
Posizione or ganizzativ a DENOIV{INAZIONE

Responsabile Gestione Risorse Umane
Studio, Sport e Politiche Sociali

e Truttamento Giuridico, Pubbtca Istruzione, Diritto allo

Funzioni/attivita'
Trrttigliaffariconcet.nentiilconfelitrrento<liincaric[ridirigenzialielost:rntsgitl@
'Predisposizione e applicazione del Regolanrento sull'organizzazione clegli Lrffici e clel personale e lag§ior-namento clella clotazione
organical

' Predisposizione e applicazione delle nolnte regolanrentari l)er la clisciplina delle proceclure cor.rcolsrrali e di selezione clel personale:
' Ptogt'atnurazione triennale del fàbbisogno cli personale e i r-elativi aggiolnanrenti annrrali;
'Lespletantento di trrtte le attivita concernenti il rechrtanrento clel personale, ivi conrprese le proceclule di nrobilita'esterna ecl il
cornando di personale:
. Le denunce e gli adentpinrenli in telììa di assunzioni obbligatoriel
' La gestione dei |apporti con le OO.SS. (Contr-xttazione decentl'ata, concel'tazione. infbrntazione):
. La Segreteria clel Gnrppo cli Coorclinanrento clei Dirigenti;. ll conto annlrale del Personale e le relative lilevazioni peliocliclie trinrestlali;
'Tutte le cot»rtnicazioni obbligatorie online del Ministero del Lavolo e al Dipar-tir»ento della Funzione Pubblica:. Le lilevazioni e inclagini statisticlìe in urateria di personale;
' La tilevazione, vahltazione e clefinizione clei carichi di lavoto e I analisi organizzatival
. L'analisi dei costi relativi al pelsonale:
. La detettrtinazione del fondo per i courpensi accessori clel personale clipenclenre e dei Dirigenril
. Espletanìento delle proceclure per l'erogazione clei conrpensi accessoli clei Dirigenti;
. I plogranrnri di folrnazione ed aggiolnamento del personale:
. Cessazioni dal Servizio per qualsiasi caì.tsa corìtpreso i pensionaurenti;
'Geslione rilevazione plesenze e assenze dal servizio del personale dipenclente a tetìtpo ill(letenììinato e detel'lìlinato (congecli.
pertnessi. aspenalive, infornrni sr.rl lavolo, legge 104,/92. legge 151/2001, Dil'irro allo studio)l
. Pro!"vedilììenti conseguenti all'articolazione clell'orario cli lavotol
. Adenìpiruenti ex art.71 legge 133/2008 r'igualdanti le assenze per.nralattia cli nrrto il per.sonalel
' Anagralè delle prestazioni, inconrpatibilita' e autorizzàzioni attivita' extlaistituzionali:
' Gestione aclerttpiurenti inel'enti l'inselinrento clati srrl sisterna infbrnratico integlato "PERI-APA":

'Statisticlìe pet il Dipartinrento clella Funzione Pubblica inerenti: Rilevazione deleghe sindacali. pelmessi. distacchi ed aspertarive ai
soggetti sinclacali, ad aurttrinisrratori e consiglieli Enti Pubblici ( GEDAP), colunicazione biennale sul sito ARAN della rapplesentativita'
sindacale e cotrtttnicazioni tl'i1ìrestrali alle OO.SS teniroliali <lei pennessi sinclacali usLrfìuiti;
r Rilevazione e traslrìissione sciopeti nazionali sul sito "PERLAP,{ (GEPAS):

'Gestione trfficio per iprocedinrenti disciplinari (LI.P.D.) secondo le nonue del vigente Coclice Disciplinale clell'Ente;
. L'Alchivio Personale, corrente e stof ico e la tenrrta dei fascicoli <iei clipendentil
' Rinnovo organi del Comitato Unico cli Garanzia e pledisposizione clel Piano Tliennale delle Azioni Positive;
. Adenrpinrenti connessi al tilascio di celtificati e,/o attesrazioni di serviziol
' Gestione seryizio sostitutivo rrtensa (prog[arnnrazione annuale- afIìdanrento seruizio- forninr[a settot'i-t'enclicontazione-liqtridazioni
fàttule ritenute fiscali e pleviclenziali)1
' Cestione della segteteria clel Nttcleo cli Valutazione ( aclentpirlenti per la nolrina pel l'irnpegno spesa e le r-elative liqrridazioni);. Proceclinrenti per gli ordini relativi a folnitule e servizi (CIG e DLIRC)l

Pubblica istruzione - Dfuitto allo studio - Sport e Politiche sociali
Ptrbblica istrlrzione
. Attivite cli pfogrammazione e sviluppo of'fefta fo|nrativa;
. Esercizio di conrpiti e funzioni attribuite alla Provincia concernenti in particolare:

a) l'istintzione. I'agglegazione, [a fitsione e la sopplessione di scuole in attuazione degli strunrenti cli prograrnnrezione;
b) la ledazione dei piani cli organizzazione clella rete clelle istituzioni scolasticlie;
c) i seruizi di supporto organizzativo dell istmzione per gli ahrnni con hanclicap o irr sitr.tazione rli svantaggiol
d) la sospensior-re clelle lezioni in casi gravi ecl Lrrgentil
e) la costitrtzione. i contlolli e Ia vigilanza. ivi conrpreso lo scioglinrento, sugli organi collegiali scolastici a livello territoriale;
l) il piano cli utilizzazione nelle ore extlascolastiche clelle palestle e clelle attlezzaftrre sportive. da predispolle d'intesa con gli organi
telritoliali dei CONIr

'Rilascio arrlotizzazioni pel uso palestre, arrditoliunr, ecc.. clegli ll.SS, cli corìtpetenza clella Provincia:
r Rapporti con il Nlinistelo della P.1., con I'Assessorato Regionale BB,CC, e P.1.. con l'Llfficio Scolastico Provinciale e concolso alle spese di
funzionanrento dell'Ufficio scolastico Regionale;
' Deterlììinazione budget. anticipazione, esante rendicorìtazione e nronitolaggio delle spese cli funzionanrento cìegli Istituti scolastici
Sr.rperioli;
r Regolarììento ed assegnazione clei posti <li listolo negli Istituti scolastici Supeliori:
' lnclizione bandi. fonlazione gladuatolie e liquiclazione bor-se cli snrdio plovinciali in fàvole cli stuclenti bisognosi e/o ureritevoli;
. Funzione clelegate dalla Regione ex L.R. n.62l00:
' Borse di snrdio regionali: r'appolti con i Conlrni, elaborazione gladuatoria per la concessione. liquidazior.ril
. Consorzio Universitario Enneser rappol'ti e trasfèrinrenti;
. Tilocinio studenti lalrreandi.

Sociale

Consulta Prov.le clelle Politiche socialir
'Assistenza ai ciechi e sordomuti tiechrcabili ai fini dell'integrazione scolastica, sociale e lavorariva:
- Assistenza nrediante ricovelo in convitto;

Prestazioni rieclucativo-didatticlìe cli sostegnoi
- Assistenza nrediante contributi fìnanziali finalizzati al conseguimento di titolo di str.rdio (plestazioni specialistiche. acquisto ausili e
presicli didattici individuali. acquisto libli);
- Visite donriciliari. visite ispettive presso gli istituti clie ospitano pelsone assistite rlalla Provincia;
r Intelventi in favore dei poratoli di handicapt
' Intetventi pet assicrtt'ate i[ traspol'to e I'assistenza igienico pelsonale agli alunni disabili;
. Plogranllìtazione, prornozione pl'ogetti ed intelventi. cli concerro con le altle istitr.rzioni te1.r'itoriali, sulle tenratiche sociali;
'PLotttozione e sostegno progetti ed iniziative cli particolare lilievo in lììater-ia dii solidalieta sociale, disagio giovanile e cliritti uurani;
' Contl'ibuti a favore di Associazioni-Onhrs-Enti pel l'erogazione cli servizi socio-assistenziali;
t Gestione percorci fonnativi livolti agli opetalori sociali dei conlrni;
'Infbtlttazioni all'rttenza sttll'attivita'svolta clalle Associazioni di Volontariato-Onh.rs-Enti operanti nel conrprensolio;



Sport
. Consulta Plovinciale dello Sport;
. proiDozione e sostegno cli uianiiestazioni e cli iniziative spol'tive dì intelesse sovracoutttnale, tDecliante la concessione di incentivi e

contributi;
. Rapporri con il CONI, con le associazioni spoltive e con le fecler-azioni sportive della Provincia;
. Enié Autodlonro di Petgrtsa: raPPorti e trasfef ilììento qrÌote;



Posiz ione or ganizzativ a DENOMINAZIONE

ri Generali e Istituzionali, Turismo, Servizi I ìcio Stampa, Ufficio di
Gabinetto del Presidente

Funzioni/attivita'

. Pror"vedirrrenti relativi alla otganizzazione e al pelsonale del Settor-el

. Pr-edisposizione di tì.rtti i procedinrenti auluinistlativi clel Servizio e di ogni altla attivita'di staff del Settole;

. Gestione del protocollo infornratico ciel Settotr.
'Coordinaurento aderììpirììenti del Settore inelenti Ia disciplina degli obblighi cli ptrbblicita'. trasparenza e difÌìrsione cli infonnazioni cli
crti ai Decteri Lgs, nn, 33/2013 e 97/2076 e s.tr.i.. nonche acìenrpiurenti rli cui alla L. 190i2012 e s.nr.i., inseriti nel Piano Tliennale
Plevenzione Cornrzione e della Tlaspatenza (P.T.P.C.T.);

'Raccolta e cliffìrsione degli atti nornrativi e regolarììerìta1i, clelle clirettive Presiclenziali e del Segretario Generale;
. Gestione telenratica trasnrissione pl'oposte di deliberazioni e cleterurinazioni dirigenziali del Settole;
' Piatrafolrtta Certificazione Clediti Conrnerciali Sistenra PCC. contabilizzazione fatturc;
. Adempirnenti connessi alla gestione dell archivio colTente e stolico clel personale;
. Trasnrissione telenìatica atti per la prrbblicazione all'Albo e al sito web clell'Ente;
. Spedizione e discalico con'ispondenza;
. Corrsegnr c ritilo rlocrrrnenlazione xrìrrìinistrrtivrr
, Raccoha e archiviazione clella colrisponclenza e degli atti a contenuto genelale;
' Predisposizione atti contabili e rnoniroraggio pel nrissioni e lavoro straor(linario clel personale del Settolel
. Proceclirììenti per gli ordini relativi a folniture e selizi (CIG e DLIIIC)l
r Acquisizione cli beni e servizi in econonria cli conrpetenza (lel settore. in confornrita'all'apposito legolamento plovinciale clie li
d isciplina.
. Ufficio Relazioni con il Pubblico.
. Assiculale tutte le ftlnzioni necessarie per-l'attivita'degli Olgani Istituzionali dell'Ente galantendo le a«ivita cli supporto;
. Predisposizione di atti cli conrpetenza del Presidente. r€gistlazione e pubblicazioner
r Attivita istnrttoria relativa alle urissioni del Plesiclente e gestione spese di lapplesentanza;
. Adenpilnenti propecleurici. consequenziali e di pelfezionatrento dell'attivita' clelibelativa clegli Organi Istinrzionalir
. Liquidazione indennita' cli fi.rnzione e rirnbolso spese al Plesidente;
. Liqtriclazione linrbolso spese urissioni (lel Segl'etario Generale;
. Adenrpinrenti connessi alla pubblicazione clei deti afferer.rti gli Ogani di inclir-izzo politico auluinistrativo previsto dal D.L.vo n. 33/2013
e ss.nrnr. ii.
. Adenrpiurenti resicluali inelenti la pleglessa attivita' del Consiglio Provinciale
. Snrdio ed applicazione leggi inelenti l'attivita' del Servizio;
. Gestione dell'Albo Pretorio Informatico clell'Enter
. Pledisposizione. tenuta e aggiomanrento del registro Accesso agli atti;
. Procedimenti pet gli orrlini lelativi a folniture e selizi (CIG e DURC)
. Ricezione proposte clelibele clel Consiglio Provinciale.
.lstnlttolia cli nrtti gli atti e pro!'vediuìenti necessal'i per il cor-retto svolginrento delle attivita del Consiglio colììplesa quella ispettiva.
. Raccolta e conserazione degli atti or-iginali del Consiglio Provinciale.
. Segreteria Cotlnissioni Consiliari per le nrater-ie liconclucibili al settole.
. Assistenza ai Cor-rsiglieri e ai Gmppi Consiliari per le funzioni proprie.
. Gestione <lelle risolse per spese di funzionanrento clel Consiglio plovinciale e clell'Ufficio plesiclenza del consiglio.
. Gestione dello stato girrriclico ed econornico clei Consiglieri Provinciali (inclennita', gettoni di plesenza. r'inrborso spese, oneri r c:rìco
clell'ente. rinrbor-si ai clatoli cli lavoro plivati ecc,,.).
. Gestione del Plotocollo infolnratico dellEnte, clei fhrssi doculììentali e degli alchivi ai sensi dell'alt. 61 clet DPR 445/2000 e ss.nuu.ii,;

d,c.p.rrr. 03.72.207 3;
. Gestione clella PEC (postr elettronica certificata):
. Gestione, orgtnizzazione e tenuta dell'Alchivio storico e correntet
. Attivita'nrirata ad assicuLare il con'etto fìrnzionanrento clel sistenra cli contrnicazione telef'onica dell'Ente (r'icezione, snìistalìrento.
clistribnzione, inoltlo a pelsonale intelno. inoltro a utenza estel-na);
. Raccolta ed aggiolnanrento dei recapiti telefonici del per-sonale intelno da inselile in apposito elenco telef'onico redatto periodicanrente
per uso eschrsivo clell'Ente;

T[rismo - valortzza,zione e promozione beni culnrrali e 
^rtigt 

nali - Programmazione economico sociale.
Conìpeterìze inerenti Ie stl.trtnrre nrristiche alberghiere ecl extraalberghiere gia'eselcitate clalle soppresse A.A.P.I.1'. classificazione.
riclassificazione e vigilanza niediante sopralhroghi;
. Adenrpinenti lesiciuali inelenti la gestione liqLriclatoria ex A.A.P.l.T. di Ennal
. Preclisposizione dei prolwediurenti auinrinistrativi del servizio;
r Acquisizione ed elaborzzione dei dati statistici (anivi e plesenze) clelle strutftrle ricettive plesenti nel telritorio plov,le rnecliante
softwale folnito dall'Assessolato Reg.le al Turisno (D.Leg.vo n.J22/1989);
. Beni culnrlali e arnbientali, Alee alcheologiche;
. Tutela. r'ecrrpelo, riqualifìcazione, valorizzazione e fnrizione sociale clei beni cultulali ed arnbientali del telritolio;
. Rapporli con gli Organi centrali e perifer-ici dell'Anrnrinistlazione Regionale dei beni cirltulali ecl anrbientali clel tenitolio;
. Inclivicluazione e censiurento dei beni crrltur-ali ed arnbientali ricadenti sul territorio provinciale;
. Rapporti con le Associazioni e i Centri cr.rlnrlali locali;
t A(lenìpilìrenti anrrttir.tistrativi inerenti le Associazioni Pro Loco/Trrlismo Sociale;
. A<lenipinrenti lesicluali relativi alla par-tecipazione clell'Ente nella Societa'consoltile Distletto Turistico Dea di Morgantina;

riscontLo lichieste MISEI
t Gestione Info Point Tulisnror
o Attivita' di fìont-office:
o Attivita' di back-office:
o Realizzazione cli nrateriale ftÌl'istico - intbr-nrativol
o Ptornozione e sostegno di rnanifestazioni ed iniziative ar-tistiche. crrltulali e di spettacolo cli intelesse sovm corurrnale:
o Gestione, aggiolnanrento e inrplementazione giotnaliera della pagina FacebooÌi nella quale vengono pubblicate infomrazioni relative
allo svolginrento di fìele, eventi. iniziative culturali, convegni. feste patronali. everìti folkloristici, concerti, nranifestazioni di richianro
tulistico. dilhrsione di l'oto e video lelativi al patlinronio anrbientale, al'tistico, paesaggistico. culturale e arclieologico della Provincia cli
Enna;
. PLonrozione e sostegno dell'a|tigianato, Segreteria Consulta P|ovinciale clell'futigianatol
. Contlibrrti per la partecipazione e/o rcalizztzione di nrostre alle iniprese arf igiane;



ne pl'estiti agevolati tlarnite banche ate alle xlìplese a
. Prccedinrenti pel gli orclini relativi a folnitule e selizi (CIG e DLIRC);
. Redazione piani e progetti integrati plevisti dal POR Sicilia;
. Gestione Sportello "Creazione cli Inrplesa ed Occupazione";
. Monitoraggio <lello Sviluppo Locale e lrccolclo con il sisterna imprenclitorialel
! Azioni di svihrppo Locale;
. Prolrìozione iniziative per intelnazionalizz';tzione clelle P.M.I nei melcati nrondialil
. Infolrrrazione ecl assistenza alle P.M.1. in nrerito alla realizzaziorte cli azioni e cli interventi che possono essele finanziati dai foncli e clai
programnri cornunitali nei principali settori econollìicii
. Politiche giovanili. gestione spottello Eurodesli e Rete Partenariale:
. Pronrozione pari opportunita';
. SeÉlreterie Consrrlta Provinciale pari opporlurìita't
. Proce(lirììenti e atti applicativi e attuativi relativi al progetto RETE SIll UNESCO;

Ufficio Servizi informatici

delle postazioni di lavoro e cielle reti cìi conrunicazione. e per garantil€ lintegrita'dei clati ed il contlollo ciegli accessi);
. Cesr ione soflwrle e1 rlrlic.rtivi
. Gestione clei caurbianrenti (configrrrazioni harclware e software, garanzie e contratti cli nranutenzione):
. Gestione e lisoluzione clei ploblenri (suppolto applicativo e sistenlistico, assistenza ltarclware)1
r SrÌppol'to organizzativo ecl opelativo per le plocedure di contabilita'linenziaria e clelle paghe;

utente, dei loro profìli. delle parole chiavi. e-rnail, etc.);
. Gestione del sito internet lrfficiale <lell'Ente ecl aggiolnanrento delle relative sezioni:
. Cestione dei sistemi infbnnatici cli protocollazione cìi clelibere e cleternrinazioni;
r Consulenza e difhrsione di nuove tecnologie infolruatiche e telenratiche nell'Ente;
. Snrclio per l'acquisizione di nuovi servizi cli telefonia fissr corupreso intelnet:
. Supporto all'ir.rtegrazione clelle valie attivita'autorìratizzate dell'Ente e allo scanrbio cli infòrnrazione sia all'interno che all'esterno
dell'Ente:
. Svihrppo e rììanutenzione dei servizi di letel
. Cleazione cli specifici sistenri infònnltivi settoriali per lo svolginrento dell'attivita' :nrmìnisrlrtive;
. Gestione cli corsi cli fònnazione pel I'aclclestlaurento clel personale;
. Adozione <legli interventi necessali pel Ia classificazione dei procedirnenti alììlninistrativi e <lei documenti. per l'elaborazione clei piani
per la siculezza clei clocuurenti. per la nrtela della plivacy e per I'attuazione clella firnra digitale.
. Collaborazione con i Responsabili <li Servizio/Llflìcio interessati nella pledisposizione ed elaborazione degli atti e docunrenti inerenti gli
obblighi di pr.rbblicazione e/o aggiornanrento <li cui al D.Lgs. n, 33 clel 2013 e successive nroclifiche;
. Plocecliurenti per gli orclini lelativi a fbrninrle e servizi (CIG e DURC);
. Pleclisposizione. monitolaggio e lelazione fìnale PEG e PDO clel serizio

Ufficio Stampa
. Assolvirnento cli conrpiti istinrzionali cli infblnrazione strll'attivita'clell'Ente inclirizzata ai rnass rneclia
. Reclazione e gestione clel giolnale on line. "Ennxtì)xflxzind'eclito clall'Ente. pel la cliffusione in tenìpo reale clelle notizie rigrÌardanti
l attivita e Ie iniziative clell'Ente, il tertitorio. i comuni e di interesse per la collettivita'.
t Gestione clella cliffusione degli articoli sui principali social network e sul canale younrbe, in crri il giorr.rale on line e' presente con una
sr.ra pagina istituzionale.
. Reclazione clei conlrnicati stanrpa da clifTondele ai nredia (giornali. siti web. televisioni. radio ecc..).
. Coordinarnento delle attivita'giornalistiche per la plonrozione turistica clel temitolio rcalizzata con [a collaborazione reclazionale dello
Sportello Infb Point Turisnro e con il Liceo Linguistico 'A, Lincoln'' di Enna;
t Attivita' cli collabolazione con i Conlrni del telritorio. filnratali di uno scheura di convenzione al fine di promuovele e valolizzale le

in retel
. Gestione dell'archivio storico dei conrunicati stallìpa trasferiti on line pel consentile una piu'efficace fruizione cla parte clei lenori.

aftravelso inrotori di licer-ca.
. O tganizzazione con fèrenze stanÌl)a.
. Predisposizione atti inerenti la piattal'onru clella rivista on line Enna Magazine.
. Redazione editoliali.
. Cor.ìtatti con gìolnalisti. clilettori (li testate. Iblze clell'olcline, Istinrzioni e organizzazioni sinclacali per aggiolnare in tenrpo reale il
presiclcnte srr Iàtti e accaclinrenti che interessano il telritorio.
. Reportages.
. Collezione lassegna stalìÌpa.
. Atli nol luJli\ i inelenti il servizio.
. Acquisizione beni e seruizi pel l'Ufficio.
. Aclernpinrenti ex D.Lgs. 33/2013 connessi agli ani inerenti l'Ufficio,
. Prerlisposizione. uronitoraggio e relazione finale PEG e PDO <lel servizio

Ufficio Gabinetto del Presidente
t Attivita'di suppolto f,lììnìinistrativo, tecnico ecl olganizzativo al Ptesiclente nell'esercizio delle proplie fitnzioni;
. Svolge funzioni <li coorclinanrento con gli rrffici e serizi provinciali e cr.rla il collegamento con Enti ed utenti estel'ni. attravel'so attivita'
di front e back office:
. Gestione infornratica clella con'isponclenza;
I Classificazione, conserazione e alchivirzione dei clocunrenti ricevutiì
. Gestione telernatica degli atti di conrpetenza della presiclenza e consequenziale pubblicazione;
. Raccolta e conservaziorle clegli atti propli clel plesidente (cletelliinazioni, orclinanze, att d'indilizzo ...);
. Gestione risorse per spese di rapptesentanza e funzionanento dell'ufficio;
. Gestione e tenutf, aeenda rlegli appuntalììenti;
. Organizztzione e cLrra eventi, incontl'i istitr.rzionali e non;
. Sostegno e partecipazione ad eventi. rnanifèstazioni cli lilevo, in tenuini rli inrrnagìne. promozione al ftrrisrno, alla conoscenza e
valorizzazione del tellitolio plovinciale, anche attraverso la concessione di patlocini o altro (convenzioni. accordi di collabolazione..),
. Pledisposizione di atti cli competenza clel Presiclente. r'egistrazione e ptrbblicazione.
. Gestione colrispondenza e plotocollazione clella posta in uscita.
. Attivita'istnrttolia lelativa alle gestione spese cii rapplesentanza,
. Attivita' relativa ai rappol'ti del Presidente con il Consiglio Plovinciale.



' Disciplina clell accesso intel'no e clelluso clelle aree cli per-tinenza clelPaltzzo Provinciale


