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ALLEGATO A 

 

 

 

 

 

 

 

 

SEGRETERIA GENERALE 

 

SCHEDA DI DEFINIZIONE DELLA POSIZIONE ORGANIZZATIVA 

DIPENDENZA FUNZIONALE 

SEGRETARIO GENERALE 

 

Tipologia 

DUO X   SPECIALISTA □   R&S □ 

 

Denominazione della Posizione Organizzativa 

ASSEMBLEA E ORGANI CONSILIARI 

 

 

Attività da svolgere 

 1. Svolge l’attività preparatoria e fornisce assistenza alle sedute dell’Assemblea, 
sovrintende l’attività di verbalizzazione e resocontazione, provvede a coordinare il 
personale coinvolto nei lavori d’Aula e a curare gli adempimenti successivi all’approvazione 
degli atti da parte della medesima. 

 2. Fornisce assistenza ai Consiglieri e ai Gruppi su questioni concernenti l’attività 
consiliare. 

 3. Cura gli adempimenti riguardanti il rinnovo delle legislature consiliari e le procedure di 
insediamento, nonché la cessazione e la surroga dei Consiglieri. 

 4. Cura la raccolta e la verifica delle richieste di congedo dei Consiglieri regionali dalle 
sedute dell’Assemblea. 

 5. Provvede alla ricezione, assegnazione e distribuzione degli atti consiliari, ivi compresi 
quelli di iniziativa popolare. 

 6.  Svolge attività di segreteria e fornisce assistenza tecnico-giuridica alla Conferenza dei 

Presidenti dei Gruppi consiliari; provvede agli adempimenti relativi alla programmazione 
dei lavori del Consiglio. 

 7. Svolge attività di segreteria e fornisce assistenza tecnico-giuridica alle Giunte consiliari. 

8. Provvede all’elaborazione ed aggiornamento del testo coordinato del Regolamento 

interno del Consiglio, nonché alla raccolta e classificazione dei precedenti, curandone la 

relativa pubblicazione e diffusione. 

 8. Provvede agli adempimenti relativi alle mozioni, ai voti alle Camere e al Governo, nonché 
agli ordini del giorno presentati sugli atti consiliari e agli strumenti di sindacato ispettivo. 

9. Provvede agli adempimenti relativi alle petizioni, alle proposte di referendum e all’attività 
della Commissione di garanzia per i procedimenti referendari. 

 10. Gestisce le banche dati degli atti di indirizzo e di sindacato ispettivo e provvede 
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all’aggiornamento del sito consiliare per le parti di competenza. 

11.  Fornisce assistenza organizzativa a grandi eventi realizzati in Consiglio regionale.  

 

 

 

 

Competenze richieste 

 
• Elevata competenza e preparazione tecnico-giuridica. 

• Conoscenza delle regole di funzionamento degli Organi consiliari e delle 

procedure di esame degli atti consiliari.  

• Capacità organizzativa, di gestione di procedure complesse, di analisi e di 

problem-solving. 

• Coordinamento di risorse umane e di lavori di gruppo.   

• Capacità di assunzione delle responsabilità relative al ruolo istituzionale, anche 

nei rapporti con l’utenza esterna. 

• Spiccate doti relazionali interne, esterne e un’elevata attitudine alla gestione di 

una rete di relazioni altamente qualificate 

• Apertura nei confronti dei processi riorganizzativi e delle sfide dell’innovazione. 

 

 

Retribuzione di posizione fissa 

Euro 13.165,00 (TREDICIMILACENTOSESSANTACINQUE) 

 
 


