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AREA FUNZIONARI E DELL’ELEVATA QUALIFICAZIONE 
FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO 
 
 Svolge le attività proprie della categoria e nell’ambito del Settore di appartenenza con i 
caratteri di autonomia e responsabilità ed apporto organizzativo previsto dai CCNL. 
 Svolge le attività inerenti l’area amministrativa nell’ambito della organizzazione delle 
specifiche finalità e dei programmi operativi dell’Ente. 

Può essere individuato quale responsabile di servizio o di settore. 
In qualità di Responsabile di settore coordina e programma l’attività, in caso contrario 

collabora al coordinamento e alla programmazione della stessa. In ordine a tali funzioni verifica il 
rispetto dei tempi e delle procedure previste dai programmi di lavoro e dalle norme, relazionando 
periodicamente al superiore gerarchico, anche in riferimento ai carichi di lavoro. 

Fornisce elementi utili alla programmazione dell’attività ed al miglioramento dell’efficienza 
della gestione per il Settore di competenza. 

Su specifica e formale attribuzione, in assenza del responsabile, svolge le funzioni di 
coordinamento di altri settori dell’Ente e collabora con gli altri settori su materie che fanno capo 
all’attività di competenza. 

Predispone gli atti relativi alle attività del Settore. 
Previo compimento degli atti formativi ed istruttori, predispone regolamenti, piani e pareri, 

anche di particolare complessità e rilevanza, seguendo le varie fasi del processo di formazione e 
verificandone la correttezza e la compatibilità con il quadro normativo di riferimento. 

Cura le attività legate alla gestione dei dati sensibili. 
Cura la stesura e gestione del bilancio, dei documenti connessi e relative variazioni, del 

rendiconto finanziario e degli altri provvedimenti di competenza degli organi dell’Ente o del dirigente 
elaborando dati e programmi di particolare complessità. 

E’ tenuto ad aggiornarsi sulle materie di competenza, anche ricercandone le fonti ed 
avvalendosi della documentazione e degli strumenti anche informatici messi a disposizione 
dall’Ente. 

Fornisce ai dipendenti del Settore di competenza gli indirizzi e le informazioni necessarie a 
svolgere le rispettive attività e propone, per gli stessi, le attività formative ritenute necessarie. 

Per le procedure di cui è responsabile anche sulla base del piano di lavoro e degli obiettivi 
assegnati, e per le procedure per le quali riceve formale incarico, segue le conseguenti relazioni 
esterne verso privati e Istituzioni Pubbliche in rappresentanza dell’Ente. 

E’ responsabile delle attrezzature, assegnate al settore di competenza, in uso al personale 
non assegnate direttamente a singoli dipendenti. 

E’ responsabile ed è tenuto al mantenimento nelle migliori condizioni ed a predisporre la 
manutenzione ordinaria del materiale in uso personale ed in dotazione al settore di competenza. 

In caso di problematiche di particolare urgenza ed indifferibilità da cui derivi pericolo per le 
persone o danni a strumenti, mezzi, attrezzature, immobili ed impianti, pone in essere le azioni 
necessarie per la loro soluzione anche con intervento diretto in relazione alle specifiche competenze 
acquisite. 

E’ responsabile dell’istruttoria relativa ai procedimenti assegnati, di competenza del settore 
di attività.  

Supporta il dirigente nello svolgimento delle attività istituzionali dell’Ente. In caso di 
impedimento del dirigente può essere delegato a svolgere le funzioni di segretario degli organi 
dell’Ente. Nelle materie di competenza è punto di riferimento per i responsabili di altri settori dell’Ente 
nonché per i funzionari e Dirigenti di altre strutture e centri decisionali esterni. In collaborazione con 
il Dirigente o in assenza dello stesso e su specifica delega svolge funzioni di coordinamento 
dell’intera attività dell’Ente. In collaborazione con il Dirigente o su specifica delega può condurre 
specifiche attività e progetti. 


