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U.O. GESTIONE AMMINISTRATIVA  
 

CODICE CENTRO DI COSTO  5.I 

DENOMINAZIONE U.O. GESTIONE AMMINISTRATIVA 

ASSESSORE ROSSANO FORASSIEPI 

RESPONSABILE C.d.C. MANUELA RICCOMINI  

ATTIVITA’ RIFERITA AL C.d.C. 5.I – U.O. GESTIONE AM MINISTRATIVA 
 
SERVIZ AMMINISTRATIVI:  
 
 

• Attività di segreteria del Dirigente e degli Assessori delegati; 
• Attività di supporto alle  commissioni consiliari:  notifiche convocazioni e 

verbalizzazioni delle sedute; 
• Attività di supporto alla predisposizione della programmazione e al controllo di 

gestione: predisposizione Relazioni Previsionali e Programmatiche,  conto annuale, 
schede di PEG e relativi report finalizzati alla verifica dei risultati attesi, 
segnalazione di eventuali scostamenti dalle fasi previste dal piano di gestione 
medesimo; 

• Aggiornamento tariffe e diritti istruttori e di segreteria; 
• Attività amministrativa ordinaria: predisposizione  deliberazioni di Giunta e 

Consiglio Comunale, determine, ordinanze, atti di gestione del personale, 
adempimenti istanze di accesso agli atti, registrazione, assegnazione e archiviazione 
corrispondenza da protocollo informatico; 

 
 
 
 
 

 
• Attività di supporto all’attuazione della programmazione annuale e triennale delle 

OO.PP.: 
- Gestione della procedura prevista dall’art. 128 del D.lgs n. 163/2006 necessaria 
all’approvazione della programmazione triennale delle opere e dei suoi 
aggiornamenti annuali ed eventuali variazioni richieste, che comporta tra l’altro la 
compilazione degli schemi tipo definiti con decreto del Ministro delle Infrastrutture 
e dei Trasporti e la relativa pubblicazione; 
- Predisposizione dei Bandi di gara per l’affidamento di  acquisto di beni, lavori e 
servizi e relative pubblicazioni; 
- Attribuzione codici CIG e CUP riferiti alla tracciabilità dei flussi finanziari nelle 
procedure di affidamento e appalto; 
- Gestione delle comunicazioni all’Osservatorio LLPP, nonché ogni eventuale altra 
attività di segreteria necessaria al raggiungimento degli obiettivi assegnati ai gruppi 
di progettazione coordinati dall’U.O. Ufficio di Progettazione, relativi 
all’attuazione degli interventi inseriti nella Programmazione delle OO.PP. e/o tra 
gli obiettivi prioritari individuati dall’A.C. per ogni esercizio finanziario; 

• Gestione degli adempimenti necessari al reperimento di finanziamenti pubblici 
finalizzati a favorire i progetti di investimento e a garantirne loro l’assegnazione, 
nonché quelli conseguenti come i monitoraggi, report e rendicontazione anche 
finanziaria delle fasi attuative degli interventi. 
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UFFICIO SICUREZZA LUOGHI DI LAVORO: 
 

• Coordinamento e supporto agli adempimenti previsti dal D.Lgs. n. 81/2008 di 
competenza dei Datori di Lavoro individuati nelle figure dirigenziali dell’Ente: 

• supporto Conferenze dei dirigenti; 
• predisposizione atti di impegno e di affidamento servizi e lavori di messa a norma 

delle sedi di uffici comunali; 
• predisposizione atti di aggiornamento e formazione dei dipendenti; 
• attività di informazione. 
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PIANO DEL CENTRODI COSTO G.I – U.O GESTIONE AMMINIS TRATIVA 
 

CODICE CENTRO   DENOMINAZIONE     

I 
L

iv
. 

II
 L

iv
. 

II
I L

iv
. 

IV
 L

iv
. 

V
 L

iv
. 

V
I 

L
iv

. 

    

5 I           U.O. GESTIONE AMMINISTRATIVA     

 
RISORSE UMANE ASSEGNATE AL C.d.C. 5.I – U.O GESTIONE AMMINISTRATIVA 

 
RAPPORTO DI LAVORO CAT QUALIFICA  COGNOME  E  

NOME TEMPO 
INDETE

RM. 

TEMPO  
DETERMIN. 

CO.CO.CO. A SOMMIN. 
 

D Specialista amm.vo BARBERI PIERA X     

D Specialista amm.vo DOMENICI LAURA X     

C Istruttore amm.vo MOSCHETTI CLAUDIA X    q.p. anche nel CdC n. 5G 

C Istruttore amm.vo PELLEGRINI SILVANA X     

C Istruttore amm.vo TONACCHERA ELENA X     

C Istruttore amm.vo TORLAI LIDA X     

C Istruttore tecnico ULIVI MICHELA X     

B3 Imp. alt. qualificato BARSOTTELLI 
DONATELLA 

X     

 


