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Declaratorie delle unità organizzaƟve di ARPAL Umbria 
 

(Deliberazione della Giunta Regionale n. 351 del 13 aprile 2022; 
Determinazione DireƩoriale n. 704 del 01.06.2022; 
Determinazione DireƩoriale n. 881 del 21.06.2023; 

Determinazione DireƩoriale n. 1361 del 08.07.2024) 
 
 

DIREZIONE 
 

Posizione di elevata qualificazione 0.1 – “Segreteria Tecnica della Direzione” 
- Supporto per analisi e verifica dei provvedimenƟ di competenza del DireƩore predisposƟ dalle struƩure 
dell’Agenzia; 
- Funzioni di raccordo tra il DireƩore e le struƩure dell’Agenzia per quanto aƫene i flussi documentali e gli 
aƫ amministraƟvi 
- IstruƩoria degli aƫ provenienƟ dagli Uffici esterni da soƩoporre alla valutazione del DireƩore 
- Coordinamento dell’istruƩoria con i competenƟ Servizi per la predisposizione degli aƫ di indirizzo e di 
organizzazione del DireƩore; 
- Monitoraggio delle interrogazioni ed interpellanze, raccordo delle istruƩorie e risposte dei Servizi 
competenƟ 
- gesƟone di tuƩa la documentazione, in entrata ed in uscita, della Direzione curandone in parƟcolare 
l’informaƟzzazione, la classificazione e la reperibilità e coordinamento del Protocollo dell’Agenzia; 
- Comunicazioni relaƟve ai rapporƟ con le diverse arƟcolazioni organizzaƟve dell’Agenzia e con enƟ ed 
autorità esterne 
- Organizzazione di convegni e seminari di competenza della Direzione e raccordo con le struƩure 
dell’Agenzia per le aƫvità seminariali trasversali 
- Aƫvità di segreteria tecnico-amministraƟva del DireƩore 
- Aggiornamento, coordinamento e monitoraggio degli adempimenƟ relaƟvi ai portali isƟtuzionali delle 
Amministrazioni e enƟ di riferimento (INAIL, INPS, ANAC, ecc.) 
 
 
 
Posizione di elevata qualificazione 0.2 – “Segreteria del Consiglio di amministrazione- Affari legali” 
- Aƫvità di segreteria e supporto al funzionamento del Consiglio di Amministrazione per la convocazione 
delle riunioni, l’organizzazione e la trasmissione dei documenƟ necessari 
- Partecipazione alle riunioni del Consiglio, redazione e conservazione dei verbali delle sedute  
- Predisposizione degli aƫ di deliberazione del Consiglio, cura dell’archiviazione e pubblicazione degli stessi 
- Supporto al Presidente per la trasmissione delle deliberazioni del Consiglio di amministrazione alla Giunta  
regionale per l’approvazione 
- Supporto al DireƩore per l’istruƩoria e la trasmissione delle proposte degli aƫ da soƩoporre 
all’approvazione del CdA 
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- Supporto per la cura e la gesƟone degli affari legali dell’Agenzia con parƟcolare riferimento alla gesƟone 
delle procedure e dei rapporƟ con ProfessionisƟ esterni in caso di contenzioso dell’Agenzia 
- Supporto per il raccordo e coordinamento dell’aƫvità istruƩoria delle struƩure per la redazione di note 
tecniche/giuridiche, per la redazione e la gesƟone delle Convenzioni e dei Protocolli d’Intesa di competenza 
- Studio e istruƩoria di disposizioni normaƟve e regolamentari per gli aspeƫ di competenza dell’Agenzia 
 
 
 
Posizione di elevata qualificazione 0.3 – “Indirizzo, programmazione e coordinamento delle 
poliƟche aƫve” 
- supporto al direƩore per le aƫvità di indirizzo e programmazione delle poliƟche aƫve, coordinamento con 
i Servizi competenƟ e monitoraggio, controllo ed elaborazione daƟ aƩuazione Programmi di poliƟche aƫve 
e formazione 
- supporto al direƩore per il coordinamento dell’Osservatorio regionale sul Mercato del lavoro, convocazione 
delle riunioni, redazione dei processi verbali delle stesse, cura e predisposizione per quanto di competenza 
della documentazione necessaria 
- segreteria del Comitato scienƟfico dell’Osservatorio, raccolta e conservazione della documentazione, 
convocazione e organizzazione delle riunioni e trasmissione dei materiali 
- redazione di note tecniche di approfondimento per la Direzione 
- partecipazione a comitaƟ e organismi isƟtuzionali in rappresentanza e/o in sosƟtuzione del DireƩore 
- supporto per il coordinamento di progeƫ trasversali che interessano più servizi dell’Agenzia e cura delle 
relazioni esterne con i rappresentanƟ isƟtuzionali; 
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SERVIZIO 1 - BILANCIO E RAGIONERIA, RISORSE UMANE E PATRIMONIO 
 
Predisposizione del bilancio di previsione, delle note di variazione, del rendiconto generale e di tuƫ gli 
adempimenƟ collegaƟ.  
Presidio del processo di acquisizione delle risorse finanziarie.  
AdempimenƟ legaƟ alla gesƟone economico-finanziaria dell'Agenzia e all’elaborazione e svolgimento 
degli aƫ amministraƟvo-contabili connessi, garantendo il governo e il controllo dei flussi finanziari nel 
rispeƩo delle norme e dei principi contabili.  
Controllo di regolarità amministraƟva e contabile a valere sugli aƫ di impegno e liquidazione delle spese.  
Procedure di audit di controllo degli Organi e/o Amministrazioni competenƟ, in raccordo con gli altri 
servizi.  
Raccordo con i competenƟ Servizi regionali e con il tesoriere, per tuƫ gli aspeƫ relaƟvi alla gesƟone 
contabile.  
Aƫvità di supporto al Collegio dei Revisori dei conƟ.  
Predisposizione degli svincoli dei deposiƟ cauzionali e delle fideiussioni.  
AdempimenƟ in ordine alla fiscalità passiva e predisposizione delle relaƟve dichiarazioni.  
AdempimenƟ e raccordo relaƟvi alla gesƟone degli agenƟ contabili.  
Tenuta del registro delle faƩure e gesƟone dei flussi finanziari relaƟvi ai pagamenƟ dei debiƟ 
commerciali e degli ordinaƟvi previsƟ dal sistema OPISIOPE +  
GesƟone delle quote di partecipazioni  
Reclutamento, selezione e gesƟone del traƩamento giuridico ed economico del personale dipendente e 
dei collaboratori autonomi ed occasionali.  
Supporto e istruƩoria per le relazioni sindacali e la contraƩazione integraƟva.  
GesƟone delle aƫvità̀ di formazione e valorizzazione del personale.  
Ufficio per i procedimenƟ disciplinari  
Supporto alla pianificazione e redazione del Piano triennale dei fabbisogni del personale. Supporto per 
l’aƫvità di definizione del regolamento di organizzazione e di intervenƟ sugli asseƫ organizzaƟvi.  
Supporto alla pianificazione, gesƟone, monitoraggio e rendicontazione dell'intero ciclo di performance.  
Programmazione e gesƟone delle aƫvità del servizio di prevenzione e protezione previste dal decreto 
legislaƟvo 81/08 e s.m.i..  
GesƟone e organizzazione tecnico amministraƟva delle sedi in raccordo con i competenƟ Servizi  
GesƟone del patrimonio mobiliare e immobiliare  
Espletamento delle procedure di evidenza pubblica per l'acquisizione e la gesƟone dei beni e servizi 
necessari al funzionamento dell’Agenzia 
 
 
 
Sezione 1.1 - Personale e organizzazione 
- supporto alla pianificazione dei fabbisogni di risorse umane e alla redazione del Piano triennale dei 
fabbisogni del personale; 
- definizione e monitoraggio della dotazione organica complessiva dell'Ente, in coerenza con le esigenze del 
Piano triennale dei fabbisogni, mediante l'analisi delle esigenze quali/quanƟtaƟve di, organico e del turnover. 
- GesƟone delle procedure di reclutamento del personale a tempo indeterminato e tempo determinato e di 
quelle connesse agli sviluppi di carriera. 
- GesƟone delle procedure seleƫve finalizzate agli sviluppi di carriera del personale interno e di conferimento 
incarichi professionali esterni, in coerenza con gli aƫ di programmazione e in adempimento degli isƟtuƟ 
normaƟvi e contraƩuali. 
- GesƟone delle procedure di mobilità interna ed esterna. 
- Supporto alla gesƟone delle procedure per il conferimento degli incarichi dirigenziali e delle posizioni 
organizzaƟve. 
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- Studio e analisi della normaƟva legislaƟva e contraƩuale concernente lo stato giuridico del personale, 
l'orario di lavoro e gli isƟtuƟ a questo connessi ed elaborazione regolamenƟ, finalizzate alla consulenza per 
la correƩa applicazione nell’ente e alla redazione di proposte di disposizioni applicaƟve (indirizzi, direƫve) 
per il personale dell'Agenzia; 
- Cura degli adempimenƟ riguardanƟ la gesƟone informaƟzzata degli isƟtuƟ normaƟvi e contraƩuali di natura 
giuridica relaƟvi allo svolgimento del rapporto di lavoro del personale dipendente di ruolo e a tempo 
determinato, ivi compresa la gesƟone dei buoni pasto, coordinando anche la rete dei referenƟ; 
- Cura degli adempimenƟ relaƟvi al tempesƟvo aggiornamento del sistema di banche daƟ PerlaPA del 
DiparƟmento della Funzione Pubblica riferito a: permessi ex legge 104/92, anagrafe delle prestazioni, 
scioperi, prerogaƟve sindacali e procedimenƟ disciplinari. 
- Tenuta e aggiornamento delle banche daƟ sul personale, anche ai fini la produzione della reporƟsƟca, di 
rilevanza sia interna che esterna e per gli adempimenƟ funzionali alla predisposizione e invio del Conto 
Annuale ai sensi del Titolo V del d.lgs. 165/2001. 
- Tenuta e aggiornamento dei fascicoli del personale e rilascio delle relaƟve cerƟficazioni; 
- Supporto alle aƫvità di raccordo tra la delegazione traƩante di parte pubblica sindacale e le struƩure per 
tuƫ gli, argomenƟ inerenƟ il confronto sindacale e connessi adempimenƟ di comunicazione o pubblicazione 
e adempimenƟ per le elezioni della RSU aziendale; 
- Supporto alla pianificazione, gesƟone, monitoraggio e rendicontazione dell'intero ciclo della performance, 
in raccordo con il Servizio 5 e erogazione del relaƟvo premio 
- Coordinamento, elaborazione e gesƟone del Piano di Formazione e degli strumenƟ finalizzaƟ allo sviluppo 
della risorsa umana. 
 
 
 
Sezione 1.2. Bilancio, gesƟone contabile e adempimenƟ fiscali 
- Supporto alla predisposizione del bilancio di previsione, delle sue variazioni e del rendiconto generale; 
- Supporto al riaccertamento ordinario dei residui aƫvi e passivi in raccordo con i responsabili dei Centri di 
Responsabilità AmministraƟva; 
- Supporto alla Regione Umbria per riaccertamento ordinario dei residui aƫvi e passivi per l'aƫvità di 
avvalimento; 
- Elaborazione del Piano degli indicatori del Bilancio di Previsione e del Rendiconto generale; 
- gesƟone della BDAP 
- Supporto agli uffici nella gesƟone contabile; 
- Registrazione impegni e relaƟve liquidazioni sulle proposte di aƫ; 
- Predisposizione aƫ di accertamento e gesƟone dell’entrata; 
- Emissione dei mandaƟ di pagamento e reversali d'incasso; 
- Verifica del conto giudiziale e adempimenƟ dell’Agente contabile; 
- Aƫvità di supporto al Tesoriere, anche aƩraverso l'invio telemaƟco delle variazioni di bilancio e dei flussi 
degli sƟpendi; 
- Aƫvità di supporto al Collegio dei Revisori con predisposizione della documentazione per le verifiche 
trimestrali di cassa e per il rilascio dei pareri previsƟ; 
- Aƫvità di supporto per la gesƟone degli adempimenƟ tributari e contribuƟvi; 
- Tenuta del registro delle faƩure relaƟvo all'aƫvità IsƟtuzionale e all'aƫvità commerciale; 
- GesƟone della PiaƩaforma CerƟficazione CrediƟ; 
- Regolarizzazione degli sƟpendi e dei relaƟvi oneri e ritenute; 
- Predisposizione mensile e invio F24 relaƟvo all'IVA e alle ritenute di cui al DPR 600 del 1973; 
- Verifiche previste dall'art.48 bis del DPR 602/1973 e degli intervenƟ sosƟtuƟvi; 
- GesƟone dei deposiƟ cauzionale e degli svincoli delle fideiussioni; 
- Monitoraggio costante della situazione finanziaria delle risorse nazionali e risorse POR FSE; 
- Cura dell’aggiornamento dei daƟ sui pagamenƟ previsƟ dal D.Lgs 33/2013 e ss.mm.; 
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Sezione 1.3 – Gare e AppalƟ, Provveditorato, gesƟone patrimoniale e sicurezza interna 
- Supporto alla GesƟone del patrimonio mobiliare e immobiliare e all’aƩuazione di piani di manutenzione 
ordinaria e straordinaria 
- Supporto alla gesƟone del piano di potenziamento infrastruƩurale curando i rapporƟ e le relazioni con 
l’Amministrazione Regionale ed altri EnƟ; 
- Predisposizione e gesƟone dei contraƫ di assicurazione afferenƟ il patrimonio immobiliare e mobiliare 
dell’Agenzia e predisposizione, gesƟone e direzione esecuƟva dei contraƫ relaƟvi alle pulizie, al facchinaggio 
e a tuƫ i servizi necessari al funzionamento delle sedi. 
- GesƟone funzionale/operaƟva e organizzazione del servizio di porƟneria, accoglienza e dei servizi ausiliari 
per la sede dell’Agenzia; 
- Supporto alla gesƟone e organizzazione tecnico amministraƟva delle sedi dei Centri per l’Impiego e degli 
Sportelli del Lavoro e alla gesƟone dei rapporƟ con gli enƟ locali; 
- Supporto alla Programmazione e gesƟone delle aƫvità del servizio di prevenzione e protezione previste dal 
decreto legislaƟvo 81/08 e s.m.i.. 
- Aƫvità di raccordo con il Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione (RSPP) designato del datore di 
lavoro. 
- Supporto tecnico amministraƟvo per l'espletamento della sorveglianza sanitaria e per la realizzazione dei 
relaƟvi programmi formaƟvi ed informaƟvi. 
- Supporto all’espletamento delle procedure di evidenza pubblica per l'acquisizione e la gesƟone dei beni e 
servizi necessari al funzionamento dell’Agenzia. 
- Predisposizione degli aƫ di programmazione della spesa per appalƟ di lavori, servizi e forniture di beni in 
applicazione del Codice dei Contraƫ; 
- Supporto alla predisposizione di bandi di gara, capitolaƟ d’appalto tecnici e prestazionali, disciplinari di gara, 
leƩere d’invito e di tuƩa la documentazione a supporto delle procedure di appalto; 
- Espletamento delle procedure di evidenza pubblica finalizzate all'esecuzione di lavori pubblici o all'acquisto 
di beni e servizi, di affidamento in concessione o in amministrazione direƩa necessari al funzionamento 
dell’Agenzia; 
- Supporto alla gesƟone e implementazione di sistemi telemaƟci di negoziazione e di acquisto mediante 
l’uƟlizzo di procedure informaƟzzate. 
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SERVIZIO 2 - SERVIZI INFORMATIVI, INFRASTRUTTURE DIGITALI E COMUNICAZIONE 
 
ProgeƩazione e realizzazione dei sistemi informaƟvi assicurando la valorizzazione e l'integrazione delle 
informazioni.  
Sviluppo e gesƟone in maniera integrata del sistema informaƟvo delle poliƟche del lavoro e della 
formazione professionale.  
Sviluppo e gesƟone dei sistemi informaƟvi a supporto delle funzioni di autogoverno.  
Sviluppo e gesƟone dei sistemi informaƟvi a supporto della rendicontazione delle spese connesse ai 
programmi cofinanziaƟ con i fondi struƩurali.  
Interlocuzioni con altri enƟ ai fini dell’interoperabilità e dell’interscambio dei daƟ.  
Programmazione e diffusione dei daƟ pubblici aperƟ (open data).  
Definizione delle architeƩure delle banche daƟ di interesse dell’Agenzia ed implementazione dei 
processi di circolarità dei daƟ.  
Aƫvità connesse ai rapporƟ con l'Agenzia per l'Italia Digitale.  
Definizione di standard e regole per l'interoperabilità dei sistemi.  
Predisposizione del Piano biennale degli acquisƟ di competenza  
GesƟone, monitoraggio e controllo del Piano di Esercizio e dei progeƫ affidaƟ alla soŌware house di 
ARPAL e a fornitori esterni.  
AdempimenƟ derivanƟ da leggi, decreƟ, disposizioni normaƟve e amministraƟve di competenza del 
Servizio.  
Implementazione e gesƟone del sito web e della intranet.  
Comunicazione isƟtuzionale e gesƟone degli strumenƟ social. 
 
 
 
Sezione 2.1 – “Sistemi informaƟvi” 
- supporto alla gesƟone e integrazione dei sistemi informaƟvi dell’Agenzia, anche in collaborazione con la 
soŌware house regionale; 
- supporto alla definizione delle architeƩure delle banche daƟ ed individuazione degli standard e delle regole 
di interoperabilità fra i vari sistemi; 
- supporto alla gesƟone e sviluppo dei sistemi informaƟvi a supporto delle funzioni di autogoverno; 
- coordinamento e aƩuazione delle aƫvità e dei processi previsƟ dal Codice dell’Amministrazione Digitale e 
tenuta dei rapporƟ con l’Agenzia per l’Italia Digitale; 
- gesƟone del portale isƟtuzionale e della Intranet dell’Agenzia; 
- supporto informaƟco per lo sviluppo e l’implementazione delle aƫvità di monitoraggio per la rilevazione di 
daƟ a fini staƟsƟci anche al fine della diffusione di daƟ pubblici aperƟ (open data); 
- supporto e formazione al personale dell’Agenzia nell’uso dei soŌware e della strumentazione hardware in 
dotazione; 
- supporto e collaborazione con soggeƫ esterni (isƟtuzioni scolasƟche, agenzie formaƟve, aziende, ecc.) 
nell’uso dei soŌware anche al fine di garanƟre l’interoperabilità e l’interscambio di daƟ. 
- gesƟone della rete informaƟca, della rete telefonica VOIP e delle apparecchiature hardware. 
 
 
 
Sezione 2.2 – “Comunicazione” 
- supporto per la predisposizione ed elaborazione dei progeƫ, programmi di comunicazione integrata, 
informazione; 
- supporto per la promozione dell’immagine dell’Agenzia, progeƩazione ed elaborazione delle campagne e 
dei materiali informaƟvi per la promozione dei servizi; 
- aƫvità di comunicazione esterna tramite i canali web e i social media dell’agenzia 
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- supporto per l’ideazione e organizzazione, in raccordo con la struƩura competente della Direzione, di evenƟ 
isƟtuzionali; 
- gesƟone della Customer saƟsfacƟon e predisposizione di indagini sulla qualità percepita dei servizi; 
- analisi, studio e monitoraggio dell’efficacia comunicazionale e relazionale; 
- supporto alla gesƟone della intranet aziendale; 
- collaborazione con le struƩure regionali per le aƫvità di informazione e comunicazione isƟtuzionale e dei 
Programmi OperaƟvi finanziaƟ dall’Unione Europea; 
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SERVIZIO 3 - GESTIONE, CONTROLLO E MONITORAGGIO DEGLI INTERVENTI SUI FONDI  
STRUTTURALI E NAZIONALI 

 
Definizione, sulla base degli indirizzi del verƟce amministraƟvo, della programmazione delle iniziaƟve 
finanziate con il Fse e dei progeƫ cofinanziaƟ dai fondi europei.  
GesƟone delle aƫvità dell’Organismo Intermedio del PR e di tuƫ i relaƟvi adempimenƟ.  
Definizione, sulla base degli indirizzi del verƟce amministraƟvo, dei progeƫ finanziabili a valere sui 
programmi cofinanziaƟ dal Fse e dagli altri fondi nazionali e regionali.  
GesƟone delle risorse dei programmi cofinanziaƟ con il Fse, monitoraggio delle risorse impegnate e 
spese  
Controllo di primo livello sulle aƫvità cofinanziate con il Fse e sulle altre risorse europee.  
RapporƟ con i soggeƫ beneficiari e aƩuatori.  
GesƟone, in raccordo con i servizi competenƟ per l’aƩuazione, delle aƫvità del Programma Garanzia 
per l’Occupabilità dei lavoratori, monitoraggio, rendicontazione e controllo.  
Sviluppo, in raccordo con i Servizi dell’Agenzia e regionali, del sistema informaƟvo di supporto alla 
gesƟone del FSE.  
Programmazione e aƩuazione, sulla base degli indirizzi del verƟce amministraƟvo, degli intervenƟ di 
formazione professionale di competenza dell’Agenzia.  
GesƟone dei CFP di Terni.  
GesƟone del sistema regionale degli standard professionali, formaƟvi e di cerƟficazione delle 
competenze e del catalogo dell’offerta formaƟva. 
 
 
 
Sezione 3.1 - GesƟone e rendicontazione degli intervenƟ finanziaƟ 
- Programmazione aƩuaƟva, sulla base degli indirizzi forniƟ dal verƟce amministraƟvo, di tuƫ gli intervenƟ 
formaƟvi e di poliƟca e servizi per il lavoro finanziaƟ e cofinanziaƟ con risorse pubbliche; 
- GesƟone e rendicontazione di tuƫ gli intervenƟ finanziaƟ e cofinanziaƟ con risorse pubbliche; 
- Redazione di aƫ di impegno e di liquidazione di anƟcipi e saldi ed eventuale recupero delle somme erogate 
e non dovute. 
- AdempimenƟ connessi alla normaƟva in tema di aiuƟ di stato; 
- Definizione dei flussi gesƟonali uƟli all’implementazione dei sistemi informaƟvi per la gesƟone degli 
intervenƟ gesƟone, implementazione dei daƟ, documenƟ e informazioni; 
- Implementazione e manutenzione dei Sistemi di GesƟone e Controllo (Si.Ge.Co.), per quanto di competenza 
dell’Agenzia, relaƟvi ai programmi finanziaƟ e cofinanziaƟ con le risorse pubbliche, redazione delle relaƟve 
manualisƟche, sviluppo e implementazione in materia di semplificazione dei cosƟ. 
 
 
 
Sezione 3.2 - Controllo e monitoraggio degli intervenƟ finanziaƟ 
- Monitoraggio dell’avanzamento della spesa dei programmi di competenza del servizio; 
- AdempimenƟ di competenza nell’ambito degli Audit di controllo, predisposizione della documentazione e 
delle relazioni/controdeduzioni, rapporƟ con le autorità competenƟ dei fondi struƩurali; 
- Controlli di primo livello on desk e in loco finalizzaƟ alla verifica della regolarità, ammissibilità e aƩestazione 
della spesa; 
- Aggiornamento del repertorio degli esiƟ dei controlli; 
- AdempimenƟ di competenza in materia di irregolarità e frodi e contributo per la dichiarazione di affidabilità 
di gesƟone e sintesi annuale; 
- Supporto al gruppo di lavoro per la valutazione del rischio, gesƟone e traƩamento delle 
irregolarità/recuperi/frodi. 
- supporto tecnico all'aƫvità dei ComitaƟ di sorveglianza. 
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Sezione 3.3 - CerƟficazione delle competenze 
- Implementazione e gesƟone del sistema di cerƟficazione delle competenze derivanƟ da apprendimenƟ 
formali, non formali e informali in conformità al D.lgs 13/13, azioni di sistema e sperimentali, gesƟone dei 
procedimenƟ di abilitazione degli operatori all’esercizio delle funzioni e di Ɵtolazione degli organismi 
interessaƟ; 
- Implementazione e gesƟone del Repertorio degli standard professionali e relaƟva correlazione con il quadro 
nazionale delle qualificazioni, sviluppo degli standard formaƟvi e di cerƟficazione; 
- GesƟone delle commissioni di selezione e di esame finale e di cerƟficazione in esito alle aƫvità formaƟve 
di competenza; 
- Presidio della disciplina delle professioni regolamentate e raccordo con i competenƟ servizi regionali; 
- Programmazione e gesƟone del Catalogo Unico Regionale dell’Offerta formaƟva e della formazione 
riconosciuta e non finanziata e rilascio delle relaƟve aƩestazioni. 
 
 
 
Sezione 3.4 - GesƟone Centri di Formazione Professionale di ARPAL 
- Aƫvità connesse alla concessione in uso delle struƩure e aƩrezzature dei CC.FF.PP. della sede di Terni; 
- Tenuta della contabilità IVA, registro faƩure acquisƟ e registro faƩure cessioni, dichiarazione finale IVA; 
- GesƟone dei contraƫ di utenza per il Centro di Terni e predisposizione di aƫ di impegno, monitoraggio e 
liquidazione; 
- Aƫvità di segreteria didaƫca, amministraƟva, protocollo, rilascio aƩestazioni per le aƫvità di competenza; 
- Collaborazione con le IsƟtuzioni ScolasƟche e FormaƟve e con il contesto produƫvo del territorio in una 
logica di rete; 
- Coordinamento, animazione e organizzazione delle aƫvità formaƟve-educaƟve svolte nel Centro di Terni. 
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SERVIZIO 4 - SERVIZI PER IL LAVORO E AMMORTIZZATORI SOCIALI 
 
GesƟone dei Centri per l’impiego e dei relaƟvi sportelli territoriali.  
Coordinamento della rete dei servizi per il lavoro.  
Programmazione operaƟva e gesƟone dei servizi per il collocamento dei disabili e categorie proteƩe ex 
lege 68/99 e categorie svantaggiate del territorio.  
GesƟone e aƩuazione degli intervenƟ di poliƟca aƫva di competenza dei CPI.  
GesƟone delle richieste della pubblica amministrazione ai sensi dell’arƟcolo 16 della L. 56/87.  
Programmazione e gesƟone delle aƫvità di poliƟca aƫva a supporto delle crisi aziendali, partecipazione 
ai tavoli di crisi e procedure per l’accesso agli ammorƟzzatori sociali.  
GesƟone degli esuberi delle partecipate ed enƟ strumentali regionali. 
 
 
 
Sezione 4.1 - Servizi per il lavoro e per le imprese - Area Nord 
Per i Centri per l’Impiego di Perugia e CiƩà di Castello e relaƟvi sportelli territoriali, la sezione svolge le 
seguenƟ funzioni: 
-coordinamento delle aƫvità previste dal D.Lgs. n. 150/2015, art. 18, comma 1, struƩurate sulla base dei LEP 
definiƟ dal D.M. n. 4/2018, nonché le aƫvità collegate al D.L. n. 4/2019 sul reddito di ciƩadinanza e al 
Programma GOL 
- collegamento tra le funzioni di programmazione degli strumenƟ di poliƟche aƫve del lavoro e la 
realizzazione degli intervenƟ 
- sviluppo delle sinergie con EnƟ e IsƟtuzioni operanƟ nel territorio, compreso l’ambito sociale, con le 
associazioni sindacali e imprenditoriali, al fine di garanƟre la massima efficacia dell’azione dei Centri per 
l’Impiego 
- coordinamento delle aƫvità degli sportelli del lavoro che rientrano nella competenza territoriale dei Centri 
per l’Impiego dell’Area Nord 
- analisi delle dinamiche del mercato del lavoro e del sistema produƫvo in funzione dell’aƫvità di scouƟng 
e cura l’analisi dei fabbisogni formaƟvi e occupazionali delle imprese 
- sviluppo delle aƫvità di mediazione/consulenza alle imprese e accompagnamento al lavoro 
- gesƟone delle procedure di accesso agli aƫ di competenza dei Centri per l’Impiego dell’Area Nord 
- collaborazione alla gesƟone e all’erogazione di poliƟche del lavoro nell’ambito delle crisi aziendali 
- coordinamento della rete dei servizi EURES territoriali Area Nord 
- GesƟone degli avviamenƟ a selezione presso le pubbliche amministrazioni ex art. 16 Legge n. 56/1987, che 
rientrano nella competenza territoriale dell’Area Nord 
 
 
 
Sezione 4.2 - Servizi per il lavoro e per le imprese - Area Sud 
Per i Centri per l’Impiego di Terni, Foligno e Orvieto e relaƟvi sportelli territoriali, la sezione svolge le seguenƟ 
funzioni: 
-coordinamento delle aƫvità previste dal D.Lgs. n. 150/2015, art. 18, comma 1, struƩurate sulla base dei LEP 
definiƟ dal D.M. n. 4/2018, nonché le aƫvità collegate al D.L. n. 4/2019 sul reddito di ciƩadinanza e al 
Programma GOL 
- collegamento tra le funzioni di programmazione degli strumenƟ di poliƟche aƫve del lavoro e la 
realizzazione degli intervenƟ 
- sviluppo delle sinergie con EnƟ e IsƟtuzioni operanƟ nel territorio, compreso l’ambito sociale, con le 
associazioni sindacali e imprenditoriali, al fine di garanƟre la massima efficacia dell’azione dei Centri per 
l’Impiego 
- coordinamento delle aƫvità degli sportelli del lavoro che rientrano nella competenza territoriale dei Centri 
per l’Impiego dell’Area Sud 
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- analisi delle dinamiche del mercato del lavoro e del sistema produƫvo in funzione dell’aƫvità di scouƟng 
e cura l’analisi dei fabbisogni formaƟvi e occupazionali delle imprese 
- sviluppo delle aƫvità di mediazione/consulenza alle imprese e accompagnamento al lavoro 
- gesƟone delle procedure di accesso agli aƫ di competenza dei Centri per l’Impiego dell’Area Sud 
- collaborazione alla gesƟone e all’erogazione di poliƟche del lavoro nell’ambito delle crisi aziendali 
- coordinamento della rete dei servizi EURES territoriali Area Sud 
- GesƟone degli avviamenƟ a selezione presso le pubbliche amministrazioni ex art. 16 Legge n. 56/1987, che 
rientrano nella competenza territoriale dell’Area Sud 
 
 
 
Sezione 4.3 - Collocamento Mirato 
- aƩuazione della Legge n. 68/1999 su tuƩo il territorio regionale 
- svolgimento delle aƫvità di informazione, mediazione e orientamento nei confronƟ degli utenƟ 
- iscrizione dei soggeƫ avenƟ Ɵtolo nelle apposite liste e controlla il perdurare del diriƩo all’iscrizione degli 
stessi aƩraverso la verifica delle dichiarazioni rese 
- predisposizione delle graduatorie previste dalla normaƟva 
- verifica degli obblighi normaƟvi in capo ai datori di lavoro pubblici e privaƟ con sede legale o sede operaƟva 
nell’ambito territorio regionale, svolge aƫvità di consulenza finalizzata al conseguimento dell’oƩemperanza 
normaƟva e segnala all’IspeƩorato del Lavoro le eventuali inadempienze dei datori di lavoro 
- aƩuazione delle procedure finalizzate all’oƩemperanza di legge nei confronƟ dei soggeƫ obbligaƟ 
- supporto nell’aƫvità di programmazione degli intervenƟ volƟ a favorire l’inserimento lavoraƟvo degli 
iscriƫ, verificandone gli esiƟ 
- aƩuazione degli avviamenƟ a selezione e al lavoro dei soggeƫ avenƟ Ɵtolo 
- coordinamento dell’aƫvità del Comitato Tecnico nella predisposizione delle “schede professionali” e nella 
valutazione di compaƟbilità tra la mansione lavoraƟva e la disabilità degli utenƟ iscriƫ 
- controllo di veridicità delle dichiarazioni dei datori di lavoro che hanno rapporƟ con la pubblica 
amministrazione 
- valutazione delle richieste delle aziende finalizzate alla fruizione degli isƟtuƟ previsƟ dalla normaƟva 
(compensazione territoriale, sospensione dagli obblighi, computo disabili ….) curando la proposta di adozione 
dei relaƟvi aƫ amministraƟvi 
- collaborazione con ANPAL, INPS, INAIL INL, SAL e con altre eventuali amministrazioni pubbliche al fine di 
agevolare l’inserimento al lavoro degli utenƟ iscriƫ 
- partecipazione ad azioni di sistema e svolgimento di ricerche, studi di seƩore e analisi negli ambiƟ di 
competenza 
- promozione e partecipazione a iniziaƟve finalizzate alla conoscenza della normaƟva e della sua aƩuazione. 
 
 
Sezione 4.4 - AmmorƟzzatori sociali 
- gesƟone delle aƫvità amministraƟve relaƟve agli ammorƟzzatori sociali in costanza di rapporto di lavoro 
- gesƟone delle aƫvità amministraƟve inerenƟ alle procedure di licenziamento colleƫvo ex Legge n. 
223/1991 
- supporto ai tavoli di crisi nell’ambito della task force regionale 
- supporto ai Centri per l’Impiego per l’erogazione degli strumenƟ di poliƟche aƫve del lavoro nell’abito delle 
crisi aziendali 
- gesƟone delle eccedenze di personale delle società direƩamente controllate dalla Regione ex D.G.R. n. 
66/2022 
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SERVIZIO 5 - PROGRAMMAZIONE E MONITORAGGIO ATTIVITÀ GENERALI 
 
Supporto nella elaborazione delle proposte del Piano di aƫvità̀ e monitoraggio dell’implementazione.  
Supporto alla predisposizione del Documento di economia e finanza regionale e della relazione annuale 
sullo stato di aƩuazione del programma di governo e sulla amministrazione regionale.  
Supporto per la redazione della relazione annuale di cui all’art. 18 bis della legge isƟtuƟva.  
Redazione del Piano integrato di aƫvità (PIAO) organizzazione e monitoraggio, in raccordo con i Servizi 
di Arpal, per l’elaborazione delle specifiche componenƟ.  
GesƟone e monitoraggio del ciclo di performance in raccordo con il Servizio 1.  
StruƩura di supporto tecnico OIV (Organismo Indipendente di Valutazione).  
Monitoraggio del Piano straordinario di potenziamento dei centri per l’impiego.  
Supporto per lo svolgimento delle aƫvità di competenza del responsabile della trasparenza, della 
prevenzione, della corruzione ivi compreso il monitoraggio dell’aƩuazione delle misure.  
Coordinamento e raccordo con le struƩure competenƟ per le pubblicazioni derivanƟ da obblighi di legge.  
AdempimenƟ in materia di tutela dei daƟ personali, tenuta dei registri di accesso agli aƫ e raccordo con 
il DPO.  
Definizione degli standard procedurali ed operaƟvi e predisposizione dei relaƟvi format in raccordo con 
gli altri servizi.  
Supporto alla definizione di poliƟche di genere, pari opportunità e benessere organizzaƟvo 
 
 
 
Sezione 5.1 - Supporto alla programmazione, monitoraggio generale e ciclo della performance 
- supporto nella predisposizione del Piano annuale di aƫvità̀ dell’Agenzia, di cui all’art. 23 della LR 1/2018, e 
collabora, in streƩo raccordo con i Servizi competenƟ, nel relaƟvo monitoraggio. 
- supporto alla redazione della Relazione annuale di cui all’art. 18 bis della LR 1/2018. 
- supporto alla predisposizione del Documento di economia e finanza regionale e della relazione annuale 
sullo stato di aƩuazione del programma di governo per la parte di competenza di ARPAL. 
- supporto nelle aƫvità di monitoraggio del Piano straordinario di potenziamento dei centri per l’impiego, in 
raccordo con i Servizi competenƟ e cura la trasmissione dei daƟ al Ministero competente. 
- collaborazione alla redazione del Piano integrato di aƫvità (PIAO) organizzazione e monitoraggio, in 
raccordo con i Servizi di Arpal, per l’elaborazione delle specifiche componenƟ. 
- pianificazione, gesƟone, monitoraggio e rendicontazione dell'intero ciclo della performance, in raccordo 
con il Servizio 1 in parƟcolare per lo scambio delle informazioni necessarie alla definizione quanƟtaƟva dei 
risultaƟ e delle indennità correlate alla performance organizzaƟva e individuale e propedeuƟche 
all’applicazione degli isƟtuƟ giuridici riferiƟ agli sviluppi di carriera. 
- elaborazione della proposta di un Sistema di Misurazione e Valutazione della Performance (SMVP), anche 
aƩraverso apposiƟ applicaƟvi, in coerenza con le Linee guida regionali adoƩate con D.G.R. n. 1198 del 
29/10/2018, che stabiliscono principi e criteri metodologici da rispeƩare da parte di tuƫ gli enƟ e organismi 
del sistema regionale dell’Umbria, in oƫca di semplificazione della procedura e dei modelli adoƩaƟ per la 
Giunta regionale. 
- definizione e aggiornamento della baƩeria di indicatori degli obieƫvi gesƟonali, anche tenendo conto delle 
prescrizioni del comma 4 bis dell’art. 14 del D.Lgs. 150 del 27.10.2009 per quanto riguarda le risultanze delle 
valutazioni realizzate con il coinvolgimento dei ciƩadini o degli altri utenƟ finali per le aƫvità e i servizi rivolƟ 
all’esterno. 
- gesƟone dei processi di valutazione e di tuƫ gli adempimenƟ preparatori e conseguenƟ, anche fornendo 
supporto tecnico ai Servizi e Sezioni dell’Agenzia. 
- elaborazione dei documenƟ caraƩerizzanƟ le fasi di gesƟone del ciclo, con parƟcolare riferimento al Piano 
della Performance e alla Relazione annuale sulla performance. 
- supporto tecnico e amministraƟvo alle aƫvità dell'OIV e cura i rapporƟ ed il raccordo con l'OIV in qualità di 
struƩura tecnica permanente di supporto come previsto dall’art. 14 del D.Lgs 150/2009. 



13 
 

- Supporto ai Servizi interessaƟ e alla Direzione nella definizione di poliƟche di genere, pari opportunità e 
benessere organizzaƟvo, e cura gli adempimenƟ per l’introduzione del Comitato Unico di Garanzia per le pari 
opportunità. 
 
 
 
Sezione 5.2 – Trasparenza, prevenzione della corruzione, diriƩo di accesso e privacy 
- collabora nelle azioni di supporto per lo svolgimento delle aƫvità di competenza del responsabile della 
trasparenza, della prevenzione, della corruzione; 
- elaborazione e predisposizione dell’aggiornamento annuale del Piano triennale per la prevenzione della 
corruzione e la trasparenza; 
- monitoraggio dell’aƩuazione delle misure di miƟgazione del rischio; 
- elaborazione della Relazione annuale del RPCT; 
- monitoraggio dell’aƩuazione delle misure di trasparenza, ivi inclusa l’aƫvità di supporto all’Organismo 
Interno di Valutazione ai fini dell’aƩestazione sull’assolvimento degli obblighi di pubblicazione ai sensi del 
D.Lgs. 33/2013; 
- coordinamento e raccordo con le struƩure competenƟ per le pubblicazioni derivanƟ da obblighi di legge, 
inclusa l’analisi e il coordinamento degli intervenƟ da realizzare nella sezione Amministrazione trasparente 
del portale isƟtuzionale in conformità alle disposizioni vigenƟ e in collaborazione con il Servizio Servizi 
informaƟvi, infrastruƩure digitali e comunicazione; 
- predisposizione di regolamenƟ, disciplinari, circolari, etc. in applicazione della normaƟva vigente in materia; 
- consultazione e monitoraggio della normaƟva in materia con ricerca, selezione e raccolta di documenƟ 
(delibere, determinazioni, regolamenƟ, comunicaƟ stampa, etc.). 
- partecipazione, per quanto di competenza, alla redazione del Piano integrato di aƫvità (PIAO), 
organizzazione e monitoraggio. 
- collaborazione nelle aƫvità di supporto alle struƩure in materia di esercizio del diriƩo di accesso, tenuta e 
pubblicazione del relaƟvo registro. 
- collaborazione negli adempimenƟ in materia di tutela dei daƟ personali, in raccordo con i Servizi competenƟ 
e con il DPO. 
- collaborazione con il direƩore e i Servizi interessaƟ alla definizione degli standard procedurali ed operaƟvi 
e alla predisposizione dei relaƟvi format, ed è responsabile delle aƫvità relaƟve alla tenuta e aggiornamento 
del Repertorio dei procedimenƟ amministraƟvi di Arpal. 


