
 

Suddivisione dei compiti di gestione 

 

1. Responsabilità del Personale (29%) 

Pianificazione del personale (2%) 

▪ Preparazione dell’organigramma (2 anni) 

▪ Registrazione delle modifiche del personale 

▪ Valutazione e classificazione delle modifiche del personale 

▪ Bilancio del personale 

▪ Annunci di lavoro, colloqui, task force del personale 

▪ Contratti del personale, contrattazioni stipendi 

▪ Gestione dello straordinario 

▪  Diritto del lavoro 

 

Responsabilità del personale/Gestione dei dipendenti (19%) 

▪ Revisioni lavoro, riflessioni, orientamento 

▪ Sviluppo dei team 

▪ Identificazione obiettivi, accordi 

▪ Delega di competenze decisionali e autorità di direttive 

▪ Colloqui di lavoro, impiego, avvisi scritti, termini 

▪ Consulenti Settori/Responsabili di Settore 

▪ Partecipazione alle riunioni del team 

▪ Preparazione delle istruzioni di lavoro e informazioni sui dipendenti 

▪ Qualifiche e formazione 

▪ Gestione delle informazioni 

 

Controllo (8%) 

▪ Sorveglianza dei settori, monitoraggio dei risultati, monitoraggio della qualità 

▪ Sviluppo di soluzioni adeguate in caso di problemi e cattiva gestione 

▪ Corrispondenza degli accordi sugli obiettivi e raggiungimento degli obiettivi 

 

2. Attività commerciali (21%) 

Pianificazione economica (10%)  

▪ Piano di investimento (2 anni) 



 

▪ Piano strategico (1 anno) 

▪ Piano della liquidità (1 anno) 

▪ Piano dei successi (5 anni) 

▪ Conti annuali e saldo 

▪ Pianificazione del budget dei settori 

▪ Dettagli sugli obiettivi finanziari 

▪ Valutazione dei risultati e derivazione delle conseguenze 

▪ Crediti, prestiti, passività 

▪ Dettagli sui criteri di valutazione e monitoraggio dello sviluppo e del successo delle 

spese 

▪ Stretta collaborazione con Revisori e Contabilità 

 

Sviluppo del Business (8%) 

▪ Ottimizzazione dei processi 

▪ Sviluppo ed espansione della struttura del personale e dell'amministrazione 

▪ Supporto ai settori con la creazione di strutture 

▪ Partecipazione e moderazione delle riunioni di gruppo 

▪ Partecipazione alle riunioni di rete  

▪ Apertura nuove filiali commerciali 

▪ Creazione e conformità ai principi guida 

▪ Evoluzione del concetto operativo 

▪ Creazione obiettivi e priorità a breve, medio e lungo termine 

▪ Sviluppo di soluzioni per problemi 

 

Sovvenzioni e investimenti in corso (3%) 

▪ Consegna puntuale di applicazione in corso 

▪ Consegna puntuale degli elenchi di localizzazione per le sovvenzioni in corso 

▪ Sovvenzioni sui costi di investimento in base ai piani di investimento 

▪ Prova dei costi per gli investimenti 

 

3.Compiti come organi giuridici autorizzati a rappresentare la società 

(28%) 

Riunioni degli organi legali (8%) 

▪ Riunioni del Consiglio di vigilanza 

▪ Riunione degli azionisti 



 

▪ Agenda, protocollo 

▪ Discussioni e chiarimenti preliminari 

▪ Risoluzioni circolari 

 

Progetti edili architettonici (10%) 

▪ Persona di contatto del settore lavori, enti di finanziamento, ingegneri, architetti, 

progettisti  

▪ Partecipazione alle riunioni fisse (Jour fixe) 

 

Networking, Lobbying (10%) 

▪ Partecipazione alle riunioni del consiglio di amministrazione (consiglio culturale, 

associazioni civiche) 

▪ Networking, Servizi di accoglienza, Ricorrenze 

▪ Pubbliche relazioni (visite guidate, discorso di benvenuto, dichiarazioni ufficiali) 

▪ Persona di contatto Direzioni comunali, in particolare il dipartimento culturale, 

sociale e finanziario 

▪ Referente area politica 

▪ Referente per le istituzioni culturali, manager in ambito culturale 

▪ Finanziamenti esterni e sponsorizzazioni 

 

4. Compiti Generali (20%) 

▪ Affari generali (uffici, comunicazione e-mail, archiviazione, archivio) 

▪ Gestione e delega degli obblighi per gli operatori 

▪ Modello per dipendenti sulla Salute e sicurezza sul lavoro 

▪ Sostituzione del responsabile amministrativo durante le vacanze 

▪ Gestione contratti (Controllo contratti a lungo termine, contratti di manutenzione 

durante i periodi di garanzia, risoluzione dei contratti) 

 

5. Compiti Extra e Volontariato (2%) 

▪ Task Force supporto rifugiati/immigrati 

▪ Termini e accordi della task force 

▪ Staff della Task Force 

▪ Partecipazione alle riunioni di pianificazione 

▪ Informazioni su vicinato e rete 


