
      
NOTA DI DETTAGLIO  DELL’ INCARICO DI ELEVATA QUALIFICAZIONE
DEL SETTORE AFFARI GENERALI – ECONOMICO FINANZIARIO - VIGILANZA


COMUNICAZIONE ISTITUZIONALE

SERVIZI/FUNZIONI: 

· Comunicazione istituzionale
· Segreteria di Presidenza
· Capo di Gabinetto
· URP (Ufficio Relazioni con il Pubblico)
· Atti deliberativi - Statistiche
· Amministrativo - Pari Opportunità - Antidiscriminazione
· C.E.D. 

FUNZIONI E COMPITI

Al Responsabile di Servizio con incarico di Elevata Qualificazione sono assegnati i seguenti compiti: 

Area Comunicazione istituzionale

· Svolgimento dei compiti di supporto diretto ed esclusivo del Presidente dell'Ente, curando i rapporti di carattere politico-istituzionale con gli organi di informazione nazionali e locali.
· Pianificazione, redazione e diffusione di comunicati stampa, note ufficiali e dichiarazioni del Presidente e degli organi di governo dell'Ente.
· Organizzazione e coordinamento di conferenze stampa, interviste, briefing e rassegne ed eventi pubblici istituzionali guidati dalla Presidenza.
· Gestione e monitoraggio dei canali digitali ufficiali dell'Ente (sito web istituzionale, profili social media, newsletter) per garantire una comunicazione pubblica tempestiva, accessibile e uniforme.
· Cura e redazione quotidiana della rassegna stampa cartacea e digitale, con analisi dei trend informativi e monitoraggio della reputazione mediatica dell'Ente e dell'Amministrazione.
· Coordinamento della comunicazione di crisi, elaborando d'intesa con i vertici dell'Ente le strategie comunicative e le risposte ufficiali in situazioni di emergenza o di particolare rilevanza pubblica.
· Sviluppo di campagne informative e di pubblica utilità volte a far conoscere ai cittadini i servizi, i bandi, i progetti e le attività promosse dalla Provincia.
· Supervisione della linea grafica e dell'identità visiva dell'Ente, assicurando l'omogeneità dei materiali informativi, dei patrocini e dei supporti promozionali cartacei e digitali.
· Cura e raccolta delle leggi, dei decreti e della documentazione di interesse generale e strategico concernente l’attività dell’Ente e della Presidenza.





Area Segreteria di Presidenza

· Coordinamento e supervisione organizzativa delle attività quotidiane della Segreteria di Presidenza, ottimizzando i flussi di lavoro interni, l'assegnazione dei compiti al personale addetto e la gestione dell'agenda del Presidente.
· Presidio e monitoraggio delle attività di rappresentanza del Presidente, pianificando la partecipazione a eventi, cerimonie pubbliche, assemblee e tavoli istituzionali esterni, assicurando la corretta applicazione del protocollo e del cerimoniale.
· Coordinamento e gestione delle comunicazioni ufficiali e istituzionali tra il Presidente e i Consiglieri provinciali.
· Supporto operativo alla veicolazione delle informazioni e della documentazione istruttoria tra gli Amministratori, garantendo la tempestività e la tracciabilità dei flussi comunicativi interni.
· Gestione e convocazione delle riunioni, delle conferenze e dei tavoli di lavoro politici, curando la trasmissione degli ordini del giorno e la diffusione degli esiti.
· Osservazione e supervisione delle attività e dei lavori del Consiglio Provinciale.

Capo di Gabinetto

· Svolgimento delle funzioni di supporto e assistenza diretta al Presidente dell'Ente per l'esercizio delle sue funzioni di indirizzo politico-amministrativo e per la definizione degli obiettivi strategici del mandato.
· Coordinamento e cura dei rapporti di vertice con gli organi di governo dell'Ente, la Direzione Generale, il Segretario Generale e i Dirigenti dei singoli Settori, assicurando la coerenza tra le linee di indirizzo politico e l'azione gestionale dell'amministrazione.
· Presidio delle relazioni istituzionali stabili e dei contatti di massimo livello con gli organi dello Stato, la Prefettura, la Regione, i Comuni del territorio, le Forze dell'Ordine e gli altri enti pubblici e privati.
· Trattazione di pratiche e affari di particolare delicatezza, riservatezza o rilevanza politico-amministrativa delegati direttamente dal Presidente.
· Supervisione e indirizzo operativo delle attività e del personale assegnato agli uffici di diretta collaborazione della Presidenza, ottimizzando le sinergie operative a supporto degli organi di governo.
· Partecipazione, su mandato espresso del Presidente, a comitati, tavoli tecnici, conferenze di servizi e riunioni istituzionali strategiche, con poteri di rappresentanza dell'organo politico.
· Analisi preventiva dei dossier, dei provvedimenti e degli atti di maggiore impatto politico-istituzionale sottoposti alla firma o all'esame del Presidente e degli organi collegiali.
Area URP

· Coordinamento e indirizzo delle attività dell’Ufficio per le Relazioni con il Pubblico, volto ad agevolare i rapporti tra l’Ente e i cittadini (singoli e associati), imprese e associazioni di categoria.
· Gestione e monitoraggio dei flussi di ascolto e customer satisfaction, ideando e somministrando indagini sul grado di soddisfazione degli utenti per verificare la qualità dei servizi erogati dall'Ente.
· Supervisione e coordinamento del sistema di ricezione e gestione dei reclami, delle segnalazioni e dei suggerimenti dei cittadini, assicurando il corretto inoltro ai settori competenti e il monitoraggio delle relative risposte nei tempi di legge.
· Supporto informativo all'utenza per l'utilizzo dei servizi digitali e telematici dell'Ente (es. SPID, CIE, stanze virtuali e piattaforme di istanza online), promuovendo la semplificazione amministrativa e l'abbattimento delle barriere d'accesso.
· Collaborazione all'aggiornamento dei contenuti informativi di pubblica utilità da pubblicare sul portale web istituzionale nella sezione di orientamento al cittadino e nella sezione "Amministrazione Trasparente".
Area Atti deliberativi - Statistiche
· Coordinamento e supervisione della predisposizione dei verbali, delle deliberazioni del Consiglio Provinciale, dei Decreti Presidenziali e degli atti dirigenziali del Settore.
· Osservazione e supervisione continuativa delle attività, dei lavori e delle sedute del Consiglio Provinciale, garantendo il supporto giuridico-amministrativo necessario.
· Cura della raccolta, della classificazione e della pubblicazione ufficiale degli atti deliberativi e dei decreti, assicurando la trasparenza e la corretta tenuta dell'albo pretorio e degli archivi storici e correnti dell'Ente.
· Gestione e coordinamento delle attività dell'Ufficio di Statistica dell'Ente nell'ambito del Sistema Statistico Nazionale (Sistan), curando la raccolta, l'elaborazione e la trasmissione dei dati richiesti dall'Istat e da altri enti pubblici.
· Redazione di report, analisi statistiche e studi demografici, economici e sociali sul territorio provinciale a supporto della programmazione strategica e delle decisioni degli organi di governo dell'Ente.
Area Amministrativo - Pari Opportunità - Antidiscriminazione
· Coordinamento e gestione amministrativa delle attività di supporto alla Consigliera di Parità provinciale.
· Pianificazione, redazione e attuazione del Piano Triennale delle Azioni Positive (PTAP), monitorando l'efficacia delle misure adottate per la parità di genere all'interno dell'Ente.
· Istruttoria e predisposizione di atti amministrativi, determinazioni, bandi, avvisi pubblici e convenzioni relativi a progetti sociali, culturali e di inclusione volti al contrasto di ogni forma di discriminazione sul territorio.
· Promozione di reti territoriali e tavoli di lavoro istituzionali con associazioni, istituti scolastici, enti locali e parti sociali per la diffusione della cultura del rispetto, delle pari opportunità e delle diversità.
· Monitoraggio della normativa europea, nazionale e regionale in materia di parità e inclusione sociale, curando l'aggiornamento dei regolamenti e delle procedure interne dell'Ente.
Area C.E.D. 
· Supervisione e gestione ordinaria e straordinaria dell'infrastruttura hardware e software della rete locale.
· Monitoraggio dei contratti di fornitura informatica e supervisione dell'assistenza tecnica interna (helpdesk) per assicurare la continuità operativa degli uffici provinciali.



                                                                        IL DIRIGENTE RESPONSABILE                                                                                   
                                                                                 Dott. Piero Gaetano VANTAGGIATO

						                  _________________________________________
Per presa visione e accettazione.     

Vercelli,  30/10/2026                                                                       

                                                                                                        IL DIPENDENTE                                              
                                                                                                  Dott.ssa Martina Locca                          

							   __________________________________________
    
