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DIREZIONE AMMINISTRATIVA

La struttura “Direzione amministrativa”, affidata alla responsabilita del Direttore
Amministrativo, & costituita al suo interno da personale non dirigenziale di qualifiche pari o
superiore alla categoria B del CCNL Regioni ed Autonomie Locali a cui sono affidati i seguenti
ambiti di lavoro:

- Bilancio e controllo di gestione

- Risorse umane

- Patrimonio e attivita negoziali

- Rendicontazione e segreteria amministrativa
- Economato e pagamenti

5.a. - Bilancio e controllo di gestione

Funzioni: Il personale incaricato si occupa di fornire supporto all’attivitd complessiva del
Direttore Amministrativo, garantendo la tenuta della contabilita generale ed economica e dei
documenti di bilancio (la cui adozione & di competenza del Direttore Generale), gestendo in
particolare:
- la predisposizione delle proposte per gli atti di bilancio preventivo o di conto
consuntivo che saranno adottati dal Direttore Generale;
- laverifica della sussistenza degli equilibri di bilancio;
- la verifica della regolarita contabile di tutti gli atti proposti dalle articolazioni
dell’Agenzia e sottoposti all’approvazione del Direttore generale;
- le attivitdh amministrative di carattere finanziario, contabile e fiscale inerenti alla
gestione dell’Agenzia ed all'espletamento delle sue attivita;
- latenuta della contabilita generale.

Svolge anche ogni altro compito o attivitd anche non prevista dal presente atto, attinente alle
materie di propria competenza, che saranno attribuite dal Direttore generale o dal Direttore
amministrativo.

Svolge le proprie funzioni nel rispetto delle leggi e dei regolamenti, nonché nel rispetto dei
principi di imparzialitd, legalitd, efficienza, buon andamento ed economicita della gestione.
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5.b. - Risorse umane

Funzioni: 1 personale incaricato si occupa di fornire supporto all’attivita complessiva del
Direttore Amministrativo svolgendo tutti i compiti, anche di natura istruttoria, per garantire e
assicurare, anche in collaborazione con i Responsabili delle strutture territoriali,
I'acquisizione delle risorse umane, la loro gestione (giuridica, economica, previdenziale e
disciplinare) nel rispetto dei vincoli normativi, contrattuali ed economici vigenti, occupandosi
in particolare di:

- curare e pianificare, nel rispetto delle direttive di carattere generale impartite dal
Direttore generale e/o dal Direttore amministrativo, la gestione delle risorse umane,
definendo annualmente i fabbisogni di reclutamento, le politiche di sviluppo e
formazione del personale;

- gestire tutte le procedure di reclutamento, nelle forme stabilite dalla Legge, inclusa la
mobilita interna ed esterna;

- curare e gestire le posizioni giuridico - economiche e correlati aspetti previdenziali e
fiscali, del personale di ruolo, a tempo determinato e indeterminato, dei collaboratori a
progetto, inclusi i rapporti con gli Enti e le istituzioni competenti;

- istituire, conservare e aggiornare il fascicolo personale di ciascun dipendente e
collaboratore;

- gestire le presenze e le assenze del personale, gli infortuni sul lavoro, le assenze, i
permessi, le malattie e gli orari. Per quanto riguarda il personale operante nelle sedi
provinciali, la struttura si raccorda con i responsabili di tali strutture;

- gestire le procedure volte all'autorizzazione allo svolgimento di incarichi esterni da
parte del personale dell' Agenzia;

- gestire i procedimenti disciplinari, la contestazione degli addebiti e I'irrogazione delle
sanzioni;

- curare le progressioni di carriera;

- monitorare le posizioni e le prestazioni dei carichi di lavoro e degli stati di servizio;

- supportare la Direzione generale nei rapporti con le Organizzazioni sindacali.

Nello svolgimento dei propri compiti, il personale incaricato si interfaccia con i responsabili
delle strutture territoriali al fine di creare un sistema integrato ed efficiente di gestione delle
risorse umane.

Svolge anche ogni altro compito o attivita anche non prevista dal presente atto, attinente alle
materie di propria competenza, che saranno attribuite dal Direttore generale o dal Direttore
amministrativo.

Svolge le proprie funzioni nel rispetto delle leggi e dei regolamenti, nonché nel rispetto dei
principi di imparzialit3, legalita, efficienza, buon andamento ed economicita della gestione.
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5.c. - Patrimonio e attivita negoziali

Funzioni: 1l personale incaricato svolge tutti i compiti di supporto ed operativi per assicurare,
sulla base degli indirizzi impartiti dal Direttore Generale e/o dal Direttore Amministrativo ed
in costante relazione con i Responsabili delle strutture territoriali, la gestione del patrimonio
mobiliare e immobiliare e I'acquisizione di beni e servizi necessari per il funzionamento e
I'attivita dell’Agenzia, nel rispetto delle leggi e dei regolamenti, nonché nel rispetto dei
principi di imparzialit, legalita, efficienza, buon andamento ed economicita della gestione.
In particolare, rientrano tra i compiti affidati al personale incaricato:

- la predisposizione, la tenuta e l'aggiornamento dell'inventario dei beni mobili e di
quello dei beni immobili;

- Tlistruzione delle procedure di acquisto di beni e di affidamento di servizi, curandone
tutti gli adempimenti amministrativi nel rispetto delle Leggi e dei Regolamenti
regionali, statali e comunitari e predisponendo gli atti finali da sottoporre al Direttore
generale e/o amministrativo;

- la predisposizione, la tenuta e 'aggiornamento dell’Albo dei fornitori e la cura delle
procedure connesse.

Nello svolgimento dei propri compiti, il personale incaricato si interfaccia con i Responsabili
delle strutture territoriali al fine di creare un sistema integrato ed efficiente di gestione del
patrimonio e di acquisizione di bei e servizi.

Svolge anche ogni altro compito o attivita anche non prevista dal presente atto, attinente a
materie complementari, che saranno attribuite dal Direttore generale o dal Direttore
amministrativo.

5.d - Rendicontazione e segreteria amministrativa

Funzioni: 1l personale incaricato svolge tutti i compiti di supporto al Direttore amministrativo
per assicurare:
- la conservazione e la tenuta dei documenti;
- la rendicontazione delle spese alla Regione Puglia, alla Comunita Europea, o ad altri
Enti e istituzioni;
- il raccordo costante con le strutture territoriali per la circolazione delle informazioni e
dei documenti.
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Svolge anche ogni altro compito o attivita anche non prevista dal presente atto, attinenti a
materie complementari, che saranno attribuite dal Direttore generale o dal Direttore
amministrativo.

Svolge le proprie funzioni nel rispetto delle leggi e dei regolamenti, nonché nel rispetto dei
principi di imparzialit3, legalita, efficienza, buon andamento ed economicita della gestione.

5.e- Economato e pagamenti

Funzioni: | personale incaricato svolge tutti i compiti di supporto al Direttore Amministrativo
per assicurare:
- la gestione del fondo economale della sede centrale e degli acquisti a valere su tale
fondo;
- il raccordo con le sedi territoriali per la gestione dei fondi economali in relazione agli
acquisti effettuati dalle strutture territoriali;
- la gestione delle riscossioni dell’Agenzia, dei compensi e dei mandati di pagamento, in
raccordo con l'istituto tesoriere.

Svolge anche ogni altro compito o attivita anche non prevista dal presente atto, attinenti a
materie complementari, che saranno attribuite dal Direttore generale o dal Direttore
amministrativo.

Svolge le proprie funzioni nel rispetto delle leggi e dei regolamenti, nonché nel rispetto dei
principi di imparzialit3, legalita, efficienza, buon andamento ed economicita della gestione.
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