
SETTORE SERVIZIO MACROFUNZIONI

PROCESSI

Servizi di Staff

Segreteria 

Personale del 

Sindaco

Segreteria Personale del 

Sindaco

Funzioni di supporto al Sindaco

Gabinetto del 

Sindaco

Gabinetto del Sindaco Supporto al Sindaco nell'esercizio delle funzioni politico-istituzionali, 

nonché di indirizzo e controllo, attribuitele dalla legge, dallo Statuto e 

dai regolamenti  - Agenda del Sindaco

MAPPATURA DEI PROCESSI – ANNO 2025

Servizi di Staff

Gabinetto del 

Sindaco

Attività amministrativa a 

supporto delle funzioni

Predisposizione e adozione atti necessari allo svolgimento delle 

funzioni assegnate,  organizzazione  e gestione cerimonie.



CENTRO DI 

RESPONSABILITÀ
INPUT – PROCEDIMENTO  OUTPUT- ATTI

PROCESSO 

CON 

UTILIZZO 

RISORSE 

PNRR

Dirigente   Dr. Arturo 

Bernardini

Attività di segreteria a supporto diretto del

Sindaco

Gestione agenda del Sindaco

NO

Dirigente   Dr. Arturo 

Bernardini

Attività di supporto e di segreteria del Sindaco Atti vari e di comunicazioni da

parte del Sindaco
NO

Atto per patrocinio non oneroso;

deleghe assessori; odg per

conferenza dirigenti;

organizzazione e co-

organizzazione cerimonie

istituzionali NO

Piazza Duomo, 1

MAPPATURA DEI PROCESSI – ANNO 2025

TEL. E-MAIL E INDIRIZZO 

DELLA SEDE DELL'UFFICIO

Piazza Duomo, 1

Piazza Duomo, 1

Dirigente   Dr. Arturo 

Bernardini

Appuntamenti con Assessori, richiesta pareri

all’assessore competente per materia per

patrocini non onerosi, smistamento posta e

deleghe per eventi agli assessori competenti per

materia. Richiesta ordini del giorno da inserire

per la conferenza dirigenti-giunta-segretario-

presidente del consiglio con conseguente recall

per giorno e orario; Organizzazione e

co-organizzazione di cerimonie istituzionali,

rapporti con i soggetti e attività conseguenti.



PROCEDIMENTO CHE 

PUO' ESSERE 

SOSTITUITO DA UNA 

DICHIARAZIONE 

DELL'INTERESSATO 

CON 

ALTRI TERMINI 

PROCEDIMEN

TALI

PROCEDIME

NTO A 

ISTANZA DI 

PARTE

non ricorre la fattispecie
non ricorre la 

fattispecie

non ricorre la 

fattispecie

NO SI VARIABILE

NO SI SI

MAPPATURA DEI PROCESSI – ANNO 2025





































































































































Gabinetto del 

Sindaco

Ufficio Stampa Comunicazione istituzionale

Ufficio Legale e 

Servizio 

Assicurazioni

Azione, resistenza, costituzione in cause civili, penali e amministrative 

, ricorsi al Capo dello Stato e ricorsi gerarchici, attività di udienza

Ufficio Legale e 

Servizio 

Assicurazioni

Procedimenti giudiziali a carico di dipendenti e amministratori

Ufficio Legale e 

Servizio 

Assicurazioni

Relazioni con la Procura della Corte dei Conti

Ufficio Legale e 

Servizio 

Assicurazioni

Assistenza alle transazioni ed ai tentativi di conciliazione, su richiesta 

degli uffici interessati

Ufficio Legale e 

Servizio 

Assicurazioni

Affidamento incarichi a legali esterni

 Avvocatura Contenzioso

Servizi di Staff



Dirigente Dr. Arturo 

Bernardini, Capo 

Ufficio Stampa Dr. 

Maurizio Bernardini

Informazione verso i media e comunicazione

social verso i cittadini mediante comunicati

stampa per le attività ed i servizi dell’ente oltre

la redazione di post per piattaforma facebook e

instagram. Organizzazione di conferenze

stampa, gestione rapporti con organi di

informazione locale e nazionale e invio rassegna

stampa giornaliera.

Comunicazione alla cittadinanza,

Gestione social network e

conferenze/ rassegna stampa

NO

Redazione atti, attività di notifica, attività di

deposito ed attività di difesa in giudizio come

definita dalle rispettive normative processuali

civili, penali e amm.ve. Esame documentazione

Pubblico Ministero, redazione proposta

Deliberazione di GC, redazione atti di

costituzione ed eventuale deposito lista testi,

partecipazione udienze, redazione conclusioni e

discussione. Trasmissione ricorso al

Ministero competente in caso di ricorso al Capo

dello Stato, redazione atti di incarico e

controdeduzioni. Inoltro e gestione

corrispondenza, predisposizione informative alla

GC e/o atti deliberativi. Vacazione in udienza

determina, delibera di giunta o

provvedimento  giudiziario

NO

Istruttoria, redazione atti, eventuale procedura di

liquidazione

determina, delibera di giunta

provvedimento  giudiziario
NO

Istruttoria, corrispondenza con i vari servizi

interessati, inoltro relazione alla Corte dei Conti.

determina, delibera di giunta

provvedimento  giudiziario
NO

Attività di assistenza e consulenza,

partecipazione procedure di mediazione e

negoziazione assistita

Eventuale transazione o 

conciliazione NO

Richiesta preventivo,  atti di incarico Determina di impegno

NO

Piazza Duomo, 1

 Dirigente Dr. Simone 

Cucinotta E.Q.  

Susanna Cruciani

TEL. 0564/488205-204-217-219-

234  

ufficio.legale@comune.grosseto.it 

Piazza Duomo n. 1

TEL. 0564/488205-204-217-219-

234  

ufficio.legale@comune.grosseto.it 

Piazza Duomo n. 1

TEL. 0564/488205-204-217-219-

234  

ufficio.legale@comune.grosseto.it 

Piazza Duomo n. 1

TEL. 0564/488205-204-217-219-

234  

ufficio.legale@comune.grosseto.it 

Piazza Duomo n. 1TEL. 0564/488205-204-217-219-

234  

ufficio.legale@comune.grosseto.it 

Piazza Duomo n. 1



non ricorre la fattispecie
non ricorre la 

fattispecie

non ricorre la 

fattispecie

NO NO VARIABILE

NO NO SI

NO

A seconda del 

perfezionament

o della 

presentazione

SI

NO NO VARIABILE

NO NO NO




























































