Descrizione UFFICIO:
La segreteria assolve tutti i compiti di assistenza al Sindaco. Le attivita' principali della segreteria

riguardano, principalmente, la raccolta, analisi, protocollazione e archiviazione di materiali di lavoro e di
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Area Amministrativa

Settore Segreteria
UFFICIO: Segreteria Sindaco

studio del Sindaco; preparazione di documentazione di interesse o competenza del Sindaco; gestione
dell'agenda, della corrispondenza, degli inviti e delle missioni del Sindaco; gestione delle richieste dei
cittadini rivolte al Sindaco; organizzazione e gestione delle cerimoniale e delle occasioni di

rappresentanza istituzionale.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI ATEEL 6l TS IfEIE
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Processo servizi Servizi istituzionali, Agenda Sindaco ed | P) Gestione datie | Segreteria
primario |st|tu2|opall,. generali e di gestione: | Assessori informazioni, e Sindaco
gengrah e di Organi istituzionall tutela della privacy
gestione
Processo Servizi Servizi istituzionali, Ricevimento P) Gestione dati e Segreteria
primario |st|tu2|o_naI|,_ generali e di gestione: | pubblico informazioni, e Sindaco
gengrah edi Organi istituzionall tutela della privacy
gestione

La rilevanza del processo, ai fini del RISK MANAGEMENT, e' subordinata all'accertamento della presenza del RISCHIO DI
CORRUZIONE. Si ha rischio di corruzione quando il potere conferito puo', anche solo astrattamente, essere esercitato con abuso,
da parte dei soggetti a cui e' affidato, al fine di ottenere vantaggi privati per se' o altri soggetti particolari. Il RISCHIO e' collegato ad
un malfunzionamento dell'amministrazione a causa dell'uso a fini privati delle funzioni attribuite. L'ANALISI, che e' la prima fase del
RISK MANAGEMENT, e che viene effettuata con la MAPPATURA, mediante scomposizione del processo in fasi e azioni, €'
finalizzata all'accertamento della presenza o meno del rischio. Se I'ANALISI fa emerge un profilo di rischio, anche solo teorico, nella
gestione di una o piu azioni di questo processo, seguono, con riferimento alle medesime azioni, le fasi della VALUTAZIONE (intesa
come identificazione e ponderazione del rischio) e dal TRATTAMENTO del rischio mediante applicazione di adeguate misure di

prevenzione, secondo quanto prescritto sistema di RISK MANAGEMENT come delineato dal’ANAC.




