
ARTICOLAZIONE DEGLI UFFICI E DELLE COMPETENZE 

 

Area  Responsabilità 

Amministratore Unico 

 

L’Amministratore Unico è l’organo gestorio nominato dal Sindaco. Egli è investito dei 

più ampi poteri nella gestione della società nell’ambito degli indirizzi espressi 

dall’Assemblea. Egli opera in modo da favorire lo sviluppo dell’organizzazione interna 

ed il raggiungimento dei risultati programmatici, sia in termini di servizi che in termini 

economici. Rientrano tra i compiti dell’Amministratore Unico le scelte strategiche in 

materia societaria, le scelte strategiche in materia di politica industriale e finanziaria, 

la gestione della Società e coordinamento della struttura amministrativa centrale. 

 

Area Responsabilità 

Direttore Generale 

DA NOMINARE 

 

Il Direttore Generale è il responsabile della gestione complessiva della Società. Egli è 

investito dei poteri e funzioni di ordine tecnico amministrativo attinenti la gestione della 

società, in via esclusiva, con facoltà di firma e nei limiti specificati dall’atto di nomina e 

successiva procura. 

 

 

Area Responsabilità 

Prevenzione della Corruzione 

e Trasparenza 

 

Verifica l’adeguatezza, regolarità, affidabilità e funzionalità dei sistemi e processi 

aziendali con specifico riferimento al sistema dei controlli al fine di assicurare il 

contenimento dei rischi aziendali; Valuta le procedure aziendali con l’obiettivo di 

assicurare il contenimento dei rischi attraverso la verifica dell’esistenza e 

dell’adeguatezza dei presidi di controllo; Valuta nel suo complesso il sistema di reporting 

aziendale in termini di adeguatezza, di coerenza generale e di rispetto delle procedure 

interne; Valuta la conformità di procedure, prassi operative, regolamenti, alle previsioni 

normative, individuando le problematiche emergenti e segnala le stesse alle competenti 

strutture organizzative per le relative soluzioni; 

Svolge un ruolo di assistenza e supporto agli organi societari. 

 

 

 



Area Responsabilità 

Internal Audit 

FUNZIONE DA 

IMPLEMENTARE 

 

Assiste attivamente i membri della direzione nell'efficace adempimento delle loro 

funzioni aziendali, fornendo loro analisi, stime, raccomandazioni e commenti riguardanti 

le attività esaminate ed esercitando costantemente una funzione di monitoraggio del 

sistema di controllo interno. 

 

Area Responsabilità 

R.S.P.P e Qualità 

 

Coordina le politiche aziendali riguardanti la privacy e adempie agli obblighi per 

l’applicazione della normativa in materia. 

Il servizio di prevenzione e protezione ha il compito di coordinamento, guida, supporto 

ed indirizzo delle attività di prevenzione in materia di sicurezza. 

Tra le sue funzioni rientrano la valutazione dei rischi, l’individuare i fattori di rischio, 

l’attuazione di misure di prevenzione e di protezione, la predisposizione di programmi di 

informazione e formazione che forniscano ai lavoratori le informazioni circa le normative 

in materia di sicurezza nonché circa le procedure riguardanti il primo soccorso, la lotta 

antincendio e l’evacuazione. 

Il Responsabile della Qualità gestisce il Sistema Qualità nel suo complesso, curandone 

la documentazione, l’aggiornamento in relazione ai cambiamenti nelle attività, il controllo 

dell’applicazione puntuale e precisa, ed il miglioramento nell’ottica dell’efficacia e 

dell’efficienza; E’ il referente interno per l’accreditamento e predispone, in collaborazione 

con gli uffici Comunali competenti, la carta della qualità dei servizi. 

 

Area Responsabilità 

Segreteria Generale e 

Protocollo 

 

Svolge il servizio di protocollo degli atti, documenti e lettere in arrivo e in partenza e la 

corrispondenza generale dell’Ente. Classifica gli atti ai fini della loro archiviazione e li fa 

visionare al Dirigente prima di procedere al loro smistamento tra i vari settori aziendali. 

Svolge l’attività di ricerca nell’archivio su richiesta dei vari settori aziendali. Provvede la 

rassegna stampa e gestisce la PEC aziendale. Gestisce l’agenda e pianifica gli impegni 

della Direzione. Gestisce l’approvvigionamento del materiale di cancelleria per tutte le 

sedi aziendali.  

 

 

 

 



Area Responsabilità 

Affari Societari Gare e Attività 

Operative 

Redige gli atti relativi alle Assemblee, le determine dell’Amministratore Unico e le 

comunicazioni istituzionali. Segue le azioni e procedimenti legali aziendali.  

Per quanto concerne le attività operative dirige a livello strategico i servizi amministrativi 

ai fini tecnico – organizzativi e svolge attività di coordinamento, supporto e verifica nei 

confronti dei responsabili dei servizi amministrativi, ai fini del controllo della qualità 

generale dei servizi erogati, promuovendo l’integrazione dei servizi stessi. Pianifica 

l’organizzazione per l’aggiornamento e progressione dei dipendenti oltre alla formazione 

obbligatoria (ECM) per i farmacisti. 

Gestisce le procedure di gara per l'affidamento di lavori, forniture e servizi ai sensi del 

d.lgs 50/2016 e smi: dalla predisposizione dei bandi di gara, pubblicazioni, gestione delle 

attività di segreteria della gara, successivi controlli sul possesso dei requisiti da parte dei 

concorrenti, fino all'assunzione del provvedimento di aggiudicazione definitiva. 

Predispone i contratti d'appalto e gli altri atti pubblici in cui la Società è parte. 

 

Area Responsabilità 

ICT e manutenzioni 

 

Il servizio ICT propone e, laddove approvate, attua le politiche di sicurezza informatica 

svolgendo attività di integrazione con tutte le altre aree. Provvede, anche in outsourcing, 

a configurare, gestire e monitorare le reti telematiche e di telefonia, gli hardware dei 

server e dei client ed i sistemi operativi di rete. Propone gli acquisti di impianti telefonici 

e telematici. Collabora inoltre nella revisione e nell’aggiornamento costante delle 

procedure informative e amministrative di propria competenza e nella progettazione di 

soluzioni innovative nel campo della gestione informatizzata. Svolge attività di ricerca 

guasti e manutenzione dell’attrezzatura informatica e telematica. 

Gestione tecnica delle farmacie e della sede operativa; manutenzione, funzionamento e 

controllo delle strutture e delle apparecchiature e strumentazioni tecniche. Evasione 

richieste di intervento per manutenzioni ordinarie e straordinarie; richieste preventivi, 

offerte commerciali e formulazione contratti per l’esecuzione di interventi manutentivi. 

 

Area Responsabilità 

Amministrazione Finanza 

 

Predispone il bilancio preventivo annuale e i relativi allegati in accordo e sotto la 

supervisione del Direttore Generale (relazione previsionale e programmatica); 

Predispone il rendiconto di gestione e le risultanze della contabilità generale; Si occupa 

della gestione contabile delle entrate e delle uscite; Espleta tutti gli adempimenti di 

carattere fiscale, con la tenuta dei registri IVA. 

 



Area Responsabilità 

Risorse Umane 

 

Si occupa di definire gli obiettivi e le strategie aziendali in materia di risorse umane, 

svolge funzione di raccordo tra gli addetti alla gestione operativa del personale nei due 

settori aziendali, supervisiona alla corretta applicazione dei contratti collettivi nazionali 

applicati e degli accordi aziendali. Segue l’aggiornamento della disciplina normativa di 

settore, verificando la corretta applicazione delle norme vigenti. Si occupa di 

pianificazione del fabbisogno di personale, analisi e controllo del costo del personale, 

collabora alla redazione del budget del costo del lavoro. Si occupa inoltre di: 

amministrazione del personale, politiche retributive, payroll e controllo paghe, 

reclutamento e selezione, contrattualistica e gestione dei rapporti di lavoro e 

procedimenti disciplinari. In collaborazione e integrazione del ruolo svolto dall’Ufficio 

Formazione, analizza i fabbisogni formativi del personale, propone ed attiva percorsi 

formativi non obbligatori. In collaborazione con la RSPP sovrintende sorveglianza 

sanitaria sui lavoratori, dipendenti esecutori scolastici e collaboratori ai servizi di cucina. 

Garantisce, coerentemente con gli obiettivi e con le strategie dettate dai vertici, il disegno 

di strutture, ruoli, processi di lavoro e relative procedure, garantendo la coerenza tra 

contenuti, ruolo e profilo professionale. 

 

Area Responsabilità 

Controllo di Gestione 

 

Si occupa del controllo di gestione delle farmacie e della contabilità analitica; elabora e 

definisce il budget di settore e stima il fabbisogno finanziario. Supporta le farmacie negli 

adempimenti amministrativi; Collabora con l’Ufficio commerciale nel monitoraggio 

dell’andamento commerciale dei singoli punti vendita e nella definizione degli obiettivi di 

miglioramento dell’efficienza gestionale; Gestisce e controlla gli inventari delle farmacie. 

 

Area Responsabilità 

Settore Territoriali 

 

Supervisione e controllo del rispetto delle procedure amministrative adottate e della 

normativa vigente. Supervisione e controllo delle modalità di svolgimento del servizio 

erogato, in applicazione alle linee strategiche dettate dalla Direzione. Verifica della 

corretta applicazione degli impegni assunti dalle imprese aggiudicatrici dei servizi. 

Predisposizione del budget di settore, fatturazione verso l’Amministrazione Comunale, 

controllo dei risultati di gestione dell’attività; elaborazione della reportistica periodica 

richiesta dal Comune, liquidazione mensile IVA del settore, gestione e controllo degli 

adempimenti relativi all’appalto della ristorazione scolastica. 

Ispezioni presso asili nido, cucine centralizzate e refettori. Verifica acquisti e consumi 

delle derrate alimentari, controllo degli inventari mensili e gestione degli ordini per i 

fornitori degli asili nido. 



Gestione del sistema informatizzato di prenotazione e pagamento dei pasti per la 

refezione scolastica; aggiornamento anagrafe utenti, gestione delle comunicazioni, 

variazioni del calendario scolastico, entrate ed inserimento crediti, verifica delle morosità 

ed invio solleciti di pagamento. 

Gestione amministrativa ed operativa del personale del settore territoriale; elaborazione 

cartellini di presenza mensili e predisposizione della documentazione amministrativa del 

personale per il calcolo della retribuzione. 

Gestione rapporti con le Municipalità, controlli sul personale in servizio, presenza alle 

riunioni di programmazione e verifica sull’andamento delle singole strutture scolastiche. 

 
 

Area Responsabilità 

Settore Farmacie 

 

Supervisione e controllo del rispetto delle procedure amministrative adottate e della 

normativa vigente. Supervisione e controllo delle modalità di svolgimento del servizio 

erogato, in applicazione alle linee strategiche dettate dalla Direzione. Verifica della 

corretta applicazione dei contratti nel settore farmaceutico. Coordinamento del gruppo 

nella predisposizione del budget di settore,  controllo dei risultati di gestione dell’attività.  

Controllo e gestione operativa ed amministrativa del personale del settore farmacie; 

coordinamento, supervisione e programmazione attività operativa del personale; 

elaborazione cartellini presenza e predisposizione documentazione amministrativa per 

il calcolo della retribuzione. Predisposizione reportistica periodica. Trasmissione 

comunicazioni obbligatorie verso l’AULSS, associazioni ed enti di settore. 

Supporto alla direzione nelle attività di sviluppo del business aziendale mediante 

definizione ed attuazione di azioni di marketing in coerenza alla mission e agli obiettivi 

strategici della Società ed in conformità alla normativa di riferimento. Rapporti con i 

fornitori diretti per la contrattazione, formulazione di accordi quadro e accordi 

commerciali. Svolgimento delle attività dirette alla soddisfazione del cliente, 

relazionandosi con il Responsabile della Qualità e con i Direttori delle farmacie 

 

 
 
 

 

 


