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Introduzione 
 

Il Progetto di Riorganizzazione dell’Amministrazione Centrale illustrato nel presente documento ha 

l’obiettivo di definire un assetto organizzativo coerente rispetto alle finalità istituzionali dell’Ateneo 

e agli indirizzi strategici definiti dagli organi di governo, orientato ad ottimizzare i servizi e 

razionalizzare la distribuzione delle risorse umane. 

Nell’ottica di minimizzare le anomalie rilevate nella gestione dei processi e la frammentazione di 

attività omogenee in diverse unità organizzative, è prevista un’aggregazione funzionale di processi, 

professionalità e competenze, che si concretizza nella riduzione del numero delle Ripartizioni, delle 

Aree e degli Uffici. 

A supporto del processo di riorganizzazione, al fine di disporre di un quadro chiaro ed esaustivo del 

contesto interno di riferimento, con D.D. 260 del 23/09/2015 è stato costituito un Gruppo di Lavoro 

incaricato di realizzare una mappatura delle attività e dei processi in essere presso le strutture 

dell’Amministrazione Centrale. L’attività di mappatura ha coinvolto attivamente tutti i Responsabili 

di Struttura che, nel corso di specifici incontri, hanno illustrato le criticità che caratterizzano la 

gestione di alcuni processi, ed hanno altresì avanzato proposte di miglioramento, anche di carattere 

organizzativo, in gran parte recepite nel presente Progetto di Riorganizzazione.  

L’intervento di riorganizzazione, inoltre, tiene conto dell’attuale contesto esterno di riferimento e 

delle molteplici sfide gestionali che gli atenei sono chiamati ad affrontare, tra cui: 

 le limitate capacità assunzionali che impongono una gestione ottimale delle risorse umane al 

fine di valorizzare al massimo le capacità individuali; 

 i vincoli normativi in materia di assunzione del personale che richiedono un’adeguata 

allocazione del personale all’interno delle unità organizzative, nell'ottica di garantire la 

sostenibilità dell’attività amministrativa di ateneo; 

 le sempre più pressanti esigenze di “accountability” e di trasparenza che impongono 

l’adozione di  strumenti adeguati; 

 l'apparato burocratico eccessivamente oneroso che richiede costantemente l’adozione di 

logiche per la semplificazione e la razionalizzazione dei processi. 
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1. Principi di organizzazione 
 

Il Progetto di riorganizzazione illustrato nel documento si pone, tra l’altro, l’obiettivo di accrescere 

il livello di benessere e di qualità della vita dei lavoratori attraverso il miglioramento 

dell’organizzazione dei servizi tecnico amministrativi di Ateneo. Su tale aspetto il Dipartimento 

della Funzione Pubblica con apposita Direttiva del Ministro ha inteso  “sostenere  la capacità delle  

amministrazioni pubbliche  di attivarsi, oltre  che  per  raggiungere  obiettivi  di  efficacia  e  di  

produttività,  anche  per realizzare  e  mantenere  il  benessere  fisico e  psicologico  delle  persone,  

attraverso  la costruzione di ambienti e relazioni di lavoro che contribuiscano al miglioramento 

della qualità della vita dei lavoratori e delle prestazioni…”. A tale riguardo, nel mese di dicembre 

u.s. il Nucleo di Valutazione ha divulgato i risultati globali dell’indagine sul benessere 

organizzativo condotta nell’anno 2015, che consente di tracciare un quadro chiaro sull’opinione del 

personale tecnico - amministrativo sui vari aspetti della vita lavorativa. Dall’analisi emerge 

l’immagine di un lavoratore sfiduciato che ritiene prioritari tra gli indicatori per il miglioramento, in 

percentuale, la richiesta di intervento sull’organizzazione, la valorizzazione del merito, la richiesta 

di trasparenza attraverso maggiore comunicazione.  

Inoltre, il Testo Unico in materia di salute e sicurezza nei luoghi di lavoro - D. Lgs. 9 aprile 2008, n. 

81 e s.m.i. -  recependo l’Accordo Quadro Europeo sullo stress nei luoghi di lavoro, siglato l’8 

ottobre 2004, sancisce che la valutazione dei rischi debba concernere “tutti i rischi da lavoro, ivi 

compresi quelli riguardanti gruppi di lavoratori esposti a rischi particolari, tra cui anche quelli 

collegati allo stress lavoro-correlato”. Nell’anno 2014 è stata effettuata la valutazione dello stress 

lavoro-correlato nell’Università del Salento, attraverso la somministrazione di un questionario 

finalizzato a rilevare i rischi percepiti dal personale tecnico amministrativo. In coerenza con le 

risultanze emerse è stato elaborato  il  “Piano di Gestione del rischio stress lavoro correlato” che 

individua tra gli ambiti di intervento prioritari il livello organizzativo e fissa le relative misure:             

l’individuazione dei compiti, delle responsabilità e delle esigenze del singolo lavoratore; 

l’individuazione e la reingegnerizzazione dei processi critici; l’avvicendamento negli incarichi e nei 

procedimenti così da consentire la crescita professionale e lo sviluppo di capacità trasversali per 

eseguire nuovi lavori al fine di gestire e coordinare situazioni complesse; etc…. 

Tanto premesso, il modello organizzativo proposto si ispira ai seguenti principi: 

1) flessibilità e benessere organizzativo; 

2) miglioramento continuo; 

3) chiarezza organizzativa; 

4) trasversalità ed intersettorialità delle competenze; 

5) autonomia e responsabilizzazione delle strutture e delle persone; 

6) qualità dell’organizzazione e dei servizi; 

7) sviluppo professionale del personale, 

8) riconoscimento del merito; 

9) semplificazione dei processi di lavoro. 
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2. Assetto organizzativo dell’Amministrazione Centrale 
 

Nel presente progetto, in coerenza con quanto stabilito nell’art. 13 - Organizzazione delle strutture 

di Ateneo - del vigente “Regolamento generale di Ateneo”, in relazione alle funzioni assegnate e al 

relativo livello di complessità, le Unità organizzative si classificano nel seguente modo: 

 

A) di I livello - Ripartizioni: raggruppamento di funzioni omogenee finalizzate al conseguimento 

di uno specifico obiettivo. L’incarico di Direttore della Ripartizione è attribuito al personale 

dell’Università del Salento appartenente alla categoria Dirigenziale, cui è attribuita a tempo 

determinato la Direzione della Ripartizione. In assenza del Dirigente le Ripartizioni saranno gestite 

direttamente dal Direttore Generale ovvero attraverso l’assegnazione ad interim ai Dirigenti in 

servizio presso l’Ateneo. 

Rientrano tra le unità organizzative di primo livello la Struttura di Missione – Piano per il SUD e la 

Struttura di supporto tecnico alla Direzione Generale. 

 

B) di II livello – Aree: strutture intermedie di coordinamento di più U.O. o raggruppamento di 

procedimenti, servizi e attività di ampia complessità. Rientrano tra le unità organizzative di secondo 

livello il CORT, il SIBA e la Biblioteca Interfacoltà. L’incarico è attribuito al personale 

dell’Università del Salento appartenente alla categoria EP, cui è attribuita a tempo determinato la 

responsabilità dell’Area, ovvero di altra unità organizzativa di II livello. 

 

C) di III livello - Uffici: unità organizzative in cui sono incardinati i procedimenti amministrativi o 

specifiche attività di natura tecnica o professionale. L’incarico di Capo Ufficio è attribuito al 

personale dell’Università del Salento appartenente alla categoria D attraverso procedura di 

valutazione comparativa, per titoli e colloquio, sulla base dei criteri generali già adottati dalla 

Direzione Generale per l’attribuzione delle posizioni organizzative di cui all’art. 91 del CCNL 

16.10.2008. 

 

D) Servizi: unità organizzative orientate generalmente all’erogazione di servizi interni ed esterni di 

tipo tecnico professionale. L’incarico di Capo Servizio è attribuito al personale dell’Università del 

Salento appartenente alla categoria C attraverso procedura di valutazione comparativa, per titoli e 

colloquio, sulla base dei criteri generali già adottati dalla Direzione Generale per l’attribuzione delle 

posizioni organizzative di cui all’art. 91 del CCNL 16.10.2008. 

 

Funzioni specialistiche 

In conformità a quanto previsto dall’art. 91 del CCNL 16.10.2008, l’organizzazione e la gestione 

del lavoro all’interno delle unità organizzative può comportare l’individuazione di specifiche 

funzioni specialistiche coerenti rispetto alle finalità istituzionali dell’Ateneo. 

Il conferimento degli incarichi avverrà con provvedimento formale del Direttore Generale e nel 

rispetto di quanto previsto dal CCNL vigente. 

 

Incarichi ad interim 

In caso di vacanza temporanea di responsabilità di una posizione organizzativa di qualsiasi livello, 

la responsabilità può essere assegnata ad interim ad un dipendente che già ricopre una posizione 

organizzativa di responsabilità di uguale o maggiore livello. 

Ad un Responsabile di posizione organizzativa è conferito al massimo un solo incarico ad interim. 

 

Gruppi di lavoro o di progetto 

Ove necessario verranno istituiti gruppi di lavoro o di progetto utili alla risoluzione di uno specifico 

problema che saranno caratterizzati da attività riferibili a iniziative di particolare rilievo finalizzate 
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al raggiungimento di uno specifico obiettivo, non ripetitive e svolte in un arco temporale definito, 

con obiettivi, budget e risorse assegnate e tipicamente afferenti ad un singolo ufficio. 

Tali gruppi saranno costituiti con nota del Direttore Generale o del Direttore della Ripartizione e 

richiedono competenze trasversali a diversi uffici. 
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3. Il processo di redazione del Progetto 
 

L’ art. 73, comma 2 dello Statuto di Ateneo attribuisce al Direttore Generale il compito di adottare 

gli atti relativi all’organizzazione degli uffici e dei servizi tecnico-amministrativi nel rispetto del 

Regolamento Generale di Ateneo e degli indirizzi strategici fissati dal Consiglio di 

Amministrazione. Inoltre, stante quanto previsto dall’art. 6 del CCNL 16.10.2008, i criteri generali 

di organizzazione degli uffici sono oggetto di informazione preventiva alle Organizzazione 

Sindacali. 

Nel mese di settembre 2015 ha preso avvio il percorso teso a rivedere l’assetto organizzativo 

dell’Ateneo, avviando l’attività di mappatura dei processi e delle attività gestite dalle strutture, che 

ha consentito di rilevare aree di criticità e programmare interventi di miglioramento sui quali 

puntare per migliorare l’efficacia dell’azione amministrativa e la qualità dei servizi offerti. La 

struttura dell’Ateneo è stata ridefinita altresì prendendo a riferimento il contesto nel quale il sistema 

universitario nel suo complesso si trova a dover operare, caratterizzato da significative spinte alla 

riorganizzazione dei processi finalizzati al raggiungimento di migliori risultati in termini di qualità 

di prodotto, di internazionalizzazione, di apertura al territorio. 

Le attività di informazione e comunicazione hanno rappresentato la necessaria premessa dell’intero 

percorso; in linea con tale intendimento, si è andati oltre la mera informativa delle linee di indirizzo 

prevista dalla normativa di riferimento, dapprima con una pre-informativa durante la seduta di 

contrattazione integrativa del 15.12.2015 e, successivamente, con l’invio del Progetto alle 

Organizzazioni Sindacali, giusta nota prot. n. 94860 del 31.12.2015, nella quale si chiedeva, tra 

l’altro, di far pervenire eventuali commenti e/o osservazioni entro il 11.01.2016. 

In data 8 gennaio 2016 le OO.SS hanno indetto un’assemblea generale del personale all’esito della 

quale, nel corso di un incontro con il Direttore Generale, hanno chiesto una proroga del termine per 

l’invio delle osservazioni al 18 gennaio 2016. La richiesta di proroga è stata accolta e, nel periodo 

di riferimento, si sono susseguiti una serie di incontri tra parte pubblica e parte sindacale (8,12 e 15 

gennaio) al fine di condividere ulteriormente i principi che hanno guidato l’intervento di 

riorganizzazione proposto. Successivamente le OO.SS. hanno inviato singolarmente le proprie 

osservazioni/proposte che, laddove ritenute coerenti rispetto alle finalità del Progetto, sono state 

accolte ed hanno comportato la modifica e l’adeguamento del Progetto trasmesso in data 

31.12.2015. 

Infine, stante la segnalazione pervenuta da una sigla sindacale in ordine ad alcuni disallineamenti 

relativi alle posizioni dirigenziali previste nel Progetto, nel corso della riunione del Consiglio di 

Amministrazione del 26.01.2015 il Direttore Generale si è impegnato a riformulare una proposta 

coerente rispetto al documento di “dotazione organica” approvato dagli organi nell’anno 2013. 

Si riporta di seguito il Progetto elaborato all’esito del percorso sopra descritto. 
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4. AMMINISTRAZIONE CENTRALE 
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5. RETTORATO 
 

 

5.1 Segreteria Particolare del Rettore 

L’Ufficio Segreteria Particolare del Rettore fornisce supporto tecnico ed amministrativo all’attività 

istituzionale del Rettore, gestisce l’agenda ed assicura il corretto svolgimento delle attività 

segretariali facenti riferimento al Rettore. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Segreteria Particolare del Rettore: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Gestisce le attività amministrative connesse con l'esercizio delle funzioni del Rettore 

e del Prorettore Vicario (in particolare cura dell'agenda, redazione di atti e 

documenti, comunicazioni, protocollo); 

 Gestisce le attività amministrative connesse con l'esercizio delle funzioni dei 

Prorettori, dei Delegati e dei Referenti (in particolare comunicazioni, protocollo, 

prenotazione spazi); 

 Cura le relazioni istituzionali tra Rettore, Prorettore Vicario, Prorettori, Delegati e 

Referenti; 

 Cura le relazioni istituzionali interne ed esterne del Rettore, del Prorettore Vicario, 

dei Prorettori, dei Delegati e dei Referenti; 

 Gestisce i Patrocini; 

 Organizza eventi istituzionali; 

 Gestisce le spese sui fondi assegnati alla Segreteria del Rettore; 

 Cura la gestione amministrativa delle missioni istituzionali del Rettore e del 

Prorettore Vicario; 

 Cura la gestione amministrativa delle missioni istituzionali dei Prorettori, Delegati e 

Referenti; 

 Gestisce le richieste di contributi al Rettore su fondi della Convenzione Istituto 

Cassiere; 

 Supporta l’esame delle istanze degli studenti indirizzate al Rettore. 

 

5.2 Avvocatura 

L’Avvocatura di Ateneo svolge le seguenti attività: 

 rappresentanza e difesa dell'Università processuale e sostanziale con redazione atti e 

deposito di ricorsi, memorie nei procedimenti promossi contro l'Università o anche per 
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procedure in cui l'Università è parte attrice con preventivo esame e gestione degli atti 

preliminari alla attivazione di un contenzioso passivo; 

 rappresentanza dell'Università nelle fasi stragiudiziali per l'esperimento di tentativi di 

conciliazione. 

 

5.3 Servizio di Prevenzione e Protezione 

Il Servizio di Prevenzione e Protezione, alle dirette dipendenze del Rettore gerarchicamente e 

funzionalmente, in applicazione delle disposizioni di cui al D.Lgs. n. 81/2008 svolge attività di 

consulenza al Rettore per gli adempimenti in materia di sicurezza e salute sui luoghi di lavoro. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico al Servizio di Prevenzione e Protezione: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione 

 Cura l’individuazione e la valutazione di tutti i rischi per la salute e la sicurezza nei 

luoghi di lavoro, compresi quelli collegati allo stress lavoro-correlato, secondo i 

contenuti dell’Accordo Europeo dell’8 ottobre 2004 (riferimento art. 28 comma 1); 

 Cura l’individuazione delle misure per la sicurezza e la salubrità degli ambienti di 

lavoro, nel rispetto della normativa vigente e sulla base della specifica conoscenza 

dell’organizzazione; 

 Elabora, per quanto di competenza, il programma delle misure ritenute opportune per 

garantire il miglioramento nel tempo dei livelli di sicurezza, individuando le 

procedure e i ruoli dell’organizzazione che vi debbono provvedere, oltre che a 

monitorarne gli effetti; 

 Elabora delle procedure di sicurezza per le varie attività universitarie; 

 Collabora alla redazione del Documento di Valutazione dei Rischi; 

 Propone programmi di informazione e formazione dei lavoratori; 

 Partecipa alle consultazioni in materia di tutela della salute e sicurezza sul lavoro, 

nonché alla riunione periodica annuale sullo stato della sicurezza di cui all’art. 35 del 

D. Lgs. 81/2008; 

 Eroga le informazioni di cui all’articolo 36 del D. Lgs. n. 81/2008 ai lavoratori ed 

alle lavoratrici che, a qualunque titolo, frequentino le sedi universitarie; 

 Collabora all’aggiornamento del “Regolamento di Ateneo per l’attuazione delle 

norme per la sicurezza e la salute dei lavoratori”; 

 Partecipazioni ai sopralluoghi del Medico competente nei luoghi di lavoro; 

 Redige i piani di emergenza per i singoli stabili dell’Ateneo, curando, oltre che gli 

eventuali aggiornamenti, l’esecuzione delle relative prove di evacuazione; 

 Effettua di indagini strumentali per la verifica delle situazioni di rischio e indagini 

strumentali per la verifica delle condizioni di salubrità degli ambienti di lavoro 

(parametri microclimatici e di illuminamento, rumore, vibrazione, radiazioni, etc); 

 Valuta i rischi di natura ambientale e sanitaria relativi alla produzione e smaltimento 

dei rifiuti, definendo di concerto con le strutture di riferimento, procedure ed 

interventi finalizzati al contenimento del rischio; 

 Verifica, controlla e segnala alle strutture competenti, attraverso sopralluoghi 

periodici presso le strutture di Ateneo, degli interventi necessari per il rispetto della 

normativa vigente in termini di prevenzione; 

 Effettua accertamenti in merito alla necessità e/o idoneità dei Dispositivi di 

Protezione Individuali (DPI) e Collettivi (DPC). 
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6. DIREZIONE GENERALE 
 

 

 

 
 

6.1 Direttore Generale 

Il Direttore Generale svolge le funzioni previste dalla normativa vigente e dallo Statuto 

dell’Università del Salento. Al Direttore Generale sono attribuiti, sulla base degli indirizzi forniti 

dal Consiglio di Amministrazione, la gestione e organizzazione dei servizi, delle risorse strumentali 

e del personale tecnico-amministrativo dell'Ateneo. 

 

6.2 Segreteria Generale del Rettorato 

L’Ufficio Segreteria Generale del Rettorato fornisce supporto tecnico ed amministrativo all’attività 

istituzionale del Direttore Generale, gestisce l’agenda ed assicura il corretto svolgimento delle 

attività segretariali facenti riferimento al Direttore Generale. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Segreteria Generale del Rettorato: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Cura i rapporti con il Rettore, gli Organi Accademici, i Prorettori, i Responsabili 

delle strutture didattiche e scientifiche dell’Ateneo, gli Organi di Controllo e di 

Valutazione dell’Ateneo, i Presidenti delle commissioni di Ateneo, i Dirigenti, i 

Responsabili degli uffici, gli Studenti, le Organizzazioni sindacali del personale 
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dell’università, le istituzioni esterne all’Ateneo e con l’utenza interna ed esterna in 

genere; 

 Gestisce in via operativa l’agenda del Direttore Generale e provvede alla 

convocazione delle sue riunioni; 

 Organizza e gestisce il parco vetture di rappresentanza dell’Amministrazione 

Centrale e Servizio Navetta offerto agli Studenti Disabili; 

 Gestisce l’assegnazione delle Sale e degli Spazi Universitari in gestione al Rettorato 

per la realizzazione di Convegni ed attività culturali; 

 Cura la registrazione, catalogazione e archiviazione dei decreti Rettorali e 

Direttoriali; 

 Organizza la documentazione delle sedute degli organi di governo con riferimento ai 

D.R. e D.D. che sono sottoposti alla ratifica e alla comunicazione ; 

 Provvede alla predisposizione degli atti inerenti le funzioni attribuite al Direttore 

Generale dalla legge, dallo statuto e dai regolamenti di Ateneo; 

 Cura la registrazione degli assegni bancari inviati all’Università; 

 Gestisce il  “Protocollo riservato”; 

 Gestisce la fase di notifica di circolari varie, ordini di servizio, note e comunicazioni 

varie. 

 

 

6.3 Struttura di Supporto Tecnico alla Direzione Generale 

La struttura di supporto tecnico alla Direzione Generale assicura il necessario supporto alle attività 

tecniche e amministrative correlate con le responsabilità e le competenze del Direttore Generale, 

interfacciandosi con le strutture interne ed esterne all’Amministrazione.  

 

6.4 Struttura di Missione – Piano per il SUD 

La struttura di Missione – Piano per il SUD dovrà garantire il necessario coordinamento di tutti gli 

interventi da avviare con i finanziamenti del Piano per il SUD - Fondo di Sviluppo e Coesione 2007 

– 2013 Interventi infrastrutture strategiche regionali ex Delibera CIPE n. 78/2011. 

 

6.5 Area Gestione Progetti e Fund Raising 

L’Area Gestione Progetti e Fund Raising rappresenta la Struttura Amministrativa del Centro Unico 

di Ateneo per la Gestione Progetti e Fund Raising.  

 

Fanno parte dell’area Gestione Progetti e Fund Raising: 

 Ufficio Gestione e Rendicontazione Progetti 

 Ufficio Fund Raising e Valorizzazione della Ricerca 

 

Ufficio Gestione e Rendicontazione Progetti 
L’Ufficio Gestione e Rendicontazione Progetti supporta gli utenti nell’interpretazione dei bandi ed 

in tutte le fasi amministrative di presentazione, gestione e rendicontazione dei progetti. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Gestione e Rendicontazione Progetti:  

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Fornisce assistenza sulle possibili fonti di finanziamento europee e regionali;  

 Supporta gli utenti nell’interpretazione della documentazione dei bandi;  
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 Supporta gli utenti nella presentazione di un progetto; 

 Cura le procedure inerenti il conseguimento e la gestione dei finanziamenti per la 

ricerca scientifica;  

 Cura tutti gli adempimenti amministrativi relativi alle fasi di rendicontazione dei 

Progetti; 

 Gestisce il sistema informativo unico di Ateneo per la gestione e rendicontazione di 

tutte le tipologie di progetti di Unisalento; 

 Gestisce la convenzione Apre: formazione e banche dati; 

 Cura i processi di assegnazione dei finanziamenti e cofinanziamenti di Ateneo per la 

ricerca scientifica; 

 Fornisce assistenza e consulenza nella gestione dei rapporti interistituzionali connessi 

con l’esecuzione dei progetti; 

 Cura la predisposizione delle procedure di gara sopra e sottosoglia comunitaria 

inerenti i progetti di ricerca nazionali e internazionali attivati dal Centro, gli acquisti 

in economia di beni e servizi effettuati anche tramite Mercato Elettronico della 

Pubblica Amministrazione; 

 Cura i rapporti con l’Autorità Nazionale Anticorruzione in relazione alla richiesta dei 

CIG (Codice Identificativo Gara) ed alle verifiche previste dalla normativa vigente. 

 

 

Ufficio Fund Raising e Valorizzazione della Ricerca 
L’Ufficio Fund Raising e Valorizzazione della Ricerca si occupa dello scouting delle opportunità di 

finanziamento esterne e dell'organizzazione di partnenariati per la partecipazione a bandi nazionali 

ed internazionali. Supporta gli utenti nella valorizzazione della proprietà intellettuale, valutando e 

indicando la strategia migliore per la protezione dei risultati inventivi. Cura l’iter per il deposito e 

l’ottenimento dei brevetti. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Fund Raising e Valorizzazione della 

Ricerca:  

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Effettua la ricognizione dei settori di ricerca valorizzabili e censimento delle 

competenze tecnico scientifiche interne all’Ateneo per rispondere alle esigenze dei 

ricercatori; 

 Promuove l’incontro tra le competenze scientifiche interne all’Ateneo e le 

opportunità di finanziamento nazionali e internazionali; 

 Cura la diffusione delle opportunità di finanziamento per progetti di ricerca; 

 Effettua un costante monitoraggio delle possibilità di finanziamento presenti, 

sottoponendole alle strutture ed ai gruppi di ricerca dell’Ateneo; 

 Cura i rapporti con le istituzioni europee, nazionali e regionali che gestiscono i vari 

programmi; 

 Supporta, ove necessario, i dipartimenti nell’organizzare i partnenariati per la 

partecipazione a bandi nazionali ed internazionali; 

 Cura l’attivazione dello “sportello impresa” espressamente finalizzato ad un ascolto 

attivo delle esigenze delle imprese con particolare riferimento alle imprese 

innovative; 

 Gestisce una rete di contatti e relazioni con Enti e Imprese finalizzate alla 

realizzazione di un punto di contatto ed incontro tra esigenze espresse ed inespresse 

del sistema economico e sociale ed offerta di Know How o servizi ad alta intensità di 

conoscenza realizzabili dalle strutture dell’ateneo in forma singola o associata; 
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 Progetta e realizza iniziative, strumenti ed eventi finalizzati a realizzare percorsi di 

valorizzazione dei risultati della ricerca di Ateneo; 

 Supporta le attività di progettazione di percorsi di Alta formazione (apprendistato, 

etc…); 

 Cura il deposito brevetto nazionale e/o estensione all’estero di brevetto nazionale; 

 Cura tutte le fasi connesse alla gestione dei brevetti; 

 Cura la ricerca e la verifica delle pubblicazioni e risultati della ricerca relativi 

all’invenzione da brevettare nel periodo antecedente la data del deposito; 

 Implementa processi strutturali di valorizzazione dei risultati; 

 Effettua verifiche dei rapporti con gli inventori; 

 Gestisce database e portfolio brevetti, con pubblicazione e aggiornamento su sito; 

 Cura l’implementazione e l’attuazione protocollo Rete Ilo; 

 Implementa e gestisce il Centro Europe Direct; 

 Cura le fasi inerenti l’individuazione e la nomina degli auditor interni per i progetti 

finanziati nell’ambito di programmi comunitari e aggiorna l’Albo interno istituito 

con D.D. n. 82 del 01.03.2011); 

 Garantisce la segreteria tecnica e amministrativa alla Commissione Valorizzazione 

della Ricerca e imprese spin-off; 

 Coordina iniziative utili a costituire presupposti per l’erogazione di servizi di 

business intelligence; 

 Gestisce il tariffario per le prestazioni c/terzi. 

 

6.6 Area Legale 

L’area Legale assicura il supporto giuridico legale alle strutture di Ateneo mediante pareri, 

consulenze, indicazioni di tipo tecnico-giuridico. Garantisce altresì il supporto agli Organi di 

Governo, al Direttore Generale ed alle strutture di Ateneo.  

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Area Legale: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Cura la predisposizione di rapporti informativi e memorie difensive per l'Avvocatura 

dello Stato;  

 Cura la predisposizione di circolari interpretative delle disposizioni legislative e 

regolamentari e formula i pareri richiesti agli Uffici dell’Ateneo; 

 Fornisce consulenza giuridica agli organi di governo e di gestione al fine di favorire 

la assunzione di scelte in ordine a un contenzioso; 

 Cura la disamina dei ricorsi in via amministrativa e predisposizione dell'atto di 

accoglimento/rigetto a cura del Rettore; 

 Gestisce la fase di esecuzione sentenze; 

 Garantisce supporto amministrativo giuridico nell’esercizio delle funzioni di 

vigilanza inerenti il rispetto dello Statuto, dei regolamenti di autonomia e delle 

legislazione; 

 Cura la redazione delle relazioni da inviare alla Corte dei Conti; 

 Fornisce supporto ai procedimenti disciplinari in carico al: UPD (Ufficio 

Procedimenti Disciplinari), Collegio di disciplina (docenti), Rettore (studenti); 

 Fornisce pareri sull'applicazione ed interpretazione del Codice di Comportamento; 

 Supporta il Rettore in riferimento ai procedimenti di segnalazione di violazioni al 

codice etico e pareri alla commissione etica; 

 Gestisce le segnalazioni Whistleblower - art.9 Codice Comportamento; 
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 Fornisce pareri in materia di proprietà intellettuale e di valorizzazione della ricerca 

nell’ambito dell’Ateneo, con particolare riferimento ai contratti di licenza/cessione 

brevetti, ai contratti di ricerca; 

 Cura l’insinuazione in procedure concorsuali; 

 Fornisce consulenza nell’ambito dei procedimenti connessi all'applicazione delle 

legge n.241/90 (in materia di trasparenza e accesso agli atti amministrativi) e studia 

le problematiche relative all'applicazione di tali norme; 

 Svolge attività stragiudiziale (risposte ad istanze, diffide e messa in mora) e ricerche 

giurisprudenziali a supporto delle posizioni dell'Ateneo; 

 Fornisce consulenza legale per gestione sinistri – trattative con compagnie 

assicuratrici; 

 Formula richiesta pareri a Organi di consulenza; 

 Effettua la gestione e il monitoraggio dei crediti; 

 Gestisce gli incarichi affidati a personale di Ateneo con consulenti esterni mediante 

procedure istruite dall'ufficio legale e cura la fase di inserimento degli stessi su Perla 

PA; 

 Supporta il Difensore Civico; 

 Supporta e fornisce consulenza nei procedimenti elettorali gestiti dalle strutture 

centrali e decentrate; 

 Gestisce l’istruttoria e fornisce consulenza relativamente a situazioni di criticità delle 

partecipate dell'Ateneo; 

 Cura la liquidazione degli onorari all’Avvocatura Generale e Distrettuale dello Stato; 

 Cura le comunicazioni con la Procura della Repubblica in merito a notizie di reato; 

 Cura le accettazioni di eredità, donazioni e/o legati. 

 

 

6.7 Area Rapporti con il Territorio 

L’Area Rapporti con il Territorio si occupa della gestione degli affari istituzionali e dei rapporti con 

il territorio, delle partecipate e degli spin-off. Cura, inoltre, l’organizzazione e la realizzazione delle 

attività di formazione permanente e continua. 

 

Fanno parte dell’area Rapporti con il Territorio: 

 Ufficio Regolamenti e Rapporti Istituzionali 

 Ufficio Partecipate e Spin Off 

 Ufficio Apprendimento Permanente 

 

Ufficio Regolamenti e Rapporti Istituzionali 
L’Ufficio Regolamenti e Rapporti Istituzionali assicura la gestione dei processi inerenti le attività 

istituzionali di Ateneo. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Regolamenti e Rapporti Istituzionali: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Assicura il presidio amministrativo nel processo di approvazione dello Statuto e dei 

Regolamenti di Ateneo; 

 Cura l’iter procedurale per modifiche e nuove proposte di regolamenti; 

 Garantisce la gestione amministrativa delle sedute della Commissione permanente 

Statuto istituita ai sensi dell’ex art. 58 c. 2 dello Statuto; 

 Garantisce la gestione amministrativa delle sedute della Commissione Statuto e 
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Regolamenti; 

 Predispone delibere/decreti nomina Organi Statutari (Prorettore Vicario, S.A. CdA, 

Collegio dei Revisori dei Conti, Difensore Civico, Nucleo di Valutazione, Consulta 

p.t.a, Commissione Etica, Collegio di Disciplina, Direttori di Dipartimento, Presidi di 

Facoltà, Comitato Unico di Garanzia, Sistema Museale di Ateneo, Osservatorio della 

Ricerca, Consigli Didattici, Centro Linguistico di Ateneo, ISUFI) e delle 

commissioni consiliari; 

 Cura i procedimenti elettorali dell’Ateneo (Rettore, Senato Accademico, Consulta 

p.t.a., CUN); 

 Organizza e gestisce le elezioni studentesche relative ai seguenti organismi: S.A., 

CdA, CUS, CUG, CdA Adisu BR e LE, Consigli di Facoltà, Consigli Didattici, 

Consiglio degli Studenti; elezioni CNSU e CURC; 

 Predispone delibere di approvazione modifiche statuto e cura la loro emanazione e 

successiva pubblicazione nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana; 

 Effettua consulenza per le elezioni dei rappresentanti negli organi delle strutture 

didattiche, scientifiche e di servizio; 

 Garantisce le procedure di nomina degli organi individuali e collegiali previsti da 

normative statali e/o regolamenti di Ateneo (Presidio della Qualità, Centro Cultura 

Innovativa di Impresa, Centro di Servizi per i Grandi Progetti , centro Linguistico di 

Ateneo, Scuola di Dottorato, Scuola di Specializzazione per le Professioni legali, 

Scuola di Specializzazione in Beni Archeologici); 

 Cura l’inserimento della normativa di Ateneo nell’albo ufficiale atti normativi; 

 Emana avvisi pubblici per selezione candidature finalizzate alla nomina in alcuni 

Organi di Ateneo (CdA, Commissione Etica, Collegio di Disciplina, CUG, Nucleo di 

valutazione, Osservatorio della Ricerca, ISUFI);  

 Gestisce le procedure connesse alla istituzione e disattivazione Dipartimenti, Facoltà 

e Centri; 

 Cura gli accordi per attività di ricerca e didattica “istituzionali”: istruttoria testi 

convenzionali, approvazione e nomina referenti per l’ateneo; 

 assicura l'inserimento negli atti ufficiali dell'Ateneo delle convenzioni dei 

Dipartimenti ex art. 96; 

 Gestisce e aggiorna la banca dati delle Convenzioni e i relativi scadenziari. 

 

Ufficio Partecipate e Spin Off 
L’Ufficio Partecipate e Spin Off ha il compito di gestire i rapporti con le società partecipate e gli 

spin off, svolgendo attività di reporting, informazione e comunicazione. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Partecipate e Spin Off: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Cura la partecipazione dell'Ateneo agli organismi di diritto pubblico e privato in 

coerenza con i principi statutari, la normativa vigente e l'evoluzione 

giurisprudenziale; 

 Gestisce e aggiorna la banca dati delle Partecipazioni e i relativi scadenziari; 

 Gestisce i rapporti con le società partecipate: deleghe assembleari, nomine e 

designazioni organi sociali, modifiche di statuto; 

 Effettua la verifica contabile dei bilanci delle partecipate, anche ai fini della loro 

razionalizzazione, così come previsto dalla legge di stabilità 2015 (art. 1, commi da 

609 a 616, legge 190 del 23 dicembre 2014); 

 Cura la fase di costituzione dei consorzi e delle altre forme associative, incluse le 
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società spin-off della ricerca e le ATS/RTI; 

 Fornisce supporto alla proposta spin off e supporta la fase di riconoscimento; 

 Effettua il monitoraggio degli spin off; 

 Gestisce il conferimento dei diritti di sfruttamento commerciale dei risultati delle 

ricerche ottenuti presso le strutture dell’Università da parte dell’impresa spin-off; 

 Promuove e attua iniziative di pre-incubazione e incubazione; 

 Promuove le imprese spin-off dell’ateneo. 

 

Servizio Apprendimento Permanente 
Il Servizio Apprendimento Permanente si occupa dell’organizzazione e della realizzazione delle 

attività di formazione permanente e continua. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico al Servizio Apprendimento Permanente: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione 

 Supporta le  attività di programmazione e analisi della formazione permanente; 

 Predispone le delibere per gli organi di governo; 

 Cura i contatti con gli Ordini per la definizione di possibili percorsi di aggiornamento 

e formazione continua; 

 Supporta i dipartimenti per corsi di formazione o aggiornamento erogati all'esterno; 

 Supporta il Referente per l'apprendimento permanente; 

 Svolge attività di supporto e coordinamento con RUIAP (Rete Universitaria Italiana 

per l'Apprendimento Permanente); 

 Effettua scouting di finanziamenti relativi alla formazione; 

 Realizza attività connesse alla formazione per società esterne; 

 Supporta le attività di e-learning; 

 Realizza studi per la costruzione di un sistema di riconoscimento, validazione e 

certificazione delle competenze. 

 

6.8 Ufficio Anticorruzione, Trasparenza e Trattamento Dati  

L’Ufficio Anticorruzione, Trasparenza e Trattamento Dati si occupa degli adempimenti 

amministrativi previsti dalla normativa vigente in materia di anticorruzione, trasparenza e privacy.  

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Anticorruzione, Trasparenza e 

Trattamento Dati: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Supporta il Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza per 

tutti gli adempimenti relativi al Piano Triennale per la Corruzione e al Programma 

triennale per la trasparenza e l'integrità; 

 Supporta il Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza alla 

pianificazione e previsione delle strategie anticorruzione, nell’analisi dei rischi di 

corruzione e nella progettazione del sistema di trattamento del rischio; 

 Cura la raccolta dati e la redazione della Relazione RPC; 

 Cura la comunicazione dei dati relativi all’anticorruzione al Dipartimento della 

Funzione Pubblica; 

 Supporta il Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza ai 

fini degli adempimenti ex D. Lgs. n.33/2013 in materia di trasparenza e tutela dei 
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dati personali per le informazioni da pubblicare; 

 Gestisce le procedure relative all’attuazione del PTTI ed alla normativa sulla 

trasparenza; 

 Organizza, in sinergia con altri uffici dell’Amministrazione Centrale, la “Giornata 

della Trasparenza” prevista dall’art. 10, comma 6 del D.Lgs n. 33/2013; 

 Gestisce le procedure connesse all’accesso civico; 

 Supporta il Direttore Generale anche nel suo ruolo di Responsabile anticorruzione 

per l'istruttoria scaturente dalle segnalazioni di fatti corruttivi e per gli adempimenti 

successivi del RPC; 

 Cura la pubblicazione nella Sezione “Amministrazione trasparente” del portale di 

Ateneo di concerto con tutte le strutture di Ateneo; 

 Fornisce consulenza alle strutture dell’Ateneo, ai Responsabili e agli incaricati circa 

la corretta applicazione della normativa e dei regolamenti interni in materia di 

protezione dei dati personali; 

 Predispone atti e provvedimenti, anche a contenuto interno, in materia di protezione 

dei dati personali; 

 Predispone i provvedimenti di nomina dei responsabili, interni ed esterni, del 

trattamento di dati personali; 

 Gestisce le procedure connesse alla Decertificazione: estrazione dati per la gestione 

degli adempimenti in materia di certificati e dichiarazioni sostitutive e 

comunicazione esiti dell'accertamento agli enti pubblici richiedenti. 

 

6.9 Servizio Organizzazione, Controllo e Performance 

Il Servizio Organizzazione, Controllo e Performance presidia l’assetto organizzativo delle funzioni 

dell’Amministrazione a sostegno delle funzioni di indirizzo politico ed amministrativo. Si occupa 

della gestione del Ciclo delle Performance, del controllo di gestione e della semplificazione dei 

processi amministrativi. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico al Servizio Organizzazione, Controllo e 

Performance: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Gestisce il processo di Pianificazione Strategica di Ateneo: fissazione degli obiettivi 

strategici di Ateneo; misurazione degli obiettivi strategici, analisi dei relativi 

scostamenti e rendicontazione agli organi di indirizzo politico-amministrativo e al 

Nucleo di Valutazione/OIV; 

 Gestisce il Ciclo della Performance di cui al D. LGS. 150/2009: redazione Piano 

Performance; supporto al Direttore Generale nel processo individuazione e fissazione 

degli obiettivi operativi annuali; monitoraggio degli obiettivi in corso di esercizio ed 

eventuale modifica del Piano della Performance; redazione della Relazione sulla 

Performance; 

 Gestisce il processo di assegnazione degli obiettivi annuali a tutto il personale di 

Ateneo mediante l’implementazione, di concerto con la Ripartizione Informatica, del 

sistema informativo di supporto al Ciclo della Performance; 

 Gestisce le procedure di valutazione della performance di tutto il personale di Ateneo 

(Dirigenti, Ep, D,C,B) ai fini della corresponsione della relativa indennità; 

 Garantisce supporto amministrativo al Collegio di Conciliazione di Ateneo; 

 Fornisce supporto al Direttore Generale nell’attuazione del Piano delle Performance, 

nella realizzazione degli obiettivi operativi annuali, mediante costituzione e 

partecipazione a gruppi di lavoro trasversali a più strutture; 
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 Supporta il al Direttore Generale nell'elaborazione delle relazioni e della reportistica 

richiesta dal Nucleo di Valutazione/OIV per le attività di monitoraggio del Ciclo 

della Performance;  

 Effettua l’analisi delle criticità rilevate sui processi di lavori e predisposizione 

proposte di miglioramento e semplificazione degli stessi; 

 Cura la redazione dei Progetti e dei provvedimenti che modificano l’assetto 

organizzativo dell'Ateneo; 

 Effettua l’analisi dei costi dei servizi di Ateneo e monitoraggio del loro andamento ai 

sensi di quanto previsto dall’art. 11 comma 4 del D.lgs. 150/2009; 

 Gestisce un cruscotto di Key Performance Indicator (KPI per il monitoraggio e il 

controllo dell'efficacia, efficienza ed economicità della gestione (Piano degli 

Indicatori); 

 Gestisce il Progetto Good Practice relativo all’analisi dell'efficienza, efficacia ed 

economicità dei servizi di Ateneo; 

 Cura la redazione della Relazione Consip e auditing procedure di acquisto fuori 

sistema convenzionale consip; 

 Predispone le richieste di variazioni/storni sul budget della Direzione Generale. 

 

6.10 Ufficio Comunicazione e URP  

L’Ufficio Comunicazione, URP coordina le attività di informazione e di comunicazione 

istituzionale dell’Ateneo e favorisce e valorizza la condivisione delle attività culturali e scientifiche 

dell'Ateneo. L’ufficio, di concerto con tutte le strutture di Ateneo, si occupa della redazione dei 

contenuti del Portale web ed in generale della comunicazione on line. 

 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Comunicazione e URP: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione: 

 Realizza testi di varia natura di carattere informativo, per la diffusione interna ed 

esterna, anche di supporto al Rettore; 

 Gestisce i contenuti del Portale di Ateneo e aggiorna le informazioni in sinergia con 

tutte le Strutture; 

 Realizza e gestisce la comunicazione strategica e integrata; 

 Gestisce il marchio di Ateneo e le attività connesse al sistema di immagine 

coordinata e cura l’ideazione e la realizzazione di loghi, marchi e materiali grafici 

per le strutture di Ateneo; 

 Cura l’invio di email istituzionali e la newsletter settimanale che raccoglie gli 

appuntamenti promossi da tutte le strutture di Ateneo; 

 Cura la redazione del Bollettino d’Ateneo e l’impaginazione della Newslex; 

 Cura la divulgazione di materiale informativo: preparazione e diffusione di 

comunicati relativi ad attività e posizioni istituzionali assunte dal Rettore, a eventi 

istituzionali e culturali, ad attività didattiche e ricerche prodotte dall'Ateneo; 

 Organizza conferenze stampa e relativi materiali; 

 Inserisce sul portale istituzionale le notizie sulle sedute di SA e CdA, notizie su 

rilevanti servizi su stampa, tv e altri mezzi, notizie sul Rettore;  

 Aggiorna il blog del Rettore; 

 Effettua il monitoraggio della rassegna stampa per le strutture dell’Ateneo; 

 Collabora all'organizzazione di eventi istituzionali, con particolare riferimento alla 

produzione di contenuti, anche di supporto al Rettore; 



 

  

  

 

22 

Progetto di riorganizzazione dell’Amministrazione Centrale 

Anno 2016  

 
 Realizza ed aggiorna una banca dati dei mezzi di comunicazione; 

 Gestisce i contatti con i responsabili della stampa e dei mezzi televisivi; 

 Informa l’utenza su tutti i servizi offerti dall'Ateneo; 

 Rileva i bisogni e il grado di soddisfazione dell’utenza in funzione dei servizi 

erogati; 

 Sviluppa e gestisce i social network di Ateneo, FAQ e le relative policy d'uso; 

 Cura la produzione di statistiche sull'utenza che accede ai social network di Ateneo; 

 Gestisce i reclami presentati dall’utenza in sinergia con gli uffici ai quali gli stessi 

sono rivolti;  

 Predispone e aggiorna la Carta dei Servizi dell’Ateneo con i relativi standard di 

qualità, in sintonia con le altre strutture coinvolte; 

 Cura la progettazione grafica e la stampa del materiale divulgativo predisposto da 

Unisalento; 

 Cura l’ideazione, la progettazione, la promozione e l'organizzazione di iniziative 

istituzionali finalizzate al consolidamento del senso di comunità secondo le iniziative 

contenute nel Piano di Comunicazione, le indicazioni del programma elettorale del 

Rettore e gli obiettivi della Direzione Generale; 

 Effettua l’aggiornamento della topologia; 

 Cura il cerimoniale per gli eventi istituzionali; 

 Gestisce e coordina la segreteria e la sala negli eventi istituzionali; 

 Realizza immagini fotografiche degli eventi istituzionali per archivio e utilizzo in 

vari materiali informativi. 

 

6.11 Ufficio Documentazioni ed Archivi  

L’Ufficio Documentazioni ed Archivi assicura la gestione dei flussi documentali mediante 

funzionalità che consentono di gestire e organizzare la documentazione ricevuta e prodotta 

dall’Amministrazione. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Documentazioni ed Archivi: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Cura la manutenzione e l’aggiornamento del Manuale di Gestione del sistema 

documentale dell’Amministrazione Centrale; 

 Garantisce il coordinamento amministrativo degli uffici di gestione del servizio 

documentazione e archivi delle AA.OO.OO dell’Ateneo attraverso la definizione e 

manutenzione degli standard di riferimento necessari alla realizzazione del sistema di 

federazione dei protocolli dell’Ateneo; 

 Fornisce assistenza e sostegno amministrativo alle Unità Organizzative utenti del 

sistema SIGD ed agli uffici di gestione dei documenti delle AA.OO.OO. diverse 

dall’Amministrazione Centrale; 

 Cura la gestione informatica dei documenti, il servizio archivio corrente, il servizio 

archivio di deposito e la conservazione dei documenti; 

 Cura le comunicazioni verso IPA e DigitPA; 

 Gestisce l’archivio storico di Ateneo e l’Albo Ufficiale di Ateneo; 

 Gestisce le procedure di rilascio della firma digitale al personale dell’Ateneo ed i 

relativi rinnovi. 
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6.12 Ufficio Organi Collegiali  

L’Ufficio Organi Collegiali garantisce il supporto giuridico-amministrativo per l'efficace 

funzionamento degli Organi collegiali centrali di governo, ausiliari, di valutazione e di controllo. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Organi Collegiali: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Cura la predisposizione e la pubblicazione sul portale di Ateneo degli ordini del 

giorno per la convocazione ordinaria e straordinaria del Senato Accademico, del 

Consiglio di Amministrazione, del Collegio dei Revisori dei Conti e del Consiglio 

degli Studenti; 

 Cura la pubblicazione sul sistema documentale Alfresco della documentazione 

istruttoria per i componenti del Senato Accademico, del Consiglio di 

Amministrazione e del Collegio dei Revisori dei Conti; 

 Cura la predisposizione della documentazione per le sedute degli Organi; 

 Garantisce la lavorazione delle delibere di Senato Accademico e Consiglio di 

Amministrazione sulla base della discussione avvenuta nelle sedute degli organi e 

relativa esecuzione delibere; 

 Cura la redazione dei verbali e presentazione degli stessi al Senato Accademico e al 

Consiglio di Amministrazione previa convalida del Direttore Generale e del Rettore; 

 Cura la fase di raccolta firme sui verbali approvati (Rettore, Direttore Generale) e la 

successiva fase di archiviazione; 

 Cura la pubblicazione delibere e verbali sul portale di Ateneo previo oscuramento dei 

dati personali; 

 Cura la gestione amministrativa delle sedute del CUG dalla predisposizione degli 

ordini del giorno, alla convocazione, alla redazione dei verbali alla lavorazione delle 

delibere; 

 Cura l’organizzazione di seminari e conferenze promosse dal CUG; 

 Cura la gestione amministrativa delle sedute del Collegio dei Revisori dalla 

convocazione alla redazione dei verbali; 

 Cura il rilascio di estratti autentici delle delibere; 

 Gestisce le richieste di accesso agli atti; 

 Gestisce le procure amministrativo-contabile connesse alle spettanze riconosciute ai 

componenti degli organi; 

 Cura la gestione amministrativa delle sedute della Commissione Decreti d’Urgenza 

dalla convocazione, alla redazione dei verbali, alla predisposizione della delibera per 

il Consiglio di Amministrazione; 

 Cura la gestione amministrativa delle sedute del Comitato Unico per lo Sport dalla 

convocazione alla redazione dei verbali; 

 Cura la gestione amministrativa delle sedute del Consiglio degli Studenti dalla 

convocazione, alla redazione dei verbali, alla fase di esecuzione delle delibere; 

 Cura la raccolta dei progetti presentati dalle associazioni previo controllo da parte 

dell'Ufficio Diritto allo Studio e predispone le delibere per il Consiglio di 

Amministrazione; 

 Cura la gestione amministrativa delle sedute della Consulta del Personale T.A. dalla 

convocazione, alla redazione dei verbali, alla fase di esecuzione delle delibere. 
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6.13 Ufficio Supporto al NVA-OIV  

L’Ufficio Supporto al NVA-OIV assicura il supporto al Nucleo di Valutazione nello svolgimento di 

tutte le attività previste dalla normativa nazionale e locale.  

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Supporto al NVA-OIV: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Cura la gestione amministrativa delle sedute del NVA, anche in qualità di OIV; 

 Effettua analisi, studio di normativa e circolari interne e/o ministeriali riguardanti 

l'attività del Nucleo, anche  in qualità di OIV, richieste di pareri alle Autorità 

nazionali e agli uffici della Direzione Generale; 

 Cura gli adempimenti connessi all’Istituzione ed alla Permanenza dei Requisiti Corsi 

di Dottorato di ricerca, sulla base delle indicazioni ANVUR; 

 Effettua il monitoraggio degli indicatori connessi alla verifica annuale dei requisiti di 

accreditamento iniziale definiti dall'ANVUR per i corsi nuova istituzione; 

 Cura la realizzazione di indagini di Customer satisfaction degli studenti frequentanti  

e dei Laureati; 

 Fornisce supporto al Nucleo di Valutazione nella stesura della Relazione Annuale; 

 Effettua il monitoraggio ai fini dell'accreditamento periodico dei Corsi di studio; 

 Cura le procedure connesse all’afferenza di Docenti/Ricercatori ai Collegi di 

dottorato di ricerca e all’analisi dell'impatto sui requisiti iniziali; 

 Effettua il monitoraggio e la gestione dei fascicoli delle missioni dei componenti del 

NVA-OIV e le richieste di liquidazione dei gettoni di presenza; 

 Cura la divulgazione degli esiti delle indagini, delle relazioni e dei monitoraggi 

attraverso la gestione delle pagine del sito web dedicate al Nucleo di Valutazione;  

 Effettua il monitoraggio periodico del Ciclo della Performance - Fase di avvio 

(analisi Piano della Performance e del processo di assegnazione degli obiettivi); Fase 

intermedia (analisi dello stato di avanzamento degli obiettivi); Fase finale (analisi 

dell'attribuzione e distribuzione premialità); 

 Effettua il monitoraggio periodico e verifica dell'assolvimento degli obblighi relativi 

alla Trasparenza richiesti dall'ANAC (CiVIT); 

 Cura la realizzazione dell’indagine sul benessere organizzativo, sul grado di 

condivisione del sistema di valutazione e sulla valutazione del superiore gerarchico 

ed elaborazione della relazione sull’analisi dei risultati emersi; 

 Supporta il NVA-OIV e predispone i documenti ai fini: della Relazione sul 

funzionamento complessivo del Sistema di valutazione, trasparenza e integrità dei 

controllo interni; del processo di validazione della Relazione sulla performance; della 

valutazione del Direttore Generale; 

 Cura l’inserimento sul Portale della Trasparenza delle informazioni e dei documenti 

sulla performance e sulle attività in materia di Performance, Trasparenza e 

Monitoraggio OIV. 

 

 

6.14 Ufficio Accreditamento e Qualità 

L’Ufficio Accreditamento e Qualità garantisce l’attuazione delle procedure di Assicurazione della 

Qualità (AQ) in tutto l’Ateneo.  

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Accreditamento e Qualità: 
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 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione 

 Cura l’attuazione delle procedure di Assicurazione della Qualità (AQ) e garantisce 

supporto tecnico e amministrativo alle strutture dell’Ateneo; 

 Garantisce il coordinamento e il supporto tecnico e amministrativo alle strutture 

dell’Ateneo per le attività di accreditamento iniziale e periodico dei Corsi di studio, 

delle Sedi e della ricerca (A.V.A.); 

 Supporta il Presidio della Qualità e l’Osservatorio della Ricerca; 

 Cura le procedure di Ateneo per l'Assicurazione della Qualità (AQ) e 

l’Accreditamento, volte ad attuare la politica per la qualità definita dagli Organi di 

Governo, a organizzare gli strumenti e la raccolta dei dati, a sovrintendere allo 

svolgimento adeguato e uniforme delle procedure di AQ, a predisporne il relativo 

scadenziario e ad assicurare un corretto flusso informativo verso tutti gli 

interlocutori: 

o Scheda SUA-CdS 

o Rapporto Annuale di Riesame 

o Rapporto di Riesame Ciclico 

o Relazione annuale delle Commissioni Didattiche Paritetiche 

o Rilevazione Opinione studenti/ docenti 

o Scheda SUA-RD 

 Gestisce le procedure connesse all’accreditamento dei Dottorati di Ricerca; 

 Coordina le indagini sulla rilevazione dell’Opinione studenti e dell’Opinione docenti. 

 

 

6.15 Ufficio Informativo Statistico 

L’Ufficio Informativo Statistico si occupa delle rilevazioni statistiche per banche dati ministeriali e 

ranking internazionali. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Informativo Statistico: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione 

 Sviluppa e gestisce la reportistica del Datawarehouse di Ateneo; 

 Cura le rilevazioni MIUR/USTAT per l'assolvimento degli obblighi Ministeriali; 

 Cura i censimenti ISTAT/MEF/CRUI per l'assolvimento del debito informativo di 

dati;  

 Effettua estrazione e raccolta dati per U-Multirank istituzionale, U-Multirank field, 

U-Multirank studenti, THE Times Highter Education; 

 Effettua il censimento delle Biblioteche per la Regione Puglia; 

 Realizza elaborazioni statistiche a supporto degli organi di governo, per specifiche 

esigenze dell'AC e delle strutture decentrate, di istituti pubblici e privati;  

 Gestisce il sito web dell’ufficio e la procedure per la stampa dichiarazioni CONSIP. 
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7. RIPARTIZIONE TECNICA E TECNOLOGICA 
 

La mission 

La mission della Ripartizione TECNICA e TECNOLOGICA è quella di garantire il mantenimento 

evolutivo e le innovazioni dei Sistemi Informativi e delle infrastrutture tecniche e tecnologiche di 

Ateneo che sono a supporto dell’Amministrazione Centrale e dell’intera Comunità Universitaria. 

La Ripartizione effettua l’adeguamento dei sistemi informatici alle esigenze di Ateneo e alle 

disposizioni normative vigenti garantendo i livelli di sicurezza informatica necessari. Si occupa 

della valutazione dei progetti di informatizzazione promossi dalle altre strutture di Ateneo, 

verificando l’effort necessario e l’impatto sui sistemi informatici in uso. Assicura la 

programmazione ed il coordinamento degli interventi di sviluppo edilizio e valorizzazione del 

patrimonio immobiliare di Unisalento. Si occupa, inoltre, della gestione degli interventi di 

manutenzione ordinaria e straordinaria e di nuova costruzione in coerenza con le esigenze di 

sviluppo e razionalizzazione degli spazi, in relazione alle attività dell’Ateneo ed agli obiettivi 

strategici e operativi definiti dall’Amministrazione. 

 

Organigramma  
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7.1 Segreteria Tecnica e Organizzazione  

La Segreteria Tecnica si occupa della gestione, del controllo, del filtraggio e dell’attribuzione di 

tutti gli atti proveniente dall’esterno. Svolge l’attività di supporto e organizzazione di tutti i processi 

amministrativi e normativi in carico alla Ripartizione, gestisce la programmazione delle attività 

interne, il reporting periodico verso altre strutture dell’amministrazione e tutte le funzioni di 

supporto al Direttore della Struttura. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico alla Segreteria Tecnica e Organizzazione: 

 

 Supporta il Direttore della Ripartizione nella gestione del ciclo della Performance 

della Ripartizione secondo gli adempimenti previsti dal D.Lgs 150/2009 e sulla base 

delle modalità operative individuate dalle “Linee Guida per la misurazione e 

valutazione della performance”; 

 Supporta il Direttore della Ripartizione per tutti gli adempimenti previsti in tema di 

Trasparenza; 

 Supporta il Direttore della Ripartizione per tutti gli adempimenti previsti in tema di 

Prevenzione alla Corruzione; 

 Assicura il supporto al Direttore della Ripartizione nella redazione di Relazioni 

tecniche consuntive; 

 Cura progetti di analisi e studio a supporto dell’attività istituzionale della 

Ripartizione; 

 Cura attività di analisi e consulenza su procedure individuate dal Direttore; 

 Supporta il Direttore della Ripartizione nel rilascio delle autorizzazioni di acquisto 

agli uffici della Ripartizione; 

 Predispone richieste di variazioni/storni sul budget della Ripartizione e cura le 

procedure di spesa nei limiti di autonomia del Direttore; 

 Supporta il al Direttore della Ripartizione per l’applicazione delle normative 

riguardati i sistemi informativi (es.: Codice dell'Amministrazione Digitale – D. Lgs 

n. 235/2010) ed il coordinamento con l’Agenzia per l’Italia Digitale; 

 Fornisce supporto alla gestione, per quanto di competenza della Direzione, delle 

tematiche giuridiche riguardanti la sicurezza informatica, il trattamento dei dati 

personali e gli adempimenti previsti dal D. Lgs 196/2003 e s.m.i.; 

 Fornisce supporto alla gestione delle scadenze, per quanto di competenza della 

Direzione, per il monitoraggio sanitario dei dipendenti della Ripartizione; 

 Gestisce le procedure connesse alle missioni del personale tecnico della Ripartizione; 

 Gestisce ed organizza l’erogazione dei corsi ECDL ed EBCL; 

 Supporta il Direttore della Ripartizione per la predisposizione della documentazione 

per il Programma triennale e annuale dei lavori pubblici; 

 Effettua la compilazione della banca dati DURC e delle Schede autorità lavori 

pubblici; 

 Eroga il supporto all’utenza per Anagrafica Unica. 

 

7.2 SIBA 

Il SIBA presidia i processi relativi alla gestione, innovazione e sviluppo dei servizi informatici 

bibliotecari di Ateneo, della Biblioteca Digitale di Ateneo, dell’Editoria Scientifica Elettronica, 

delle iniziative Open Access di Ateneo e dei Servizi 2D, 3D e Multimediali per la produzione di 

contenuti  per la Biblioteca Digitale e per i Musei dell’Ateneo.  

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico al SIBA: 



 

  

  

 

28 

Progetto di riorganizzazione dell’Amministrazione Centrale 

Anno 2016  

 
 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Gestisce i contatti con la CRUI per la partecipazione a trattative nazionali per le 

risorse elettroniche; 

 Cura l’acquisizione di risorse informatiche elettroniche (banche dati, ejournals, 

ebooks); 

 Gestisce gli strumenti per l’accesso e la consultazione integrata delle risorse 

elettroniche; 

 Aggiorna il portale del SIBA per l'accesso on line ai contenuti della Biblioteca 

Digitale ed a tutti i servizi; 

 Coordina gli acquisti di risorse elettroniche e del cartaceo relativo a risorse in doppio 

formato da parte dei Dipartimenti; 

 Fornisce informazioni in merito a risorse di interesse del personale docente, effettua 

analisi comparativa delle risorse già attivate e di quelle proposte, effettua 

l’attivazione di accessi in prova; 

 Effettua l’analisi periodica delle statistiche d’uso delle risorse elettroniche in 

abbonamento (in occasioni di rinnovi in corso d'anno o a fine anno); 

 Assegna le credenziali per l'accesso da remoto a tutte le risorse elettroniche; 

 Gestisce il sistema MetaFRAME/taTOO; 

 Pubblica nel Catalogo di Ateneo materiale digitalizzato dallo stesso Coordinamento 

o dalle Biblioteche dipartimentali; 

 Pubblica in modalità Open Access periodici, monografie, proceedings, il  Bollettino 

d'Ateneo, ecc; 

 Eroga formazione e aggiornamento professionale al personale bibliotecario ed ai 

tirocinanti sull’utilizzo del Sistema di automazione bibliotecaria Sierra; 

 Effettua il monitoraggio e statistiche periodiche sui dati e sulle attività delle 

Biblioteche nel Sistema di automazione bibliotecaria Sierra, assegna le credenziali di 

accesso e gestisce la configurazione del sistema e l’aggiornamento sistematico sui 

dati; 

 Gestisce le procedure contabili nel Sistema di automazione bibliotecaria Sierra 

(creazione dei fondi di spesa, chiusura fiscale, ecc.); 

 Aggiorna le nuove Release del software Sierra; 

 Gestisce il repository per il deposito delle tesi di Dottorato e per il deposito legale 

automatico presso le biblioteche nazionali; 

 Effettua l’indicizzazione delle tesi nei principali Discovery Tool e in Google Scholar; 

 Fornisce supporto e assistenza per l'avvio di nuove riviste, monografie, ecc., per 

l’utilizzo della piattaforma ESE + Policy pubblicazione, per la creazione della 

versione finale pubblicazioni; 

 Effettua il monitoraggio, la sperimentazione e la valutazione di prodotti e servizi 

innovativi introdotti nell'ambito delle biblioteche, e dei servizi per la didattica e la 

ricerca mediante la partecipazione a webinar, gruppi di lavoro e mailing list di 

settore; 

 Cura la registrazione delle pubblicazioni nei Registri ISSN e ISBN e l’assegnazione 

dei codici DOI agli articoli; 

 Cura l’indicizzazione delle singole pubblicazioni nei principali Discovery Tool, 

banche dati settoriali e in Google Scholar; 

 Cura il supporto submission riviste valutazione ANVUR e supporto per 

l'applicazione e raggiungimento dei criteri per la valutazione; 

 Effettua acquisizione 3D digitale e realizzazione di modelli 3D di reperti 

archeologici, reperti fossili, oggetti, monumenti, ambienti ecc., richieste come 

supporto alle attività didattiche, di ricerca, museali e bibliotecarie; 
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 Effettua restauri digitali, operati in particolare su modelli 3D di manufatti che si 

trovano in stato frammentario o in caso di manufatti che non possono essere 

ricostruiti da un punto di vista fisico; 

 Effettua acquisizione ed elaborazione digitale 2D di testi e documenti antichi, rari e 

di pregio; 

 Realizza prodotti multimediali per la divulgazione dei lavori e dei risultati scientifici 

dell’Università del Salento; 

 Organizza visite guidate presso il Teatro 3D per la visualizzazione di modelli e 

prodotti multimediali realizzati; 

 Organizza workshop, giornate informative e seminari sui propri servizi; presenta i 

prodotti realizzati in manifestazioni scientifiche e culturali, online e su canali di 

diffusione specializzati; 

 Eroga formazione ai tirocinanti ed ai laureandi sull’apprendimento e l’utilizzo delle 

tecniche e dei sistemi hw e sw per l'acquisizione digitale e modellazione 

tridimensionale. 

 Gestisce i Laboratori Server, Digital Library, 3D, 2D, GIS, Multimediale, il Teatro 

3D, l’Aula Seminari e Conferenze e i SIT. 

 

 

7.3 Staff di Progettazione Edilizia 

Lo staff di Progettazione Edilizia si occupa della progettazione dei nuovi insediamenti, dei nuovi 

interventi edilizi e delle opere di ampliamento degli edifici. Inoltre, cura la realizzazione di studi e 

progetti su incarico degli organi di governo e la progettazione di impianti tecnologici.  

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico allo Staff di Progettazione: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Cura la liquidazione di fatture dei lavori in base allo Stato Avanzamento Lavori; 

 Cura la Progettazione di interventi edilizi (nuovi insediamenti e ampliamento); 

 Cura la predisposizioni appalti di opere; 

 Cura la gestione di incarichi esterni di progettazione; 

 Effettua aggiornamenti catastali; 

 Cura la progettazione di impianti e gestisce gli approvvigionamenti energetici, previa 

individuazione delle esigenze; 

 Effettua il monitoraggio dell’andamento dei consumi; 

 Effettua il calcolo del Bilancio Energetico dell’Ateneo; 

 Cura la definizione sia di proposte per interventi di risparmio energetico, sia di 

procedure per promuovere una più efficace e razionale utilizzazione dell’energia; 

 Promuove l’utilizzo delle fonti energetiche rinnovabili o ad esse assimilate (es. 

fotovoltaico o impianti di cogenerazione) presso le strutture dell’ Ateneo; 

 Definisce le linee guida per gli interventi sul patrimonio edilizio esistente 

dell’Università e sulle nuove strutture da realizzare, al fine di garantire un risparmio 

sui consumi energetici attuali e futuri. 
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7.4 Area Manutenzione e Patrimonio Immobiliare 

L’Area Manutenzione e Patrimonio Immobiliare assicura la gestione ed il coordinamento di tutti gli 

interventi di manutenzione del patrimonio immobiliare di Unisalento. L’Area si occupa, inoltre, 

della gestione del Verde di Ateneo. 

 

Fanno parte dell’area Manutenzione e Patrimonio Immobiliare: 

• Ufficio Manutenzione Polo Urbano 

• Ufficio Manutenzione Polo ExtraUrbano 

 

Ufficio Manutenzione Polo Urbano 
L’Ufficio Manutenzione Polo Urbano si occupa della manutenzione ordinaria e straordinaria 

integrata di tutti gli immobili ubicati nel polo Urbano di Lecce, coordinando gli interventi di 

manutenzione relativi agli edifici ed agli impianti.  

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Manutenzione Polo Urbano: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Effettua  la manutenzione ordinaria degli immobili; 

 Effettua la liquidazione fatture dei lavori manutentivi; 

 Cura la fornitura dati ICI, TARSU, IRPEG; 

 Cura la gestione del catasto Immobili e la gestione delle classificazione immobili; 

 Gestisce la banca dati degli immobili; 

 Effettua letture di contatori ed utenze. 

 

Ufficio Manutenzione Polo ExtraUrbano 
L’Ufficio Manutenzione Polo Extra Urbano Urbano si occupa della manutenzione ordinaria e 

straordinaria integrata di tutti gli immobili ubicati nel polo extraurbano di Lecce, coordinando gli 

interventi di manutenzione relativi agli edifici ed agli impianti.  

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Manutenzione Polo ExtraUrbano: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Effettua la manutenzione ordinaria degli immobili; 

 Effettua la liquidazione fatture dei lavori manutentivi; 

 Cura la fornitura dati ICI, TARSU, IRPEG; 

 Cura la gestione del catasto Immobili e la gestione delle classificazione immobili; 

 Gestisce la banca dati degli immobili; 

 Effettua letture di contatori ed utenze. 

 
 

 

7.5 Area Sistemi Informativi 

L’Area Sistemi Informativi gestisce tutti i sistemi informativi dell’Amministrazione Centrale siano 

essi orientati agli studenti o al personale docente e tecnico. Il forte coordinamento tra la gestione 

sistemistica e quella applicativa ha portato ad inserire nell’Area Sistemi Informativi anche il 

Servizio Data Center.  
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Fanno parte dell’area Sistemi: 

• Ufficio Sistemi Generali 

• Ufficio Sistemi Studenti 

• Ufficio Data Center 

 

Ufficio Sistemi Generali 
L’Ufficio Sistemi Generali si occupa della gestione delle infrastrutture applicative per l’esercizio 

dei sistemi gestionali centrali di Ateneo, il loro sviluppo e la manutenzione evolutiva degli stessi. 

L’ufficio si occupa, inoltre, dell’integrazione dei sistemi informativi centralizzati. 

E’ necessaria una stretta collaborazione con l’Ufficio Data Center al fine di garantire una adeguata 

gestione sistemistica dei software in uso. 

 

I principali sistemi informativi gestiti dall’Ufficio Sistemi Generali sono:  


 

 Catalogo e valutazione della ricerca (IRIS) 

 Sistema Carriere e Stipendi di Ateneo (CSA) 

 Mailinglist 

 Posta elettronica personale docente e PTA  

 Posta elettronica Studenti 

 Sistema documentale di Ateneo (Alfresco) 

 Sistema di rendicontazione progetti (Rendpro) 

 Sistemi di condivisione dati centralizzati 

 Servizi Google e Microsoft 

 U-GOV  

 Sistema Web Conference di Ateneo (OCS) 

 Sistema gestione presenze/cartellini (Zucchetti + RILP + Termtalk) 

 Sistema contabile (EASY) 

 Questionari on Line (LimeSurvey) 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Sistemi Generali: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Cura la gestione applicativa del sistema portale di Ateneo; 

 Partecipa alla progettazione e sviluppo della manutenzione evolutiva dei sistemi in 

carico realizzati in house coordinandosi con l’Ufficio Sviluppo e con l’Ufficio 

Coordinamento Tecnologico; 

 Gestisce gli aggiornamenti dei sistemi in carico dei fornitori esterni, eventualmente 

coordinandosi con l’Ufficio Coordinamento Tecnologico per la valutazione degli 

impatti;  

 Partecipa alla realizzazione di nuove applicazioni coordinandosi con l’Ufficio 

Sviluppo e con l’Ufficio Coordinamento Tecnologico; 

 Gestisce i sistemi applicativi e ne assicura l’integrazione applicativa secondo le 

specifiche del Piano dei Sistemi di Ateneo, curando anche i rapporti tecnici con le 

società fornitrici delle applicazioni; 

 Fornisce supporto agli operatori in caso di malfunzionamenti tecnici sui sistemi in 

carico, riscontrati durante il loro utilizzo; 

 Assicura l’implementazione delle misure di sicurezza applicativa previste nel Piano 

di Sicurezza di Ateneo; 

 Progetta e implementa servizi per l’interrogazione e integrazione delle banche dati 

dei sistemi in carico sulla base delle specifiche fornite. 
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Ufficio Sistemi Studenti 
L’Ufficio Sistemi Studenti si occupa della tenuta in esercizio e dell’aggiornamento manutentivo ed 

evolutivo dei sistemi informativi a supporto della Didattica di Ateneo.  

I sistemi attualmente in carico sono: 

 

 ESSE3: Sistema di gestione delle carriere studenti; 

 U-Gov Didattica (SIADI): sistema di gestione offerta formativa, coperture e piani di 

studio); 

 NEXT: sistema di gestione test di ammissione; 

 Registro CEL: sistema di rendicontazione attività dei CEL; 

 Easy Course: sistema di definizione orario delle lezioni; 

 Easy Test: sistema di definizione calendario appelli d’esame. 

 

E’ necessaria una stretta collaborazione con l’Ufficio Data Center al fine di garantire una adeguata 

gestione sistemistica dei software in uso. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Sistemi Studenti: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Partecipa alla progettazione e sviluppo degli interventi di manutenzione dei sistemi 

in carico realizzati in house coordinandosi con l’Ufficio Sviluppo e con l’Ufficio 

Coordinamento Tecnologico; 

 Gestisce gli aggiornamenti dei sistemi in carico di fornitori esterni, coordinandosi 

con l’Ufficio Coordinamento Tecnologico per la valutazione degli impatti; 

 Partecipa alla realizzazione di nuove applicazioni coordinandosi con l’Ufficio 

Sviluppo e con l’Ufficio Coordinamento Tecnologico; 

 Gestisce i sistemi applicativi e ne assicura l’integrazione applicativa secondo le 

specifiche del Piano dei Sistemi di Ateneo, curando anche i rapporti tecnici con le 

società fornitrici delle applicazioni;  

 Fornisce supporto agli operatori in caso di malfunzionamenti tecnici sui sistemi in 

carico, riscontrati durante il loro utilizzo; 

 Assicura implementazione delle misure di sicurezza applicativa previste nel Piano di 

Sicurezza di Ateneo; 

 Implementa l’algoritmo di calcolo dell’importo di tasse e contributi sul sistema 

ESSE3, sulla base delle specifiche fornite dalle strutture preposte; 

 Gestisce i flussi da e verso le banche relativi ai canali di pagamento attivati su 

ESSE3; 

 Progetta e implementa i servizi per l’interrogazione delle banche dati dei sistemi in 

carico sulla base di specifiche fornite dalla struttura richiedente. 

 

 

Ufficio Data Center 
L’Ufficio Data Center si occupa delle infrastrutture hardware, software di base e d’ambiente, 

middleware e dei dispositivi speciali che assicurano l’esercizio di tutti i sistemi informativi di 

Ateneo. 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Data Center: 
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 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Gestisce il datacenter primario e secondario di Ateneo assicurando la continuità del 

servizio attraverso l’implementazione delle misure di sicurezza sistemistica previste 

nel Piano di Sicurezza di Ateneo; 

 Gestisce i server fisici e virtuali (dimensionamento / installazione / configurazione / 

monitoraggio / aggiornamento / esercizio) dei datacenter di Ateneo; 

 Progetta, redige ed attua i piani di Continuità Operativa e Disaster Recovery; 

 Partecipa alla progettazione dei nuovi sistemi ai fini del dimensionamento ed 

ottimizzazione dell’utilizzo delle risorse hardware e software di base e d’ambiente; 

 Assicura il monitoraggio ed il “tuning” dei sistemi attraverso le necessarie attività di 

carattere prevalentemente sistemistico; 

 Gestisce i sistemi e le procedure di backup e restore dei sistemi informativi di 

Ateneo;  

 Sviluppa, implementa e gestisce sistemi per il riconoscimento, l’autenticazione e 

l’autorizzazione unica degli utenti (Anagrafica Unica); 

 Collabora con la Segreteria tecnica della Ripartizione alla  gestione dei contratti di 

manutenzione hardware e licenze software di base (sistemi operativi, database, 

application server); 

 Implementa e adegua le politiche di sicurezza informatica sui sistemi informativi 

centralizzati (firewall, access control list); 

 Fornisce supporto sistemistico per i sistemi gestiti nei Data Center di Ateneo alle 

strutture dell’Ateneo direttamente interessate da tali sistemi; 

 Gestisce il sistema di protocollazione informatica di Ateneo (Titulus). 

 

 

7.6 Area Innovazione e Sviluppo 

L’Area Innovazione e Sviluppo si occupa del project management di progetti di sviluppo e 

innovazione informatica all’interno dell’Ateneo. Realizza l’analisi dei processi ai fini del loro 

miglioramento (Business Process Improvement) o della loro riprogettazione (Business Process 

Reengineering). Si occupa dello sviluppo di nuovi sistemi informativi o di applicazioni web. 

 

L’area lavora in sinergia con tutte le strutture dell’Ateneo individuando, di volta in volta, la 

struttura (o le strutture) con cui interfacciarsi al fine di individuare le soluzioni alle varie 

problematiche che dovranno essere affrontate. 

 

Fanno parte dell’Area Innovazione e Sviluppo: 

 
Ufficio Coordinamento Tecnologico 

 
Ufficio Sviluppo  

 

Ufficio Coordinamento Tecnologico  
L’Ufficio Coordinamento Tecnologico assicura un coordinamento centrale nei procedimenti di 

attivazione di nuovi servizi e banche dati da parte delle strutture dell’Ateneo, fermo restando 

l’autonomia operativa di queste ultime. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Coordinamento Tecnologico: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Effettua il coordinamento delle Banche dati gestionali; 

 Realizza analisi di requisiti, studi di fattibilità, benchmark e la progettazione 
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esecutiva di nuovi sistemi gestionali; 

 Effettua la sperimentazione, di concerto con l’Ufficio Sviluppo, di soluzioni 

informatiche avanzate per l’innovazione di processo; 

 Effettua la revisione di processi esistenti ai fini del loro miglioramento (Business 

Process Improvement) o della loro riprogettazione (Business Process Reengineering) 

tramite l’introduzione dell’utilizzo di applicazioni informatiche; 

 Garantisce il supporto alla redazione di Piani e Regolamenti relativi all’informatica 

di Ateneo; 

 Realizza il Project management dei progetti informatici di sviluppo ed innovazione; 

 Cura la definizione e la manutenzione di metodologie ed ambienti di progettazione 

ed implementazione dei sistemi informativi; 

 Propone alla Direzione eventuali nuovi servizi e/o funzioni che l’innovazione 

tecnologica e l’evoluzione organizzativa richiederanno; 

 Eroga il supporto agli Uffici della Ripartizione per ciò che concerne la migrazione di 

servizi ed il change management. 

 

 

Ufficio Sviluppo 
L’Ufficio Sviluppo garantisce la manutenzione evolutiva della piattaforma tecnologica dei 

Portali di Ateneo, presidia la realizzazione di software gestionali, applicazioni e middleware di 

integrazione con i Sistemi Informativi di Ateneo. 

Garantisce la manutenzione evolutiva, coordinandosi con l'Ufficio Sistemi Generali e con l'Ufficio 

Sistemi Studenti, sugli applicativi sviluppati o customizzati in-house. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Sviluppo: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Collabora alla progettazione e cura la realizzazione informatica di applicativi Web 

based per siti e portali sia statici che dinamici; 

 Sviluppa Servizi integrati d'Ateneo (integrazione tra servizi, predisposizione nuovi 

applicativi ad hoc, ecc..); 

 Cura la manutenzione evolutiva, per ciò che concerne gli aspetti di sviluppo 

software, dei portali istituzionali e del documentale; 

 Supporta gli Uffici dell’Area Sistemi Informativi e dell’Area Gestione Infrastrutture 

nell’evoluzione degli applicativi sviluppati o customizzati in-house; 

 Presidia la progettazione, la realizzazione, l'evoluzione e la gestione tecnologica 

delle applicazioni del Sistema Portale; 

 Cura la manutenzione evolutiva dei portali istituzionali; 

 Avvia la sperimentazione, di concerto con l’Ufficio Coordinamento, di soluzioni 

informatiche avanzate per l’innovazione di processo; 

 Sviluppa e manutiene webservices per il dialogo tra i sistemi; 

 Produce documentazione tecnica sui servizi sviluppati; 

 Fornisce supporto all’utenza per i servizi sviluppati. 

 

7.7 Area Gestione Infrastrutture 

Nell’Area Gestione Infrastrutture vengono convogliati tutti i servizi che riguardano l’infrastruttura 

di rete e fonia e la gestione di tutte le infrastrutture hardware e software relative alle postazioni 

utente dell’Amministrazione Centrale ed i servizi Multimediali. 
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Fanno parte dell’area Gestione Infrastrutture: 

 Ufficio Reti e Fonia 

 Ufficio Infrastrutture Multimediali 

 Ufficio Assistenza 

 

Ufficio Reti e Fonia 
L’Ufficio Reti e Fonia si occupa della gestione, manutenzione, controllo e sicurezza della rete di 

Ateneo sia a livello di infrastruttura locale che a livello di dorsale di rete.  Gestisce gli apparati di 

interconnessione utili all’erogazione dei servizi di Ateneo. Si occupa della gestione 

dell’infrastruttura hardware e software dei sistemi di telefonia sia tradizionale che VOIP. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Reti e Fonia: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Partecipa alla progettazione e sviluppo degli interventi di manutenzione dei sistemi 

in carico realizzati in house coordinandosi con l’Ufficio Sviluppo e con l’Ufficio 

Coordinamento Tecnologico; 

 Effettua il monitoraggio, la gestione e la manutenzione della connettività internet 

GARR, delle dorsali di rete, della rete interna ai plessi wired e wireless; 

 Effettua il monitoraggio, la gestione e la manutenzione del sistema di fonia 

tradizionale e VOIP;  

 Effettua il monitoraggio, gestione e manutenzione del sistema wireless di Ateneo; 

 Gestisce i servizi di Identity Provider, l’autenticazione IDEM, la federation 

EduROAM e la VPN di Ateneo; 

 Effettua la manutenzione, gestione e monitoraggio dei server dei servizi di rete (DNS 

unisalento.it, DHCP, controller wireless, Radius server, log server, ecc..); 

 Implementa misure di sicurezza e controllo degli accessi alla rete locale e wireless; 

 Implementa misure di sicurezza e di controllo degli accessi a livello di bordo alla 

rete; 

 Assicura il servizio di “firewalling” di frontiera a tutte le Reti Locali afferenti alla 

Rete Dati di Ateneo; 

 Gestisce lo spazio degli indirizzi IP pubblico di primo livello assegnato dal GARR 

all’Ateneo e del piano di indirizzamento interno; 

 Effettua la manutenzione, evoluzione e gestione delle sale CED di connessione alla 

rete GARR e alla rete di Ateneo; 

 Gestisce i contatti con il fornitore di connettività GARR; 

 Gestisce i contratti di manutenzione hardware e licenze software dei sistemi gestiti; 

 Supporto all’utenza per l’utilizzo e per l’accesso ai servizi gestiti; 

 Cura la progettazione, il dimensionamento e l’evoluzione di: 

 reti locali (wired e wireless) dei nuovi plessi o di plessi ristrutturati; 

 infrastruttura di interconnessione tra plessi; 

 infrastruttura di connessione di nuovi servizi; 

 infrastruttura wireless di ateneo; 

 connessione alla rete internet; 

 infrastruttura fonia VOIP. 
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Ufficio assistenza 
L’Ufficio assistenza ha il compito di fornire assistenza informatica per le postazioni di lavoro al 

personale delle strutture dell’Amministrazione Centrale. 

Al fine di garantire una gestione omogenea delle dotazioni informatiche, l’ufficio supporta i 

referenti informatici delle varie strutture responsabili dell’Help Desk definendo linee guida 

riguardanti l’utilizzo e le procedure di configurazione delle Postazioni di Lavoro Informatiche. 

L’ufficio fornisce, in sinergia con l’ufficio Infrastrutture Multimediali, il supporto tecnico 

informatico agli eventi istituzionali. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio assistenza: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Progetta, realizza, gestisce ed evolve i Laboratori Informatici e Didattici dell’Ateneo 

affidati; 

 Gestisce i servizi di certificazione ECDL ed ECDL Open Source; 

 Gestisce il servizio assistenza remota telelavoro; 

 Garantisce la manutenzione hardware e software delle postazioni di lavoro degli 

Utenti dell’Amministrazione Centrale; 

 Gestisce degli asset tecnologici di competenza; 

 Gestisce i ticket di richiesta d’assistenza/intervento degli utenti 

dell’Amministrazione Centrale assegnati dal sistema integrato di Help Desk; 

 Accerta e attesta l’obsolescenza delle attrezzature HW (computer e periferiche) in 

carico al personale rilasciando la relativa certificazione; 

 Gestisce gli interventi di distribuzione e installazione dei software di Ateneo; 

 Fornisce, in sinergia con l’ufficio Infrastrutture Multimediali, il supporto Informatico 

agli Eventi istituzionali; 

 Cura la redazione del Regolamento relativo all’utilizzo delle Postazioni di Lavoro 

Informatiche e definisce i requisiti e le configurazioni HW e SW delle postazioni di 

lavoro. 

 

 

Ufficio infrastrutture multimediali  
L’Ufficio infrastrutture multimediali gestisce le infrastrutture multimediali d’Ateneo e le 

infrastrutture per l’e-learning. L’ufficio fornisce, in sinergia con l’ufficio Assistenza, il supporto 

tecnico informatico agli eventi istituzionali. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio infrastrutture multimediali: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Gestisce lo Studio di Produzioni Audio-Visive; 

 Gestisce le attrezzature multimediali affidate;  

 Fornisce, in sinergia con l’Ufficio Assistenza, il supporto informatico agli Eventi 

istituzionali; 

 Gestisce, dal punto di vista applicativo, i seguenti servizi di supporto alla didattica: 

 Aule virtuali 

 Streaming server 

 Video Management server 

 Servizio di e-learning d’Ateneo 

 Moodle di Ateneo 

 Esami on line 
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 Gestisce dal punto di vista applicativo: 

 NAS e spazio remoto di backup 

 Sistemi di videosorveglianza 

 Gestisce la manutenzione evolutiva dei servizi applicativi in carico all’ufficio. 
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8. RIPARTIZIONE FINANZIARIA E NEGOZIALE 
 

La mission 

La mission della Ripartizione FINANZIARIA e NEGOZIALE è quella di gestire le finanze 

dell’Ateneo, mediante la realizzazione di politiche contabili, fiscali, negoziali, di bilancio, di 

pianificazione e controllo, al fine di garantire la gestione ottimale della liquidità finanziaria 

dell’Ateneo, il rispetto degli adempimenti, le procedure per gli appalti ed i contratti, l’integrazione 

contabile delle diverse strutture ed il supporto ai processi decisionali e informativi. 

 

Organigramma  

 

 

 

 
 

8.1 Segreteria e Organizzazione 

La Segreteria si occupa della gestione, del controllo, del filtraggio e dell’attribuzione di tutti gli atti 

provenienti dall’esterno. Svolge l’attività di supporto e organizzazione di tutti i processi 

amministrativi e normativi in carico alla Ripartizione, gestisce la programmazione delle attività 

interne, il reporting periodico verso altre strutture dell’amministrazione e tutte le funzioni di 

supporto al Direttore della Struttura. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico alla Segreteria e Organizzazione: 

 

 Supporta il Direttore della Ripartizione nella gestione del ciclo della Performance 

della Ripartizione secondo gli adempimenti previsti dal D.Lgs 150/2009 e sulla base 

delle modalità operative individuate dalle “Linee Guida per la misurazione e 

valutazione della performance”; 

 Supporta il Direttore della Ripartizione per tutti gli adempimenti previsti in tema di 

Trasparenza; 

 Supporta il Direttore della Ripartizione per tutti gli adempimenti previsti in tema di 

Prevenzione alla Corruzione; 

 Assicura il supporto al Direttore della Ripartizione nella redazione di Relazioni 
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tecniche consuntive; 

 Cura progetti di analisi e studio a supporto dell’attività istituzionale della 

Ripartizione; 

 Cura la gestione della procedura compensi incentivanti e il servizio certificazione 

crediti; 

 Supporta il Direttore nella predisposizione delle delibere di competenza; 

 Cura gli adempimenti connessi all'esecuzione dei rilievi del Collegio dei Revisori di 

carattere generale; 

 Supporta le attività dirigenziali per la gestione presenze/assenze del personale; 

 Supporta l’utenza, effettua la manutenzione, l’analisi e la configurazione di nuove 

funzionalità del software easy; 

 Supporta il Direttore nella gestione dei documenti del protocollo informatico in 

entrata e in uscita; 

 Effettua ordini d'acquisto e la liquidazione delle fatture sul budget delle strutture 

amministrative assegnato alla Ripartizione, sul budget del Consiglio degli Studenti e 

della Commissione diritto allo Studio; 

 Cura la comunicazione delle informazioni relative alla scadenza, alla liquidabilità e 

al pagamento delle fatture alla piattaforma certificazione crediti del MEF; 

 Coordina le attività in materia di fatturazione elettronica; 

 Supporta il Direttore nei rapporti con Anac e nella predisposizione di atti e circolari; 

 Gestisce le richieste di variazioni/storni sul budget della ripartizione. 

 

 

8.2 Area Negoziale 

L’Area Negoziale si occupa delle procedure di appalto pubblico, delle procedure inerenti le 

richieste di acquisto in economia di beni e servizi  e di contrattualistica di Ateneo curando la fase di 

predisposizione dei bandi per la scelta del contraente fino alla stipula dei contratti. La gestione dei 

contratti è di competenza delle strutture che di norma hanno predisposto il capitolato tecnico. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Area Negoziale: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Cura la gestione degli acquisti mediante CONSIP; 

 Cura la predisposizione del provvedimento di approvazione delle procedure 

negoziate, i contratti, nomina collaudatore e adempimenti connessi; 

 Gestisce i sinistri, l’attivazione delle polizze temporanee, il pagamento premi 

assicurativi, premi di regolazione dei premi e franchigie relative a sinistri ; 

 Offre consulenza sulle coperture assicurative prestata nei confronti di colleghi e 

studenti; 

 Effettua richieste alle strutture universitarie dei dati necessari per la regolazione dei 

premi assicurativi e per la predisposizione degli atti di gara;  

 Gestisce i rapporti broker assicurativo e gestione contratto brokeraggio; 

 Gestisce il repertorio dei contratti e relativa vidimazione, i contratti di locazione e 

comodato e i contratti di comodato spin off; 

 Cura il pagamento dei canoni di locazione, delle rate di ammortamento dei mutui e 

delle rate relative ad atti di transazione e delle commissioni bancarie inerenti 

fidejussioni; 

 Gestisce le convenzioni per prestiti con delega; 

 Cura la predisposizione e la pubblicazione dei bandi di gara (ad eccezione capitolato 
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tecnico) e relativi provvedimenti di approvazione; 

 Cura la pubblicazione degli atti di gara e le richieste preventivi spese; 

 Effettua la nomina del collaudatore e la predisposizione dei provvedimenti di 

approvazione del collaudo; 

 Effettua l’attività propedeutica alla sottoscrizione e registrazione dei contratti di 

appalto; 

 Gestisce i rimborsi spese di pubblicazione da richiedere alle Ditte aggiudicatarie 

delle procedure di gara; 

 Fornisce supporto alle strutture richiedenti per attività di rendicontazione delle gare 

su Progetti di Ricerca finanziati; 

 Redige i provvedimenti di nomina seggio e commissione di gara, i Verbali delle 

sedute, i provvedimenti di aggiudicazione, approvazione contratto e attività di 

riscontro alle richieste di accesso agli atti; 

 Gestisce le garanzie fidejussorie a supporto della sottoscrizione dei contratti e 

successivo svincolo cauzioni; 

 Gestisce la banca dati SIMOG e il sistema AVCPass; 

 Gestisce i contratti generali; 

 Cura l’emissione dei buoni d’ordine e le procedure d’acquisto in economia; 

 Effettua acquisti con cottimo fiduciario e mediante MEPA; 

 Cura le procedure connesse all’RDO e gli adempimenti connessi; 

 Effettua il monitoraggio dei crediti derivanti da contratti attivi e dalle richieste di 

rimborso; 

 Gestisce l’albo dei fornitori; 

 Gestisce le convenzioni per servizi alberghieri. 

 

8.3 Uffico Uscite 

L’Ufficio Uscite si occupa di registrare sia in contabilità finanziaria, sia in contabilità economico-

patrimoniale, tutte le attività aventi natura contabile che comportano una uscita sul bilancio 

dell’Ateneo, nel rispetto delle leggi, dei regolamenti e degli indirizzi programmatici. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Uscite: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Cura la gestione di scritture di contabilità economico patrimoniale e di contabilità 

finanziaria sui documenti contabili di uscita effettuando la registrazione dei vincoli e 

degli impegni di spesa, l’emissione e la stampa dei mandati di pagamento; 

 Cura l’archiviazione dei documenti contabili, la gestione dell’archivio degli 

ordinativi finanziari, la gestione delle scritture in contabilità economico patrimoniale 

sui documenti contabili di uscita; 

 Gestisce le verifiche Equitalia, le prestazioni da lavoro autonomo (occasionali e 

professionali), i contratti passivi non collegabili a fatture; 

 Elabora i pagamenti stipendiali e gestisce i relativi versamenti di ritenute e 

contributi; 

 Gestisce i rimborsi agli studenti con nota nominativa; 

 Verifica la corrispondenza dei flussi Siope con la Ragioneria generale dello Stato; 

 Fornisce consulenza tecnico finanziaria ai Centri di gestione autonoma e alle altre 

strutture dell'amministrazione centrale; 

 Cura la gestione e la riemissione di ordinativi di spesa non riscossi al 31/12 di 
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ciascun anno; 

 Cura il ritiro di mandati, reversali, documentazione contabile per tutto l'ateneo; 

 Supporta l’attività di rendicontazione dei progetti (verifica e firma attestazioni per 

rendicontazione progetti), estrazione di copie conformi mandati di pagamento, etc; 

 Effettua la riduzione degli impegni per perenzione, economie ed annullamenti per 

tutte le strutture dell'ateneo e la delibera di riaccertamento dei residui. 

 

8.4 Ufficio Entrate e Fiscalità 

L’Ufficio Entrate e Fiscalità si occupa di tutta la gestione dei procedimenti amministrativi connessi 

con i monitoraggi della situazione di Cassa e dei Flussi di cassa. Cura i rapporti con l’istituto 

cassiere e si occupa della gestione degli accertamenti, delle quadrature e delle verifiche di cassa e 

registra sia in contabilità finanziaria sia in contabilità economico-patrimoniale, tutte le attività 

aventi natura contabile che comportano una entrata sul bilancio dell’Ateneo, nel rispetto delle leggi, 

dei regolamenti e degli indirizzi programmatici. Si occupa inoltre di tutti gli obblighi normativi in 

materia fiscale e fornisce consulenza su tali materie alle strutture dell’Ateneo. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico Ufficio Entrate e Fiscalità: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Effettua l’importazione giornaliera dei flussi di cassa e stampa contabili di entrata e 

di uscita; 

 Cura l’individuazione della responsabilità delle strutture dell'ateneo per tutte le 

contabili di entrata e di uscita e assegnazione del cassiere su easy; 

 Effettua una comunicazione settimanale ai Centri di gestione autonoma delle 

contabili di entrata e di uscita; 

 Gestisce la creazione dei sospesi di cassa in uscita relativi ai versamenti dei 

contributi/ritenute degli stipendi, dell'iva, dell'imposta di bollo, ecc.; 

 Effettua il monitoraggio del fabbisogno finanziario dell'ateneo, monitoraggio e 

relazione trimestrale della situazione finanziaria di ateneo, la previsione trimestrale 

di cassa MIUR per la parte delle entrate; 

 Cura la registrazione di accertamenti e variazioni sugli stessi; 

 Cura la registrazione girofondi, degli incassi per tutto l'ateneo, la registrazione delle 

distinte di trasmissione di entrata su easy e l’invio in banca; 

 Cura la gestione di scritture di contabilità economico patrimoniale e di contabilità 

finanziaria sui documenti contabili di entrata e di uscita, la registrazione degli 

impegni di spesa ed emissione dei mandati di pagamento relativi ai sospesi di cassa, 

la registrazione delle distinte di trasmissione di spesa su easy e l’invio in banca; 

 Effettua la rendicontazione mensile tasse/contributi studenti e la rendicontazione 

tasse adisu e trasferimento fondi. Effettua la riduzione degli accertamenti/impegni 

per perenzione, economie ed annullamenti per tutte le strutture dell'ateneo, la 

quadratura delle partite di giro, la delibera di riaccertamento dei residui, gli elenchi 

attivi e passivi, il monitoraggio dei crediti di difficile esigibilità; 

 Cura il modello F24 online per versamento acconti accise e interventi sostitutivi inps; 

 Cura la verifica di cassa del conto di tesoreria in banca d’Italia, la verifica di cassa 

giornaliera e mensile; 

 Effettua la comunicazione periodica degli accertamenti a tutte le strutture dell'ateneo 

per il monitoraggio dei crediti; 

 Effettua la registrazione dei vincoli e degli impegni di spesa, l’emissione e la stampa 

dei mandati di pagamento per la parte di competenza; 

 Cura l’emissione delle ricevute istituzionali e fatture commerciali; 
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 Gestisce la contabilità attività commerciale e iva, iva comunitaria istituzionale, irap, 

ritenute fiscali e previdenziali, imposta di bollo virtuale, imposta di registro, tassa 

rifiuti, tributi vari (cosap, canone rai, ecc.), dichiarazioni stragiudiziali, pignoramenti, 

accise licenze fotovoltaico; 

 Cura la redazione e presentazione telematica Dichiarazione dei redditi, IVA, IRAP, 

770; 

 Cura la registrazione atti legali e pagamento tramite F23 e gestisce i pagamenti F23, 

F24 ed F24EP telematici; 

 Gestisce il software UNIEMENS INPS e REMIDA; 

 Effettua consulenza alle strutture dell’Università, studio, ricerca e formazione di 

risposte a quesiti interni, istanze di interpello e di autotutela; 

 Definisce gli accertamenti imposte sui redditi, bollo, registro, ecc.; 

 Effettua la verifica e fornitura alle strutture delle posizioni catastali banca dati 

SISTER Agenzia del Territorio; 

 Effettua la verifica e fornitura alle strutture delle posizioni registro imprese delle 

camere di commercio italiane banca dati Telemaco di Infocamere; 

 Gestisce la Certificazione Unica (produzione file e invio a tutti i percettori 

dell'Ateneo). 

 

 

8.5 Ufficio Stipendi 

L’Ufficio Stipendi si occupa della previsione, gestione e liquidazione dei compensi da lavoro 

dipendente ed assimilato del personale dell’Amministrazione Centrale e di quelle dei Centri di 

Gestione autonoma previsti dalla normativa vigente. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico Ufficio Stipendi: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Cura le procedure di attribuzione dell’assegno per il nucleo familiare e le detrazioni 

fiscali; 

 Cura la gestione economica della carriera del personale docente, ricercatore, 

collaboratori esperti linguistici ed ex lettori, PTA, dirigenti e Direttore Generale; 

 Cura la liquidazione mensile stipendi personale docente, ricercatore, CEL, PTA, 

dirigenti e Direttore Generale; 

 Cura la gestione economica della carriera dei collaboratori esperti linguistici ed ex 

lettori a seguito di sentenza del giudice del lavoro o TAR; 

 Cura la gestione personale esterno (eredi, assegno alimentare coniuge); 

 Effettua la liquidazione delle supplenze di docenza retribuite al personale interno ed 

esterno; 

 Effettua la liquidazione dei trattamenti accessori al personale interno (straordinario, 

indennità posizione e risultato, conto terzi, sussidi, indennità di rischio, indennità non 

vedenti); 

 Effettua la liquidazione retribuzione aggiuntiva ricercatori a tempo indeterminato; 

 Cura le procedure connesse al compenso ai Revisori dei Conti, all’indennità di carica 

Rettore-Prorettore-Direttori, ai gettoni di presenza dei Componenti Nucleo di 

Valutazione, membri Consiglio di Amministrazione, Senato Accademico, membri 

commissioni Esami di Stato e commissioni varie; 

 Cura le procedure connesse alla liquidazione del compenso relativo al fondo 

miglioramento servizi e la liquidazione dei compensi PAS e TFA; 
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 Cura l’applicazione di ritenute sullo stipendio (atti di sequestro, cessione di quote di 

stipendio, sentenze attributive di alimenti, ritenute sindacali, premi, polizze di 

assicurazione vita, ecc.); 

 Cura la gestione del prestito per delega, gestione dei crediti cartolarizzati, 

liquidazione commissari abilitazione scientifica nazionale (OCSE); 

 Cura gli adempimenti fiscali, previdenziali e assistenziali relativamente al personale 

strutturato e non con natura di lavoro dipendente e assimilato: conguagli fiscali e 

previdenziali, Modello CUD (produzione - pubblicazione-invio ad agenzia delle 

entrate per produzione 730/4); 

 Cura l’elaborazione e la trasmissione dei modelli F24EP, F24 ordinario, 

relativamente al personale strutturato e non con natura di lavoro dipendente e 

assimilato e la gestione del Modello 770 (elaborazione-produzione-invio); 

 Cura l’autoliquidazione INAIL; 

 Gestisce la banca dati MIUR (procedura DALIA) file economico e file recuperi; 

 Cura la predisposizione e la trasmissione mensile modelli UNIEMENS, DMA, 

DM10 lavoratori dipendenti e gestione separata; 

 Cura la regolarizzazione contributiva INPS lavoro dipendente; 

 Effettua il rilascio di certificazioni contributi INPS ex INPDAP ed INPS versati al 

personale; 

 Svolge l’attività di supporto necessaria per la rendicontazione dei progetti (costi 

orari, cedolini riepilogativi, dichiarazione liberatoria per Regione Puglia ecc..); 

 Cura la produzione e la pubblicazione cedolini paga - CUD - costo orario su 

VIS.PER e invio prima password di accesso al personale; 

 Gestisce le verifiche Equitalia e l’accesso Entratel - Agenzia delle Entrate per 

elaborazione e trasmissione dichiarativi; 

 Gestisce l’archivio dell’ufficio stipendi, corrispondenza esterna e supporto per 

inserimenti anagrafiche CSA; 

 Cura la liquidazione delle missioni al personale interno ed esterno e dei compensi 

lavoro assimilato: borse di studio, assegni di ricerca, attività di tutorato, co.co.co, 

docenti a contratto e dottorati di ricerca; 

 Effettua l’elaborazione dei dati sulla spesa del personale per Bilancio di Previsione e 

Conto Consuntivo.  

 

 

8.6 Ufficio Programmazione e Bilancio 

L’Ufficio Programmazione e Bilancio si occupa  della corretta elaborazione del bilancio di Ateneo 

in relazione agli obiettivi individuati dagli Organi di governo. Garantisce la corretta gestione del 

bilancio, supportando gli organi di vertice attraverso il monitoraggio e l'analisi delle entrate e delle 

uscite. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico Ufficio Programmazione e Bilancio: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Cura la redazione del prospetto, da allegare al bilancio unico di ateneo annuale 

autorizzatorio, contenente la classificazione della spesa complessiva per missioni e 

programmi (art. 4 c. 1 D.Lgs. 18/2012); 

 Cura la realizzazione del bilancio Unico di Ateneo di Previsione in contabilità 

finanziaria non autorizzatorio; 

 Cura la determinazione dei riporti; 
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 Cura la redazione del bilancio unico d'ateneo d'esercizio;  

 Redige il rendiconto unico d'ateneo in contabilità finanziaria; 

 Redige il Conto Consuntivo Riclassificato SIOPE per tutto l'Ateneo e relativi 

allegati; 

 Elabora le relazioni tecniche allegate ai documenti consuntivi (Supporto tecnico alla 

redazione della relazione del Rettore, Supporto tecnico alla redazione della relazione 

sulla gestione presentata dal Direttore Generale, Relazione integrativa per il rispetto 

dei vincoli normativi, Relazione tecnica, Rapporto sull’attività di ricerca 

dell’Università del Salento); 

 Fornisce supporto per la gestione fondi 5x1000; 

 Effettua analisi della legislazione nazionale e verifica dei vincoli normativi di 

impatto finanziario imposti sulla gestione universitaria;  

 Effettua il monitoraggio dei comportamenti amministrativi delle strutture rispetto ai 

vincoli imposti; 

 Offre consulenza tecnico finanziaria ai Centri di Gestione Autonoma; 

 Cura elaborazioni di dati finanziari per rilevazioni ministeriali e comunitarie; 

 Redige il Bilancio unico di ateneo di previsione annuale e di previsione triennale; 

 Redige il Bilancio unico di ateneo di previsione annuale autorizzatorio, strutturato in 

Centri di responsabilità ai quali è attribuito un budget economico e degli investimenti 

autorizzatorio (ART 5 C. 3 d.Lgs 18/2012); 

 Redige le relazioni tecniche allegate ai documenti preventivi (Supporto tecnico alla 

redazione della relazione del Rettore, Supporto tecnico alla redazione della relazione 

sulla gestione presentata dal Direttore Generale, Relazione integrativa per il rispetto 

dei vincoli normativi, Relazione sul finanziamento delle attività dipartimentali); 

 Gestisce variazioni e storni di bilancio per l’intero Ateneo; 

 Garantisce segreteria e supporto alla Commissione bilancio e piani; 

 Effettua la programmazione, gestione e ripartizione della dotazione ordinaria e del 

Fondo Unico per la ricerca (FUR); 

 Effettua la Rendicontazione ministeriale del fondo sostegno giovani - - utilizzo 

risorse artt. 1, 2 e 4. 

 Cura la ripartizione dei contributi degli studenti e successivo trasferimento fondi in 

attuazione della citata delibera; 

 Effettua le rilevazioni previste dal titolo V del D. Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 - 

Raccolta dati fisici e finanziari per i Centri di Gestione autonoma, esposizione dati 

finanziari per amministrazione Centrale e compilazione tabella di riconciliazione 

(conto annuale); 

 Cura la programmazione triennale del sistema universitario: supporto tecnico alla 

redazione del Piano Strategico di Ateneo e al monitoraggio degli indicatori; 

 Cura la redazione del Documento “La gestione finanziaria dell’Università del 

Salento. 

 

8.7 Ufficio Servizi Generali 

L’Ufficio Servizi Generali garantisce il supporto a tutte le strutture dell’Ateneo per l’erogazione dei 

servizi di carattere generale attivabili a domanda individuale ovvero di struttura. Si occupa della 

gestione dei contratti generali dell’Università: Pulizia, Vigilanza e Portierato. 

  

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Servizi Generali: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 
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 Cura la redazione e presentazione dei progetti di servizio civile nazionale, la 

selezione e la gestione amministrativa dei volontari; 

 Gestisce il contratto di vigilanza, il contratto di portierato, il contratto di pulizie, il 

servizio di lavanderia foresterie, il servizio di consegna dei documenti interni e il 

contratto di primo soccorso; 

 Gestisce il servizio posta di Ateneo: smistamento corrispondenza in entrata, 

affrancatura e invio corrispondenza in uscita; 

 Gestisce il parco vetture dell’Amministrazione Centrale escluse dal limite normativo 

e monitoraggio parco autovetture; 

 Effettua analisi funzionali degli spazi dell’Università anche con riutilizzo di arredi 

esistenti; 

 Progetta gli arredi e l’allestimento degli spazi (uffici, sale, biblioteche, aule, ecc) ; 

 Cura le gestione amministrativa e contabile e la logistica relativa all'organizzazione 

di seminari e convegni e mostre da parte delle strutture universitarie; 

 Cura le gestione amministrativa e contabile e la logistica relativa all'uso di spazi 

universitari da parte di terzi per l’organizzazione di eventi occasionali (concorsi, 

seminari, mostre, ecc);  

 Effettua il monitoraggio dei crediti derivanti da contratti attivi per l’uso continuativo 

di spazi universitari da parte di terzi e dalle richieste di rimborso; 

 Effettua la rendicontazione e l’addebito dei costi per l’utilizzo continuativo degli 

spazi universitari; 

 Gestisce l’utenza delle foresterie: accoglienza, assistenza e gestione amministrativa 

studenti e docenti italiani e stranieri (logistica, documenti questura, documenti 

ufficio entrate, documenti immigrazione) in raccordo con le strutture richiedenti 

l’alloggio. 

 

 

8.8 Ufficio Patrimonio e Facchinaggio 

L’Ufficio Patrimonio e Facchinaggio gestisce la classificazione e codifica dei beni immobili e del 

patrimonio mobiliare dell’Amministrazione Centrale dell’Università del Salento e si occupa del 

servizio di facchinaggio interno ed esterno tra i vari plessi universitari. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Patrimonio e Facchinaggio: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Aggiorna i dati inerenti la determinazione del valore del patrimonio immobiliare 

dell’Università e redige la Relazione Patrimoniale - immobiliare aggiornata al 31/12 di 

ciascun anno;  

 Effettua la ricognizione e l’aggiornamento annuale del patrimonio immobiliare; 

 Gestisce il carico inventariale dei beni nei registri degli inventari dei beni mobili ed 

immobili previsti dal R.A.F.C. e lo scarico inventariale dei beni mobili dismessi 

ovvero su richiesta e cancellazione dai registri inventariali; 

 Gestisce le procedure per la registrazione dei passaggi di responsabilità in occasione 

di cambiamento dell'ubicazione dei beni o di modifica dell’agente responsabile; 

 Effettua il controllo e la verifica dei buoni di carico e scarico emessi dai Dipartimenti 

e Centri e il riscontro dei dati registrati sul sistema di contabilità, offrendo loro 

supporto sulle procedure di inventariazione; 

 Cura la predisposizione della documentazione ai fini della produzione dei registri dei 

buoni di carico e scarico di tutti gli enti inventariali dell'Università; 

 Effettua la ricognizione fisica dei beni allogati presso gli edifici sede di strutture 
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universitarie; 

 Elabora situazione patrimoniale di esercizio; 

 Cura la gestione del progetto di ricognizione inventariale e delle procedure di 

ammortamento secondo quanto previsto dal R.A.F.C; 

 Gestisce i formulari per i rifiuti speciali (formulari, registro dei rifiuti speciali 

pericolosi, MUD annuale) non trattati con SISTRI; 

 Gestisce il servizio di facchinaggio interno ed esterno tra i vari plessi universitari. 

 

8.9 Ufficio Economato 

L’Ufficio Economato si occupa della gestione del magazzino del materiale di consumo, del servizio 

di telefonia fissa e mobile, delle carte di credito e, inoltre, attraverso la figura dell’Economo, 

gestisce le erogazioni ed i pagamenti tramite cassa economale e si occupa del versamento 

all’Istituto Cassiere di somme pervenute direttamente all’Università. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Economato: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Cura la gestione amministrativa-contabile carte di credito e i rapporti con l’istituto 

cassiere; 

 Cura la liquidazione degli estratti conto con contratto passivo a favore dell'istituto 

cassiere; 

 Gestisce la cassa economale e la tenuta del registro cartaceo di Cassa Economale come 

da R.A.F.C; 

 Cura il pagamento tramite cassa economale di spese urgenti e di imminente scadenza; 

 Effettua l’emissione mandato di pagamento per reintegro cassa economale; 

 Effettua la verifica di Cassa trimestrale per il Collegio Revisori dei Conti; 

 Gestisce gli incassi da assegni bancari intestati all'Università del Salento; 

 Gestisce l’archivio della Cassa Economale ed il magazzino; 

 Gestisce la distribuzione dei telecomandi per l’accesso ai parcheggi plessi Unisalento; 

 Gestisce le richieste di articoli di magazzino dalle strutture via web e la successiva 

distribuzione; 

 Gestisce gli ordini di acquisto su convenzione Consip e MEPA, l’acquisto degli  

articoli di magazzino e altro materiale di consumo e la liquidazione delle relative 

fatture; 

 Effettua il monitoraggio dei consumi magazzino per struttura richiedente; 

 Gestisce il servizio buoni pasto e il centralino di Ateneo;  

 Redige i decreti per l’assegnazione delle utenze di telefonia mobile, gestisce lo scarico 

mensile degli estratti conto ed effettua eventuali addebiti ai dipendenti; 

 Effettua gli addebiti alle strutture decentrate delle somme anticipate per pagamento dei 

consumi da loro effettuati; 

 Effettua la liquidazione delle fatture per traffico e apparecchiature di telefonia mobile; 

 Gestisce le fatture e la rendicontazione del traffico telefonico per la telefonia fissa; 

 Gestisce il portale TIM. 
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9. RIPARTIZIONE RISORSE UMANE 

La mission 

La missione della Ripartizione Risorse umane è l’attuazione delle politiche di governo e di gestione 

in materia di Programmazione delle Risorse, di Reclutamento, di Sviluppo delle competenze e di 

gestione delle carriere del Personale dell’Ateneo.  

Essa, inoltre, assicura alla delegazione di parte pubblica il supporto necessario alla gestione delle 

relazioni sindacali per l’adozione degli atti inerenti la quantificazione delle risorse destinate al 

trattamento accessorio del personale ed all’esecuzione dei Contratti Collettivi Integrativi sottoscritti 

con la Parte sindacale. 

  

Organigramma  

 

 
 

9.1 Segreteria e Organizzazione 

L’Ufficio Segreteria e Organizzazione svolge l’attività di supporto e di organizzazione di tutti i 

processi amministrativi e normativi in carico alla Ripartizione, gestisce la programmazione delle 

attività interne, il reporting periodico verso altre strutture dell’amministrazione e tutte le funzioni di 

supporto al Direttore. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico alla Segreteria e Organizzazione: 

 

 Supporta il Direttore della Ripartizione nella gestione del ciclo della Performance 

della Ripartizione secondo gli adempimenti previsti dal D.Lgs 150/2009 e sulla base 

delle modalità operative individuate dalle “Linee Guida per la misurazione e 
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valutazione della performance”; 

 Supporta il Direttore della Ripartizione per tutti gli adempimenti previsti in tema di 

Trasparenza; 

 Supporta il Direttore della Ripartizione per tutti gli adempimenti previsti in tema di 

Prevenzione alla Corruzione; 

 Assicura il supporto al Direttore della Ripartizione nella redazione di Relazioni 

tecniche consuntive; 

 Cura progetti di analisi e di studio a supporto dell’attività istituzionale della 

Ripartizione; 

 Gestisce gli adempimenti e le comunicazioni all’Anagrafe delle Prestazioni / Perla 

PA; 

 Fornisce supporto alla Direzione per la pubblicazione in "Amministrazione 

trasparente" di tutti i documenti e le informazioni di competenza della Ripartizione  

(Direttori centri di gestione autonoma; Dirigenti; Incarichi amministrativi di vertice; 

Incarichi autorizzati e conferiti al personale dipendente;  etc..); 

 Cura la fase istruttoria delle autorizzazioni per l'espletamento di incarichi extra-

istituzionali al personale docente, ricercatore e tecnico amministrativo; 

 Gestisce il budget della Ripartizione; 

 Cura la predisposizione e la redazione degli Stati Matricolari del Personale Docente, 

ricercatore e Tecnico Amministrativo; 

 Cura la predisposizione del conto giudiziale, il rilascio e la gestione amministrativa 

delle tessere ministeriali mod. AT e BT al personale dipendente ed ai loro familiari. 

 

9.2 Area Gestione Carriere  

L’Area Gestione Carriere ha il compito di curare la gestione di tutti gli eventi di carriera successivi 

all’ingresso in Ateneo e per tutta la durata del rapporto di lavoro. 

 

Fanno parte dell’area Personale: 

 Ufficio Personale Tecnico Amministrativo  

 Ufficio Personale Docente 

 Ufficio Pensioni e Previdenza 

 Servizio Gestione Presenze 

 

Ufficio Personale Tecnico e Amministrativo 
L'Ufficio Personale Tecnico e Amministrativo cura la gestione giuridico-economica del personale 

tecnico amministrativo e dei Dirigenti e i contratti per le prestazione di lavoro autonomo. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all'Ufficio Personale Tecnico e Amministrativo: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Cura gli adempimenti e le comunicazioni dei dati dei dipendenti, consulenti e 

collaboratori esterni all’Anagrafe delle Prestazioni / PERLA PA; 

 Effettua la pubblicazione in "Amministrazione trasparente" dei dati relativi agli 

incarichi autorizzati e conferiti a consulenti e collaboratori esterni; incarichi attribuiti 

al personale TA interno; 

 Gestisce le procedure connesse alle assunzioni e alla stipula del contratto con i 

candidati risultati vincitori delle procedure pubbliche di selezione di personale a 

tempo indeterminato e a tempo determinato ed anche al personale di cui alla Legge 
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68/1999 e successive modifiche ed integrazioni; 

 Cura le procedure per l’attribuzione di incarichi al personale tecnico-amministrativo 

interno secondo la normativa di Ateneo e la gestione della liquidazione del relativo 

compenso ove previsto; 

 Gestisce le procedure connesse ai cambi di area funzionale all’interno delle categorie 

professionali, alla cessazione dispensa dal servizio del personale TA e al Congedo 

del PTA; 

 Fornisce supporto amministrativo al Comitato di gestione delle attività socio 

assistenziali per l’erogazione dei sussidi nell’ambito delle provvidenze a favore del 

personale; 

 Cura le comunicazioni telematiche al Centro per l'impiego della Provincia di Lecce 

mediante il portale SINTESI; 

 Cura la sottoscrizione degli incarichi di lavoro autonomo; 

 Gestisce la Sorveglianza sanitaria del personale dipendente e dei soggetti assimilati 

esposti a rischio ai sensi del decreto legislativo 09/04/2008, n. 81 e delle visite 

periodiche dello stesso: invio fatture uffici competenti; 

 Gestisce e implementa la banca dati CSA con i dati relativi alla carriera giuridica ed 

economica del personale tecnico amministrativo; 

 Elabora i provvedimenti di liquidazione degli incentivi per attività di progettazione 

(D. Lgs. 163/2006 e ss.mm.ii.); 

 Liquida i compensi per lavoro straordinario del personale dipendente, per prestazioni 

professionali di collaboratori esterni e l’indennità di mansione a beneficio dei 

centralinisti non vedenti; 

 Gestisce le procedure relative alla mobilità interna del personale; 

 Effettua il monitoraggio dei dati in attuazione della Legge 68/1999; 

 Effettua le previsione di spesa e la compilazione degli allegati al bilancio di 

previsione annuale mediante l'utilizzo della banca dati SICO; 

 Gestisce le Progressioni orizzontali del personale tecnico e amministrativo; 

 Cura i rapporti con INAIL: autoliquidazione premio, denunce Infortuni, gestione per 

conto dello Stato; 

 Redige la relazione allegata al conto annuale e le relazioni relative a contenzioso in 

materia di rapporto di lavoro; 

 Effettua la ricognizione annuale delle eccedenze di personale tecnico amministrativo; 

 Effettua il rilascio di certificazioni, attestazioni e stati di servizio; 

 Effettua rilevazioni di spesa relative al conto annuale, previste dal Titolo V del 

D.Lgs. 165/2001 e trasmesse mediante la banca dati SICO; 

 Fornisce riscontro alle richieste di accesso agli atti; 

 Effettua la trasmissione telematica al Dipartimento della Funzione Pubblica dei dati 

relativi alle assenze del personale e ai procedimenti disciplinari avviati, alle 

dichiarazioni di scioperi mediante la banca dati GEPAS, alle misurazione delle 

agevolazioni fruite dal personale mediante l'utilizzo della banca dati Rilevazione 

Permessi ex legge n. 104/92. 

 

 

Ufficio Personale Docente 
L'Ufficio Personale Docente cura la gestione del rapporto di lavoro del personale docente e 

ricercatore nonché dei Collaboratori ed Esperti Linguistici/Ex Lettori per quanto non di competenza 

delle strutture Dipartimentali secondo quanto previsto dalla normativa vigente.  

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all'Ufficio Personale Docente: 
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 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Cura le procedure connesse agli accertamenti medico – fiscali per il personale 

docente, ricercatore e per il CEL; 

 Cura gli adempimenti e comunicazione dati dipendenti, consulenti e collaboratori 

esterni all’Anagrafe delle Prestazioni / PERLA PA; 

 Pubblica in "Amministrazione trasparente" i dati relativi agli incarichi autorizzati e 

conferiti al personale dipendente e a collaboratori e consulenti esterni; 

 Gestisce le procedure connesse alle afferenze del personale docente e ricercatore ai 

Dipartimenti e all’affidamento di corsi ufficiali e/o integrativi ai professori a 

contratto; 

 Gestisce le procedure relative alle anticipazioni del TFR a beneficio dei collaboratori 

linguistici; 

 Effettua le assunzione dei lavoratori stranieri; 

 Gestisce le procedure per l’attribuzione dello scatto stipendiale anticipato per nascita 

di figlio e all’autorizzazione a risiedere fuori sede; 

 Gestisce le Azioni Jean Monnet: istruttoria delle delibere degli organi collegiali per 

l'attivazione dei contratti e gestione contratti; 

 Gestisce le Azioni Marie Curie: istruttoria delle delibere degli organi collegiali per 

l'attivazione dei contratti e gestione contratti; 

 Gestisce le procedure inerenti la chiamata diretta di docenti e ricercatori ai sensi 

dell’art. 1, comma 9, della Legge 230/2005: adempimenti prodromici e istruttoria per 

delibere degli organi collegiali; 

 Gestisce le procedure relative all’aspettativa e alle cessazioni del personale docente; 

 Cura le pratiche relative al collocamento fuori ruolo per i professori di I e II fascia; 

 Effettua la comunicazione agli Albi professionali dei regimi di impegno del 

personale docente; 

 Effettua la comunicazione all’amministrazione di appartenenza dei collaboratori 

esterni dei compensi loro erogati per incarichi retribuiti conferiti ai sensi dell’art. 53 

del D.Lgs 165/2001; 

 Cura le pratiche inerenti la conferma in ruolo del personale docente e ricercatore, ed 

eventuale proroga per ulteriore biennio da non confermati- art. 31 D.P.R. 382/80; 

 Cura le procedure relative al congedo per motivi di studio del personale docente, 

ricercatore e CEL; 

 Corrisponde l’indennità al personale docente e ricercatore per la continua e diretta 

esposizione a rischi pregiudizievoli alla salute e all’incolumità del personale ai sensi 

del D.P.R. 146/1975 

 Gestisce ed implementa le banche dati CSA e Cineca con i dati relativi alla carriera 

giuridica del personale docente e ricercatore 

 Gestisce le procedure relative alla liquidazione dei compensi a docenti impegnati in 

attività progettuali finanziati con risorse esterne ed alla mobilità interuniversitaria del 

personale docente e ricercatore; 

 Cura la nomina in ruolo di professori di I e II fascia; 

 Effettua la programmazione del personale - adempimenti prodromici e istruttoria 

delibere organi collegiali per l'istituzione dei posti e l'emissione dei bandi: ricercatori 

a tempo determinato con finanziamenti esterni; docenti di prima e seconda fascia con 

finanziamenti esterni; docenti di prima e seconda fascia; ricercatori a tempo 

determinato; 

 Redige le relazioni relative al contenzioso o per istruttoria di procedimenti vari; 

 Effettua le ricostruzioni di carriera docenti e ricercatori; 



 

  

  

 

51 

Progetto di riorganizzazione dell’Amministrazione Centrale 

Anno 2016  

 
 Effettua le rilevazioni di spesa relative al conto annuale previste dal Titolo V del D. 

Lgs. 165/2001; 

 Cura la stipula contratti con i ricercatori a tempo determinato e con collaboratori 

esperti di madre lingua (CEL); 

 Gestisce le procedure connesse al trasferimento del personale ricercatore ai sensi 

della Legge 210/1998. 

 

 

Ufficio Pensioni e Previdenza 
L'Ufficio Pensioni e Previdenza cura la gestione del fascicolo pensionistico e previdenziale del 

personale dell’Università del Salento. 

  

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all'Ufficio Pensioni e Previdenza: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Effettua il calcolo dell’onere di ricongiunzione L. 29/1979 e  L. 45/1990;  

 Effettua il calcolo dell’onere di riscatto laurea, periodi di lavoro senza contributi e 

borsa di studio; 

 Effettua il calcolo del riscatto dell’aspettativa senza assegni (motivi di studio, 

familiari, etc.); 

 Effettua l’invio del MOD. PA04 all’INPS, gestione ex INPDAP, per domande di 

valutazione e riscatto servizi pre-ruolo ai fini pensionistici; 

 Cura la liquidazione dell’indennità di buonuscita (Mod. PL1); cessazione per limiti 

di età, decesso; riliquidazione dell'indennità (Mod. PL2); 

 Cura la liquidazione di pensioni e riliquidazione delle stesse; 

 Cura la liquidazione Trattamento di Fine Rapporto; 

 Predispone i decreti di ricongiungimento contributi INPS e contributi casse 

professionisti; 

 Predispone i decreti di riscatto laurea, dottorato, specializzazione, borse, part-time e 

aspettativa senza assegni; 

 Cura i rapporti con l’INPS gestione ex INPDAP ed Enti convenzionati per 

erogazione prestiti e mutui; 

 Cura le procedure connesse al riconoscimento dell’infermità dipendente da causa di 

servizio - equo indennizzo; 

 Cura le procedure connesse al riscatto dei periodi utili ai fini di buonuscita (Mod. 

PR1); 

 Supporta il personale nell’invio telematico all'INPS - gestione ex INPDAP di 

domande di valutazione servizi pre-ruolo ai fini pensionistici (Ricongiunzione, 

Computo, Riscatto, ecc.); 

 Cura la trasmissione ad altre Amministrazioni di fascicoli di personale trasferito. 

 

 

Servizio Gestione Presenze 
Il Servizio Gestione Presenze cura la gestione degli Istituti di Assenza/presenza del Personale T/A 

nonché l’aggiornamento dei cartellini ed il monitoraggio delle attività delle strutture dell’Ateneo. 

  

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico al Servizio Gestione Presenze: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 
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 Cura e manutiene il manuale operativo per la gestione degli istituti di 

presenza/assenza del Personale; 

 Acquisisce le comunicazioni di assenza per malattia e richiede, nei casi previsti, gli 

accertamenti fiscali; 

 Gestisce le procedure relative all’astensione dal lavoro per gravi complicanze di 

gestazione, per gravidanza a rischio, ovvero per maternità; 

 Gestisce le procedure relative alla concessione del diritto allo studio (permessi 

retribuiti - 150 ore) ai lavoratori dipendenti; 

 Redige i provvedimenti relativi alla concessione di congedo straordinario per 

assistenza a portatore di handicap in situazione di gravità; 

 Acquisisce la documentazione utile e aggiorna il cartellino del personale per quanto 

di competenza dell’Amministrazione centrale; 

 Effettua mensilmente il monitoraggio della situazione di aggiornamento dei cartellini 

da parte delle struttura e segnala alla direzione le situazioni anomale; 

 Elabora i dati per le pubblicazioni nella sezione amministrazione trasparente; 

 Gestisce e implementa la procedura di rilevazione presenze (HR Zucchetti) con i dati 

relativi agli istituti di presenza/assenza del personale tecnico amministrativo; 

 Mantiene i rapporti con la ripartizione informatica per la soluzione delle anomalie 

del sistema informatico. 

 

9.3 Area Sviluppo del Personale  

L’Area Sviluppo del Personale è preposta allo sviluppo quali/quantitativo delle competenze presenti 

nell’Ateneo. Rientrano nelle competenze dell’Area il supporto agli Organi nella definizione del 

Piano triennale per la programmazione del reclutamento del personale docente, ricercatore, 

dirigente e tecnico/amministrativo - compresi i collaboratori ed esperti linguistici - a tempo 

indeterminato e determinato (art.4 D.Lgs 49/2012) nonché la gestione del Bilancio delle 

competenze e la redazione e realizzazione dei piani di formazione per il superamento dei deficit 

individuali. 

 

Fanno parte dell’area Relazioni Sindacali e Previdenza: 

 Ufficio Piani, Formazione e Sviluppo Competenze 

 Ufficio Reclutamento 

 Ufficio Relazioni Sindacali 

 

Ufficio Piani, Formazione e Sviluppo delle Competenze  
L'Ufficio Piani, Formazione e Sviluppo delle Competenze supporta gli Organi nella definizione del 

Piano triennale per la programmazione del reclutamento del personale dell’Ateneo; gestisce il 

Bilancio delle competenze del personale T/A e svolge l’analisi dei bisogni formativi prodromica 

alla proposta del Piano per la formazione del personale TA. Cura l’organizzazione delle iniziative di 

formazione di aggiornamento. Presidia l’attuazione del Piano di azioni positive per il personale 

dell’Ateneo nonché il Piano per il Telelavoro. 

  

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all'Ufficio Piani, Formazione e Sviluppo delle 

Competenze: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Cura l’AdB per l’aggiornamento annuale del Piano Triennale dei Formazione del 

Personale Tecnico Amministrativo;  
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 Propone e codifica modelli di e-learning per l’erogazione della Formazione al 

Personale T/A; 

 Assicura la gestione applicativa della Piattaforma di e-learning per il personale T/A; 

 Cura le procedure connesse alla Formazione facoltativa e obbligatoria del personale;  

 Cura le autorizzazioni al personale tecnico amministrativo per la partecipazione a 

corsi di qualificazione e aggiornamento professionale fuori sede;   

 Gestisce le attività di formazione organizzate in sede anche con il rilascio degli 

attestati di partecipazione a corsi di qualificazione e aggiornamento professionale 

organizzati in sede; 

 Gestisce la liquidazione dei compensi spettanti ai docenti per l’espletamento di 

attività didattica svolta nell’ambito dei corsi di qualificazione e aggiornamento 

professionale in sede; 

 Monitora il budget destinato alla formazione; 

 Gestisce le procedure connesse al riconoscimento dei C.F.P. al personale che ha 

partecipato a corsi di qualificazione e aggiornamento professionale organizzati fuori 

sede; 

 Gestisce le procedure relative al rimborso tasse universitarie al personale tecnico- 

amministrativo iscritto ai corsi di studio attivati presso l’Ateneo; 

 Supporta la Commissione Tecnica per la Formazione; 

 Implementa una metodologia di “mappatura delle Competenze” necessarie per i ruoli 

di responsabilità dell’Organizzazione e delle Competenze possedute dal personale; 

 Implementa la banca dati delle competenze richieste/possedute; 

 Produce il Bilancio delle competenze ed effettua le analisi di scostamento per 

l’individuazione dei deficit di competenze collettive ed individuali da colmare con 

idonei percorsi formativi; 

 Coordina e monitora l’attuazione del Piano di Azioni Positive per quanto concerne le 

iniziative in favore del personale dell’Ateneo; 

 Cura la redazione e monitora l’attuazione del Piano di Telelavoro; 

 Cura gli adempimenti e le comunicazione dati dipendenti, consulenti e collaboratori 

esterni all’Anagrafe delle Prestazioni / PERLA PA. 

 

 

Ufficio Reclutamento 
L'Ufficio Reclutamento gestisce le attività di supporto alla definizione del Piano triennale di 

reclutamento del personale e la Banca dati PROPER del MIUR-CINECA. 

Gestisce le procedure di reclutamento del personale Docente e Tecnico Amministrativo nonché del 

personale con contratto di lavoro autonomo di competenza dell’Amministrazione Centrale. 

Cura tutte le fasi dall’istruttoria dei procedimenti di selezione e reclutamento fino all’approvazione 

degli atti. 

  

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all'Ufficio Reclutamento: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Fornisce supporto tecnico amministrativo alla redazione del Piano triennale per la 

programmazione del reclutamento del personale docente, ricercatore, dirigente e 

tecnico/amministrativo - compresi i collaboratori ed esperti linguistici - a tempo 

indeterminato e determinato (art. 4 D.Lgs 49/2012); 

 Gestione la Banca dati PROPER; 

 Effettua il monitoraggio degli Indicatori di Programmazione e delle convenzioni di 

finanziamento esterno;  
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 Cura le procedure di reclutamento per mobilità del personale (Bandi di mobilità, 

mobilità pre-concorso, mobilità per scambio compensativo); 

 Cura l’istruttoria delle procedure selettive di reclutamento del personale a partire dal 

Bando di concorso sino all’approvazione degli atti; 

 Cura l’istruttoria delle procedure valutative riservate al personale docente; 

 Predispone i provvedimenti di nomina commissione esaminatrice di concorso e 

sostituzione componenti dimissionari; 

 Effettua il controllo regolarità atti concorsuali e predispone i provvedimenti di 

approvazione degli stessi; 

 Effettua il monitoraggio dei concorsi a tempo determinato avviati dalle struttura 

decentrate: controllo regolarità bandi di concorso e verbali e graduatoria finale di 

merito; 

 Effettua la liquidazioni compensi componenti commissioni giudicatrici concorsi del 

personale T/A; 

 Gestisce le richieste di accesso agli atti delle procedure di reclutamento;  

 Gestisce le selezioni per l'affidamento di prestazioni di lavoro autonomo; 

 Nomina le commissioni giudicatrici delle procedure di propria competenza; 

 Cura le procedure per il conseguimento dell'Abilitazione scientifica nazionale alle 

funzioni di professore di I e II Fascia; 

 Cura le procedure selettive riservate per l’assunzione di personale di categoria B 

mediante convenzione e avviamento numerico ai sensi della 68/1999. 

 

 

Ufficio Relazioni Sindacali 
L'Ufficio Relazioni Sindacali supporta la Direzione Generale nella gestione delle Relazioni 

Sindacali e cura l’istruttoria relativa alla quantificazione dei Fondi per il trattamento accessorio del 

personale Dirigente, e Tecnico Amministrativo di cat. EP, D, C, B. 

Inoltre, cura la fase istruttoria degli accordi sindacali e l’esecuzione dei Contratti Collettivi 

Integrativi nonché le relazioni con le Agenzie e Ministeri vigilanti. 

  

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all'Ufficio Relazioni Sindacali: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Cura gli adempimenti e le comunicazioni dei dati dei dipendenti, consulenti e 

collaboratori esterni all’Anagrafe delle Prestazioni / PERLA PA;  

 Gestisce le procedure relative alla pesatura delle posizioni organizzative del 

personale di categoria EP ai fini della corresponsione della retribuzione di posizione; 

 Cura l’acquisizione delle certificazioni del Collegio dei Revisori dei Conti, delle 

ipotesi di contratto collettivo integrativo (corredate della Relazione Informativa e 

della Relazione Tecnico Finanziaria) e l’approvazione dei fondi per il trattamento 

accessorio; 

 Gestisce le autorizzazioni al personale per usufruire degli istituti sindacali (distacchi, 

permessi e aspettative) e cura la determinazione del monte ore annuale dei permessi 

sindacali e ripartizione tra le OOSS e le RSU; 

 Effettua la determinazione dell'ammontare dei fondi per il trattamento accessorio del 

personale dirigente, del personale delle categorie EP e B/C/D e del personale CEL/ex 

lettori; 

 Cura l’erogazione dei compensi incentivanti correlati alla valutazione dei risultati 

delle posizioni organizzative e funzioni specialistiche e di responsabilità e alla 

valutazione della prestazione individuale; 
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 Gestisce la stipula, l’esecuzione e il monitoraggio dei contratti integrativi, il 

finanziamento della relativa spesa e tutti gli accordi della Contrattazione Decentrata; 

 Effettua la misurazione della rappresentatività sindacale e rilevazione delle deleghe 

per le ritenute del contributo sindacale; 

 Redige la documentazione per gli incontri delle delegazioni della C.C.I. e relativi 

resoconti; piattaforme contrattuali, avvio della negoziazione e sottoscrizione degli 

accordi; 

 Effettua le previsioni finanziarie per il bilancio relative ai fondi per il trattamento 

accessorio del personale dipendente; 

 Cura la procedura elettorale per l’elezione della RSU, i rapporti con le OO.SS, la 

RSU e con l’A.R.A.N.; 

 Redige la relazione allegata al Conto annuale; 

 Effettua la trasmissione telematica al Dipartimento della Funzione Pubblica dei dati 

relativi agli istituti sindacali (distacchi, permessi e aspettative) concessi ai dipendenti 

pubblici mediante l’utilizzo della banca dati GEDAP; 

 Cura le procedure connesse alla valutazione dei risultati delle posizioni organizzative 

e funzioni specialistiche e di responsabilità. 
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10. RIPARTIZIONE DIDATTICA E SERVIZI AGLI 

STUDENTI 
 

La mission 

La mission della RIPARTIZIONE DIDATTICA E SERVIZI AGLI STUDENTI è garantire il 

supporto nella gestione amministrativa ed organizzativa delle carriere amministrative e didattiche, 

riconoscimento dei titoli, diritto allo studio, progettazione ed erogazione integrata dei servizi a 

supporto della didattica. La Ripartizione supporta la progettazione e la gestione dell’offerta 

formativa di Ateneo, cura la gestione dei benefici del diritto allo studio ed eroga il supporto 

necessario per la mobilità studentesca.  

La Ripartizione Didattica e Servizi agli Studenti si occupa, inoltre, della gestione di tutta l’offerta 

formativa post laurea. Coordina le attività relative agli stage e tirocini in sinergia con le strutture 

decentrate di competenza. 

Afferisce alla Ripartizione la Biblioteca Interfacoltà che mette a disposizione della comunità 

universitaria tutto il patrimonio librario ospitato presso la sede.  

Organigramma  
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10.1 Segreteria e Organizzazione 

La Segreteria si occupa della gestione, del controllo, del filtraggio e dell’attribuzione di tutti gli atti 

proveniente dall’esterno. Svolge l’attività di supporto e organizzazione di tutti i processi 

amministrativi e normativi in carico alla Ripartizione, gestisce la programmazione delle attività 

interne, il reporting periodico verso altre strutture dell’amministrazione e tutte le funzioni di 

supporto al Direttore. La segreteria si occupa della consegna delle pergamene di laurea e postlaurea 

e titoli degli esami di stato.  

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico alla Segreteria e Organizzazione: 

 

 Supporta il Direttore della Ripartizione nella gestione del ciclo della Performance 

della Ripartizione secondo gli adempimenti previsti dal D.Lgs 150/2009 e sulla base 

delle modalità operative individuate dalle “Linee Guida per la misurazione e 

valutazione della performance”; 

 Supporta il Direttore della Ripartizione per tutti gli adempimenti previsti in tema di 

Trasparenza; 

 Supporta il Direttore della Ripartizione per tutti gli adempimenti previsti in tema di 

Prevenzione alla Corruzione; 

 Supporta il Direttore della Ripartizione nella redazione di Relazioni tecniche 

consuntive; 

 Cura le attività di analisi e consulenza su procedure individuate dal Direttore; 

 Supporta il Direttore della Ripartizione nel rilascio delle autorizzazioni di acquisto 

agli uffici della Ripartizione; 

 Predispone richieste di variazioni/storni sul budget della Ripartizione; 

 Predispone le procedure di spesa nei limiti di autonomia del Direttore; 

 Organizza esami di abilitazione alle professioni di Assistente Sociale, Biologo, 

Dottore Commercialista ed Esperto Contabile, Ingegnere; 

 Redige i provvedimenti di nomina delle Commissioni esami di Stato; 

 Effettua la liquidazione dei compensi alle commissioni; 

 Effettua la stampa e la consegna presso lo sportello delle pergamene di laurea e dei 

diplomi originali di abilitazione. 

 

 

10.2 Centro Orientamento e Tutorato (C.Or.T.)  

Il CORT nell'ambito di quanto previsto dal Regolamento di Ateneo del Centro per l’Orientamento 

ed il Tutorato, opera d'intesa con le Strutture Didattiche di Ateneo al fine di favorire l'orientamento 

degli studenti delle scuole medie superiori, in cooperazione con le strutture scolastiche, fornendo 

tutte le informazioni necessarie per una consapevole scelta del percorso universitario, a partire dalle 

opzioni didattiche, scientifiche e professionali offerte dall'Università del Salento. Garantisce, 

inoltre, un servizio di tutorato, sostegno e counseling per tutto l’arco della carriera studentesca.  

Il C.Or.T. è responsabile della gestione amministrativa del POT (piano per l’Orientamento ed il 

Tutorato), delle risorse finanziarie assegnate e del perseguimento degli obiettivi previsti. 

Assicura il raccordo ed il coordinamento delle azioni con gli altri Uffici dell'Ateneo che 

erogano servizi a favore degli studenti riconducibili anche ad attività di orientamento. 

  

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico al Centro Orientamento e Tutorato: 
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 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Garantisce il servizio di consulenza psicologica finalizzato a favorire 

l’autovalutazione e ed assistere lo studente nei momenti di difficoltà e disagio;  

 Fornisce il proprio supporto organizzativo alle Facoltà sulle attività di Tutorato, in 

particolare, per favorire la partecipazione degli studenti alla vita universitaria nelle 

sue diverse fasi; 

 Promuove la realizzazione di progetti in collaborazione con i responsabili 

dell’orientamento degli istituti superiori, da svolgere all’interno degli stessi istituti 

e/o all’interno delle strutture universitarie; 

 Organizza e gestisce sportelli informativi nell’ambito di manifestazioni specialistiche 

e di eventi culturali per divulgare l’offerta formativa ed i servizi offerti 

dall’Università del Salento (Fiere e Saloni dello Studente, Notte della Taranta ecc.) 

 Predispone questionari da somministrare agli studenti superiori ed Universitari al 

fine di monitorare le esigenze di orientamento, le difficoltà riscontrate nel percorso di 

studio e nell’espletamento delle procedure amministrative, sulla base delle 

indicazioni del Comitato Tecnico; 

 Collabora con il Job Placement per le azioni di orientamento in uscita; 

 Organizza, in collaborazione con le Facoltà e Dipartimenti giornate di orientamento e 

giornate di accoglienza (Open Days, visite a laboratori ed al sistema Mussale ecc.); 

 Organizza incontri di Orientamento all’interno degli Istituti di Istruzione Secondaria 

di II grado e la simulazione di test di valutazione della preparazione iniziale; 

 Collabora con le Facoltà nella realizzazione e gestione di Percorsi di 

Orientamento/Formazione con prova finale sostitutiva del test di ingresso (progetto 

Riesci, Lauree Scientifiche, To Be ecc.); 

 Cura i rapporti e le convenzioni con Scuole e Comuni, Uffici Scolastici Provinciali e 

Regionali, Centri di Orientamento delle altre Università; 

 Cura i rapporti con l’Ufficio Integrazione Disabili per progetti di orientamento in 

entrata per i disabili; 

 Gestisce le convenzioni con enti locali ed associazioni finalizzate ad una migliore 

integrazione degli Studenti con la Città ed il Territorio; 

 Cura l’aggiornamento dei seguenti servizi: Sito Web dell’orientamento, questionari e 

statistiche relative ad iniziative realizzate, pagina Facebook e social, archivio foto e 

video relative alle attività di orientamento svolte; 

 Cura la pubblicizzazione online delle iniziative in fase di svolgimento; 

 Cura la progettazione grafica del materiale di comunicazione (brochure, banner, 

manifesti ecc) in sinergia con l’Ufficio Comunicazione; 

 Gestisce gli adempimenti relativi alla selezione dei tutors e gli adempimenti 

conseguenti, compresa la stipula dei relativi contratti. 

 Gestisce i Centri di Accoglienza Studenti (CAS) nei vari plessi universitari con 

l’obiettivo di facilitare agli studenti le procedure amministrative dei corsi di studio; 

 Offre consulenza nella compilazione dei piani di studio e nell’espletamento di tutte le 

procedure amministrative relative alle iscrizioni ed alla carriera dello studente; 

 Gestisce gli adempimenti previsti dal Regolamento di Ateneo in materia di 

riservatezza e protezione dei dati personali; 

 Svolge attività di Segreteria del Comitato Tecnico. 
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10.3 Biblioteca Interfacoltà Teodoro Pellegrino 

La Biblioteca Interfacoltà "Teodoro Pellegrino" possiede attualmente un patrimonio librario di circa 

250000 monografie. Cura e sviluppa relazioni di cambio bibliografico con le maggiori biblioteche, 

enti, istituzioni scientifiche e culturali nazionali e internazionali. 

La Biblioteca, oltre ai servizi di consultazione e prestito automatizzato, offre agli utenti servizi di 

reference e document delivery e l’accesso diretto al catalogo on-line e a numerose risorse 

bibliografiche e documentarie rese disponibili dal Coordinamento SIBA: OPAC, pubblicazioni 

elettroniche full-text, banche dati on-line e su CD-ROM. 

 

10.4 Ufficio Integrazione disabili 

L’Ufficio Integrazione Disabili si occupa di agevolare il percorso universitario degli studenti 

diversamente abili, offrendo accoglienza, orientamento e informazioni. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Integrazione Disabili: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Garantisce il servizio di accoglienza e orientamento ai nuovi iscritti con disabilità ed 

alle loro famiglie; 

 Gestisce il servizio di accompagnamento e assistenza studenti disabili ad 

esami/lezioni/test di ammissione / sedute di laurea; 

 Gestisce le collaborazioni a progetti/partenariati (progettazioni e fasi attuative); 

 Effettua il servizio di trascrizione/registrazione/scansione libri per studenti ciechi, 

ipovedenti, con DSA; 

 Cura la gestione amministrativa di tirocinanti / sevizio civile / volontari / contratti di 

collaborazione studentesca; 

 Effettua il servizio di prestito notebook, ausili Lion's, telecomandi; 

 Offre servizi di assistenza individuale agli studenti disabili per pratiche 

amministrative / procedure on line / prestito libri/ counseling / contatto docenti; 

 Garantisce front-office in tema di integrazione disabili. 

 

 

10.5 Area Studenti 

L’Area Studenti gestisce i processi relativi alle fasi di programmazione e attivazione dell’offerta 

formativa e più in generale della didattica di Ateneo. Cura tutti i processi relativi al diritto allo 

studio, alla mobilità internazionale ed alla valorizzazione dei Servizi agli Studenti. 

 

Fanno parte dell’Area Studenti: 

 Ufficio Offerta Formativa e Diritto allo Studio 

 Ufficio Relazioni Internazionali 

 Servizio Valorizzazione Servizi agli Studenti 

 

Ufficio Offerta Formativa e Diritto allo Studio 
L’Ufficio Offerta Formativa e Diritto allo Studio eroga il supporto nella gestione amministrativa ed 

organizzativa delle carriere amministrative e didattiche. Si occupa, inoltre, del riconoscimento dei 

titoli, del diritto allo studio, della progettazione ed erogazione integrata dei servizi a supporto della 

didattica. Supporta la progettazione e la gestione dell’offerta formativa di Ateneo e cura la gestione 

dei benefici del diritto allo studio. 
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Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico all’Ufficio Offerta Formativa e Diritto allo 

Studio: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Fornisce consulenza ai Manager Didattici relativamente all’offerta formativa 

attinente ai corsi di studio (corsi di laurea, corsi di laurea magistrale, corsi di laurea 

magistrale a ciclo unico) ovvero i Corsi abilitanti per l'insegnamento (Tirocini 

Formativi attivi TFA; Percorsi Abilitanti Speciali - PAS; Corsi per il Sostegno); 

 Verifica la completezza formale delle proposte delle Facoltà/Dipartimenti relative 

all’offerta formativa attinente ai corsi di studio (corsi di laurea, corsi di laurea 

magistrale, corsi di laurea magistrale a ciclo unico) ovvero ai corsi di formazione per 

l'insegnamento (Tirocini Formativi attivi -TFA; Percorsi Abilitanti Speciali - PAS 

Corsi per il Sostegno) da istituire o attivare nell'a.a. di riferimento; 

 Cura l’inserimento delle informazioni relative alla programmazione dei Corsi 

abilitanti per l'insegnamento nella Banca Dati ministeriale; 

 Cura le procedure inerenti le fasi di programmazione, istituzione, attivazione ed 

emanazione del bando di ammissione dei corsi abilitanti per l'insegnamento; 

 Svolge attività di front office, diretto, telefonico e per via telematica e di allestimento 

del sito di Ateneo TFA/PAS/Corsi per il sostegno; 

 Gestisce i flussi informativi da e verso organismi ministeriali (MIUR, USR; 

Istituzioni scolastiche) connessi con le fasi di programmazione, istituzione, 

attivazione dei Corsi abilitanti per l'insegnamento (TFA-PAS- Sostegno); 

 Effettua verifiche amministrative per il rilascio dei diplomi dei Master di I e II 

livello, Corsi di perfezionamento e gestione del Registro Generale di Protocollo dei 

Diplomi; 

 Gestisce richieste di conferma conseguimento titoli (master di I e II livello, corsi di 

perfezionamento, corsi di formazione ed aggiornamento professionale); 

 Garantisce consulenza e supporto alle Segreterie Servizi agli studenti relativamente 

alla caratterizzazione ed all’inserimento dei dati dell'offerta didattica nel sistema 

interno di gestione dell'offerta formativa U-GOV/Didattica e nella SUA-CDS 

Sezione Amministrazione; 

 Aggiorna ed emana il Regolamento Didattico di Ateneo - Parte speciale in relazione 

all’istituzione e modifica dei Corsi di Studio; 

 Verifica la completezza formale delle informazioni inserite nella Sezione 

Amministrazione della scheda SUA-CDS del Portale AVA-SUA; 

 Gestisce i flussi informativi da e verso gli Organismi ministeriali (MIUR-CUN-

ANVUR) connessi alle fasi di istituzione, di attivazione e accreditamento iniziale e 

periodico dei corsi di studio; 

 Effettua la migrazione dei dati dell’offerta formativa dei corsi di studio 

nell’interfaccia dei sistemi informativi U-GOV didattica/Portale AVA-SUA/ESSE 3 

(carriere studenti); 

 Coordina l’impianto di classificazione e codifica dell’offerta formativa in relazione 

all’Anagrafe Nazionale degli Studenti ed alla Banca Dati Offerta Formativa; 

 Effettua la programmazione del contingente degli Studenti Stranieri extra-comunitari 

per le iscrizioni ai corsi di studio attivati e popolamento dell’apposita banca dati 

ministeriale; 

 Gestisce le procedure di accesso ai corsi di laurea e di valutazione della preparazione 

iniziale - Bando generale di ammissione ai corsi di studio; 

 Elabora i provvedimenti di esonero/rimborso delle tasse (invalidi/mutilati e figli di 

titolari di pensione di inabilità, laurea in corso con votazione 110 lode; invalidità 

superiore a 66% e compresa tra 31% e 66%; voto diploma pari a 100, studenti 
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vincitori e/o idonei di borsa di studio ADISU, beneficiari di borse di incentivazione 

alla frequenza, studenti iscritti ai cdl di particolare interesse nazionale, studenti 

ISUFI); 

 Gestisce le collaborazioni studentesche; 

 Gestisce le borse per l'incentivazione e la razionalizzazione della frequenza 

universitaria ovvero altri interventi per il miglioramento dei servizi didattici e di 

formazione di Ateneo; 

 Cura le procedure relative ai premi in favore dei laureandi; 

 Cura le procedure per il riconoscimento delle Associazioni studentesche e la tenuta 

del relativo Albo; 

 Redige i provvedimenti di adozione relativi all’attività della Commissione per il 

diritto allo studio; 

 Garantisce front-office in tema di Diritto allo Studio. 

 

 

Ufficio Relazioni Internazionali 
L’Ufficio Relazioni Internazionali svolge tutta l’attività istruttoria dei procedimenti connessi alla 

mobilità studenti con particolare riferimento al Programma di mobilità Erasmus. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico Ufficio Relazioni Internazionali: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Cura l’iter per la formalizzazione della proposta di accordi per mobilità europea 

fornendo consulenza a docenti/strutture che ne facciano richiesta; 

 Gestisce l’istruttoria amministrativo-contabile per l’erogazione delle agevolazioni 

per gli Student Exchange Outgoing; 

 Gestisce il  processo STUDENTI TRAINEESHIP (mobilità per tirocinio in uscita); 

 Gestisce l’istruttoria amministrativo-contabile STAFF TRAINING OUT (mobilità 

pta in uscita), STAFF TEACHING OUT (mobilità docenti in uscita) e STUDENTI 

EXTRAUE IN ENTRATA; 

 Gestisce i Tutor; 

 Fornisce assistenza amministrativa e accoglienza studenti Erasmus + incoming; 

 Fornisce assistenza amministrativa e accoglienza staff training incoming; 

 Offre assistenza agli studenti, ai docenti, a pta in mobilità attraverso la gestione di un 

sistema di comunicazione affidabile ed efficiente; 

 Cura i rapporti con l’Agenzia Nazionale per la programmazione e rendicontazione 

dei progetti; 

 Cura l’iter per la formalizzazione della proposta di accordi di cooperazione 

internazionale fornendo consulenza ai docenti/strutture che ne facciano richiesta; 

 Gestisce le convenzioni internazionali, assicura la consulenza e l’assistenza per la 

gestione e per la rendicontazione delle stesse (se non di diretta gestione diretta URI); 

 Cura l’inter per l’attivazione di double o joint degree fornendo consulenza ai 

docenti/strutture che ne facciano richiesta (raccordo con Dipartimenti, Ufficio  

Offerta Formativa, Area Sistemi Informativi); 

 Cura l’iter per l’attivazione di dottorati congiunti o in co-tutela, fornendo consulenza 

ai docenti/strutture che ne facciano richiesta (raccordo con Dipartimenti, Ufficio 

Dottorati); 

 Aggiorna le informazioni contenute nel sito web in inglese; 

 Aggiorna le informazioni contenute nelle sezioni del portale internazionale e del sito 

web istituzionale, con riferimento alle sezioni di competenza; 
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 Gestisce le procedure connesse alla partecipazione di UniSalento a fiere ed eventi 

promozionali in campo internazionale; 

 Effettua il monitoraggio e l’analisi dei ranking internazionali fornendo feedback al 

Delegato; 

 Partecipa a reti ed a consorzi internazionali; 

 Supporta la redazione di proposte progettuali nell'ambito dei programmi europei e 

non europei. 

 

 

Servizio Valorizzazione Servizi agli Studenti 
Il Servizio Valorizzazione Servizi agli Studenti si occupa dell’organizzazione, della 

semplificazione, dell’ottimizzazione e della digitalizzazione dei servizi relativi agli Studenti. 

  

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico al Servizio Valorizzazione Servizi agli Studenti: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Promuove la semplificazione e la standardizzazione dei processi di gestione della 

carriera degli studenti; 

 Supporta la digitalizzazione dei processi di gestione della carriera degli studenti; 

 Cura il rapporto con le Segreterie Studenti al fine di garantire la standardizzazione 

delle procedure amministrative; 

 Coordina la comunicazione con le Segreterie Studenti; 

 Svolge funzioni di monitoraggio delle iniziative avviate in materia; 

 Effettua l’analisi dei processi relativi ai servizi agli studenti e propone la 

riorganizzazione e riprogettazione degli stessi. 

 

 

10.6 Area Post Laurea  

L’Area Post Laurea gestisce l’offerta formativa per i laureati. Cura i rapporti tra i laureandi e 

laureati e le imprese, i tirocini e il job placement.  

 

Fanno parte dell’area Post Laurea: 

 Ufficio Master e Dottorati 

 Ufficio Career Service 

 

Ufficio Master e Dottorati 
L’Ufficio Master e Dottorati gestisce i dottorati di ricerca: programmazione, istituzione, attivazione. 

Esso cura inoltre la gestione delle carriere dei dottorandi, il rilascio del titolo nonché l’istruttoria 

delle convenzioni interateneo o internazionali ove previste. L’ufficio fornisce supporto ai 

Dipartimenti per la gestione dei Master.  

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico Ufficio Master e Dottorati: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Gestisce i concorsi per l’ammissione ai corsi di Dottorato di Ricerca (emissione dei 

bandi e approvazione atti); 

 Offre supporto per le iscrizione ai corsi di dottorato ed effettua le programmazione e 

l’istituzione dei Dottorati; 
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 Gestisce gli eventi di carriera (sospensione della frequenza del corso di Dottorato di 

Ricerca; sospensione della borsa di studio nelle ipotesi previste dalla legge; proroga 

per la presentazione del lavoro di tesi di dottorato, incrementi di borsa per soggiorno 

all'estero); 

 Gestisce le procedure amministrative connesse all’esame finale per il conseguimento 

del titolo di dottore di ricerca dai decreti di nomina delle commissioni 

all’approvazione atti; 

 Rilascia certificazioni e attestati ed effettua il sevizio di stampa e rilascio pergamene; 

 Effettua il monitoraggio della riscossione e del rimborso tasse e gestisce le procedure 

di recupero crediti; 

 Consegna le tesi di dottorato alle biblioteche nazionali di Roma e di Firenze; 

 Gestisce le banche dati AlmaLaurea ed Anagrafe Dottorandi; 

 Gestisce le procedure relative all’accreditamento ed al mantenimento dei requisiti; 

 Cura l’istruttoria delle convenzioni per il finanziamento delle borse di dottorato; 

 Gestisce le convenzioni e ne detiene il controllo finanziario; 

 Supporta la Scuola di Dottorato e si occupa delle attività amministrative connesse 

all’attuazione del D.M. 45/2013; 

 Effettua il monitoraggio delle convenzioni per la co-tutela di tesi di Dottorato di 

Ricerca e riconoscimento del doppio titolo in Italia e nel Paese partner; 

 Supporto le attività di programmazione dei master; 

 Supporta i Dipartimenti nella presentazione delle proposte istitutive di master; 

 Effettua la raccolta e la verifica delle proposte di Master (riscontro amministrativo); 

 Supporta la Commissione Master; 

 Predispone le delibere per gli organi di governo e il manifesto generale dell'offerta 

formativa post-laurea e cura l’invio ai Dipartimenti del modello di bando di 

partecipazione e di tutta la documentazione necessaria alla gestione amministrativa 

del Master; 

 Offre supporto in itinere per quanto attiene l’erogazione dei Master, la chiusura dei 

Master e la preparazione dei Diplomi per la firma del Rettore e Direttore del Master. 

 

 

Ufficio Career Service 
L’Ufficio Career Service cura tutti i contatti con le Aziende promuovendo l’inserimento diretto dei 

laureati nel mondo del lavoro. L’ufficio favorisce l’incontro tra i laureandi e laureati dell’Ateneo 

con le imprese. Si occupa di Tirocini, Job placement e di orientamento al lavoro ed alla Professioni. 

 

Si riporta di seguito l’elenco delle attività in carico Ufficio Career Service: 

 

 Cura gli adempimenti in tema di Performance, Trasparenza e Anticorruzione; 

 Organizza i Career Days; 

 Gestisce le banche dati AlmaLaurea; 

 Cura l’attuazione delle diverse edizioni del Programma Fixo, promosso da 

ItaliaLavoro; 

 Cura l’attivazione dei tirocini extracurriculari; 

 Gestisce e coordina il servizio web Tirocini on line; 

 Gestisce le procedure connesse ai tirocini professionalizzanti per psicologi; 

 Rilascia gli attestati; 

 Implementa ed attua il Progetto Garanzia Giovani; 

 Promuove e cura l’istituzione e l’approvazione di convenzioni per i tirocini 



 

  

  

 

64 

Progetto di riorganizzazione dell’Amministrazione Centrale 

Anno 2016  

 
curriculari ed extracurriculari e convenzioni e contratti per l'apprendistato di alta 

formazione e ricerca; 

 Promuove la diffusione delle politiche attive del lavoro e degli strumenti 

implementati da UniSalento presso stakeholders; 

 Garantisce assistenza ai laureati sulla scrittura dei curricula, sulle tecniche di lavoro, 

sulle opportunità formative successive alla laurea. 

 


