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FUNZIONIGRAMMA 
 

SERVIZIO SEGRETERIA DEL RETTORE E DEL DIRETTORE GENERALE 

SERVIZIO COMUNICAZIONE STAMPA ED EVENTI 

SETTORE AFFARI GENERALI 

SERVIZIO SUPPORTO ORGANI 

SERVIZIO PROTOCOLLO 

SETTORE COORDINAMENTO DIPARTIMENTI 

PRESIDIO DI ECONOMIA E MANAGEMENT 

PRESIDIO DI LETTERE FILOSOFIA, COMUNICAZIONE 

PRESIDIO DI SCIENZE UMANE E SOCIALI 

PRESIDIO DI GIURISPRUDENZA 

PRESIDIO DI LINGUE, LETTERATURE E CULTURE STRANIERE   

PRESIDIO DI INGEGNERIA 

UOS SUPPORTO LABORATORI 

UOS ACQUISTI 

SETTORE STRATEGIA, PROGRAMMAZIONE INTEGRATA E QUALITÀ 

SERVIZIO ASSICURAZIONE DELLA QUALITA’ 

SERVIZIO STATISTICHE REPORTING 

SERVIZIO PERFORMANCE E CONTROLLO DI GESTIONE 

SERVIZIO PROGETTAZIONE OFFERTA DIDATTICA 

SETTORE RISORSE FINANZIARIE E BILANCIO 
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SERVIZIO BILANCIO E PATRIMONIO 

UOS PROCESSI CONTABILI 
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SERVIZIO BIBLIOMETRIA, RANKING E OPEN SCIENCE 

SERVIZIO GESTIONE  E SVILUPPO COLLEZIONI BIBLIOTECARIE 

SERVIZIO  SUPPORTO ALL’UTENZA 

SERVIZIO VALORIZZAZIONE BENI E ATTIVITÀ CULTURALI 

AREA RISORSE UMANE 

UOS STAFF DELL’AREA RISORSE UMANE 

SETTORE GESTIONE ECONOMICA, FISCALE E PREVIDENZIALE DEL PERSONALE 
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SERVIZIO STIPENDI 
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AREA RICERCA E VALORIZZAZIONE DELLE CONOSCENZE 
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SETTORE RICERCA 
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AREA FORMAZIONE E SERVIZI AGLI STUDENTI 

UOS STAFF DELL’AREA FORMAZIONE E SERVIZI AGLI STUDENTI 

SERVIZIO AMMINISTRAZIONE CQIIA 
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SETTORE CARRIERE E SERVIZI AGLI STUDENTI 

SERVIZIO SEGRETERIA CAMPUS UMANISTICO 

SERVIZIO SEGRETERIA CAMPUS INGEGNERISTICO 
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SETTORE RELAZIONI INTERNAZIONALI 

UOS ALLEANZE EUROPEE 

SERVIZIO MOBILITÀ INTERNAZIONALE 

SERVIZIO WELCOME OFFICE 

SETTORE DIRITTO ALLO STUDIO 

UOS BISOGNI SPECIALI 

SERVIZIO CONTRIBUZIONE STUDENTESCA 
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SERVIZIO GARE SERVIZI E FORNITURE 

SERVIZIO GARE LAVORI 

SERVIZIO FACILITY MANAGEMENT 

SETTORE LEGAL ADVISORY 

SERVIZIO SUPPORTO RPCT 

SERVIZIO DATA PROTECTION 

SERVIZIO LEGALE 

AREA INFRASTRUTTURE 

UOS STAFF DELL’AREA INFRASTRUTTURE 

SETTORE INFRASTRUTTURE 

SERVIZIO TECNICO 

SERVIZIO LOGISTICA E SICUREZZA 

SETTORE SISTEMI INFORMATIVI 
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SERVIZIO IMPIANTI E AUDIO-VISIVI 

SERVIZIO AUTOMAZIONE GESTIONALE 

 
 
 

SERVIZIO SEGRETERIA DEL RETTORE E DEL DIRETTORE GENERALE 
● Segreteria e assistenza all’attività del Rettore e al Direttore Generale: gestione 

dell’agenda, della firma e degli account rettore@unibg.it, rettorato@unibg.it 
direttoregenerale@unibg.it  

● Organizzazione missioni in Italia e all’estero del Rettore, dei Prorettori e del 
Direttore Generale 

● Accoglienza in occasione di visite ufficiali di esponenti politici, di governo e 
istituzionali 

● Relazioni con altri organismi istituzionali e con l’utenza di riferimento 
● Gestione dei patrocini e convenzioni di Ateneo 
● Gestione dell’Aula Magna Sant'Agostino e delle autorizzazioni del Rettore alle 

richieste di aule nelle sedi universitarie da parte di utenti esterni 
● Gestione spazi dedicati a riunioni 
● Collaborazione gestione eventi istituzionali e relativo cerimoniale 
● Elaborazione e gestione budget economico per la parte di competenza 
● Aggiornamento della Intranet documentale e del portale della Trasparenza per 

quanto di competenza 
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SERVIZIO COMUNICAZIONE STAMPA ED EVENTI 
● Informazione e comunicazione di Ateneo  
● Promozione dell’immagine e della Brand Identity dell’Università in 

collaborazione con i servizi/partner interessati 
● Predisposizione e redazione del Piano di comunicazione Integrato annuale, in 

cui sono indicati gli obiettivi e definite le strategie di comunicazione 
istituzionale interna ed esterna e nella programmazione dei piani editoriali e 
calendari editoriali 

● Gestione dell’ecosistema web dell’Ateneo, con riferimento all’alberatura, ai 
contenuti da pubblicare e alla grafica e attività di raccordo con i servizi 
informativi di Ateneo e fornitori esterni 

● Gestione e pianificazione campagne promozionali tradizionali e digitali 
● Gestione dei contenuti visivi e grafici per la comunicazione di Ateneo 
● Gestione dei social network istituzionali: monitoraggio piattaforme e analisi dei 

dati, moderazione quotidiana, definizione digital strategy integrata, 
predisposizione del piano e del calendario editoriale, sviluppi e 
programmazione format editoriali nuovi 

● Gestione delle attività di comunicazione interna tramite mailing list e 
newsletter 

● Coordinamento attività addetto stampa di Ateneo per la gestione con le 
testate giornalistiche, l’attività di diffusione delle informazioni riguardanti 
l’Università, l’analisi e monitoraggio della rassegna stampa e delle agenzie 
stampa 

● Organizzazione di eventi, cerimonie e manifestazioni nonché accoglienza in 
occasione di visite ufficiali di personalità accademiche, istituzionali e figure 
pubbliche 

● Formazione alla comunità accademica per il corretto utilizzo degli strumenti e 
dei processi di comunicazione tradizionale e digitale e degli strumenti di 
identità visiva dell’Università 

● Gestione richieste di elaborazione dati e consuntivi 
● Elaborazione budget economico e bilancio annuale per la parte di competenza  
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 

SETTORE AFFARI GENERALI  
 

SERVIZIO SUPPORTO ORGANI 
● Supporto alla redazione degli atti delle strutture dell’Ateneo e gestione per la 

pianificazione, la convocazione, il controllo delle proposte di delibera per le 
sedute degli Organi collegiali di governo (Senato Accademico e Consiglio di 
Amministrazione) 
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● Verbalizzazione delle sedute degli Organi collegiali di governo (Senato 
Accademico e Consiglio di Amministrazione) e pubblicazione delle 
deliberazioni 

● Costituzione e rinnovo degli organi individuali e collegiali: gestione delle 
procedure elettorali, esclusa la componente studentesca, e di nomina del 
Rettore e degli organi collegiali di governo (Senato e Consiglio di 
Amministrazione) 

● Procedura di approvazione, emanazione e pubblicazione dello Statuto e dei 
Regolamenti: monitoraggio e aggiornamento dell’archivio dei regolamenti in 
vigore e dei regolamenti abrogati 

● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

● Aggiornamento del portale del Dipartimento della Funzione Pubblica PerlaPA 
● Gestione società partecipate di Ateneo 
● Supporto segretariale alla Fondazione Ciocca 
● Supporto amministrativo alla Consulta degli studenti (convocazione, ordine 

del giorno, verbali) 
 

SERVIZIO PROTOCOLLO 
● Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi 

documentali e degli Archivi come previsto dal DPR 445/2000 art.61 
● Gestione del protocollo generale, della corrispondenza e dell’archivio, 

compreso quello storico 
● Validazione, ai fini della gestione del protocollo informatico delle procedure di 

salvataggio, conservazione e ripristino degli archivi informatici, compreso il 
registro 

● Tenuta e conservazione dell’Archivio Informatico assicurando la corretta 
formazione dei fascicoli con riguardo anche all’evoluzione normativa e tecnica 

● Formazione ed aggiornamento del personale al corretto utilizzo del sistema di 
gestione documentale e delle procedure interne con particolare riguardo alla 
fascicolazione 

● Gestione Archivio di deposito  
● Definizione e aggiornamento Titolario e Manuale d’Ateneo nel rispetto dei 

principi di interoperabilità tra amministrazioni 
● Definizione criteri di abilitazione e attribuzione livello di autorizzazione per 

l’accesso alle funzioni del protocollo informatico 
● Definizione e applicazione criteri tecnici e organizzativi per l’utilizzo del 

Registro di emergenza 
● Autorizzazione procedure di annullamento informazioni non modificabili del 

protocollo informatico Monitoraggio, controllo e consulenza altre UO per 
adempimenti connessi alla protocollazione informatica  

● Coordinamento attività di scarico documentale 
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● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

● Indicazioni sull’iter di pubblicazione nell’Albo di Ateneo e gestione degli 
adempimenti finali del processo 
 

SETTORE COORDINAMENTO DIPARTIMENTI 
 
PRESIDIO DI ECONOMIA E MANAGEMENT 

PRESIDIO DI LETTERE FILOSOFIA, COMUNICAZIONE 

PRESIDIO DI SCIENZE UMANE E SOCIALI 

PRESIDIO DI GIURISPRUDENZA 

PRESIDIO DI LINGUE, LETTERATURE E CULTURE STRANIERE   

PRESIDIO DI INGEGNERIA 
● Costituzione e rinnovo degli organi di Dipartimento 
● Supporto alla gestione organi dipartimentali (istruttoria e predisposizione delle 

delibere e degli atti amministrativi conseguenti) 
● Supporto all’attività connessa a: programmazione offerta formativa, 

adempimenti relativi al processo di valutazione e autovalutazione in 
collaborazione con il Presidio della Qualità, programmazione e monitoraggio 
delle attività didattiche e di supporto alla didattica affidamenti, supplenze e 
contratti di insegnamento/attività di supporto alla didattica 

● Programmazione calendario delle lezioni, degli esami di profitto e di laurea in 
collaborazione con il Settore carriere e servizi agli studenti 

● Nomina delle commissioni d’esame di profitto e di laurea 
● Supporto amministrativo all’attività di ricerca competitiva e commissionata e 

di valorizzazione delle conoscenze con riferimento a: gestione dei progetti di 
ricerca finanziati dall’Ateneo monitoraggio, gestione e rendicontazione ai fini 
di dell’attività di Ricerca e Valorizzazione delle conoscenze del Dipartimento 

● Gestione protocollo e archivio 
● Supporto nell’organizzazione di eventi dipartimentali (convegni, conferenze 

etc)  
● Gestione anagrafica clienti / fornitori, gestione ciclo attivo per quanto di 

competenza 
● Gestione Fondo economale e carte di credito del Dipartimento 
● Ricerche di mercato per materiali necessari ai laboratori e supporto inventario 

magazzini 
● Gestione procedure per forniture e servizi come previsto dal regolamento di 

Ateneo 
● Gestione processi amministrativi e contabili del ciclo passivo nel rispetto dei 

Regolamenti di Ateneo 
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● Controllo e verifica o gestione diretta adempimenti in ordine alla regolarità 
contributiva (DURC) 

● Controllo e verifica adempimenti in ordine alla tracciabilità (DL187/2010 CUP)  
● Gestione verifica telematica inadempienze tributarie ex art 48bis 

DPR602/1973 e adempimenti connessi 
● Svolgimento procedure di selezione, conferimento, rinnovo collaborazioni 
● Gestione convenzioni per finanziamenti esterni 
● Gestione comunicazioni obbligatorie legate al personale e ai collaboratori 
● Supporto presentazione progetti su bandi di ricerca e stipula contratti  
● Proposte per la predisposizione del budget 
● Gestione e rendicontazione progetti in collaborazione con Area Ricerca e 

valorizzazione delle conoscenze 
● Audit interni/esterni 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
UOS SUPPORTO LABORATORI 

● Controllo e manutenzione strumenti e macchinari presenti in laboratorio 
● Preparazione del materiale per le esercitazioni di laboratorio 
● Supporto a docenti e studenti durante le prove sperimentali 
● Spiegazione su corretto utilizzo strumenti e software tecnici 
● Gestione materiali di consumo 
● Verifica rispetto norme di sicurezza 
● Gestione DPI, procedure, smaltimento materiali 

 
UOS ACQUISTI 

● Gestione, supporto e coordinamento dei procedimenti di acquisizione di servizi 
e forniture del Dipartimento, nel rispetto del D.Lgs. 36/2023 e delle disposizioni 
regolamentari di Ateneo 

● Per le procedure di affidamento diretto di competenza del Dipartimento, 
l’Ufficio Acquisti cura integralmente lo svolgimento del procedimento, 
svolgendo, in raccordo con il RUP, le attività amministrative e contabili 
necessarie alla corretta acquisizione del bene o del servizio, dalla fase 
istruttoria iniziale sino alla conclusione del rapporto contrattuale e alla 
liquidazione della spesa 

● Per le procedure negoziate e aperte di competenza dipartimentale, l’Ufficio 
Acquisti non svolge le funzioni proprie della stazione appaltante nella fase di 
gara, ma opera quale struttura di supporto ai Responsabili Unici del Progetto 
nella predisposizione degli atti istruttori e progettuali necessari all’avvio della 
procedura, con esclusione degli atti di gara in senso stretto, assicurando il 
raccordo con l’Area Legale e Appalti e con gli uffici dell’Amministrazione 
centrale. Successivamente alla stipula del contratto, l’Ufficio Acquisti gestisce 
la fase di esecuzione contrattuale per gli aspetti amministrativi e contabili, in 
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raccordo con il RUP e con il Direttore dell’esecuzione, sino alla verifica della 
regolare esecuzione e alla liquidazione 

● Per le procedure e le fasi di propria competenza, l’Ufficio Acquisti cura gli 
adempimenti in materia di trasparenza, pubblicità e tracciabilità, provvedendo 
all’aggiornamento dei sistemi informativi e documentali di Ateneo e della 
sezione “Amministrazione trasparente”, anche ai fini degli obblighi in materia 
di prevenzione della corruzione 

 

SETTORE STRATEGIA, PROGRAMMAZIONE INTEGRATA E QUALITÀ 
 

SERVIZIO ASSICURAZIONE DELLA QUALITA’ 
● Supporto alle attività istituzionali del Presidio della Qualità: 

○ Gestione dell’istruttoria delle riunioni dell’organismo 
○ Predisposizione di Linee Guida relative alle missioni istituzionali e relativi 

adempimenti 
○ Supervisione e coordinamento delle attività relative alle procedure di AQ 

interna 
○ Verifica della corretta predisposizione degli adempimenti ministeriali 

(SUA, RRC, SMA, ROS, Relazioni CPDS, ...) 
○ Organizzazione di interventi formativi dedicati all’AQ, anche in 

collaborazione con il CQIIA e la PhDSchool 
○ Stesura della Relazione Annuale 

● Supporto alle attività istituzionali del Nucleo di Valutazione 
○ Gestione dell’istruttoria delle riunioni dell’organismo, ai fini della 

predisposizione dei pareri richiesti dalla normativa 
○ Gestione degli adempimenti attribuiti dalla normativa al Nucleo di 

valutazione in qualità di OIV 
○ Organizzazione degli audit interni 
○ Stesura della Relazione Annuale 

● Supporto tecnico e ausilio amministrativo per le procedure ministeriali e gli 
audit di accreditamento periodico di sede, dei CdS, dei corsi di dottorato e di 
tutte le attività prescritte dalla normativa AVA ANVUR 

● Supporto al coordinamento delle procedure interne in risposta agli esercizi 
ministeriali di Valutazione della Qualità della Ricerca (VQR) 

● Supporto a Organi, Organismi, Strutture e Commissioni Dipartimentali, Corsi di 
Studio, Corsi di dottorato nelle procedure di valutazione e autovalutazione 
(Riesame) 

● Partecipazione ad attività di studio e coordinamento di esperienze nazionali e 
internazionali sui temi della valutazione 

● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 
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SERVIZIO STATISTICHE E REPORTING 

● Gestione degli adempimenti connessi alle rilevazioni statistiche ministeriali e 
istituzionali (MUR, ISTAT, CRUI, Almalaurea) e coordinamento delle procedure 
inerenti all’Anagrafe Nazionale Studenti 

● Consulenza sullo sviluppo e gestione delle procedure di Rilevazione delle 
Opinioni (studenti, laureati, dottorandi) 

● Supporto agli Organi di Governo attraverso elaborazioni dedicate (on-demand 
reporting), rapporti statistici periodici e sviluppo di strumenti metodologici per 
l’analisi dei dati istituzionali 

● Supporto alla governance nella raccolta dei dati strumentali ai processi di 
programmazione, organizzazione e distribuzione delle risorse (Modelli di 
riparto dei fondi della ricerca e dei punti organico) 

● Supporto nell’organizzazione e nella gestione di indagini statistiche ricorrenti 
su temi di interesse strategico 

● Valorizzazione e consolidamento del patrimonio informativo di Ateneo, 
Business Intelligence ed elaborazione di modelli di reportistica periodica 
integrata 

● Analisi statistiche del Catalogo dei prodotti della ricerca in coordinamento con 
il Servizio Bibliometria, Ranking e Open Science 

● Servizio di raccolta, elaborazione e trasmissione di dati richiesti da utenti 
interni ed esterni anche con finalità di disseminazione istituzionale e ranking 
(progettazione di soluzioni e servizi per la rappresentazione e la diffusione di 
informazioni pertinenti all’Ateneo in coordinamento con il Servizio 
Comunicazione, stampa e eventi) 
 
 

SERVIZIO PERFORMANCE E CONTROLLO DI GESTIONE 
● Cura del sistema di pianificazione e controllo dell’Ateneo, che comprende le 

attività di Controllo di Gestione, la misurazione delle prestazioni e l’analisi delle 
dimensioni di rilevanza strategica e organizzativa 

● Coordinamento del ciclo della performance strategica e operativa 
○ supporto alla Governance nella redazione e nel monitoraggio del piano 

strategico d’Ateneo, che delinea i valori fondativi, le strategie future e 
gli obiettivi di lungo termine dell’Ateneo 

○ coordinamento del ciclo di gestione della performance sulla base degli 
indirizzi ministeriali, supporto alla Direzione e alle strutture 
amministrative nella definizione degli obiettivi, nella scelta degli 
indicatori più appropriati e nel monitoraggio 

○ Gestione ed assistenza nell’utilizzo degli applicativi dedicati al 
monitoraggio e alla valutazione della performance 

○ Redazione dei documenti correlati (SMVP, PIAO e relazione sulla 
Performance) 
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○ Supporto alla progressiva Integrazione tra il piano strategico, il ciclo 
della performance e il ciclo di bilancio 

● Supporto alla redazione dei documenti programmatici e consuntivi e analisi 
degli indicatori in prospettiva economica, finanziaria e patrimoniale 

● Studio dei principali contributi ministeriali al fine di individuare gli elementi di 
influenza e le eventuali leve di azione, analisi dell’andamento nel corso del 
tempo e comparazione con il benchmark di riferimento 

● Supporto alla Direzione e alla Governance nella predisposizione e 
nell’aggiornamento della Programmazione Triennale ministeriale (PRO3) e 
rispettive analisi dei costi-benefici delle azioni proposte 

● Realizzazione di simulazioni e scenari, che consentano alla Direzione di 
valutare la sostenibilità economico-finanziaria di operazioni strategiche per 
l’Ateneo 

● Supporto operativo per la gestione delle attività connesse al progetto 
GoodPractice (raccolta dati, analisi dei risultati e degli scostamenti nell’ambito 
del protocollo efficienza) ed elaborazione dei Costi Contabilizzati, sulla base 
del protocollo suddetto 

● Predisposizione della Carta dei Servizi di Ateneo e aggiornamento degli 
indicatori di efficienza ed efficacia dei servizi erogati  

● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
 
SERVIZIO PROGETTAZIONE OFFERTA DIDATTICA 

● Coordinamento e supporto agli organi di governo e alle strutture dipartimentali 
per la programmazione dell'offerta formativa e della didattica 

● Supporto agli Organi di Ateneo per la definizione delle linee guida in materia di 
programmazione dell’offerta formativa. 

● Supporto ai processi di progettazione, programmazione ed erogazione delle 
attività relative all’offerta formativa con particolare riguardo a:  

○ istituzione, attivazione e disattivazione dei Corsi di studio di I e II livello 
nonché dei relativi ordinamenti didattici attraverso il supporto alla 
redazione della SUA-CdS e delle correlate banche dati, secondo le 
modalità definite da MUR, CUN e ANVUR ed emanazione dei relativi 
DDRR 

○ istituzione corsi di studio di I e II livello attivati in collaborazione con altri 
Atenei italiani ed esteri 

○ istituzione delle Scuole di Specializzazione 
○ stipula di convenzioni quadro per la didattica e convenzioni per i corsi 

interateneo 
○ stipula di convenzioni per l’attivazione e il funzionamento dei corsi di 

studio  
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○ collaborazione con il Settore Relazioni Internazionali nella negoziazione 
di accordi bilaterali e multilaterali per il rilascio di titoli doppi, multipli e/o 
congiunti finalizzati a rafforzare le possibilità di mobilità studentesca in 
Paesi UE ed Extra UE  

○ determinazione del potenziale formativo in funzione dei requisiti per 
l’accreditamento periodico dei corsi di studio 

○ supporto al Presidio della Qualità nel processo di valutazione e 
autovalutazione dei Corsi di studio e di monitoraggio delle attività 
didattiche e di supporto agli studenti 

● Attività di presidio e raccordo, con le altre aree coinvolte, delle attività 
connesse alla pubblicazione online dell’offerta formativa 

● Gestione delle procedure per l’emanazione e la modifica del Regolamento 
didattico di Ateneo, degli ordinamenti e dei Regolamenti didattici di corso di 
studio 

● Promozione dei processi di digitalizzazione, dematerializzazione, 
uniformazione e efficientamento della programmazione didattica 

● Coordinamento della rete dei Manager Didattici preposti al presidio dei 
processi di progettazione in qualità, erogazione, monitoraggio e revisione dei 
Corsi di Studio propri della scheda SUA-CdS 

● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 

SETTORE RISORSE FINANZIARIE E BILANCIO 
 
SERVIZIO CICLO PASSIVO 

● Registrazioni contabili del ciclo passivo 
● Emissione degli ordinativi per il pagamento di fatture e generici di spesa 
● Rimborso delle spese di missione con relativi ordinativi di pagamento 
● Supporto contabile alla rendicontazione dei contributi da terzi per la parte di 

competenza del Servizio 
● Supporto al Collegio dei Revisori dei Conti per le attività ordinarie di controllo, 

ivi comprese le verifiche di cassa, e ad altri soggetti esterni per controlli 
ispettivi riguardanti gli aspetti economico/fiscali 

● Gestione dei rapporti con la Tesoreria Erariale, la Banca Cassiera, gli altri agenti 
contabili e predisposizione della parificazione delle casse e della resa del conto 
alla Corte dei Conti 

● Gestione della piattaforma di certificazione dei crediti e calcolo dell’indicatore 
di tempestività dei pagamenti 

● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 
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SERVIZIO CICLO ATTIVO, FISCALITÀ E COMPENSI 

● Registrazioni contabili del ciclo attivo 
● Emissione degli ordinativi di incasso e gestione contabile del ciclo tasse 
● Emissione degli ordinativi di pagamento per compensi per prestazioni 

occasionali e professionali, per borse esenti e stipendi 
● Tenuta del complessivo sistema di contabilità, articolato in: contabilità 

generale, analitica e dei flussi finanziari 
● Supporto contabile alla rendicontazione dei contributi da terzi per la parte di 

competenza del Servizio 
● Gestione IVA intracomunitaria e commerciale 
● Gestione IRES 
● Gestione tributi locali e altri tributi 
● Dichiarazioni connesse alla gestione degli adempimenti fiscali 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 
 

SERVIZIO BILANCIO E PATRIMONIO 
● Predisposizione dei documenti di programmazione economica e finanziaria 

previsti dalla normativa vigente 
● Rilevazione e dimostrazione dei risultati di gestione, attraverso la 

predisposizione del Bilancio di esercizio e dei relativi allegati come previsti 
dalla normativa vigente 

● Redazione del bilancio consolidato e relativi allegati previsti dalla normativa 
vigente 

● Riclassificazioni di bilancio previste dalla normativa vigente 
● Tenuta e aggiornamento degli inventari dei beni patrimoniali dell’Università 
● Monitoraggio in ordine al mantenimento degli equilibri di bilancio ed al rispetto 

dei vincoli normativi di spesa (limiti di finanza pubblica) 
● Verifica in ordine alla corretta imputazione dei costi assunti dalle strutture 

gestionali 
● Monitoraggio dello stato di attuazione del budget assegnato alle diverse 

strutture al fine di riferire al Direttore Generale 
● Attività di controllo interno della gestione di concerto con il Direttore Generale 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 
 

UOS PROCESSI CONTABILI 
● Coordinamento per la creazione e la gestione dei progetti 
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● Registrazione delle variazioni di bilancio con la predisposizione dei relativi 
provvedimenti e supporto alle strutture nella presentazione delle richieste di 
variazione 

● Audit contabili dei documenti gestionali (anticipate, crediti, debiti,…) anche al 
fine della redazione del bilancio di esercizio 

● Controllo dell’obiettivo di fabbisogno finanziario e monitoraggio dei flussi di 
cassa 

● Supporto alla configurazione dei sistemi contabili 
● Supporto alla gestione delle attività in carico al Responsabile del Settore 

 

SETTORE MUSEI, ARCHIVI E BIBLIOTECHE 
 

UOS STAFF DEL SETTORE MUSEI, ARCHIVI E BIBLIOTECHE 
● Gestione, supporto e coordinamento dei procedimenti di acquisizione di servizi 

e forniture dell’area, nel rispetto del D.Lgs. 36/2023 e delle disposizioni 
regolamentari di Ateneo 

● Per le procedure di affidamento diretto di competenza cura integralmente lo 
svolgimento del procedimento, svolgendo, in raccordo con il RUP, le attività 
amministrative e contabili necessarie alla corretta acquisizione del bene o del 
servizio, dalla fase istruttoria iniziale sino alla conclusione del rapporto 
contrattuale e alla liquidazione della spesa 

● Per le procedure negoziate e aperte di competenza non svolge le funzioni 
proprie della stazione appaltante nella fase di gara, ma opera quale struttura 
di supporto ai Responsabili Unici del Progetto nella predisposizione degli atti 
istruttori e progettuali necessari all’avvio della procedura, con esclusione degli 
atti di gara in senso stretto, assicurando il raccordo con gli uffici dell’Area 
Legale e Appalti. Successivamente alla stipula del contratto, gestisce la fase 
di esecuzione contrattuale per gli aspetti amministrativi e contabili, in 
raccordo con il RUP e con il Direttore dell’esecuzione, sino alla verifica della 
regolare esecuzione e alla liquidazione 

● Per le procedure e le fasi di propria competenza, cura gli adempimenti in 
materia di trasparenza, pubblicità e tracciabilità, provvedendo 
all’aggiornamento dei sistemi informativi e documentali di Ateneo e della 
sezione “Amministrazione trasparente”, anche ai fini degli obblighi in materia 
di prevenzione della corruzione 

● Gestione budget del settore e attività contabili 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 
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SERVIZIO BIBLIOMETRIA, RANKING E OPEN SCIENCE 
● Revisione e aggiornamento delle policy di ateneo per l’Accesso aperto e la 

gestione dei prodotti della ricerca 
● Gestione del repository istituzionale della ricerca Aisberg anche per quanto 

riguarda le attività di valorizzazione della conoscenza 
● Gestione delle tesi di dottorato 
● Supporto per la gestione del profilo ricercatore in Aisberg e nella pagina 

personale di Ateneo (cv scientifico e PIDs) 
● Gestione centralizzata delle affiliazioni all’Ateneo nei database bibliografici 
● Supporto per le simulazioni ASN 
● Consulenza su cessione dei diritti economici agli editori, accordi trasformativi 

e licenze 
● Gestione accordi trasformativi e monitoraggio costi APC per le pubblicazioni in 

accesso aperto 
● Collaborazione con il Settore Strategia, Programmazione Integrata e Qualità 

per ottimizzare il flusso dei dati in relazione alla presenza dell’Ateneo nei 
ranking internazionali 

● Creazione di policy editoriali per la gestione delle pubblicazioni e dei profili delle 
riviste ad accesso aperto a marchio editoriale Università degli studi di Bergamo 

● Implementazione e gestione di una piattaforma unica di ateneo per l’editoria   
● Formazione sui temi dell’archivio istituzionale, delle procedure di valutazione, 

dei prodotti della ricerca, della scelta della sede editoriale, della gestione del 
copyright e dell’accesso aperto 

● Creazione di documentazione e organizzazione di seminari sui temi della 
scienza aperta per un pubblico specialistico e generalista 

● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 
 

SERVIZIO GESTIONE E SVILUPPO COLLEZIONI BIBLIOTECARIE 
● Gestione, revisione e monitoraggio delle collezioni a stampa ed elettroniche 
● Acquisizione di nuove risorse bibliografiche monografiche e periodiche 
● Gestione delle bibliografie d’esame e acquisto dei testi indicati 
● Catalogazione secondo standard italiani e internazionali 
● Catalogazione e gestione delle tesi di laurea 
● Catalogazione e gestione dei database 
● Supporto al capo settore nella gestione dei rapporti con Care/Crui per 

l’acquisto di risorse elettroniche 
● Gestione e configurazione del software di automazione bibliotecaria 
● Assistenza informatica di base 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 
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SERVIZIO SUPPORTO ALL’UTENZA 

● Gestione delle sale studio e del prestito e coordinamento del personale interno 
e/o esterno addetto 

● Gestione della collocazione dei materiali cartacei a scaffale aperto e in 
deposito 

● Gestione degli studenti collaboratori, volontari di servizio civile universale e 
altre forme di collaborazione 

● Gestione dei servizi per utenti con bisogni speciali e disabilità 
● Supporto ai docenti nella redazione delle bibliografie d’esame 
● Gestione dei servizi interbibliotecari per gli utenti e per le biblioteche 
● Supporto tecnico per l’utilizzo delle risorse elettroniche 
● Consulenza bibliografica 
● Formazione degli utenti all’utilizzo degli strumenti e dei servizi offerti dalla 

biblioteca 
● Comunicazione verso l’utenza e gestione del sito web 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
SERVIZIO VALORIZZAZIONE BENI E ATTIVITÀ CULTURALI 

● Inventariazione e gestione di fondi di archivio storico e archivi di persona 
● Catalogazione e gestione dei beni storico/artistici di Ateneo 
● Gestione di progetti di digitalizzazione di beni archivistici e storico/artistici 
● Organizzazione di attività culturali rivolte all’utenza interna ed esterna 
● Collaborazione con enti e organizzazioni esterne per attività culturali 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 

AREA RISORSE UMANE 
 

UOS STAFF DELL’AREA RISORSE UMANE 
● Attività di supporto ai processi dell’area risorse umane e al Dirigente di area 

 
SETTORE GESTIONE ECONOMICA, FISCALE E PREVIDENZIALE DEL PERSONALE 
 
SERVIZIO STIPENDI 

● Erogazione trattamento economico del personale strutturato e non 
strutturato 

● Liquidazione compensi occasionali e fatture a liberi professionisti 
● Adempimenti fiscali e contributivi con particolare riferimento a: 
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○ conguaglio fiscale e previdenziale 
○ predisposizione modelli CU e certificazioni fiscali e relativo invio 

telematico 
○ gestione assistenza fiscale (modelli 730/4, integrativi e sostitutivi) 
○ versamento ritenute fiscali e previdenziali tramite F24EP 
○ dichiarazione fiscali Ente, modello 770 e modello IRAP 

● Gestione previdenziale del personale strutturato e non strutturato, 
elaborazione mensile e trasmissione telematica dei dati e relative denunce 
(ListaposPA, Uniemens, Darc)  

● Ricostruzione delle posizioni assicurative di ogni dipendente tramite la 
ListaPosPA (DMA2) 

● Verifica e gestione ECA (estratti conto amministrazione) presso l’INPS 
● Predisposizione degli allegati delle spese di personale al bilancio di previsione 

e consuntivo tramite il sistema Sico gestito dal Ministero dell’Economia e delle 
Finanze (conto annuale consuntivo) 

● Adempimenti connessi all’invio periodico dei dati sul personale a MUR 
● Applicazione della normativa del pignoramento sulle somme erogate ai 

dipendenti e gestione delle relative ritenute fiscali 
● Istruzione pratiche per la richiesta, da parte di tutto il personale strutturato, di 

mutui e prestiti erogati dall’Inpdap e da Enti diversi 
● Verifiche tributarie ex art 48bis DPR 602/1973 
● Gestione prestiti e cessioni del V dello stipendio, riscatti e oneri deducibili 
● Supporto alla Commissione per la gestione e il calcolo dei sussidi al personale 
● Supporto agli uffici nella gestione fiscale e previdenziale dei pagamenti 
● Gestione previdenza complementare e relativi adempimenti 
● Rilevazione deleghe sindacali e comunicazioni mensili ai sindacati come 

previsto dal CCNL 
● Elaborazione budget economico per la parte di competenza 
● Gestione richieste di elaborazione dati e consuntivi 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
SERVIZIO PENSIONI 

● Gestione pratiche di pensione del personale docente, dirigente, tecnico-
amministrativo e CEL - lettori 

● Gestione pratiche di pensione d’inabilità 
● Emissione Decreti relativi ai collocamenti obbligatori e/o trattenimenti in 

servizio  
● Costituzione posizione assicurativa presso l’INPS 
● Gestione delle posizioni assicurative del personale dipendente (costituzione, 

riscatto anche ai fini di buonuscita, ricongiunzione, computo, riconoscimento 
causa di servizio, equo indennizzo e pensioni privilegiate) con relativa 
emissione dei decreti 

mailto:direttore.generale@unibg.it
http://www.unibg.it/


 

Viale Papa Giovanni XXIII, 106 – 24121 Bergamo – Tel. 035/2052.612 – E-mail direttore.generale@unibg.it 
Università degli Studi di Bergamo www.unibg.it 
Codice Fiscale 80004350163 - P.IVA 01612800167 
   

17 

● Ricostruzione e verifica del fascicolo contributivo 
● Consulenza in ambito pensionistico 
● Liquidazione e riliquidazione indennità di buonuscita e TFR (ultimo miglio 

tfs/tfr e riliquidazioni) 
● Trasmissione dei dati relativi a docenti in servizio e al personale docente 

cessato e/o trasferito presso altre amministrazioni 
● Gestione previdenza complementare e relativi adempimenti 
● Elaborazione budget economico per la parte di competenza 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza 
● Gestione dei rapporti con gli istituti di previdenza 
● Richiesta telematica prestazioni INPS 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 
 

SETTORE GESTIONE GIURIDICA DEL PERSONALE 
 

SERVIZIO PERSONALE TAB E COLLABORATORI 
● Prestazioni d’opera non dipartimentali: reclutamento e stato giuridico 
● Redazione istruttorie finalizzate alle deliberazioni degli organi per la parte di 

competenza 
● Reclutamento e stato giuridico personale pre ruolo  
● Personale dirigente, tecnico amministrativo e CEL: reclutamento e stato 

giuridico 
● Rilevazione presenze, permessi, ferie, congedi: attività di backoffice 
● Gestione servizio sostitutivo mensa 
● Gestione di incarichi dirigenziali e di responsabilità al PTA 
● Nulla osta e richieste per incarichi per commissari di concorso 
● Prestazioni d’opera non dipartimentali: reclutamento e stato giuridico 
● Costituzione e gestione dei Fondi relativi al trattamento accessorio, supporto 

alla contrattazione collettiva integrativa e rapporti con il Collegio dei Revisori 
dei Conti, per la parte di competenza rapporti con RSU, OO.SS. e ARAN 

● Gestione rapporti con OO.SS. e RSU 
● Redazione del conto annuale consuntivo (parte giuridica), per la parte relativa 

al personale tecnico-amministrativo e dirigenziale 
● Adempimenti MUR e Dipartimento della Funzione Pubblica finalizzati alla 

gestione della banca dati del personale TA e dirigenziale 
● Adempimenti connessi all’instaurazione dei rapporti di lavoro (Stipula contratti 

di assunzione, Agenzia del Lavoro, INAIL e Centro per l’impiego) 
● Procedure Progressioni del PTA: orizzontali (PEIA) e verticali (PEV) 
● Adempimenti relativi al collocamento obbligatorio 
● Mobilità esterne e comandi 
● Missioni dirigenti e PTA: gestione budget e relative autorizzazioni 
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● Attribuzione permessi studio ai dipendenti (150 ore) 
● Personale a tempo determinato: reclutamento e stato giuridico monitoraggio 

della spesa 
● Elaborazione budget economico per la parte di competenza 
● Supporto alla redazione dei piani di programmazione del personale per la parte 

di competenza 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
SERVIZIO FORMAZIONE E WELFARE 

● Redazione istruttorie finalizzate alle deliberazioni degli organi per la parte di 
competenza 

● Rapporti con il CUG (Comitato Unico di Garanzia) e supporto amministrativo 
● Gestione GEP (Gender Equality Plan) per la parte amministrativa 
● Predisposizione piano formativo di Ateneo e redazione PIAO per la parte di 

competenza 
● Realizzazione interventi formativi rivolti a dirigenti e PTA sia in house che fuori 

sede 
● Tenuta fascicolo formativo del personale TA e dirigenziale monitoraggio e 

valutazione interventi 
● Programmazione, attuazione e promozione di iniziative welfare e di sviluppo 

sostenibile 
● Adempimenti D.Lgs 81/2008 per gli obblighi di informazione e formazione dei 

lavoratori sulla sicurezza e salute sui luoghi di lavoro in collaborazione con 
l’RSPP di Ateneo 

● Pianificazione corsi in materia di tutela della salute e sicurezza sui luoghi di 
lavoro 

● Rapporti col Medico Competente 
● Elaborazione e gestione budget economico per la parte di competenza 
● Gestione richieste di elaborazione dati 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
SERVIZIO PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE 

● Redazione istruttorie finalizzate alle deliberazioni degli organi per la parte di 
competenza 

● Professori e ricercatori: reclutamento e stato giuridico Valutazione e 
progressione economica 

● Elaborazione stati matricolari di servizio e altre certificazioni 
● Gestione del conferimento delle onorificenze 
● Redazione del conto annuale e della relazione per la parte di competenza 
● Supporto Commissioni abilitazione scientifica nazionale (ASN) 
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● Supporto elezioni CUN e gestione seggio telematico 
● Supporto gestione banca dati PROPER e amministrazione punti organico 
● Procedure di trasferimento dei Ricercatori a tempo indeterminato ai sensi della 

Legge 210/1998 
● Gestione e aggiornamento delle banche dati MUR e CINECA/CSA 
● Predisposizione e gestione convenzioni per finanziamenti esterni finalizzati al 

reclutamento 
● Elaborazione budget economico per la parte di competenza 
● Supporto alla redazione dei piani di programmazione del personale per la parte 

di competenza 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
UOS AUTORIZZAZIONI E PROCEDIMENTI DISCIPLINARI 

● Anagrafe delle prestazioni docenti e PTA – PerlaPA: gestione adempimenti 
operativi e monitoraggio scadenze art 53, D Lgs 165/2001 e smi raccordo con 
Dipartimenti e Dipartimento Funzione Pubblica 

● Rilascio nulla osta per incarichi esterni 
● Supporto gestione procedimenti disciplinari docenti e PTA 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 

AREA RICERCA E VALORIZZAZIONE DELLE CONOSCENZE 
 

UOS STAFF DELL’AREA RICERCA E VALORIZZAZIONE DELLE CONOSCENZE 
● Mappatura delle competenze di ricerca e innovazione dei Dipartimenti e Centri 

di Ateneo 
● Identificazione delle possibili sinergie ed opportunità di collaborazione tra 

diversi Dipartimenti e gruppi di ricerca in funzione delle opportunità di 
finanziamento internazionali 

● Supporto nella concezione ed elaborazione di contenuti trasversali dei progetti 
di ricerca e valorizzazione delle conoscenze 

● Supporto nella definizione della strategia di comunicazione della ricerca e della 
valorizzazione delle conoscenze, in allineamento con la Comunicazione di 
Ateneo 

● Concezione e gestione di un piano editoriale per la comunicazione della ricerca 
e valorizzazione delle conoscenze  

● Gestione dei contenuti del sito web relativi alla ricerca e valorizzazione delle 
conoscenze 
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● Stimolo costante alle attività di comunicazione della ricerca e valorizzazione 
delle conoscenze identificando i contenuti da comunicare ed ingaggiando i 
docenti/ricercatori nelle attività di comunicazione   

● Supporto nella concezione, organizzazione e diffusione di iniziative di 
formazione specialistica riguardanti la ricerca e la valorizzazione delle 
conoscenze 

● Supporto nella definizione e monitoraggio del budget a livello di Area Ricerca 
e Valorizzazione delle conoscenze 

● Supporto nel monitoraggio della qualità e delle performance interna ed esterna 
● Supporto nella concezione, organizzazione e diffusione di iniziative di 

formazione specialistica riguardanti la ricerca e la valorizzazione delle 
conoscenze  

● Supporto per la gestione del Comitato Etico  
● Gestione delle procedure di acquisto necessarie allo svolgimento delle attività 

di ricerca e valorizzazione delle conoscenze  
● Gestione dei pagamenti 
● Supporto al controllo di gestione dell’Area  
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
SETTORE RICERCA 

 
SERVIZIO RICERCA NAZIONALE 

● Supporto tecnico-amministrativo nella elaborazione di proposte progettuali in 
risposta a bandi competitivi nazionali 

● Identificazione di bandi di finanziamento e di opportunità di ricerca in ambito 
nazionale  

● Rendicontazione di progetti di ricerca finanziati in ambito nazionale 
● Coordinamento e gestione tecnico-amministrativa di bandi e iniziative di 

Ateneo per lo sviluppo della ricerca nazionale 
● Elaborazione di atti amministrativi e coordinamento con altri uffici 

amministrativi per lo svolgimento di attività di ricerca in ambito nazionale 
● Identificazione di bandi di finanziamento in ambito nazionale 
● Supporto a Dipartimenti e Centri di Ateneo per la gestione tecnico-

amministrativa dei progetti di ricerca finanziati in ambito nazionale 
● Supporto per la comunicazione e diffusione di notizie ed iniziative in merito alla 

ricerca nazionale 
● Supporto per l’organizzazione di iniziative di formazione specialistica 

nell’ambito della ricerca nazionale 
● Supporto nella definizione e monitoraggio del budget per quanto di 

competenza delle attività di ricerca nazionale 
● Supporto nel monitoraggio della qualità e delle performance interna ed esterna 

nell’ambito della ricerca nazionale 
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● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
SERVIZIO RICERCA INTERNAZIONALE 

● Supporto tecnico-amministrativo nella elaborazione di proposte progettuali in 
risposta a bandi competitivi internazionali 

● Identificazione e ingaggio dei docenti e gruppi di ricerca in risposta ai bandi 
competitivi e alle opportunità di ricerca, innovazione e valorizzazione delle 
conoscenze 

● Identificazione di bandi di finanziamento e di opportunità di ricerca in ambito 
internazionale 

● Rendicontazione di progetti di ricerca finanziati in ambito internazionale 
● Coordinamento e gestione tecnico-amministrativa di bandi e iniziative di 

Ateneo per lo sviluppo della ricerca internazionale 
● Elaborazione di atti amministrativi e coordinamento con altri uffici 

amministrativi per lo svolgimento di attività di ricerca in ambito internazionale 
● Identificazione di bandi di finanziamento in ambito internazionale Supporto a 

Dipartimenti e Centri di Ateneo per la gestione tecnico-amministrativa dei 
progetti di ricerca finanziati in ambito internazionale 

● Supporto per la comunicazione e diffusione di notizie ed iniziative in merito alla 
ricerca internazionale 

● Supporto per l’organizzazione di iniziative di formazione specialistica 
nell’ambito della ricerca internazionale 

● Supporto nella definizione e monitoraggio del budget per quanto di 
competenza delle attività di ricerca internazionale 

● Supporto nel monitoraggio della qualità e della performance interna ed esterna 
nell’ambito della ricerca internazionale 

● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
SERVIZIO VALORIZZAZIONE DELLE CONOSCENZE 

● Identificazione di bandi di finanziamento e di opportunità di valorizzazione 
della ricerca 

● Gestione dei contenuti del sito web relativi alla ricerca e valorizzazione delle 
conoscenze 

● Gestione tecnico-amministrativa di brevetti e spin-off 
● Segreteria tecnica della Commissione di Trasferimento Tecnologico 
● Supporto nella concezione e organizzazione di eventi per la valorizzazione 

delle conoscenze 
● Stimolo costante alle attività di comunicazione della ricerca e valorizzazione 

delle conoscenze identificando i contenuti da comunicare ed ingaggiando i 
docenti/ricercatori nelle attività di comunicazione 
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● Supporto nella elaborazione di contenuti di comunicazione della ricerca e 
valorizzazione delle conoscenze rispetto agli standard e strategie di 
comunicazione di Ateneo 

● Elaborazione di atti amministrativi e coordinamento con altri uffici 
amministrativi per lo svolgimento di attività di valorizzazione delle conoscenze 

● Supporto nella definizione e monitoraggio del budget per quanto di 
competenza  

● Supporto nel monitoraggio della qualità e delle performance interna ed esterna 
● Gestione delle procedure di acquisto necessarie allo svolgimento delle attività 

di valorizzazione delle conoscenze 
● Supporto al controllo di gestione dell’Area 
● Supporto alla rendicontazione dei progetti di valorizzazione delle conoscenze 
● Gestione di procedure amministrative varie per lo svolgimento delle attività di 

valorizzazione delle conoscenze, in allineamento con gli altri uffici 
amministrativi 

 
SERVIZIO DOTTORATI DI RICERCA 

● Supporto amministrativo alle attività di: Scuola di Alta Formazione dottorale, 
Coordinatori dei corsi di dottorato, Collegi docenti dei corsi di dottorato 

● Accreditamento corsi di dottorato 
● Gestione delle procedure relative all’acquisizione di beni e di servizi, per 

l’organizzazione di convegni e per pubblicazioni dei risultati della ricerca dei 
dottorandi 

● Programmazione attività didattica e affidamento incarichi di docenza 
● Gestione delle procedure di accreditamento e rinnovo e dei Corsi di dottorato 
● Coordinamento delle attività di Assicurazione della Qualità dei Corsi di 

Dottorato 
● Rendicontazione borse di studio PON e PNRR 
● Definizione e gestione tecnico-amministrativa dei bandi di concorso per 

l’ammissione ai Corsi di dottorato 
● Redazione e gestione di accordi e convenzioni con altri Atenei e/o Enti di 

ricerca per l’attivazione dei Corsi di Dottorato di ricerca in forma associata, con 
enti finanziatori per il finanziamento di borse di dottorato, con Università 
straniere per il rilascio del doppio titolo di dottore di ricerca per tesi in co-tutela 

● Supporto al Servizio Comunicazione, stampa e eventi per l'organizzazione del 
PHD Day in collaborazione con la Settore Carriere e servizi agli studenti 

● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 
 

SERVIZIO CENTRI DI ATENEO 
● Redazione istruttorie finalizzate alle deliberazioni degli organi per la parte di 

competenza 

mailto:direttore.generale@unibg.it
http://www.unibg.it/


 

Viale Papa Giovanni XXIII, 106 – 24121 Bergamo – Tel. 035/2052.612 – E-mail direttore.generale@unibg.it 
Università degli Studi di Bergamo www.unibg.it 
Codice Fiscale 80004350163 - P.IVA 01612800167 
   

23 

● Stipula accordi quadro e convenzioni per attività di collaborazione scientifica, 
lettere di finanziamento 

● Stipula e gestione contratti conto terzi di competenza 
● Procedure di affidamento di beni e servizi per contratti sotto soglia di 

competenza 
● Gestione budget dei contratti di competenza e dei contributi ricevuti 
● Avvisi di selezione per affidamenti incarichi, borse di studio per attività di 

ricerca, tutorato delle attività per quanto di competenza 
● Gestione avvisi programmi di formazione imprenditoriale e relativi successivi 

adempimenti  
● Organizzazione di Summer School promosse dai Centri 
● Organizzazione seminari, conferenze e convegni promosse dai Centri 
● Elaborazione budget economico per la parte di competenza 
● Gestione richieste di elaborazione dati 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 

AREA FORMAZIONE E SERVIZI AGLI STUDENTI 
 

UOS STAFF DELL’AREA FORMAZIONE E SERVIZI AGLI STUDENTI 
● Gestione, supporto e coordinamento dei procedimenti di acquisizione di servizi 

e forniture dell’area, nel rispetto del D.Lgs. 36/2023 e delle disposizioni 
regolamentari di Ateneo 

● Per le procedure di affidamento diretto di competenza cura integralmente lo 
svolgimento del procedimento, svolgendo, in raccordo con il RUP, le attività 
amministrative e contabili necessarie alla corretta acquisizione del bene o del 
servizio, dalla fase istruttoria iniziale sino alla conclusione del rapporto 
contrattuale e alla liquidazione della spesa 

● Per le procedure negoziate e aperte di competenza non svolge le funzioni 
proprie della stazione appaltante nella fase di gara, ma opera quale struttura 
di supporto ai Responsabili Unici del Progetto nella predisposizione degli atti 
istruttori e progettuali necessari all’avvio della procedura, con esclusione degli 
atti di gara in senso stretto, assicurando il raccordo con gli uffici dell’Area 
Legale e Appalti. Successivamente alla stipula del contratto, gestisce la fase 
di esecuzione contrattuale per gli aspetti amministrativi e contabili, in 
raccordo con il RUP e con il Direttore dell’esecuzione, sino alla verifica della 
regolare esecuzione e alla liquidazione 

● Attività di collaborazione con il Dirigente nelle procedure per la gestione delle 
entrate e delle spese di competenza 

● Supporto alle procedure di gestione documentale nelle aree riservate del 
portale di Ateneo 
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● Integrazione dei dati provenienti da altre piattaforme gestionali per i contenuti 
relativi all’Amministrazione trasparente 

● Per le procedure e le fasi di propria competenza, cura gli adempimenti in 
materia di trasparenza, pubblicità e tracciabilità, provvedendo 
all’aggiornamento dei sistemi informativi e documentali di Ateneo e della 
sezione “Amministrazione trasparente”, anche ai fini degli obblighi in materia 
di prevenzione della corruzione 
 

 
SERVIZIO AMMINISTRAZIONE CQIIA 

● Supporto amministrativo all’attività del CQIIA – Centro per la Qualità 
dell’Insegnamento, dell'Innovazione didattica e dell’Apprendimento 

● Attività connesse con la programmazione e gestione dei corsi di formazione 
degli insegnanti 

● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
SERVIZIO AMMINISTRAZIONE CENTRO LINGUISTICO DI ATENEO 

● Supporto amministrativo alle attività del centro, con particolare riguardo alla 
programmazione ed erogazione delle esercitazioni linguistiche e del tutorato, 
all’organizzazione di corsi di lingua italiana e straniera per esterni e all’attività 
di riconoscimento delle certificazioni linguistiche 

● Supporto amministrativo al Direttore e alla Giunta del Centro per la 
predisposizione degli atti e delle delibere 

● Espletamento delle procedure di selezione necessarie per garantire 
l’erogazione delle esercitazioni linguistiche e dei tutorati 

● Espletamento delle procedure di acquisto di beni e servizi necessarie per 
l’erogazione dei corsi di italiano e di lingua straniera rivolti sia agli studenti 
dell’ateneo sia a studenti in mobilità in ingresso o all’utenza esterna 

● Gestione della Mediateca del Centro Competenza Lingue e della Biblioteca del 
Centro di Italiano per Stranieri 

● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 
 

SERVIZIO FORMAZIONE POST LAUREAM 
● Supporto amministrativo all’attività di SDM - Scuola di Alta Formazione 
● Attività connesse con la programmazione e gestione dei master, dei corsi di 

perfezionamento, dei corsi di alta formazione e dei corsi a commessa 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 
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SERVIZIO PIANIFICAZIONE DIDATTICA E SPAZI  

● Attività di supporto alla didattica 
● Programmazione degli orari delle lezioni, degli appelli d’esame e assegnazione 

degli spazi (aule e laboratori), in collaborazione con le strutture dipartimentali 
● Assegnazione degli spazi per convegni, corsi di formazione ed altre attività 
● Rilascio della firma digitale al personale docente e ricercatore impegnato nelle 

attività didattiche  
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
SERVIZIO ORIENTAMENTO TIROCINI E PLACEMENT 

● Collegamenti con il sistema della scuola secondaria superiore, anche con 
riferimento ai percorsi ITS e IFTS 

● Progettazione e realizzazione di percorsi di counseling di orientamento 
individuali e di piccolo gruppo 

● Attività informativa in collaborazione con i servizi competenti in materia di 
diritto allo studio e di rapporti con gli studenti 

● Organizzazione di Open Day, Summer School di Orientamento e Giornate di 
accoglienza 

● Partecipazione a Fiere e saloni dell’orientamento su tutto il territorio nazionale 
● Collaborazione alla realizzazione dei materiali a supporto delle iniziative 

divulgative 
● Gestione dei tirocini curriculari, extracurriculari e professionalizzanti (con 

riferimento all’Albo degli Psicologi), svolti in Italia e all’estero 
● Promozione e gestione di bandi per tirocini di eccellenza in Italia e per mobilità 

per tirocinio all’estero con fondi non comunitari 
● Convenzioni e rapporti con enti ed aziende 
● Gestione della piattaforma Almalaurea per la consultazione dei cv dei laureati 

e della piattaforma ESSE3-Cineca per la pubblicazione di offerte di 
tirocinio/lavoro 

● Organizzazione di Career Day e percorsi di formazione orientativa verso il 
mercato del lavoro 

● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
SERVIZIO E-LEARNING E MULTIMEDIALI 

● Gestione di attività didattiche sincrone e asincrone di e-learning 
● Gestione di test, esami, questionari 
● Gestione e sviluppo della piattaforma e-learning Moodle e per l’erogazione di 

contenuti multimediali 
● Servizio di supporto tecnico su e-learning e didattica online 
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● Formazione di base dei docenti e tutor all’uso di Moodle 
● Gestione richieste di utenze per software antiplagio Magister by Compilationet 
● Assistenza tecnica / problem solving per docenti, studenti, personale 

amministrativo 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

● Supporto tecnico alla realizzazione del progetto di ateneo Digital Education 
Hub “EDUNEXT” 

 
 

SETTORE CARRIERE E SERVIZI AGLI STUDENTI 
 
SERVIZIO SEGRETERIA CAMPUS UMANISTICO 
SERVIZIO SEGRETERIA CAMPUS INGEGNERISTICO 
SERVIZIO SEGRETERIA CAMPUS ECONOMICO-GIURIDICO 
SERVIZIO CARRIERE POST LAUREAM 

● Preiscrizioni e immatricolazioni ai corsi di laurea, laurea magistrale e laurea 
magistrale a ciclo unico 

● Iscrizione di studenti con titolo di studio conseguito all'estero 
● Abbreviazione di carriera (passaggi di corso, re-immatricolazioni a seguito 

rinuncia/decadenza, abbreviazioni di corso per conseguimento seconda 
laurea, trasferimenti in ingresso) 

● Controllo e aggiornamento dei piani di studio presentati dagli studenti 
● Acquisizione esiti esami di profitto e crediti per tirocinio, rilascio certificazioni 
● Chiusura carriera per rinuncia agli studi, trasferimento in uscita e decadenza 
● Controllo delle carriere dei laureandi e predisposizione della documentazione 

da sottoporre alle Commissioni giudicatrici delle prove finali, rilascio certificato 
e diploma originale di laurea, rilascio del Diploma Supplement 

● Rilascio titolo di studio e diploma a studenti stranieri iscritti a programmi di 
“doppio titolo” 

● Gestione delle informazioni agli studenti in collaborazione con i servizi 
competenti in materia di diritto allo studio, orientamento e programmi 
internazionali 

● Immatricolazione e gestione delle carriere degli iscritti a dottorati di ricerca, 
master universitari, corsi riguardanti la formazione degli insegnanti 
(abilitazione sostegno e percorso 24 cfu), corsi di perfezionamento e corsi di 
alta formazione 

● Immatricolazione e gestione delle carriere degli iscritti al corso di laurea 
magistrale a ciclo unico in convenzione con Accademia della Guardia di 
Finanza 

● Iscrizione a corsi singoli 
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● Organizzazione degli Esami di Stato di abilitazione all'esercizio delle professioni 
di Dottore commercialista ed esperto contabile, Ingegnere e Ingegnere junior 
e delle prove integrative per revisore legale 

● Gestione delle elezioni delle rappresentanze studentesche interne e dei 
rappresentanti nel Consiglio Nazionale degli Studenti Universitari 

● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
SETTORE RELAZIONI INTERNAZIONALI 

 
UOS ALLEANZE EUROPEE 

● supporto alla Governance di Ateneo e al Management amministrativo nella 
definizione, attuazione e monitoraggio della strategia di partecipazione alle 
Alleanze Universitarie Europee 

● coordinamento istituzionale delle attività dell’Ateneo nell’ambito dell’alleanza 
europea di riferimento, garantendo coerenza con il Piano Strategico di Ateneo, 
il PIAO e gli indirizzi ministeriali ed europei 

● raccordo con i partner europei e con gli organismi di governance dell’alleanza 
(Steering Committees, Work Packages) 

● pianificazione, supporto all’implementazione e rendicontazione delle attività 
progettuali, in collaborazione con le strutture competenti (Area ricerca, Area 
finanziaria, Area Personale) 

● monitoraggio dell’avanzamento delle attività, dei deliverable, dei milestone e 
degli indicatori di performance (KPI) 

● coordinamento delle attività di comunicazione istituzionale relative all’alleanza 
europea, in raccordo con le strutture di comunicazione di Ateneo 

● coordinamento con stakeholder territoriali, enti pubblici e privati, imprese e 
istituzioni culturali coinvolti nelle attività dell’alleanza 

 
SERVIZIO MOBILITÀ INTERNAZIONALE 

● Gestione dei Programmi comunitari ed internazionali di scambio per mobilità 
studenti (per studio e tirocinio), PTA e docenti in entrata e in uscita  

● Gestione dei finanziamenti comunitari, ministeriali e di ateneo in supporto alla 
mobilità internazionale 

● Promozione bandi per tesi all’estero e mobilità brevi finanziate con fondi di 
ateneo 

● Organizzazione di Welcome Days ed International Fair 
● Coordinamento per l’attivazione di progetti di internazionalizzazione dei 

percorsi didattici e assistenza alle strutture dipartimentali anche per 
l’organizzazione di Blended Intensive Program 

● Consulenza per la redazione di accordi quadro con istituzioni partner e accordi 
attuativi (anche di doppio titolo e titolo congiunto) nell’ambito della mobilità 
internazionale 
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● Collaborazione nella progettazione e gestione dei programmi per il 
conseguimento di doppio titolo o titolo congiunto 

● Supporto nella gestione delle visite delle delegazioni internazionali 
● Aggiornamento dei database relativi agli accordi di collaborazione in essere 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

● Supporto ai dipartimenti Supporto alla mobilità in ingresso ed in uscita per lo 
staff accademico e tecnico-amministrativo, anche grazie alla gestione dei 
relativi bandi di gestione 

● Gestione delle strategie di promozione dell’offerta formativa di ateneo presso 
i partner o le fiere B2B di settore 

● Gestione della promozione delle attività di mobilità in ingresso ed in uscita 
dall’ateneo, per studenti e staff accademico e amministrativo 

● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
SERVIZIO WELCOME OFFICE 

● Supporto a studenti, assegnisti di ricerca, personale docente e ricercatore, 
collaboratori in genere che vengono a studiare o lavorare in UniBg dall'estero, 
tramite l’offerta di informazioni e supporto per gli aspetti logistici e 
amministrativi, in modo da facilitare il soggiorno o il trasferimento in Italia  

● Responsabilità di tutti gli adempimenti relativi alle procedure di accoglienza e 
ingresso in Italia ed in particolare: 

○ in fase precedente all’arrivo in Italia: supporto per la presentazione della 
richiesta dei visti di ingresso, in collaborazione con la Questura, la 
Prefettura e l’Ispettorato Nazionale del Lavoro 

○ in fase di accoglienza: supporto per la richiesta di codice fiscale, 
permesso di soggiorno, nell’individuazione della soluzione alloggiativa 
più idonea, nella procedura di ricongiungimento familiare 

● Assistenza agli studenti stranieri per l’acquisizione dei necessari visti e 
permessi di soggiorno, per la residenzialità e l’inserimento nell’Ateneo in 
accordo con i servizi competenti in materia di diritto allo studio e di rapporti 
con gli studenti 

● Progetti funzionali all’immatricolazione di studenti stranieri: partecipazione a 
fiere internazionali, produzione ed invio di materiale informativo ad hoc, 
promulgazione di borse di studio ad hoc 

● Gestione dei programmi nazionali e internazionali dedicati a studenti rifugiati, 
richiedenti asilo o titolari di protezione internazionali 

● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 
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SETTORE DIRITTO ALLO STUDIO 
 

UOS BISOGNI SPECIALI 
● presidio, coordinamento e sviluppo dei servizi di supporto agli studenti e alle 

studentesse con disabilità e con Disturbi Specifici dell’Apprendimento (DSA) 
● definizione e attuazione delle misure di supporto personalizzate, nel rispetto 

della normativa vigente e delle linee guida ministeriali 
● promozione dell’accessibilità dei materiali didattici e delle piattaforme digitali 

di Ateneo 
● coordinamento e gestione dei servizi di tutorato specializzato, inclusi tutor alla 

pari e figure di supporto 
● organizzazione di servizi di accompagnamento, mediazione e assistenza, in 

funzione delle specifiche esigenze degli studenti 
● consulenza informativa agli studenti e alle famiglie sui servizi disponibili e sulle 

misure di supporto 
 
SERVIZIO CONTRIBUZIONE STUDENTESCA 

● Gestione contribuzione studentesca, esenzioni e rimborsi 
● supporto all’attuazione delle misure nazionali in materia di no tax area e 

contribuzione sostenibile 
● gestione delle richieste di chiarimento, riesame e rettifica relative alla 

posizione contributiva degli studenti 
● supporto informativo agli studenti e alle studentesse sulle modalità di calcolo, 

pagamento e scadenze della contribuzione 
● collaborazione con i servizi di orientamento e segreteria per garantire una 

corretta informazione in ingresso e in itinere 
● predisposizione di report e dati a supporto del controllo di gestione e della 

programmazione finanziaria 
● Segreteria e assistenza all’attività del Comitato per lo sport universitario 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 
 

SERVIZIO BENEFICI E PRESTAZIONI PER IL DSU 
● Gestione e attuazione delle misure di diritto allo studio universitario (DSU) 

previste dalla normativa nazionale e regionale e dai regolamenti di Ateneo 
● Istruttoria e gestione dei benefici economici e dei servizi connessi al DSU, 

inclusi borse di studio, contributi economici, servizi abitativi e di ristorazione 
● Supporto all’implementazione di nuove prestazioni e servizi in coerenza con gli 

indirizzi regionali e strategici dell’Ateneo 
● Raccordo operativo e istituzionale con Regione Lombardia e con gli enti 

competenti per il diritto allo studio 
● Gestione dei flussi informativi e documentali verso gli enti finanziatori 
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● Supporto alle attività di monitoraggio, controllo e rendicontazione richieste 
dagli enti esterni 

● Attività di verifica sulle dichiarazioni rese ai fini dell’ottenimento di prestazioni 
sociali agevolate 

● Monitoraggio degli appalti di servizio e delle concessioni finalizzate a garantire 
i servizi del diritto allo studio alla comunità studentesca compresi i distributori 
automatici di bevande calde e fredde e di snack, l’Accommodation Office, il 
servizio Centro stampa, le aule studio in sedi esterne a quelle universitarie e la 
promozione dell’utilizzo del trasporto pubblico da parte degli studenti 

● Segreteria e assistenza all’attività della Commissione per le attività culturali  
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 

AREA LEGALE E APPALTI 
 

UOS STAFF DELL’AREA LEGALE E APPALTI 
● Attività di supporto ai processi dell’area legale e appalti e al Dirigente di area 

 
SETTORE PROCUREMENT 
 
SERVIZIO GARE SERVIZI E FORNITURE 

● Programmazione triennale delle acquisizioni di beni e servizi: cura della 
redazione, approvazione e pubblicazione 

● Cura degli atti deliberativi delle procedure di competenza 
● Cura delle fasi di redazione della documentazione di gara inerenti i servizi e le 

forniture di importo superiore a euro 140000,00 
● Cura delle fasi di gara e redazione dei relativi atti sino all’aggiudicazione 
● Redazione dei contratti e sottoscrizione 
● Procedure di acquisizione software di interesse strategico per l’Ateneo 
● Supporto al RUP nella fase di esecuzione dei contratti 
● Supporto giuridico al RUP e del DEC in una eventuale fase patologica del 

rapporto contrattuale 
● Gestione degli accessi agli atti di gara e in fase di esecuzione 
● Svolgimento delle funzioni di RUP e DEC nei limiti delle competenze 
● Gestione degli affidamenti in house 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 
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SERVIZIO GARE LAVORI 
● Supporto alla governance sui processi di espansione del patrimonio 

immobiliare di Ateneo 
● Supporto alla governance nella definizione degli obiettivi e nella gestione dei 

rapporti della società Ateneo Bergamo Spa 
● Programmazione triennale delle opere pubbliche: cura della redazione, 

approvazione e pubblicazione 
● Cura degli atti deliberativi per l’acquisizione o la realizzazione/ristrutturazione 

di beni immobili 
● Cura delle fasi di redazione della documentazione di gara inerenti i lavori e i 

servizi di architettura e ingegneria 
● Cura delle fasi di gara e redazione dei relativi atti sino all’aggiudicazione 
● Redazione dei contratti e sottoscrizione 
● Supporto al RUP nella fase di esecuzione dei contratti 
● Supporto giuridico al RUP e DL in una eventuale fase patologica del rapporto 

contrattuale 
● Gestione degli accessi agli atti di gara e in fase di esecuzione 
● Svolgimento delle funzioni di Ufficiale Rogante e tenuta del Repertorio degli 

atti soggetti a registrazione e cura dei relativi adempimenti di registrazione 
● Gestione elenco operatori economici e piattaforma telematica appalti di 

Ateneo 
● Consulenza alle strutture interne in materia di contrattualistica pubblica 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
SERVIZIO FACILITY MANAGEMENT 

● Acquisti e approvvigionamento di beni e servizi necessari al normale 
funzionamento di tutti gli uffici e servizi universitari mediante adesioni alle 
convenzioni Consip e delle centrali di committenza regionali, mercati 
elettronici della PA e altre modalità mercato elettronico o altre modalità 

● Conclusione e gestione dei contratti assicurativi e relativi sinistri 
● Conclusione e gestione dei contratti di locazione degli immobili in uso 

all’Università 
● Gestione magazzini per lo stoccaggio di materiali e arredi 
● Conclusione e gestione dei contratti relativi alle utenze (energia elettrica, 

riscaldamento, acqua e telefonia) di tutti gli immobili in uso all’Università 
● Cura e gestione del servizio di manutenzione dei mobili, delle macchine e delle 

attrezzature d’ufficio 
● Servizio di cassa economale 
● Progettazione, coordinamento e gestione del contratto dei servizi integrati 

ausiliari e di pulizia 
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● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
SETTORE LEGAL ADVISORY 
 
SERVIZIO SUPPORTO RPCT 

● Consulenza legale 
● Redazione della sezione "Rischi corruttivi" del PIAO e supervisione dei processi 

di gestione del rischio corruttivo  
● Monitoraggio della attuazione delle misure di prevenzione della corruzione 
● Gestione delle segnalazioni di violazioni lesive dell'interesse pubblico e 

dell'integrità dell'Ateneo (whistleblowing) 
● Vigilanza sulle situazioni di inconferibilità di incarichi e sulle situazioni di 

incompatibilità 
● Coordinamento e verifica dell'attuazione degli obblighi di trasparenza e di 

pubblicazione di informazioni, dati e documenti 
● Conservazione del registro degli accessi e verifica della corretta compilazione 

da parte degli uffici   
● Supporto nella progettazione di attività di formazione e informazione in 

materia di prevenzione della corruzione e trasparenza 
● Gestione dei rapporti con ANAC 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
SERVIZIO DATA PROTECTION 

● Consulenza legale 
● Supporto al Responsabile della Protezione dei Dati (RPD/DPO) 
● Monitoraggio dell’applicazione del GDPR e del Codice Privacy 
● Redazione e aggiornamento di informative e modulistica privacy 
● Registro del trattamento 
● Gestione delle richieste di esercizio dei diritti da parte degli interessati 
● Supporto nelle valutazioni d’impatto (DPIA) 
● Gestione DATA BREACH in collaborazione con i servizi informativi di Ateneo 

(ICT) 
● Formazione interna in materia di protezione dei dati personali 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 

mailto:direttore.generale@unibg.it
http://www.unibg.it/


 

Viale Papa Giovanni XXIII, 106 – 24121 Bergamo – Tel. 035/2052.612 – E-mail direttore.generale@unibg.it 
Università degli Studi di Bergamo www.unibg.it 
Codice Fiscale 80004350163 - P.IVA 01612800167 
   

33 

SERVIZIO LEGALE 
● Gestione del contenzioso mediante rapporti con l’Avvocatura dello Stato e con 

gli Avvocati del libero foro, coordinamento della difesa e supporto 
all’esecuzione dei provvedimenti giurisdizionali 

● Gestione delle procedure concorsuali e fallimentari 
● Gestione dei rapporti con le Autorità di Polizia Giudiziaria e con le Procure 

penali e contabili, inclusa la predisposizione di denunce, esposti, querele, 
segnalazioni, rendicontazioni periodiche di monitoraggio 

● Consulenza legale e supporto agli Organi e alle strutture di Ateneo nella 
predisposizione e stipula di accordi, atti e provvedimenti 

● Attività di studio della normativa e della giurisprudenza a supporto delle 
attività istituzionali e dell’aggiornamento dei regolamenti interni 

● Gestione dell’attività di recupero crediti in via stragiudiziale attraverso diffide, 
messe in mora e negoziazioni precontenziose 

● Gestione dell’attività di recupero crediti in via giudiziale mediante procedure 
esecutive e pignoramenti 

● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 

AREA INFRASTRUTTURE 
 

UOS STAFF DELL’AREA INFRASTRUTTURE 
● Attività di supporto ai processi dell’area infrastrutture e al Dirigente di area 
 

SETTORE INFRASTRUTTURE 

 

SERVIZIO TECNICO  
● Coordinamento, pianificazione, supporto al RUP per gli interventi di 

costruzione, conservazione e adattamento del patrimonio immobiliare 
dell’Ateneo 

● Coordinamento e pianificazione di progetti e di attività nell’ambito della 
sostenibilità quale ad esempio riduzione e riciclo dei rifiuti, verde urbano, 
valorizzazione della risorsa idrica e delle risorse naturali, integrazione 
paesaggio e costruito, principi di architettura ecocompatibile e accessibilità 

● Supporto alla programmazione triennale dei lavori pubblici e redazione 
dell’elenco annuale 

● Gestione tecnica di fondi a destinazione vincolata e delle relative 
rendicontazioni con rapporti con gli Enti erogatori/finanziatori in 
coordinamento trasversale con Area Economico Finanziaria 

● Supporto tecnico per l’espletamento di gare relative a servizi di ingegneria e 
architettura in coordinamento trasversale con Ufficio Gare Lavori 
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● RUP/Direzione dell’esecuzione di servizi di ingegneria e architettura 
● Redazione di studi di fattibilità e di ipotesi di intervento con verifica presso le 

strutture/l’utenza finale e presso gli Enti deputati all’autorizzazione delle 
opere 

● Verifica dei progetti fino alla soglia comunitaria 
● Validazione dei progetti 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 

 
SERVIZIO LOGISTICA E SICUREZZA 

● Supporto nella definizione delle esigenze di arredi e attrezzature delle aule e 
dei laboratori didattici nonché delle attrezzature informatiche 

● Assistenza tecnica attrezzature multimediali in aula magna, nelle aule e per 
eventi 

● Gestione magazzini per lo stoccaggio delle attrezzature ed attività per la 
disinventariazione e dismissione delle apparecchiature guaste o obsolete 

● Attività finalizzate alla tutela della salute dei lavoratori e della sicurezza dei 
luoghi di lavoro (servizio di prevenzione e protezione) in coordinamento con il 
medico competente 

● Supporto alla Direzione Generale nella gestione della convenzione con Ateneo 
Bergamo SpA 

● Gestione della segnaletica unificata e coordinata degli edifici e dei singoli 
uffici, aule ecc e delle indicazioni per orientare gli utenti all’interno delle 
strutture, nonché gestione delle indicazioni stradali cittadine 

● Supporto tecnico alla gestione e all’ottimizzazione dell’utilizzo degli spazi 
● Definizione, assegnazione e monitoraggio dell’utilizzo degli spazi in 

coordinamento con il Settore Risorse Finanziarie e Bilancio 
● Progettazione e supporto tecnico per l’espletamento di gare di forniture e 

servizi connesse allo spostamento di strutture/uffici e all’ottimizzazione degli 
spazi in coordinamento trasversale con l’Ufficio Facility Management 

● Gestione traslochi direttamente conseguenti dallo spostamento di 
strutture/uffici e dall’ottimizzazione degli spazi 

● Supporto ad Ateneo Bergamo Spa rispetto alla definizione degli interventi 
manutentivi e di adeguamento connessi allo spostamento di strutture/uffici e 
all’ottimizzazione degli spazi 

● Definizione delle variazioni della segnaletica di emergenza/sicurezza 
direttamente conseguenti dallo spostamento di strutture/uffici e 
dall’ottimizzazione degli spazi 

● Definizione delle variazioni nel posizionamento dei presidi di emergenza 
(Cassette di primo soccorso, DAE, etc) direttamente conseguenti dallo 
spostamento di strutture/uffici e dall’ottimizzazione degli spazi 

● Gestione magazzino attrezzature informatiche 
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● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 
della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 
 

SETTORE SISTEMI INFORMATIVI 
 
UOS SUPPORTO RESPONSABILE TRANSIZIONE DIGITALE 

● Supporto al Responsabile per la Transizione al Digitale (RTD) per progettare, 
implementare e gestire iniziative di trasformazione digitale dell’Ateneo, 
favorendo l’innovazione e la semplificazione amministrativa 

● Mappare, analizzare e reingegnerizzare i processi amministrativi e gestionali 
● Individuare inefficienze e proporre soluzioni digitali per la loro automazione 
● Curare la digitalizzazione della modulistica e delle procedure interne 
● Favorire l’interoperabilità tra sistemi e banche dati 
● Contribuire alla definizione e all’attuazione del Piano Triennale ICT di Ateneo 
● Partecipare alla progettazione e al monitoraggio dei progetti di trasformazione 

digitale 
● Supportare la progettazione, l’evoluzione e l’integrazione dei sistemi 

informativi di Ateneo 
● Collaborare alla definizione di standard tecnici, metodologie e linee guida 
● Monitorare la qualità e l’accessibilità dei servizi digitali 
● Supportare iniziative di formazione del personale sui nuovi strumenti digitali 
● Promuovere la diffusione di competenze digitali all’interno dell’Ateneo 

 
SERVIZIO IMPIANTI E AUDIO-VISIVI 

● Gestione e manutenzione ordinaria e straordinaria degli impianti audio, video e 
luci 

● Installazione, configurazione e collaudo di apparecchiature multimediali 
(videoproiettori, monitor, sistemi di amplificazione, microfoni, mixer, sistemi di 
videoconferenza) 

● Supporto tecnico durante eventi, conferenze, riunioni e attività istituzionali 
● Monitoraggio del corretto funzionamento degli impianti fissi e mobili 
● Gestione del parco attrezzature: inventario, aggiornamenti, sostituzioni, 

riparazioni 
● Collaborazione con fornitori esterni per interventi tecnici specializzati 
● Progettazione e implementazione di nuovi sistemi audio‑video e soluzioni 

tecnologiche innovative 
● Assistenza agli utenti interni nell’utilizzo delle attrezzature 
● Redazione di report tecnici, documentazione e manuali d’uso 
● Verifica del rispetto delle norme di sicurezza elettrica e antincendio relative 

agli impianti 
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SERVIZIO AUTOMAZIONE GESTIONALE 
● Digitalizzazione dei Processi e Sviluppo e Integrazione Applicativa  
● Analisi dei processi e reingegnerizzazione 
● Workflow management e automazione 
● Sviluppo e manutenzione software 
● Gestione basi dati applicative 
● Presidio degli ambienti di test, collaudo e produzione 
● Gestione Applicazioni Istituzionali: Portale studenti, carriere e didattica, 

Protocollo informatico, gestionale amministrativo-contabile,gestione identità 
digitale (IDM / IDP), ecc 

● Gestione infrastrutture sistemi: server farm on-prem e cloud, virtualizzazione, 
storage, backup & disaster recovery 

● Monitoraggio infrastrutturale e pianificazione 
● Gestione rete di Ateneo (LAN, MAN, Wi-Fi) 
● Cablaggi, firewalling, VPN 
● Integrazione con rete della ricerca (GARR) 
● Gestione incidenti, vulnerabilità e data breach 
● Hardening sistemi e gestione patching 
● Posta elettronica 
● Reti locali e periferiche di Ateneo 
● Sicurezza dei sistemi informatici 
● Assistenza tecnica al Laboratorio linguistico ed alle aule informatiche nelle 

diverse sedi dell’Ateneo 
● Assistenza per la gestione degli applicativi informatici in uso presso i servizi 

amministrativi 
● Aggiornamento del portale di Ateneo, della Intranet documentale e del portale 

della Trasparenza per quanto di competenza, anche ai fini degli adempimenti 
della normativa anticorruzione 
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