
SERVIZIO AFFARI GENERALI 

• Segreteria del Presidente e degli organi istituzionali

• cura della raccolta, collazione degli atti amministrativi;

• tenuta del repertorio degli atti rogati/autenticati dal Segretario Generale;

• supporto amministrativo al Segretario Generale e alla Giunta;

• gestione anagrafe delle prestazioni ex art. 53 D.Lgs 165/2001;

• adempimenti ai sensi del DPR 118/2000 relativi ai contributi destinati a soggetti 
pubblici e privati per iniziative in ambiti di rilievo per il territorio ;

• gestione economica organi istituzionali;

• gestione quote associative;

• funzioni di Ufficio Personale Associato stabilite dalla convenzione sottoscritta ex art.
30 del T.U.E.L. Quali: definizione delle procedure per il trattamento giuridico, 
trattamento economico, ,trattamento contributivo, trattamento fiscale, 
reclutamento del personale, progressioni interne di carriere, trattamento 
pensionistico, formazione, rilevazione presenze, relazioni sindacali territoriali, 
procedimenti disciplinari;

• funzioni di gestione del personale non comprese in quelle UPA;

• programmazione delle risorse umane;

• funzioni connesse alla gestione operai forestali;

• gestione relazioni sindacali;

• compiti in materia di trasparenza e lotta alla corruzione e verifica degli atti 
amministrativi;

• rilevazione dati riguardanti “Permessi, aspettative e distacchi sindacali”;

• assistenza al nucleo di valutazione;

• programmazione gestionale (PEG) e del controllo di gestione;

• Comunicazione istituzionale

• Programmazione e gestione contabile

• Gestione documenti contabili (D. Lgs. 267/00 e norme connesse);

• economato;

• provveditorato;

• gestione inventario dell’ente;

• gestione amministrativa patrimonio immobiliare compreso Villaggio La Brocchi;

• archivio e protocollo;

• servizi di supporto (centralino e posta),



• gestione parco auto;

• consulenza giuridica e contabile;

• controllo di regolarità contabile e copertura finanziaria;

• gestione liquidazioni;

• gestione assicurazioni ente;

• gestione fiscale (sostituto d’imposta, IVA, IRAP).


