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 Regolamento di organizzazione dei servizi

 Consorzio Universitario Piceno



ALLEGATO A

Schema esemplificativo delle aree e dei servizi
AREA AMMINISTRATIVA ED ECONOMICO CONTABILE

· Responsabile dell’area amministrativa ed economico contabile

L’Area amministrativa ed economico contabile è articolata in tre distinti servizi per materia omogenei, così articolati in via esemplificativa: 

SERVIZIO SEGRETERIA, CONTRATTI E PERSONALE
· Ufficio Segreteria dell’Ente;

· Tenuta Albo Pretorio;

· Trattamento dei dati sensibili, il nuovo codice della privacy e relativo regolamento;
· Autenticazione degli atti conservativi nell’ufficio;
· Concorsi ed assunzioni;

· Attività di coordinamento con il Direttore degli atti e documenti per le sedute del Consiglio di Amministrazione, dell’Assemblea e delle commissioni di lavoro interne ed esterne;
· Attività deliberativa del Consiglio di Amministrazione e dell’Assemblea del Consorzio Universitario Piceno (raccolta proposte dagli uffici, formazione e diffusione ordine del giorno, trasformazione proposte in deliberazioni, pubblicazione all’albo pretorio, archiviazione);

· Determinazioni (pubblicazione all’albo ed archiviazione);

· Relazioni sindacali;

· Protocollo, assegnazione e ripartizione corrispondenza;
· Gestione fax;
· Archivio corrente e di deposito;

· Redazione di tutti i Contratti relativi al personale, all’espletamento di gare, all’affidamento di servizi, lavoro e forniture, ecc;

· Gestione giuridica del personale quale programmazione di dotazioni organiche, nomine, controllo assenze, rilascio certificati di servizio e tutti gli adempimenti collegati alla gestione del personale dipendente e non dipendente dell’Ente;

· Relazione al conto annuale del personale;
· Corrispondenza su affari inerenti l’ufficio;
· Statistiche di competenza dell’ufficio;

· Gestione dei dati sensibili riguardanti il personale codice sulla privacy.

SERVIZIO FINANZIARIO

· Predisposizione bilanci e conto consuntivo e registrazioni relative – riequilibrio – conto patrimoniale – fascicoli e ruolo personale – annotazioni e variazioni – matricola – mandati di pagamento ed ordinativi di incasso – adempimenti relativi a ritenute e contributi obbligatori del personale – liquidazioni.

· Corrispondenza su affari inerenti l’ufficio;
· Ricerca di finanziamenti a destinazione universitaria e scientifica attraverso tecniche di Fund Raising certificate e riconosciute dall’A.I.C.CO.N. (Associazione Italiana per la promozione della Cultura della Cooperazione e del Nonprofit);
· Ricerca di finanziamenti europei, nazionali e regionali per attività di formazione e di ricerca scientifica;
· Contabilità economale - contabilità IVA ––pubblicità

· Controlli contabili di vario genere;
· Verifiche dei revisori dei conti;
· Rapporti con la Tesoreria;
· Rapporto con gli istituti di credito;
· Attuazione delle prescrizioni contenute nel regolamento di contabilità e nello statuto dell’Ente.

SERVIZIO TECNICO 
· Assistenza e contatti con privati per la gestione delle sedi;
· Statistiche di competenza dell’ufficio;

· Gestione e manutenzione tecnica delle sedi – anche mediante esternalizzazione del servizio;
· Ufficio tecnico – servizio di sorveglianza sedi esterne;
· Gestione delle gare per l’affidamento di appalti di lavori, forniture, servizi e concessioni nella forma dell’asta pubblica o della licitazione privata o dell’appalto concorso o della trattativa privata; 
· Gestione tecnico-amministrativa del sistema di videoconferenza;
· Organizzazione e gestione del Sistema di Gestione della Qualità secondo la norma UNI EN ISO 9001:2000;
· Organizzazione e gestione del Servizio Prevenzione e Protezione ai sensi del D.Lgs. 626/94.

· Organizzazione e gestione, anche in materia di sicurezza nei casi previsti dal D.Lgs. 494/96, dei lavori di Ingegneria Civile;
· Organizzazione e gestione dei lavori di allestimento delle sedi Universitarie
· Sistema informatico: manutenzione ordinaria hardware e software – aggiornamento procedure;

· Corrispondenza su affari inerenti l’ufficio.
AREA ISTITUZIONALE
· Responsabile dell’area istituzionale

L’Area istituzionale è articolata in tre distinti servizi per materia omogenei, così articolati in via esemplificativa: 

SERVIZIO UNIVERSITÀ, ORIENTAMENTO E RICERCA 
· Erogazione di servizi di supporto alla didattica universitaria;

· Promozione e valorizzazione delle risorse culturali, sociali, industriali, architettoniche ed ambientali del territorio in relazione ai corsi di laurea attivati dal Consorzio;

· Ricerca di finanziamenti a destinazione universitaria e per la ricerca scientifica attraverso tecniche di Fund Raising certificate e riconosciute dall’A.I.C.CO.N. (Associazione Italiana per la promozione della Cultura della Cooperazione e del Nonprofit);

· Ricerca di finanziamenti europei, nazionali e regionali per attività di formazione e di ricerca scientifica;

· Monitoraggio dei Corsi di Laurea attivati;

· Gestione dell'attivazione dei nuovi Corsi di Laurea;

· Organizzazione e coordinamento di Master Universitari;
· Gestione dei rapporti con le Istituzioni Universitarie con particolare riguardo per la Facoltà di Architettura dell’Università degli Studi di Camerino con sede unica ad Ascoli Piceno;

· Gestione ed organizzazione di procedure e attività volte ad incrementare la formazione continua - Lifelong Learning - (organizzazione di corsi di formazione, aggiornamento e specializzazione);
· Gestioni dei rapporti con gli Enti Pubblici locali;

· Gestione dei rapporti con le Aziende operanti nel territorio;

· Sensibilizzazione di Enti pubblici e privati allo sviluppo della cultura attraverso l'instaurazione di rapporti di collaborazione stabili con le Università, al fine di promuovere lo sviluppo tecnologico e culturale locale attraverso la diffusione della conoscenza e il trasferimento di know – how;
· Promozione e sponsorizzazione di studi, assegni di ricerca, concorsi e mostre che favoriscono lo sviluppo e l’innovazione del raccordo Territorio-Università;

· Divulgazione nel sistema economico e produttivo locale delle informazioni acquisite e dei risultati della ricerca scientifica;

· Promozione ed organizzazione di seminari di studio, convegni, incontri culturali;

· Gestione di pubblicazioni periodiche di divulgazione scientifica;

· Rapporti con le Istituzioni di Ricerca Applicata;

· Gestione dei rapporti con gli ordini professionali e le associazioni di categoria;

· Indagini sulla soddisfazione dei bisogni degli utenti (customer satisfaction);
· Analisi dei fabbisogni formativi del territorio;
· Gestione dei rapporti con le Scuole Medie Superiori;
· Organizzazione e gestione di Corsi e Seminari didattici integrativi e propedeutici rivolti agli studenti delle classi terminali delle Scuole Superiori;

· Orientamento in entrata: organizzazione di seminari di orientamento alla scelta universitaria presso gli Istituti Superiori, attività promozionale dei Corsi di Laurea, partecipazione alle Giornate di Orientamento organizzate da Università, Enti e Scuole;

· Orientamento in uscita: servizio Placement e gestione Data-Base Laureati;

· Indagini statistiche sulle motivazioni alla scelta universitaria;

· Gestione dei rapporti con i Servizi Informagiovani dei Comuni consorziati e non;
· Gestione dei rapporti con il Settore Formazione Professionale e Politiche Attive del Lavoro della Provincia di Ascoli Piceno, con i Centri Locali di Formazione e i Centri per l’impiego della Provincia di Ascoli Piceno;

· Corrispondenza su affari inerenti l’ufficio.

SERVIZIO URP-COMUNICAZIONE 
· Rispetto della disciplina delle attività di informazione e di comunicazione delle pubbliche amministrazioni Legge n. 150 del 7 luglio 2000;

· Rapporti con la stampa e tutti i mezzi di comunicazione;

· Redazione del Piano di Comunicazione dell’Ente;

· Organizzazione di campagne pubblicitarie;

· Gestione del sito dell’Ente www.cup.ap.it;

· Gestione Info-point , numero verde e servizio SMS;

· Corrispondenza su affari inerenti l’ufficio.[image: image2.jpg]
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