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1.14 Aricolazione dei Ruoli Prefessionali alfinterno dell’area
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Con la seguente speeifica: il servizio organi e refazioni esteme & un

servizio di staff alle dirette dipendenize del 5.6,

1.15 Processi da riferimerito dell’Arsa Professionale

SEGRETERIA GENERALE, ORGANI E RELA,

&

71N ESTERNE

assistere it segratarno genarals i tufte Je questioni & interesse generale
per fa GEIAA

gestire fa corispondenza della segrétéria genarals & degll Orgamt
predisporte [e meroris di Giunta e Consiglio ¢ delle determinzzioni di
competenza dellufficic

gestire | processe di formazione & diffusione degh atli amministrativi
adoitat] dallenfe

gestire la verbalizzazione e diffusione delle decisioni deglt organ di
governo dell'ente .

gastire ['ufficio per la tenuta del profecolle inforratico

gesfire i teriuta degll archivi stericg, di deposio e corrente gelfEnte

gesfire fa comunicazione istituzionale delfEnte

gestire il sgrvizio stampa e comuiieaziciia
gastire le relaziont con I'utenza (URP}

gestire le partesipazioni della Camera iventi.e socists terze
Curare 1a feruta del patrimonio biilictecario della CCIAA



s gestis la programimazione annuale e triennale del fabbisogrio di
persafiake

« gestire Te dotaziont organiche e la piantd erganica

o gostire procedure concorsuali, seletiive ¢ mabilia sia intarre he
esterne, comandi sia per persanaie 2 tempd indeterminato ehe
determinato )

« gestire (2 profocollaziens Tntertia o4 in ertrats e useita degi athl rekativi
al Servizio

¢ curare istruttosia in ordine ai procediment disciplinart & cafieo dex ’
dipendenti £

s gestire il corto annuale affraverso il Sietetna Conoscitivo del personale
dipendente-dalie Amministrazioni pubblishe (SICO

« gestire la cariera det personale {applicazione cen’traiﬂ gte)

s gestire fa tenute © Faggiornamento del faseicelo personate di ogni
diperidarnte, nonché la tenuta e l'aggibrmarnienta dallo stato matrmiare

sia informatict éhe cataced

» gesfire archivifdatabase forme fessibil ¢f lavors, so.00.64. e tiroeinant!

s gestire il sisterma permangnie di valutazione

s Stppoitare v sviluppo proféssicniale-g la pianificazions dela formazione
del persanale

o géstire Faspetto prevideizdle con relativa deferminazione det
{rattaitiento: pensmmstm <1 apphz&ane dei procedivsnti inerents
riseatti e ricengiunzigni ece,

+ gestits ia determinaziane delta liquidazione della buonusciia eT.ER
per it personale a tempe indéterminato & determinatk

] geshrﬂ calooh per concessione accoaﬂl’ﬁﬂtmrpaaom a valete sulle
liquidazioni della buonuseita 2 Waftamento di fine rapparty, speftanti al
pegsanale eaniersle e prastiti INPDAP

» gestire cessieni quinta efo deleghe di pagamento richieste dal
personale

= gestire -aggiomarrerito posizioni goriftibitive di tutto il personale
camierale in servizic d in quiescenza

« gestire comirollo gidenaliers, settimanals & monsile dells presenze &
sssenze, aspettative, ferie, malatiia, mafernits, permaessi refribuitl €
1o, ofe straordinaric del personale a tempo Indeterminagto e
determinato '

o gestire teniita ed aggipmamento-¢i appositi database rifledtenti i quadsi

© mensil, semestrali ed annuali delle asserize per malkaifie, maternita,ece.
e ore straordinario sk per i persenale a termpo indeterminato che




determinale

preparare e verbalizzare | taviil Hegoziali con le rappresentanize .
sindacall e gestife la segreteria e comunicazioni nelie relaziont sindasall
gestire e convenzioni & | tirosint fortrativi nelfambito dellBnte

gestire comunicazion] ebbligatorie per assunzioni, modificazieni &
cessazioni dei rapponti.di favoro flessibile g indeterfinaty

gestire provedurs inforturi sul lavore

gestire praspettf per previsiani e revidicantaziont defla spesd amijua el
deftaglic, per vorl @ eentri di tasts, per bilancie preveriiva.e gensunfiva
gestie visite medishe di controile s preverizione

gesfire lstruttoria relativa al sonterizioso bl petstnale

gesiire reciipera tredifi per infortuni in inere & protezions cidle # '
gestire regist ebBligatorn INAIL, infortint'e b pags © matdcela
assistese |a dirigenza In tutles le question del personale _
gestire anagrafe delle prestazion] per inearichi interni ed esteimi peril
personale dipendente ‘

gestite, atfraverso Gedap, la ilevaziens-aspelfafive; permessi sindacali
e aspetlative, parmessi per funzioni pubbliche slettive

gestirg fa.comunigazions intetha

fornializzaie 1 regolansentl inerenti la gestierie dglporsonale

gestire e itssioni del personale

gestire il ¥atiamants stiperdiale, previdenziale, assistenzizle & fiscale
det personale a temp deferminato & indeterminato: in servizio 10
guiescenza :

gestire b deferminazione del trattaimento economico in tutl | suoi
slaiiondi. fissl od sccessoit dal personale it senvzio ed ih quiiessenza
gestire Ie vatie dichiarazioni mensili & annuali inall, fiscali e previderizial
delFEnte det lavoratori dipendenti a tampo determinato & ndeterminato
westione conguaglio fistale & adermpiraent} consequenziali (CUD}
gestire le isfanze di riconescimento d strazione d'imposta, assegni per il
rivcies familiare deleghe: sindacali ed applicazione pignofamertt su
emolument] '



RAGIONERIA E CONTROLLD Ul GESTIONE

gestire 1 biland € previsions, con refative variazioni, e di esercizio

o gestirei proventi

o gostire i sost |

» monitorare i flussi monetari

o gestire il frattamento “‘Sﬁéﬁﬁ:iaiﬁ_ WEVEE{EHZ%HEE & fiseale gal tavoratori
autonomi e assimitati _ _ o

¢ gestite e missioni degit ampiinistratort

¢ gestie le varie dichiarazioni mensili e annuall fiscall & previdenzall

aeil'Ente def lavoratori autorroml e assimitat
+ gestire la centabllita degh affith atiivi dellEnte
# gestire la fiscalit delle aftivita commereiali deflEite
» predisposizions ¢ frasmissione delle dichizragiont anriual delfEnte gt fini
delfe imposte dirette ¢ indirele
o gesfire & relazioni con Fistituto Cassiere & la tasotetia provinciafe
« gestire la segrateria del Goliegio del Revisor
« offettuare | controliedi gestione
o supporiare + processi di grogiammazione annuals @ plurtenale

4

s gestire e riscuotere diritto annuale
e gastire i ruoli del diritte annuzle
> QES’[[F'S e sandioni def digtto anvigie

BESTIONE PATRIMONIALE E AGQUISTI

o Adempimenti relativi a procedirnenti riguardarti lé richieste di preventid
& 16 gare; erissioris di ordinativi per ferforaitura df heni, sefvizi & lavor;
Pacquisto dei beni e servizi negessar al faridongmento degh uffici € la
truta dai relafivi registit df carico e scarico.

» Redazions del Conte Giudiziale con Vistituto Cassiere.

« Ademjmenti cannesst alla stiptilazione ed esecuzion® dei contratti e 12
tenuta del relativo registro con la durdta e la scadenza dei medesin.

+ Trasmissione su supporio ‘magnetico allAnagrafe Tributaria dei daff




relafivi @) contratti di eut allAd. 20,cemma 2, jett. E, Legye 41391 &
&.00.1 '

Gestions del beni nrabili efel imrmobili comipreso la manutenzione €
gonservazione '

Tenuta del fibr degl nvertari di bent mobil ad immobil

La programmaziong tiennale dei laver cempreso il sue aggitrnairiento
annuale unitaraents allsfenca del laver da realizzare

Gestione del servizio di céissa iriferna & eustodia delle sormne e dal
valori éHe pervengone; refafivo versatento delle somiie allfstiiuto
cassiere “ '

Gestione del fonde di € 10.000 in dotazione al Cassiere
Canitrlla ehiustra casse di tulti gii Uffici (didla atfive XAG)
Garieamento.e seafice Fatiuve su foglio Bxeel

Gastione & Controlle dell Utilizzo Helle aufo camerali
Confrassegni & Stato [Fascette vini DOCG)

Garta Filigranata e Bolil

Ogustt di rappresentanzg.

Buani Pasto.

Fomituis di Cancelleria

Elenco Fornitori.

Teleforete in uscita

Convenzieni Consip

Verifiehe Equitalia

Controlle Dure

Concessiohe Sale Gamaralt

Organizza

Hone logistica degli sventi



40 Area professionale dei servizi anagrafici

R

Bl -

1.18 Articolazions def Ruoli Professionali alfinterno dell’area
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1.19 Processi di riferimento dell’Area Professionale

SERVIZI ANAGRAFICO-CERTIFICATIV!

o Verificare i requisiti delle domanda di iscrizione & di deposite/
modificalcancallazione ad albi, registr, elenchi, ruol

» Sovintendere allativita di rifascio di certifioati, visure, copie atth
elenchi od alf'afivita di vidimazione det libri socisl

o Sowintendere altatiivitd di deposito bilanal

» acceitars Ja riscossione del diritto annuals infase di iscriziohe

o rlasciare le abilitazioni (requisiti professional) & ficenze

« gestire commissioni albi e registr -

« gastire commissioni d'esarme

+ gestire i rapporti con ¢ii organi di “vigilahza™ {giudice del registro
imptesé per iscrizioni e canceliaziont d'ufficio)

s gestire | rappori con & altre P.A. (inail, Inps, Comiun, Prevince,
Agetizia delle Entrate. ...)

s sovrintendere allattivita di accertamento delte infrazion amministrative
{eléwazions verbale, notifica dello stessp, verifica pagamente vhlazione,
trasrrissione verbali retativi ad infrazioni non obiate allufficio sgnziernt
amiministrative)




_di regolgzione dei mercato

- .

4.22 Articolazione def Rueli ?rcﬁ@sﬁmﬁii alfinferno dell’area
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| DEL MERGATO |

SERVIZI METRICH, fSFE?TTV:‘ E SANZIONATOR!:
sirumenti di misura

di misurs

eletiricl, etc.).

fini dellistrutioria ;

ed al commercio
= gestire la fase di irrogazicne di sanzioni amministrative

e rappresentare Amministrazione  davant

confisca
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1.23 Processi di riferimento deli’Area Professionale

« programmare, preparare € realizzare le vesfiche perodiche  degli
« pragramimare, preparare & realizzare le verffiche primé degll strument!
o gffettuare le ispezioni sul marchi di qualita ftessutl, giochi, materiafi

o Qes.ﬁref il re'gf'ﬁ'&:éfm éieg_l?i orafi e e avforizzazioni per la punzohatura dei
metalli preziosi/ sseguire i relativi accertamentl sul posia ove previsti ai

o programimare, preparare e realizzare le attivit ispettive e di prelievo
camnpioni su oggetti e materfe prime in metall preziosi alla produzicne

afAutosita  Giudiziaria el
giudizi di apposiziorie avversg ordinarize-ingiunzione, sequestio &

s gestice e sviluppare le banche dati refafive: agli utenti metrici

11 Area professionale gei servizi di sviluppo, di promozione @



» gestire Fistrutioria per il riconoscimento defia idonsitd di taboratori privati alla
effettuazions del senvizio di verificazione periodica '

s gestire Pistruttoria pier il riconoscimento della; conformita etrefogica

s (verifica prima in aufocertificazions ) a fabbricantl metid

« gesti Iistrutioria & gli accertamenti teonicl per I riassio delle autorizzazian!
montaggio / intervénti tectici sul fashigraf digitall ;

« gestire {ricevere, verificare o informatizzare) le domande per ftascio di carfe
taghiaraf

chigraficie, 4 soggeti inferessall (conducenti, aziends, officine. autorita d

i ceritrafla) . '

i « Gestire la stumentazions teonica in dotazione alfiufficio {oontroift periodic,
: nparazioni, Mol a cerificazions ) ' )

p .

REGOLAZIONE E TUTELA DEL MERCATO
¢ fommire pareri in materia di predispesizione d sonfrati tips e in mateda d
vegsatorieta

+ gesiire lo controversis attraverso lo sportelio df conciliazione ¢ la camerd ztbirale

» gesfire Felerico dei conciliatori e degli 4t
« gestire l'organizzazione di corsi per eongifiator & arhitri

¢ gestire il registro informatico dej protasti

e STUDI E STATISTICA

. « Raccoghiere, elaborare e diffonders le informazioni economiche, demagrafiche ¢

' sociall

= Raccogliere, elaborare e diffondere le infarmaziont sui prezzl

» Eseguire lo studio e la progettazione di anais esorpirico stalistiche territoriali

= Redigere, difforiders & comunicare i report di informazione econpinico statistica

« gestirs lo sportello atibiente {MUD}

e gestire la certificazione dei vini V.Q.P:R.De atlivitd ¢fi controlo erga omnes sul
vini Doc della provincia

+ gestire il Pancl di assaggio degli off vergifi ed extrayerginid dliva

= gestire TAlbo degli imbottigliator

& gestire Registro informatico Protest

& gestire sttivitd per credito agevolato slie imprase
o Gosiire le segreterie dei Comitati per la promiozione delfimprenditoria




Feruminile ¢ il Comilato di Coordinamento provinciale delllimprendiforia
giovanile : )

PROMOZIONE E SVILUPPO

Gestire e sviluppare banche datl

Fermalizzare | regolamenti per la concessione di contributi

predisporre le  deliberaziont §i Gunta e le determinazioni, dirigenziafi di
compéetenza dell' Ufficio '

Geslire ta fase istrotforia, di controllo dei requisistl & di erogazione di contribufi
fimpresa, ass. calegoria; EELL) ,

Hievere, veifficare | requisit delle damiande di registrazione di marchi e brevetti &
procedere 8l saficamenta ed ifvie vid telematica '

gestire ed aggiornars i dota base dei prevett] ¢ delis suceassive modifiche
assicurare 1 ijaseio deyli sttestali di registrazione e brevetiuall

fornire informazioni sui principt base del diftio sulla proptieta industiiale & sulle
protadure di brevettazione e registrazions o livello nazionale, europeo ed
intermaziofiale

eseglire ricerche brevettualf di novita/antetiorita’ e di ronitoraggio su marchi e
brevetii a livello nazionale ed intemazignale

organizzare fa gestione di formazione alle imprese

frive informazioni & supporte alle imprese net campk dellintermazionalizzazione
gestirs o Sporteflo Provireiale SPRINT Tgscana

gestire il Progetio GINEMA

fomire Informazioni & supporta alfe imprese in matera ¢l innavazione tecnologica
Organizzare iniziative & favere defio svilippo del sistema imprenditodale pisano
in finlia e allestero (fere, mostre, marketing teritoriale, missiohl etonomiche ed
esplorative, incoming, etc.)

rilasciare certificazioni, informazionl e dogUme ntazione da valere all'estero
fornire informazion in materia di qualitd, sicurezza e tracciabilith nel settore
agroglimentare e dell'aftigianato

gestire progetti di cooperazione infemazionale

gestire I'ente di certificaiziore camerale hél settore agroalimentare

supportare i processi di programmazione annuale e pluriennale



