ALLEGATO AL BANDO DI APPALTO
MANSIONARIO

1. L’Ufficio deve essere aperto al pubblico tutti i giorni compresi festivi e prefestivi secondo il calendario allegato. Il Mercoledì l’Ufficio rimane chiuso per il riposo settimanale, esclusi i periodi fissati in calendario. Possono essere implementati ulteriori periodi sia di chiusura che di proroghe all’esercizio e all’orario preventivamente concordato
2. Gli orari sono fissati secondo il calendario e possono essere variati a seconda delle esigenze turistiche dell’Amministrazione dandone comunicazione almeno 48 ore prima.

3. Il personale deve garantire l’idoneità a tale servizio e pertanto tale persona dovrà obbligatoriamente parlare e scrivere correttamente almeno due lingue straniere di cui una dovrà essere l’inglese. Il personale deve garantire di essere a conoscenza della cultura e delle tradizioni Walser con particolare riferimento agli usi, i costumi, i luoghi più significativi. A tale proposito il personale deve garantire di partecipare a corsi di aggiornamento sia per la conoscenza della lingua tedesca sia in materia di attività inerente la cultura Walser. Collaborare in occasione di manifestazioni pubbliche su richiesta della Pubblica Amministrazione. Affiancamento all’attività promozionale del Comune inerente l’assistenza alle visite culturali sul territorio. Collaborare secondo indicazioni con le associazioni locali in particolar modo quelle Walser. E’ indispensabile che il personale conosca alla perfezione l’utilizzo del sistema telematico.

4. Il personale addetto all’Ufficio I.A.T. ha il compito primario di fornire informazioni al pubblico, distribuire materiale turistico, evadere richieste a mezzo fax o posta, aggiornare i dati sugli stampati in uso all’ufficio secondo le direttive del Sindaco o suo delegato; di aggiornare giornalmente  il sito internet nelle parti inerenti il settore turistico. Esercitare il ruolo di addetto ai comunicati stampa secondo le direttive dell’amministrazione. Mantenere in efficienza la documentazione promozionale per il pubblico. Raccogliere dati ed informazioni di redazionali. Mantenere pulito e decoroso l’Ufficio. Disponibilità alla partecipazione a fiere, convegni, educational (previo rimborso spese). Esercitare il ruolo di segretario/a verbalizzante all’interno della consulta del Turismo, qualora richiesto/a.
5. Il personale potrà essere incaricato di ulteriori incarichi in base alle necessità d’ufficio preventivamente concordate.

6. In caso di inadempienza all’apertura dell’Ufficio secondo il calendario per motivi non imputabili alla Pubblica Amministrazione dovrà risarcire la violazione in € 259,00 giornaliere defalcate dalla fatturazione mensile. Dopo 3 inadempienze come sopra descritte l’Amministrazione è autorizzata alla revoca del contratto.

7. E’ tassativamente vietato fare entrare nel retro banco ufficio ed in altri spazi, affidare l’uso di attrezzature a persone non autorizzate dalla Pubblica Amministrazione. In caso di inadempienza la pena è la revoca del contratto. L’uso corretto delle attrezzature o per attività non inerenti al servizio sono imputabili alla revoca contrattualeIl personale non può possedere alcuna chiave dell’ufficio; la stessa dovrà essere richiesta di volta in volta presso gli Uffici Comunali.

8. Il personale prende in possesso l’ufficio con il seguente materiale in consegna per l’uso:

· banco in rovere ripiano in vetro cm.285x67x105,5 con 10 cassetti, n.2 scomparti chiusi ad anta e n.6 scomparti aperti;

· banco scrivania in rovere piano laminato formica nero 1 cassetto e n.1 ripiano aperto cm.100x140x80;

· mobile in rovere con 18 cassetti cm.330x49x120 e n.1 armadio ad anta;

· scaffale libreria in rovere con 6 scomparti aperti medi ed uno grande cm.414x45x200;

· vetrinetta in alluminio cm.120x90x10;

· scrivania olivetti serie “E” mod. 1503 piano laminato in noce 3 cassetti serratura sicurezza;

· armadio olivetti syntesis mod. EA 120 due ante scorrevoli, serratura sicurezza, ripiani interni dimensioni esterne cm.120x195x45;

· classificatore olivetti syntesis 3 scomparti scorrevoli, chiave di sicurezza, misure esterne cm.105x48x67;

· tavolo in rovere, piano laminato in formica nera cm.79x58x80;

· mobile portatelefono grigio;

· segreteria telefonica;

· fotocopiatore Ricoh FT 4065 completo di 3 cassetti;

· impianto telefonico intercomunicante;

· cassetta portaschedine;

· scala in acciaio;

· carrello portacomputer in legno;

· termoventilatore olimpic;

· fax Toshiba TF 132;

· tavolino portafotoriproduttore;

· fotoriproduttore completo di accessori;

· computer e stampante;

· calcolatrice a mano olivetti summa;

· risponditore telefonico “Segretelle”;

· quadro acquarello Pecetto cm.25x39;

· quadro acquarello Chiesa Vecchia cm.42x33;

· quadro olio azienda di soggiorno cm.20x39;

· quadro olio Staffa cm.49x69;

· riproduzione fotografica Monte Rosa pannello 50x64;

· poltroncina dattilo rossa;

· sgabello in rovere cm.40x40x45;

· macchina da scrivere olivetti 94 c elettrica;

· macchina da scrivere olivetti linea 88 doppio carrello;

· fotocopiatrice olivetti copia 405 carta elettrostatica;

· calcolatrice olivetti divisumma 31 PD;

· tavolo dattilografico serie “E” mod. EM in laminato noce con 4 cassetti;

· sedia dattilo a 5 razze su ruote piroettanti, rivestimento skay;

· n.3 sedia metallo, rivestimento skay;

· appendiabiti legno laccato rosso;

· panca in frassino cm.100x40x45;

· sedia in rovere con cuscino;

In caso di guasto di apparecchiature o beni mobili il personale deve avvertire immediatamente l’Ufficio di Segreteria Comunale. In caso di guasto per cattiva utilizzazione o rottura di beni mobili ed immobili, l’Amministrazione, previa perizia tecnica, è tenuta a richiedere il risarcimento dei danni. E’ tassativamente vietato l’utilizzo di attrezzature e materiale al di fuori degli scopi del presente incarico; le violazioni saranno fonte di richiesta risarcitoria da parte dell’Ente.

9. Per richiesta di materiale ad uso ufficio il personale potrà, previa nota scritta, richiederlo presso l’Ufficio Economato del Comune.

10. L’Amministrazione Comunale è esonerata da responsabilità derivante da fatti o atti commessi dal personale durante l’espletamento del servizio, che provochino danni a terzi..

      F.to  IL SINDACO


(Teresio Mario VALSESIA)

