DIREZIONE GENERALE DEL PERSONALE E DELLE RISORSE

UFFICIO VII – COORDINAMENTO TECNICO E GESTIONE DEI BENI IMMOBILI
	PROCESSI LAVORATIVI
	ATTIVITÀ RELATIVA
	ATTIVITÀ IN MODALITÀ DI LAVORO AGILE
	STRUMENTI PER ATTIVITÀ IN MODALITÀ DI LAVORO AGILE



	Supporto attività del Direttore dell’Ufficio
	· Raccolta corrispondenza e protocollazione della stessa in entrata/uscita

· Relazioni esterne/interne e di raccordo con le altre articolazioni dipartimentali

· Gestione del personale

· Attività di Segreteria
	· Smistamento posta in entrata alle sezioni di competenza

· Divulgazione provvedimenti di interesse alle diverse sezioni

· Collazione atti afferenti la gestione del personale (piano ferie, lavoro agile)

· Elaborazione note di riscontro e adempimenti richiesti da altre articolazioni dipartimentali
	PC/Portatile, P.E.O. (giustizia.it), teams, one drive, we transfer, abilitazione accesso protocollo informatico “Calliope” da remoto

	Gestione capitoli di spesa assegnati
	· Raccolta e verifica richieste assegnazione fondi sui capitoli di spesa assegnati

· Accertamento disponibilità finanziaria

· Richiesta a Ufficio Programmazione finanziaria e controllo di gestione assegnazione fondi ai PRAP e/o alla DGF 
	· Raccolta e verifica richieste assegnazione fondi sui capitoli di spesa assegnati

· Accertamento disponibilità finanziaria

· Richiesta a Ufficio Programmazione finanziaria e controllo di gestione assegnazione fondi ai PRAP e/o alla DGF
	PC/Portatile, P.E.O. (giustizia.it), teams, one drive, abilitazione accesso protocollo informatico “Calliope” da remoto, credenziali accesso SICOGE

	Individuazione interventi di edilizia penitenziaria da dover realizzare
	· Acquisizione richieste e documentazione trasmessa da parte degli Uffici proponenti (relazioni illustrative, specifiche tecniche, quadro economico)

· Verifica copertura economica
	· Esame documentazione ed eventuale formulazione di osservazioni per proposte di modifica/integrazione

· Verifica copertura economica
	PC/Portatile, web cam, P.E.O. (giustizia.it), teams, one drive, we transfer, abilitazione accesso protocollo informatico “Calliope” da remoto, credenziali accesso SICOGE

	Progettazione interventi da realizzare
	· Individuazione Gruppo Lavoro Progettazione, RUP, CSE, DL e DEC
· Progettazione preliminare/definitiva/esecutiva dell’intervento da realizzare 
	· Progettazione preliminare/definitiva/esecutiva dell’intervento da realizzare
	PC/Portatile, Programmi informatici di progettazione e calcolo, P.E.O. (giustizia.it), teams, one drive, we transfer

	Fase interlocutoria con Ufficio Gare e Contratti propedeutica all’avvio procedura di gara
	· Predisposizione e trasmissione documentazione tecnico/amministrativa per gara
· Relazioni con Ufficio Gare e Contratti 
	· Predisposizione e trasmissione documentazione tecnico/amministrativa per gara
· Relazioni con Ufficio Gare e Contratti
	PC/Portatile, Programmi informatici di progettazione e calcolo, web cam, P.E.O. (giustizia.it), teams, one drive, we transfer,  abilitazione accesso protocollo informatico “Calliope” da remoto

	Esecuzione del contratto
	· Consegna lavori

· Verifica dichiarazioni sub-contratti

· Autorizzazioni subappalti

· Attività di competenza della Direzione Lavori

· Autorizzazione modifiche e/o varianti in corso d’opera autorizzate dal RUP
· Proroga ultimazione lavori

· Verifiche tecniche e amministrative per pagamenti (accertamento a cura del RUP/Direttore dei lavori che la prestazione sia stata resa in modo conforme, in termini di qualità e quantità, a quanto in  contratto) per approvazione SAL e mandato di pagamento 

· Redazione certificato di collaudo o regolare esecuzione 
	· Verifica dichiarazioni sub-contratti

· Autorizzazioni subappalti

· Autorizzazione modifiche e/o varianti in corso d’opera autorizzate dal RUP

· Proroga ultimazione lavori

· Verifiche amministrative per pagamenti

· Redazione certificato di collaudo o regolare esecuzione
	PC/Portatile, P.E.O. (giustizia.it), teams, one drive, we transfer, abilitazione accesso protocollo informatico “Calliope” da remoto, credenziali accesso SICOGE

	
	· Redazione certificati di pagamento da parte del RUP ai fini dell’emissione delle fatture
· Verifica regolarità contributiva dell’affidatario e degli eventuali subappaltatori (DURC)

· Acquisizione (quando dovuta) documentazione antimafia nei confronti dell’affidatario e dei subappaltatori

· Approvazione e trasmissione mandati di pagamento a Ufficio Centrale del Bilancio c/o Ministero della Giustizia 
	· Redazione certificati di pagamento da parte del RUP ai fini dell’emissione delle fatture
· Verifica regolarità contributiva dell’affidatario e degli eventuali subappaltatori (DURC)
	

	Gestione alloggi demaniali e di servizio
	· Decretazioni, assegnazioni, proroghe, verifiche sistema SIGP1 alloggi;

· Accertamenti e visite ispettive presso tutti gli Istituti , Provveditorati, Scuole e Istituti di Istruzione;

· Programmazione interventi manutenzione squadra verifica e manutenzione alloggi;

· Studio normative; elaborazione appunti e proposte di nuove di nuove regolamentazioni; attività di ricerca;

· Rapporti istituzionali;

· Protocollazione atti
	· Decretazioni, programmazione, assegnazione pratiche;

· Incontri, consultazioni e videoconferenze on line tra i componenti della sezione e del gruppo di lavoro alloggi permanente;

· Protocollazione atti


	PC/Portatile, P.E.O. (giustizia.it), teams, abilitazione accesso protocollo informatico “Calliope” da remoto


5

