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SERVIZIO SEGRETERIA 
 

 

RESPONSABILE:  

Segretario Comunale che si avvale per i punti 3, 4 e 5 del seguente personale: 

Assistente amministrativo contabile appartenente Servizio Demografico 

 
1. COMPITI: 

Il Segretario comunale coordina i Responsabili degli uffici ed il personale al fine di raggiungere gli 
obiettivi fissati dagli organi politici. Adempie a tutte le attività che la legge, lo statuto, i 
regolamenti e gli atti di organizzazione attribuiscono alla competenza del segretario comunale. 

 
In particolare sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei Responsabili degli uffici e ne coordina 
l’attività, fornisce il supporto giuridico – amministrativo e tecnico all’attività degli organi 
istituzionali. Fornisce inoltre supporto giuridico – amministrativo ai Responsabili dei servizi per 
l’adozione degli atti gestionali di loro competenza. 
 

 

2. In materia di personale dipendente, avvalendosi del Servizio finanziario per le 

attività di cui all’atto di indirizzo dello stesso: 

• Cura la gestione del personale adottando tutti gli atti necessari, compresa la sottoscrizione 
del contratto individuale di lavoro; 

• Adotta i provvedimenti relativi all’Autorizzazione e liquidazione del lavoro straordinario, 
all’Autorizzazione delle missioni e trasferte ed all’Autorizzazione a svolgere incarichi esterni; 

• Concessione di permessi ed aspettative, congedi facoltativi per maternità, congedi 
straordinari per cure; 

• Adozione provvedimenti di determinazione, impegno e liquidazione delle indennità 
accessorie; 

• Assegna gli incarichi per mansioni superiori; 
• Autorizza il personale dipendente alla frequenza di corsi d’aggiornamento; 
• Predispone la valutazione annuale del personale; 
• Si occupa dell’organizzazione del personale, dell’analisi dei fabbisogni e delle verifiche di 

qualità.  
• Fornisce assistenza nei rapporti con le organizzazioni sindacali in particolare per vertenze e 

trattative.  
• Conduce le trattative nella contrattazione decentrata salva diversa previsione degli accordi 

collettivi di comparto. 
• Cura la trasmissione alla piattaforma PerlaPA dei dati relativi agli incarichi extralavorativi 

dei dipendenti pubblici (Anagrafe delle prestazioni) 
Qualora gli atti predetti riguardino il Segretario comunale e non sia prevista la competenza 
sindacale o giuntale, vi provvede in merito il Responsabile del Servizio Finanziario. 
 

3. In materia di acquisizione di lavori, forniture e servizi: 
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• Nei casi esclusi dalla competenza dei Responsabili di altri servizi, è responsabile delle 

procedure di appalto, di affidamento in economia, di gare e delle determinazioni a contrarre. In 
detti casi adotta la determinazione a contrarre e ogni atto relativo alla procedura di gara 
(sottoscrizione bandi di gara ecc…), stipula i contratti non redatti nella forma pubblico 

amministrativa o della scrittura privata autenticata, agendo secondo le previsioni degli atti di 
indirizzo; 

• Cura la predisposizione dei contratti redatti in forma pubblico amministrativa o scrittura 
privata autenticata e tutti gli adempimenti conseguenti 
 

4. In materie residuali: 

• Provvede alla liquidazione delle spese giudiziarie, legali o peritali;  
• Si occupa, come ufficiale levatore dei protesti e delle tratte non accettate, curandone la 

trasmissione dei dati alla Camera di Commercio Industria Artigianato ed Agricoltura. 

• E’ responsabile dell’anticorruzione e della trasparenza dell’Ente. 
• Assume la qualifica di datore di lavoro e adotta i provvedimenti in ordine alla salute e alla 

sicurezza del personale amministrativo previsti dal D.Lgs. 81/2008, ad eccezione dei 
provvedimenti relativi al personale operaio, per il quale datore di lavoro è il Responsabile del 
Servizio tecnico.  

• Provvede agli acquisti per la gestione ordinaria e straordinaria degli uffici comunali 
Provvede altresì all’affido di: 
➢ servizio buoni pasto; 
➢ servizio banca dati on line “leggi d’Italia”; 
➢ all’espletamento delle pratiche, a seguito dell’adozione da parte della Giunta comunale del 

provvedimento di presa d’atto del ricovero, per il concorso delle spese per il collocamento 
in strutture residenziali e di ricovero per anziani; 

• Sottoscrizione nuove polizze e aggiornamento polizze di assicurazione già in essere sulla 

base del mandato conferito dal sindaco. 
• Si occupa della gestione delle convenzioni in essere (sottoscrizione, rinnovi e quant’altro) 

ad esclusione dei riparti la cui competenza è demandata al Servizio Finanziario; 
• Attribuisce gli incarichi professionali nei casi esclusi dalla competenza della Giunta 

comunale o di altri servizi.  

• Sovrintende quale Amministratore la gestione del protocollo informatico, dei flussi 

documentali e archivi, cura l’attuazione della digitalizzazione dei procedimenti/provvedimenti 

amministrativi 

• E’ responsabile della pubblicazione degli atti all’albo telematico 

• Responsabile delle pubblicazioni nella rete civica comunale (sito web istituzionale) 

• Cura l’aggiornamento dei dati comunali nell’indice nazionale delle pubbliche 

amministrazioni (IPA); 

• Responsabile dell’applicazione della normativa antifumo; 

• Cura gli adempimenti conseguenti alla stipulazione dei contratti 

• esprime il parere di regolarità contabile e tecnica sulle proposte di deliberazione della 

Giunta comunale o del Consiglio comunale nelle materie assegnategli; 

• Cura l’acquisizione degli SMARTCIG relativi a procedure di acquisizione di beni e servizi i cui 

provvedimenti sono adottati dal Servizio ed inserisce i dati nel file SICOPAT per la successiva 

trasmissione da parte dell’Ufficio Tecnico; 
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• E’ responsabile della verifica delle fatture elettroniche di competenza del proprio servizio. 

(il servizio finanziario gestisce la piattaforma web-app di accettazione e/o rifiuto) 

• Predispone gli atti di liquidazione previa attestazione di regolare esecuzione, dei 

provvedimenti di competenza  

• Cura l’acquisto/manutenzione dei software in uso nell’ambito del servizio con adozione dei 

relativi provvedimenti; 

 

Nelle materie devolute alla sua competenza rilascia le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, 
diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto costituente manifestazione di 
giudizio e di conoscenza e cura, nelle materia di propria competenza, gli adempimenti previsti 
dalla L. 136/2010 in riferimento alla tracciabilità dei pagamenti e cura l’acquisizione del D.U.R.C..  

 

5. La Segreteria generale – Front office, cura: 

• La gestione della posta e delle spese postali 

• La gestione dello sportello periferico per l’attivazione della Carta Provinciale dei Servizi; 

• La gestione permessi raccolta funghi 

• La notificazione atti ai sensi dell’art. 40 del T.U.L.L.RR.O.C.C. n. 3/L.; 

• L’inserimento, previa istruttoria dei Servizi Demografici, ed aggiornamento dati anagrafe 

degli amministratori 

• La gestione dei permessi per la viabilità in strade forestali;  

• L’attività relativa all’applicazione dei Regolamenti per la concessione in uso di sale, 

palestre, attrezzature, tensostruttura comunale; 

 

6- Il Servizio Segreteria, svolge le seguenti ulteriori funzioni: 

• Supporto nell’attuazione dei provvedimenti comunali. 

• Il supporto giuridico, amministrativo e d’istruttoria ai Responsabili dei Servizi. 

• Supporto al Servizio Finanziario nell’espletamento dei controlli interni di competenza. 

• Impulso nell’attuazione delle misure stabilite dal Piano Triennale di Prevenzione della 

Corruzione. 

• Raccolta di regolamenti, contratti e loro scadenziario. 

• Gestione contratti attivi del Comune, in collaborazione con il Servizio Finanziario. 

 

7. Competenze del Sindaco, Giunta e Consiglio: 

• Rimane di competenza del Sindaco, sentita la giunta comunale, stabilire l'articolazione 

dell'orario di servizio nonché l'orario di apertura al pubblico. Rimangono di competenza del 

Sindaco / Conferenza dei Sindaci la nomina dei responsabili degli uffici e dei servizi e 

l'attribuzione degli incarichi direttivi esterni e di collaborazione esterna. 

• Rimane di competenza della Giunta l’accettazione di eredità e donazioni di beni immobili e 

mobili; l’assunzione delle deliberazioni a contrarre nell’ipotesi di acquisti immobiliari, 

alienazioni immobiliari e relative permute, ovvero concernenti diritti reali e concessioni, 

che siano espressamente previsti nel bilancio di previsione e relativa relazione previsionale 

e programmatica o in altri atti fondamentali del Consiglio. 
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• Rimangono di competenza della Giunta le determinazioni a contrarre nell’ipotesi di 

acquisti, alienazioni immobiliari e relative permute espressamente previsti in bilancio e 
nella relativa relazione, qualora non siano necessarie ulteriori valutazioni di merito.  

• Provvede all’assunzione di anticipazioni sul fondo forestale provinciale previsti negli 
strumenti contabili approvati 

• Rimane di competenza della Giunta l’autorizzazione al piano delle espropriazioni 
• Rimane di competenza della Giunta comunale affidare gli incarichi di progettazione e 

direzione lavori nonché di coordinatore per la sicurezza in fase di progettazione e di 
esecuzione (D.Lgs. 81/2008) mentre le relative convenzioni saranno sottoscritte dal 
Responsabile del Servizio tecnico; le successive liquidazioni sono di competenza del 
Servizio tecnico 

• Rimane altresì di competenza della Giunta comunale la concessione di finanziamenti e 
benefici economici ad Enti pubblici, Associazioni e soggetti privati,  

• E’ di competenza della Giunta gestione delle spese forzose 
• L’approvazione in linea tecnica di progetti, varianti di progetti e perizie di lavori pubblici, ad 

esclusione dei progetti di importo superiore a € 250.000,00 la cui approvazione è di 
competenza del Consiglio comunale 

• L’autorizzazione a promuovere liti giudiziarie e a resistervi.  

• L’affidamento di incarichi professionali e le collaborazioni esterne.  

• La gestione delle spese di rappresentanza.  

• La concessione di sussidi o contributi comunque denominati 

• La gestione dei beni immobili  

• La classificazione delle strade forestali.  

• Piano Giovani e Distretto Famiglia 

• Concessione legname uso interno 

• Rimane di competenza della giunta l’irrogazione delle sanzioni disciplinari più gravi del 
richiamo verbale. 

• Rimangono di competenza della Giunta la nomina delle Commissioni giudicatrici, di gare e 
concorsi, l’approvazione delle graduatorie e la nomina dei vincitori, nonché la riammissione 
in servizio.  

• Nomina i subagenti contabili 
 
 


