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AREA AMMINISTRATIVA E SERVIZI ALLA PERSONA

I Servizio

Affari Generali

Principali Funzioni:

Supporta I’azione degli organi politici dell’Ente Sindaco, Giunta, Presidente del Consiglio
Comunale Consiglio Comunale e Commissioni Consiliari e provvede a tutti gli adempnnentl
| connessi alle attivita degli stessi organi;

t Provvede alla movimentazione degli atti deliberativi e supporta il Segretario Comunale nello

i svolgimento delle funzioni proprie;

. [JProvvede alla verifica della regolarita del procedimento di proposta degli atti deliberativi, d1
adozione ed esecutivita degli stessi;

[JCura, in ordine alle determinazioni dirigenziali, I’esecutivita, la pubblicazione e la reglstrazmne
delle stesse;
OCura la predisposizione dell’o.d.g. del Consiglio Comunale e della Giunta Comunale, supporta il
Segretario Generale durante le sedute consiliari e nella verbalizzazione delle stesse;
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[Con riferimento agli amministratori, provvede alla gestione delle missioni, rimborsi spese, gettom
di presenza per le sedute consiliari e rimborsi ai datori di lavoro per permessi; ;
[IPredispone il Regolamento di funzionamento del Consiglio Comunale ¢ relativi aggiornamenti;
[JCura la tenuta degli atti deliberativi, delle determinazioni dirigenziali, dei provvedimenti del.
Sindaco e dei relativi registrd anche su supporto informatico;
[1Svolge gli adempimenti di cui alla L. 241/90 per gli atti di cui cura il deposito definitivo;

. D Assicura con il supporto del Segretario Comunale le funzioni in ordine a vertenze, liti giudiziarie
e amministrative, transazioni, compromessi e arbitrati qualora per ragioni di materia non siano
» assegnati ad altro ufficio;

l OCura la conservazione in collaborazione con gli specifici settori di tutt1 gli afti riferiti al
contenzmso di cui 1°Ente & parte;

; 1 [OCura, con il supporto degli altri settori, 1 rapporti con le autoritd giudiziarie, ivi compresa la-

. Magistratura Contabile, nonché con tutti gli altri soggetti istituzionali se ed in quanto essi non siano’
. meramente politici o non abbiano per oggetto competenze specifiche di altri settori;

. OProvvede alla tenuta dello Statuto e dei Regolamentl Comunali ed al loro adeguamento se ed mE

quanto 1 regolamenti non siano di competenza esclusiva di altri settori; !
[IProvvede alla pubblicazione all’Albo Pretorio on line degli atti, degli avvisi, delle Legg1 e dei
Regolamenti nonché alla tenuta dell’apposito Registro cronologico;

OProvvede al servizio di notifica, fatta eccezione per gli atti del Servizio Polizia Mum01pale allal

tenuta del centralino e alla custodia della sede comunale, nei giomni ed orari di apertura;
ORiceve e consegna gli atti civili e penali depositati presso la Casa Comunale ai sensi di legge
[Cura la tenuta del protocollo generale, relativo archivio corrente e di deposito, e la gestlone
dell’accesso all’archivio storico;
[IProvvede alla registrazione ¢ alla classificazione della posta in arrivo dell’Ente, all’acquisizione
informatica e alla trasmissione agli altri settori. Provvede alla registrazione e classificazione della
- posta in partenza del settore Affari Generali. ; , 3
: Cura la sped1z1one degli atti e della comspondenza
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Seg'rez‘erza Sindaco

1Cura il-disbrigo degli affari di gabinetto del Sindaco e della Giunta e ne assicura le funzioni di
Segretena

¥
i




e v

. ORapporti con organi istituzionali interni e relazioni esterne;
- DCura i rapporti con gh organi di informazione;: | :
" OProvvede alla comunicazione /0 informazione alla cittadinanza sull’azione dell’ Amrmmstrazwne
ivi compresa la redazione di eventuali penod101 e/o altro a mezzo stampa; : 1
OCura il cerimoniale dell’Ente J
(JCura i rapporti di gemellaggio con gli altn Entl Locah esteri; :
[Concéssione in uso delle sale comunali™; ! n
= Provvede alla fornitura dei beni e servizi necessari al funzionamento del servizio d;l P.M.

“alle dirette dipendenze del Sindaco. { P

' provvede alla liquidazione dei compensi mcentlvanu spettanti al personale di p.m. sulla basel
della valutazione da essi ottenuta

II Servizio
Gestione del Personale

Principali Funzioni:

i Cura la gestione del rapporto di lavoro‘ del dipendenti nella fase successiva a quella deli \

' Reclutamento. ‘ ' - .‘
Svolgimento attivita concernenti: | ' |
ORilevazione orario di lavoro, stampe tabulati mensili, annuali e statistiche;

[IMissioni e trasferte: controllo, compﬂazmne tabelle e predisposizione atti di liquidazione; t
[Straordinari: :

calcolo ore e liquidazioni del personale dell’Area ;

calcolo ore e liquidazioni del personale appartenente alla P.M. e del personale ammmlstratlvo

assegnato al servizio di P.M.

[Congedi ordinari, straordinari e permessi: registrazione ed archiviazione;

D Controllo articolazioni turni vari di lavoro (reperibilita, orario spezzato, ecc.) e liquidazione delle:
- competenze degli appartenenti all’area;

i .
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; Pianificazione, Reclutamento e Stato giuridico
* ! Sulla base della determinazione qualitativa e quantitativa dei fabbisogni, elabora ed attua forme di
* | selezione e reclutamento delle risorse umane.

Formula, per le materie di competenza, proposte di norme regolamentari e loro revisione.
t Nell'ambito degli indirizzi sopra delineati si provvede:

- DJAttivita di studio e definizione dei criteri e delle modalitd di selezione e reclutamento del:
personale attraverso la formulazione del Regolamento Concorsi; ,

' ‘ OCura delle procedure richieste per 1' espletamento dei concorsi: formulazione dei bandi !
" di concorso e pubblicizzazione, prechsposmone atti, istruttoria per la nomina delle Commilssmm
Giudicatrici e del segretano verbalizzante, llqmdazmne dei compensi ai membri delle comrmssmm
comunicazione delle nomine, tenuta delle graduatorie;

I
!

OCura delle procedure previste per il reclutamento del pérsonale

P S S

a. assunzioni in ruolo; ‘ L

b. assunzioni ex legge 56/1987;

c. assunzioni ex legge 68/1999

d. assunzioni a tempo determinato; ;
OCura delle procedure previste per I attuazmne della mobilita di personale interna ed estema
a. trasferimenti;




'b. comandi;

V. distacchi;

[Tenuta ed aggiornamento della documentazione relativa alle attivita di cui sopra:
a. raccolta domande di assunzione;

b. ademplmentl previsti dalla legge 241/ 90 ‘

C. nlascm dichiarazione e certificazioni relatlve qll'attivité.

Per quanto riguarda l'aspetto relatlvo all” amﬁ)jhistiazione del personale", cura, in particolare,
l'1struttona dei seguenti procedimenti: , . . ‘

DInquadramento giuridico-economico (apphcazioné contratti);
" DAttribuzione mansioni superiori; :
" OAttribuzione Progressioni Economiche Onzzontah
[1Concessione aspettative che interrompono, 1 anzianita;

[IMutamento mansioni per accertata 1md0ne1ta fisica;

[JPresa d'atto riconoscimento inabilita assoluta e permanente allo svolgimento di qualunque

proficuo lavoro; ; !

[JConcessione aspettative che non interrompono l'anzianita;

_[JRichiesta accertamenti sanitari;

DPresa d' atto accertamento inabilita fisica per causa di servizio e non;
; [JAdempimenti connessi ai procedimenti disciplinari —

: | DGestione del contenzioso del lavoro (attivita di conciliazione e attivitd stragiudiziali inerenti le

! .
| controversie);
¥ - - L
UDenuncia annuale disabili;

: ; [IRilascio certificazioni di servizio e copie di atti relative all’attivita stessa;

| Elabora statistiche previste da specifiche disposizioni di legge, quali:
a) Anagrafe delle prestazioni !
| b) Distacchi e permessi sindacali; i ‘
i¢) Repertono confederazioni e orgamzzaz10n1 smdacah !
OPredispone i contratti individuali di lavoro sia per 11 personale a tempo determmato chei per il
personale di ruolo; ! i
Oltre alle predette attivita, che attengono piQ propriamente alla amministrazione del personale cura,
le procedure finalizzate ad una razionale utilizzazione del personale stesso.

Al Servizio spetta altresi la tenuta e l'aggiornamento della documentazione e delle regls’trazmms ‘

relative all'attivita del medesimo, quali I'organigramma dell’Ente e 'anagrafico del personale (per la;
parte di competenza), nonché il rilascio di copie di atti e certificazioni relative all'attivita stessa. i
Organizzazione L :
Ha il compito di:
. OForire un supporto tecnico nella definizione di una struttura organizzativa congruente rispetto
' agli obiettivi generali e part1colan dell’Ente;
O Garantire una armonizzazione interna;

: _
‘ O Operare le scelte che incidono sulla organizzazione mterna del lavoro, sui meccanismi operativi,

.y sulla politica del personale;
: | [Definire nuovi stili direzionali e modelli. gestionali idonei a consentire I'efficienza operativa e

l'efﬁca01a dei servizi;

Per quanto di competenza, partecipa: ‘

: [JAlla  elaborazione delle norme regolamentan ed alla loro revisione per uniformarle
!  all'organizzazione dell'Ente; D '

+ Svolge,’ inoltre, attivitd di consulenza orgamzzahva mtema, nei confronti di tutta la struttura,

esprimendo pareri e presentando proposte im armonia con gli mdmzz1 politici dell'Ente, | icon il
modello organizzativo.
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Cura la politica di incentivazione, basata su meccanismi contrattuali e predlspone pert |

I’ Amministrazione comunale schemi di accordi contrattuali decentrati. Assiste il nucleo d1’ o

valutazione nell’attivita da quest’ultimo svolta.

Formazione e Sviluppo del Personale

Ha competenza relativamente alla formazione del personale dell'Ente.
: Le funzioni riguardano: 3
; DRﬂevazmne dei fabbisogni formativi in collegamento con 1 programmi dell’amrmmstrazmne
OPredisposizione dei piani di formazione e aggiornamento del personale dell’Ente;
[10rganizzazione e gestione degli interventi formativi;
[ Autorizzazione alla frequenza di corsi esterni;
OVerifiche delle attivita e gestione archivi dati; -
[JElaborazione reports, relazioni, documenti, rendiconti attivita;
[1Collaborazione all’organizzazione di corsi e gestione della loro parte formativa.

i

)

l |
IH SERVIZIO

URP- COMUNICAZIONE ISTITUZIONALE
Prmmpah Funzioni:

Cura la comunicazione istituzionale esterna attraverso i seguenti adempimenti;
DRﬂeva i bisogni della cittadinanza e il livello di soddisfazione dei cittadini rispetto ai serv121
erogati mediante report periodici;

. OElabora proposte di miglioramento degli aspetti relativi alla comunicazione, all’orgamzzazmne e.
alla logistica del rapporto con I’utenza ed in ordine alla qualita dei servizi;

. ORisponde a domande e fornisce informazidni sulle attivitd generali dell’ Amministrazione;

: OFornisce la modulistica necessaria per attivare le diverse procedure e presentare istanze e

. domande e supporta I’utenza nella compllazmne delle istanze;
E]Informa ed orienta sulle modalita di accesso ai servizi;
[]Consente la presa visione o il rilascio di copia degli atti e/o dei documenti direttamente
accessfblh

[Indirizza i richiedenti al responsabile del procedimento per I’accesso alle altre informazioni e dati;:

j | OConsente I’accesso alle banche dati, ivi compresa la consultazione sia su cartaceo, che in format

{ telematica delle raccolte di leggi, regolamenti, ordinanze e circolari; :

| ORaccoglie 1 reclami e le segnalazioni di chsfunzmm ed elabora in modo sistematico un a1;ch1v1o; ‘

| informatizzato degli stessi; P l

' OInforma in ordine alle garanzie, alle formq di ricorso, agli strumenti di tutela glunsdlzmnah che 1
cittadini possono esercitare a tutela dei propri interessi e diritti;

[Organizza un archivio informatizzato delle richieste di accesso di cui cura l’elaborazmne
periodica;

DTiene la guida dei servizi del Comune e ogm altro documento o copie o modulario necessario per
lo svolgimento delle funzioni anzidette; ;

¢ . : 4
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[1Cura la raccolta delle leggi e dei decreti statali e/o regionali, della Gazzetta Ufficiale e del B U.R. l .

"nonché delle Circolari e dei Regolamenti sovraordinati;

ODichiarazione sostitutiva unica per la nc]:nesta di prestazmm sociali o per I’accesso agevolato ai
“servizi di pubblica utilita.
- Gestisce 1l sito WEB istituzionale ;

L. Cura le pubblicazioni obbligatorie sul sito istituzionale previste dalla normativa vigente .
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Il Servizm di Informatizzazione ha il complto di presiedere lo sviluppo, la reahzzazmne e la;

: gest1one del sistema informativo dell’Ente in un ottlca di mtegramone dei vari sottosistemi e delle
fonti mformatlve che da essine denvano : I

‘ !
In un fale contesto il Servizio Informatico svolge un ruolo crumale in tutto il proce[sso di

v E e

» ]

' trasformazione e razionalizzazione dell’Ente. | © g
Pil in dettaglio il Servizio Informatico si occupa di: : ‘
ODefinire ’architettura del sistema mformatlco e relativi sottosistemi in relazione al modello
organizzativo ed alle finalita dell’Ente; oo {
5 DProporre e realizzare progetti volti alla mfonnatlzzamone o adeguamento di sistemi e sottos1stem1
. informativi; | 5 ;
'; EIInd1V1duare le risorse hardware e software ‘necessane alla realizzazione degli obiettivi preﬁssatl
[Gestire le applicazioni del Sistema Informatico comunale, effettuando gli aggiornamenti periodici
e collaborando con le ditte produttrici che effettuano la manutenzione del software, nella risoluzione
a distaniza di eventuali problemi e quant’altro ed installando ulteriori postazioni, laddove cio sia
previsto dai contratti di manutenzione ed assistenza;
DGestir‘e le procedure inerenti gli acquisti di componenti informatici, ovvero:
- definire le specifiche tecniche dei componenti o sistemi che devono essere acquisiti; :
- svolgere le attivita di indizione ed espletamento di tutte le gare relative all’acquisizione di;
componenti informatici, di qua151a31 entitd economica. ; :
[JGestire le procedure relative ai contratti dijmanutenzione hardware, ovvero: i
! - definire le specifiche che regolano i rapporti Ente/F ornitore relativamente ai tempi e alle modahta
di mteryento ed alla tipologia del contratto di a531stenza |
- svolgere le attivitd di indizione ed espletamento di gare finalizzate alla stipula di contrattl di
manutenzione; - 5
- attivare 1’ assistenza, dopo aver verificato la necessita dell’intervento; ,
- verificare e controllare gli interventi effettuau da pa_rte del fornitore. o

(Effettuare analisi e controlli delle prestazmm delle risorse hardware e software; ‘ i

- OElaborare il piano di sviluppo del sistema informatico sulla base delle nuove tecnologie emergentl‘ o

e degli obiettivi dell’Ente; .
. [ORilevare ed analizzare i fabbisogni mformatlw dell’utenza e tradurli, laddove venga ntenuto
: conveniente, in progetti di automazione; :

. ODettare le specifiche tecniche e confrollare lo sviluppo di apphcazmm eventualmente
l‘ comnnssmnate all’esterno;
| [Gestire la rete informatica, ovvero:

- rilevage esigenze di ampliamenti o modifiche dell’attuale sistema di cablaggio;

- stabilire le specifiche tecniche degli apparati di rete;

[ monitorare le prestazioni della rete, segnalando eventuali necessita di adeguamento e provvedendo

ia dettare le modalita ed i tipi di intervento;

§ - redlgere un piano per la manutenzione Edella rete che si concretizza nella pred1spos121one dlu :

| control]n periodici al sistema di cablaggio da parte del plersonale del Servizio, nella pred1spos1z1one"
di apparatl di rete di riserva da utilizzare in daso di; guasto e nella eventuale stipula di un contratto di
assistenza, da attivare in relazione a problema’uche che il personale tecnico dell’Ente non: possal
fronteggiare per carenza di attrezzature e risorse 0 in sﬂtuazmm di particolare criticita; g
- in caso di stipula di un contratto di assastenza, deﬁmre le specifiche che regolano 1 tempi e le
modalita di intervento e la tipologia del contratto di assistenza, individuando i possibili fornitori ed
adempiendo ad eventuali attivita di espletamento gara. ;
O Gestire la riservatezza e la sicurezza dei dati archiviati in modo centralizzato, ovvero: : :

3

- definire un piano per la sicurezza mformatlca, individuando i criteri e le risorse necessarie; '
- provvedere ad installare e configurare gli strumenti software necessari; '
. - coinvolgere tutti i settori affinche i criteri di sicurezza vengano rispettati.




Tenuta e aggiornamento dell'anagrafe della popolazmne remdente
- Tenuta e aggiornamento Anagrafe dei res1dent1 all'estero e dei pensionati;

~Attuazione leggi sull’immigrazione dei c1ttadm1 extracomunitari e comunitari;

Ellndwlduare soluzioni informatiche Volte a garantire la continuitd di servizio per applicazioni
informatiche di natura ‘critica’; .
[Gestire ed effettuare interventi, anche complesm sul software di base ed applicativo, apportando
agli stes'31 anche i relativi aggiornamenti; L
[1Gestire ’accesso alle banche dati esteine; ! o

3
1

; T\L SERVIZIO i :
DEMOGRAFICO ’
‘ Anagrafe :

t

Pratiche immigratorie, emigratorie ,cambi dom101110 ,cancellazione per irreperibilita;

Aggiornamenti patente di guida e libretti :di dircolazione e comunicazione alla Motonzzazmnen
Civile; i
Certificazioni anagrafiche in tempo reale e storiche;

- Autentiche anche a domicilio

. revisioni semestrali dinamiche e straordmane

- Tenuta e aggiornamento degli Albi dei Giudici Popolan

I

!
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: Rllasolo carte di identita;

Commcu1om mensile al Ministero trarmte servizio ANAG —AIRE;
Rilasciq tesserini caccia e relativa rendicontazione;
Rilasciq tesserini micologici e relativa rendigcontazione
i .
: Elettorale l i
Tenuta e revisione delle liste elettorali nonché dello schedario generale degli elettori attraverso

Consultazioni elettorali; L
Rilascio attestazioni relative all'elettorato; .

Predisposizione di verbali revisioni per la C. E.C;

l
|
I
j
i
: |
Formazione e aggiornamento dell'elenco delle persone idonee all’uﬂicm di presidente di ’Feggio
elettorale; : :
Tenuta e aggiornamento Albo Scrutatori; : :
Compilazione tessere elettorali ,aggiornamenti e.sostituzioni ; : i
Statistiche relative al servizio '

Statistica
: Compilazione statistiche mensili trimestrali annuali
Cura il servizio statistico comunale;
Cemment1 generali della popolazione, agncoltura, industria e commercio
Comumcazmm telematiche mensili attraverso il servizio SIATEL

Rllevazmm per conto dell’ISTAT o altri Enti
Rllascm codice fiscale a1 nati residenti

| Stato Civile :
Isonzmne e trascrizione di tutti gli atti concermentl lo Stato Civile ; ;

, Annotazmne e rettifica degli atti; ; Lo
Atti di riconoscimento, adozione, affiliaziong nonohe gh atti di acquisto, perdlta e riacquisto | dellal
cittadinanza italiana,sentenze straniere;
Rilascio copie, estratte e certificati che concernono lo Stato Civile; [
Predisposizione verbale di verifica registri;




internazionali in materia di stato civile; - !
Istruttoria pubblicazioni di matrimonio anche on line :

Leva ‘ ,
Formazione delle liste di leva; o : : ‘
Compilazione e aggiornamento dei ruoh ma’mcolan tenuta registro renitenti; ' '
Rilasc1c certificazioni o ‘

'

V| SERVIZIO
‘ SERVIZI SOCIALI PUBBLICA ISTRUZIONE-
: ' SERVIZI SOCIALI

‘ Athwta generali ‘
Cura l'accoghenza del cittadino, 1'ascolto 1'q)forma210m l'orientamento, 'accompagnamento;
' Elabora e realizza la progettazione sociale d?ll'Epte? i
Predlspone coordina e realizza gli interventi sociali rivolti all'intera cittadinanza; |
Elabora e realizza progettl specifici di ncerca-mtervento in relazione ai blsogm, alle problematiche
e al disagio delle varie fasce di popolazione !
Istruttoria socio-economica degli mterventy da attuare ai sensi della 1.328/2000e delle legg1 del
settore
Rapporti istituzionali con Tribunali Provmola,Reglone Prefettura, ASP Consultori !
Mette in atto ogni intervento utile all'assolvimento dell'obbligo scolastico e formativo nei confront1
degli inadempienti, attraverso l'organizzazione e la realizzazione di specifiche attivita.
individualizzate;
. Predispone l'affidamento a terzi dei servizi esternalizzati;
| Attua II}tGI‘VCntl volti a valorizzare e sostenere le responsabilita familiari, le capacita genitoriali, le
pari opportunitd e la condivisione delle responsabilitd tra uomo e donna, anche organizzando la
formazione continua dei cittadini interessati;
Riceve l'_le segnalazioni da parte di cittadini, scuole e servizi territoriali su situazioni di rischio ed
interviene di conseguenza, con interventi 1nd1v1duahzzat1 e collettivi;
Elabora relazioni ed invia segnalazioni di minori ad alto rischio al Tribunale dei Minori;

o | Elabora relazioni ed invia segnalazioni di situazioni al alto rischio al Giudice Tutelare e collabora,

o Effettua per conto del Tribunale e della Procura IMmomh indagini su casi d1 minori con 31tuaz10m di

; con lo stesso per la tutela delle situazioni; ; ; {

" disagio conclamato; l i '
Programma, cura e gestisce gli interventi ai mmon n afﬁdamento al servizio sociale : 1
. Cura con I'Ambito Territoriale le autonzzazmm al funzionamento delle strutture res1deng1a11 e

semiresidenziali per minori e gestisce gli msenmen’a di minori in strutture o in comunitd (L.R.
8/2005);

Gestisce in convenzione con 1'Autorita per l'energla elettrica e il gas il fondo di solidarieta cost1tulto; :

dall'applicazione dell'1% della tariffa di distribuzione ( art. 10 Del.Autorita n. 237/2000); :

Programma, coordina e gestisce le attivita ricreative e di integrazione sociale degli anziani anche’

attraverso un Centro;

- Eroga prestazmm socio -assistenziali di base di competenza del comune rivolte a famiglie, minori,

 anziani; portatori di handicap; ‘

Interv1epe a sostegno delle famiglie che accudlscono persone anziane, 1n  alternativa alla
l istituzionalizzazione;

Cura leicompetenze di tutela degli anziani soli avviando l'iter per la nomina dell'amministratore di
lsostegno (L. 6/2004); i

i Cura e ,gestisce 1 procedimenti relativi all' alfabetlzzamone dei minori extracomunitari all'interno.

delle istituzioni scolastiche o attraverso pro gettl di integrazione sociale nei servizi di aggregazwne

|

Redazione indice annuale e decennale degh atti di stato civile; applicazione delle convenzmm, ;
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i extrascolas‘am (L.286/98),coprogettando e collaborando con gli orgamsml periferici dello stato e
- con gli altri uffici comunali per l'mserlmento scolastmo |
Promuove I'integrazione degli stranieri nel contesto c1ttadmo e pone in atto mterventl a sostegno dei
"nuclei familiari Jmmlgratl finalizzati al lavoro e all'alloggm |
Cura e gestisce i procedimenti relativi all'inserimento-scolastico dei portatori di handicap attraverso
l'assistenza alla persona, domiciliare o scolas’uca, mn stretta collaborazione con il serv1210 di
‘ nabllltazmne minori e adulti, con il C.S. M., con le istituzioni scolastlche(L 104/92) , con la
' Regione a e con gli altri uffici comunah per Iinserimento scolastico; i

Svolge Je fimzioni affidate ai comuni dalla Provincia dal 2005 relativamente all' a331stenza aghf |

; illegittimi e alle ragazze madri, ai sordi e ai clechl (art 8- comma 4 L. 328/2000);

. ! Elabora progetti sociali e socio- educat1v1—ncreat1v1 a corredo di richieste di finanziamenti reg10na11

e mlmsjrena,h li realizza e i valuta;

Paﬂempa alla progettazione, coordina e realizza le iniziative volte alla promozione della salute i .
etd ado]Tescenz1ale a livello d'ambito;

Elabora e gestisce le convenzioni, i protocolli d1 intesa e gli accordi di programma per i servizi d1
competenza, ‘

Collabora con gli uffici tecnici dell’'Ente per la manutenzione dei locali destinati ai servizi delx
settore;

Provvede alle forniture necessarie al funz1onamento dei servizi e dei progetti attuati; l
Provvede al funzionamento del mezzo di mqbilita sociale denominato “AMICO TAXI” i

' Gest1sce le polizze assicurative per i servizi di competenza -

Cura e gestisce listruttoria per l’erogaz1one dell’asseg;no di maternita e per l'assegno ai '1’1110161
familiari con 3 o pit figli (Art. 66 e art. 65 della 1...448/1998); l

Cura e gestisce i contributi relativi alla Legge 431/1998 - art. 11- (fondo. nazionale per il so§tegno
all'accesso alle abitazioni in locazione); '

Cura e gestisce 1 contributi relativi alla L.;289/ 2002 -art. 46 comma 2 - (contributi a favore di;
famiglie e coppie di nuova costituzione per llacquisto della pnma casa di abitazione); : :
effettua 1 monitoraggi e la valutazione sulla quahta dei servizi erogati; '
'Elabora le statistiche dei servizi di competenza; .

{ Collabora con la Guardia di Finanza - Comando Tenenza di Milazzo - predlsponendo la
' documeptazmne necessaria al controllo delle autocertificazioni presentate dai cittadini residenti al-
[ momento della richiesta di benefici economm (D.Lgs 130/2000);

|

| i PUBBLICA ISTRUZIONE
1 serv121o ¢ preposto alla programmazione, organizzazione e gestione di:

o I servizi educativi di competenza comunale rivolti alla popolazione scolastica.

, I servizi connessi alla organizzazione scolastlca, (mense, trasporti, utenze, testi scolastici ecc. ) o

2 . | grado (borse studio, libri di testo se. Seconde‘me di 1° & IIO grado, tariffe contributive agevolaté)

I benefici comunali, regionali e statali destinati agli alunni delle scuole di ogni ordine e

Lo |
[ )

Attivita generah ‘ ;
1 ' !
Cura i rapportl con gli organismi scolastici d1 ogni ordme e grado nonche con Reglone Prov1nc1a e

con gli organi centrali e periferici del Ministero della P.1; ;

Cura l'organizzazione della maggior parte dei servizi del diritto allo studio (fornitura libri di testo:
per alunni delle scuole elementari, contributi per 1'acqu1st0 dei testi scolastici per alunni di scuole;
medie e superiori, sussidi per le scuole, organizzazione del trasporto per le visite di istruzione,
fornitura di materiale didattico speciale per‘alunni svantaggiati quello sostitutivo dei libri di testo,
. ma computer, attrezzature, tavoli speciali, ecc..)

, .Programma e gestisce interventi di supporto al funzionamento delle scuole dell'obbligo, quall i

|

prescuoila ed 1 servizi volti al prolungamento dell'orano scolastico;




{ Programma e gestisce offerte culturali a favore delle scuole, sia per gli alunni che per i dooen‘gl

| : - |
. - TURISMO |

'
t
|

Gestisce la fornitura di arredi per le scuole dell'Infanzia, Primaria e Media;
Predispbne e organizza il Baby Sindaco;

Predlspone l'affidamento a terzi dei servizi esternalizzati; . f
Cura la progranunazmne l'organizzazione, ‘appalto, il; controllo 1 momtoraggl, le 1iquidazi"oni, lai
riscossione, compresa quella coattiva, e quan altro relatlvo ai
servizi gestiti; b
Orgamzza il servizio di accompagnamento degh}ahtnm delle scuole mateme sui mezzi d1 traspofco;
 Provvede alla fornitura di matenale di pulizla, € d1 segreteria e quant'altro necessario al
* funzionamento dell'attivita scolastica e dei servizi ch competenza ‘
‘Predispone per le materie di competenzaj proposte’ & regolamenti e loro rev1s1one
Elabora regolamenti, convenzioni, protoco]li di intesa, accordi di programma con soggettl pubblici
e privati; j
Collabora con gli uffici periferici dell'A21enda U.S.L. per la gestione dei servizi scolasti¢i, nel

rispetto, della salute dei minori ( definizicne ment, adeguamento servizi di cucina, educazmne
alimentare nelle scuole, controllo qualita deijpasti erogati agli alunni, ecc...); ;

. Gestisce le richieste di finanziamento reglonah e statali;

: Elabora le statistiche e provvede alle rendicontazioni; -

Collabora con 1'Ufficio Tecnico Comunale per tutti gli interventi da effettuare negli edifici

scolastici, nonché la programmazione dei nuovi e 'adeguamento di quelli esistenti.

H

}' VI SERVIZIO
| TURISMO-CULTURA- SPORT

|

Progettazmne programmazione e orgamzzazmne di tutte le attivita di promozione del temtono
, Parteclpazmne ad eventi, fiere ed ogni altra 1'mz1atl,va di promoz;lone temtonale e sovra—temtonale

t
¢

I

|
CULTURA -
Elabora la programmazmne culturale annuale dell'Ente, finalizzata alla crescita culturale della
popolazmne in ogni fascia d'eta, attraverso momentl culturali di vario genere; !
Gestisce 1 servizi comunali volti alla promozmne culturale dei cittadini: biblioteca, centro,
comunale, in convenzione o con incarichi a personale esterno; i
Predlspone l'affidamento a terzi dei servizi esternalizzati istruendo pratiche per la stlpula d1
contratti, convenzioni ecc. ecc. '

: -Predispone la documentazione e cura gli attl per la nc]:uesta di sponsorizzazioni di Enti , Societd o
| privati a favore dei servizi di sua competenza,,
l

§ Gestlsc? i tirocini e gli stages formativi e di. orientamento professionale * Elabora i regolamenti dei
servizi di competenza;

| Cura lai realizzazione e la programmazione, delle attivita culturali estive ed invernali, le rassegne
1 cmematograﬁche musicali, teatrali professmmstlche ed amatoriali;

| Cura la.realizzazione di mostre, convegni, dibattiti seminari e conferenze volte alla dlffusmne della
; cultura nei suoi vari settori ed espressioni; 5

Programma e gestisce gli interventi econom101 N favore di scuole, assoclazmm culturali e ricreative,
; e ne gestisce le procedure; I T T ! : l
Collabora all'organizzazione delle varie 1n121at1ve proposte dalle associazioni culturali presentl sul
territorio; ‘
Promuove l'attivita turistica e organizza manifestazioni connesse con l'attivitd turistica e ,plu n
generale con il tempo libero e ne sollecitail'organizzazione da parte di organismi e associazioni,
collaborando; ' 3

ER O




|
- Cura le procedure amministrative dei dlversL servizi culturali; f
- Cura le competenze relative alle richieste di finanziamento regionale per quanto di competenza
Gestisce le forniture di arredi per 1 servizi di. competenza;
. Provveﬂie alla fornitura di quanto necessario al funzionamento dei propri servizi;

e - —

i | | S R
l ; : SPORT
] 1 ; f . :
Elaborau regolamenti, convenzioni, protocolll di mtesa, accordi di programma con soggetti pubbh01
e pnvatl . o‘ P

Ges’usce ['utilizzo degli impianti sport1v1 le! convenzmm con le Societa Sportive per la concessmne

manifestazioni sportlve le riscossioni dei pagamen’a relativi all' uso degh impianti sportivi
comuna‘h comprese le riscossioni coattive versolle societd morose;
Orgamzza e gestisce manifestazioni sportl ve ¢ collabora in quelle orgamzzate dalle scuole dal
' volontariato, dalle societa sportive ecc.. ;
Gestisce i servizi connessi alle attiviti sportlve e agh unplan’u sportivi; !
Gestisce e monitora tutte le utenze degli impianti sportivi comunali. i
Collabora con gli uffici tecnici dellEnte .pér, la manutenzione degli impianti sportivi, per la
programmazione dei nuovi e per I' adeguamento degli esistenti; ‘
Cura la fornitura attrezzature sportive per gli impianti sportivi. ; :
- Cura i ¢ontatti con la Regione, con gli Organi competenti dello Stato, con le Federazioni Naz1ona11,
e Locali e con i Comuni limitrofi in materia di sport :
_ Programma le attivita di promozione sportiva in collaborazione con le Societa sportlve locah e con
“le Federazioni e organizza e gestisce manifestazioni pubbliche anche a largo raggio;
Gestisce le richieste di contributo agli Organi Regionali e Provinciali per le attivitd e le
manifestazioni sportive;
GGSUSC’C 1 rapporti con l'utenza sportiva, collaborando con le scuole per le attivita relative all'utenza
scolastlca
|‘
|

in uso pnontano degli 1mp1ant1 i contributi per le attivita delle stesse Societd, i contributi} {per ].Cg |




. ® Verifica di compatibilita delle previsioni d1 spesa del bilancio tanto annuale quanto plunennale n{

AREA ECONOMICO - FINANZIARIA
IR |

i I
|

2 ~ ISERVIZIO
PROGRAMMAZIONE E BILANCIO

[P

‘ ' Pr1n,c1p ah funz10n1

° Att1v1ta finanziaria e contabile di competenza ed a supporto delle altre Aree;

° Predlsposmone nel rispetto delle indicazioni programmatiche e tecniche formulate dagli Organi:
di d1rezmne politica, dalle Aree dell'Ente, della relazione preVLSlonale e programmatica, dei
proge’m‘ di bilancio preventivi annuali e plunennah e di ogni altro documento contabile ad esso
allegato; I j
o Predlsposmone del rendiconto di gestlonq e della connessa relazione illustrativa; g I
e Ricognizione dei residui attivi e passivi; ! ; |

e Cura delle scritture e dei registri relativi al patmnomo ed alle sue variazioni, in correlazm%le agli
adempnnentl riconducibili all'U.T.C. ed all'Ufﬁcm economato; '

e Segnalazione dei casi di inammissibilita & di‘improcedibilita delle deliberazioni del Con31gho e
della Giunta e degli atti gestionali in genere non coerenti con le previsioni della relazmne
revisionale e programmatica, secondo le modahta di cui al Regolamento di contabilita, anche, al fini
dell'eventuale ritiro;

e Verifica della veridicita delle previsioni di entrata;

relazione alle previsioni di entrata; \

_ @ Verifica periodica dello stato di accertamehto delle entrate;
. ® Verifica periodica dello stato di impegno delle spese;

o Anticipazione del fondo economale, impegno e liquidazione sui pertinenti interventi di spesa, ivi
incluse Jle spese per missioni, corsi e convegni; -

e Verifica della regolarita contabile e della copertura ﬁnanz1ana

e Controllo interno di regolarita contabﬂe e confrollo sugli equlhbn finanziari umtamente
all’Organo di revisione, ai sensi del d.1gs 174/2012 ,
¢ Obbligatoria segnalazione di fatti o atti ai quali possano pregiudicare gli equlhbrl di bilancio 0

arrecare gravi irregolarita di gestione o provocare danm al Comune; ; P

e Depositi cauzionali; :
e Controllo di Tesoreria e verifiche di cassa ;
¢ Emissione di mandati di pagamento e di ordmat1v1 d’mcasso ' l
Registro 1.V.A. e relative dichiarazioni; :
¢ Forniture di beni e servizi, di competenza dell'ufﬁcm
e Contratti del Settore;

) i
' S
!
{

e Contrazione dei mutui ed attivita inerenti e conseguenu d'intesa con i Setton competenti p x
materia; ‘ i .
® Aspetto contabile dei cantieri di lavoro;

e Controllo contabile su tutti i servizi pubblici comunali istituzionali o a domanda mdr\ndualel
e Patto di stabilita: calcolo obiettivo,monitoraggio e certificazione

1

e uam




| I SERVIZIO
| TRIBUTI ED ECONOMATO

’ ; | | i]?rin!,cipafl,i ftfunzioni: | . P |
j . g | ‘
Il Seryizio & preposto alla gestione del procedlmentl e degli studl settoriali inerenti
t | all'approvvigionamento dei mezzi ﬁnanzwn nes,essan al Comune per lo svolgunento del compiti e

* delle funzioni di carattere istituzionale. | SN
11 Servizio provvede alla cura delle pratiche relatlve alla gesuone delle entrate di natura tributaria,
. f Imposté e Tasse, ed alla riscossione di'alcune entrate di natura extratnbutan& Servizi a domanda
| ‘ individuale ed altri. i b
i Al Servizio Tributi ed altre Entrate spetta: | .

: OLa cura delle Entrate di natura tnbutana. in via generale, e di alcune di natura extra—trlbutane :
P DL’apphcazmne dei tributi locali con part1colare riguardo alla fase di liquidazione, di accertamentm ‘
| ~e di controllo; i :
DL’attivita di aggiornamento su leggi, decretl circolari, collegamento con gli altri Uffici comunah
[JRapporti con altre PP.AA. per le materie d1 competenza,
DRapportl con i contribuenti e ['utenza,

DRappom con la societa di riscossione dei Tributi,

DReda;mne delle relazioni sulle entrate. .
it Serv1z1o gestisce direttamente ed in tutte le fa31 1 seguenti tributi:
OLC.L! L
o T.0.S.A.P. !

IM.U. ! - |
TARES TIA b g '
IMPOSTA PUBBLICITA’ e DIRITTI SU PUBBLICHE AFFISSIONI
‘ Inoltre:
| OCura l’1struttor1a degli schemi di dehberazmne merent1 alla materia, t
| ' [Cura la ricezione ed archiviazione delle{denunce relative a tributi presentate dai contribuenti,| | |

predispone gli agg10rnament1 tariffari, L

[IGestisce la fatturazione e riscossione della quota di pertinenza dell’ente delle lampade votive dei} | |

cimiterdi, {0
[ Gestisce i solleciti relativi alla morosita degh utentl dei servizi di competenza, ! P

[JPredispone i ruoli coattivi per il recupero di somme inevase relative alle entrate di competenza '

" Approvazmne ruoli coattivi relativi alle entrate tributarie,al servizio idrico mtegrato e ai
. proventi per sanzioni codice della strada

e Attuazione delle finalita e degli obiettivi dell’ Amministrazione comunale in materia tributaria nel
rispettojdella legislazione vigente, con partloolare nguardo alle politiche tariffarie.

e Studio ed adozione di misure e strumenti qth a consegulre il contenimento dei fenomeni evasivi in
campo tmbutano
° Proposta di metodologie di gestlone ed orgamzzazmne per il miglioramento, in termini di.

. | efficienza ed efficacia, dell’azione amministrativa in campo tributario, secondo gli indirizzi degli:

. !organi politici. o
‘ Lo Adeguamento dei Regolamenti per la gest1one dei tributi. : P
e Cura degh aspetti evolutivi del sistema del tributi locali.

° Rapportl con il contribuente per mformazmm disamina posizioni, ‘contestazioni, variazioni,
cessazioni ecc. nonché chiarimenti e consulenza pex cartelle esattoriali inerenti ai tributi.
| e Costituzione e/o partecipazione a comrmssmm 0 grupp1 di lavoro, anche intersettoriali, al fine di
; raggiungere, nei tempi e con le modalita nchleste ed in funzione delle specifiche competenze e
professionalitd, gli obiettivi assegnati (es. mform,amom dati, ecc.).

e Costituzione in giudizio e difesa in Commissione Tributaria Provinciale.

i ‘ . { ) . i i i




. ECONOMATO

. ritenute; indifferibili; i

i Gest1on} e Cassa Economale per assmurare ai vari settori ed agli organi istituzionali la dlspombﬂfta

immediata di fondi per piccoli acqmstl ie rlmbor31 spese ai sensi del vigente regolamento
economale
® Proventi e riscossioni: comprende le nscdssmm delle anticipazioni economali di inizio anno e d1
quelle conseguenti ai rendiconti penodlol A
® Registrazioni di cassa. ; ! ' ‘ i
e Rendiconto della gestione: comprende la raccolta della documentazione relativa ai g1ust1ﬁcat1v1 d1'
spesa, 1a consegna al responsabile dei serv12|1 ﬁnanzmn per la verifica di regolanta delle operazioni
effettuate e l'emissione di mandati di nmborso i X

Provvede ad effettuare spese urgenti ed mdlspePsablll nel caso che le stesse vengano i

OProvvede all’acquisto di materiale d1 cancelleria ¢ materiale di consimo, agli abbonarr enti a
'riviste € quotidiani, all’acquisto di materi 1gﬂem01 e al pagamento dei bolli per gli automezzi
comunali all’acquisto di arredi e attrezzature d’ufﬁcm d1 piccolo importo.
" OCura la tenuta del magazzino economale; ;

OProvvede alla effettuazione degli incassi diversi dell’Ente quali diritti di segreteria, 5

-recupero costo stampati ed altri incassi di natura residuale; i !

Il SERVIZIO
Acquedotto e contratti

Il servizio redige il modello di contratto sulla base degli elaborati di gara, dell’offerta e della |
documentazmne in suo possesso come trasmessa ed acquisita dal Settore di competenza;
* promuove i rapporti con altri uffici e/o con soggetti terzi al fine dell'acquisizione di tuttl
o gli elementi necessari alla st1pu1a210ne del contratto; g
e . assiste il segretario Generale nella rogazmne dei. contratti; i
o provvede alla repertoriazione e Izeg1st'razmne déi lcontraﬁ:l ¢ alla tenuta degli originali, fattl :
salvi gli adempimenti conseguenti di! competenza dei Settor1 di appaftenenza
provvede alla stipula delle scritture pnvate tiene la raccolta e gli originali; :
predispone il Regolamento dei Contrattl e le relative'modifiche e/0'aggiornamenti * }
Stipula contratti fornitura acqua potablle i
Emissione fatture consumi idrici sulla scorta delle letture rilevate dal personale comunale
Registrazione pagamenti fatture idriche effettuati dagli utenti i
Trasmissione prospetti mensili importi da incassare dal Conto Corrente Postale !
Emissione solleciti di pagamento utenti morosi e predisposizione ruoli coattivi.
Costituzione in giudizio e difesa davanti al Giudice di pace e Commissione tributaria.
Rapporti con la Conservatori

IV SERVIZIO

\
i Ragioneria
i

'Provvede alla gestione di tutti i procedunentl relativi al collocamento a riposo dei dlpendentl
’nonche alla gestione di tutti i procedlmentl connes& 0, comunque, direttamente incidenti su
trattamelnto di quiescenza.

i In partlcolare provvede alla istruzione del procedlmenil relat1v1 a: i

! :

i :' .
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‘ DCollocamento a r1poso dei dipendenti; ! !

[JCollocamento a riposo dei dipendenti trasferltl presso altri Enti;

[JRiliquidazioni C.P .D.E.L. ed LN.A.D.E. L

ORicongiunzioni C.P D.E.L. dipendenti; * | @
. ORiscatto C.P D.EL. ed IN.A.D.E.L. titoli di studlo e spe(nahzzazmm
.= Predisposizione e trasmissiong modelli pef 11qu1da210ne premi fine servizio
; ORipartizione quote concorso sulle pens1om‘ ed onere ripartito ; :
O S1stema210ne delle posizioni prev1den21a11iper hquldazmne pensioni e per ricongiunzioni.
T rattamento Economico, Previdenziale e F iscale :
Cura gh aspettl relativi al trattamento econm;mco prev1den21ale e fiscale del personale dalla '
data di| assunzione alla data di cessazione del rapporto di lavoro sia esso in ruolo o a tempo
determipato. i
L attlvita collegata a tale compito presuppone oltre ad una specifica preparazione di base sulla
matenaf che regola il rapporto di lavoro, una costante:ed attenta attivita di aggiornamento, anche inj
tempi dj attuazione molto ristretti, in funzione de1 contmul mutamenti delle leggi in materia.
Nell'almblto di tale attivita provvede a : b
DL1qu1daz1one mensile delle retnbuzmm (Jmmiss;one nu0v1 dati, variazioni dati gia memorizzati,
_ elaborazmne stipendi mensili, controllo dati elaborat1 stesura dei relativi atti e delle richieste di
liquidazione ; | 4o
' JAdempimenti contributivi ed asswuratnu verso gli entl prev1denz1al1 ed assistenziali preposti;
[JAssicurazione obbligatoria IN.A.ILL. (denunc1a annuale con calcolo del premto ed
autoliquidazione per nuove posizioni assmura’uve)

O Trattenute fiscali ai lavoratori dipendenti ( ricezione dei modelli di richiesta per detrazmm fiscaliy ':

- ed immissione dati, elaborazione certificazioni annuali per 1 redditi di cui agli art. 23 - 24 - del D. P

-.R.n. 600/73 consegna diretta delle certificazioni di cui sopra nei termini prev1st1 dall art. 16, legge
114/77, compﬂazmne dichiarazioni annuali dei sost1tut1 di imposta

! OMod. 730 (, ricezione dei moduli di 11qmdaz1one da parte dei CAAF, immissione dei dat1 delle

nsultanze nella procedura stipendi).

ElR1scatt1 ricongiunzioni e sistemazioni contnbutlve C.P.D.EL. e IN.AD.E.L. (legge n.29/79 -

leggen 335/95 e n. 341/90, D.Lgs. 184/97, legge 45/90, pagamenti contributi

con stesure dei relativi atti); :

DCess&)m quinto stipendio ( compilazione domande di sovvenzione con preventivo controllo della

regolan,ta della documentazione prodotta, e tutt1 gli adempimenti in materia);

sopra;

OContq annuale il costo annuo e la relazio e sulla gestione. del personale (art 60 D.Lgs. 165/01)
OCura ‘tutti i procedimenti ammmlstratlw relat1Y1 alla posizione econormca del dlpendente dal
“momento dell'assunzione fino alla cessazione dal servizio. |

1
§

11 Servizio, inoltre, opera in stretta collaborazmne con il.Settore Finanziario per quanto attiene:
' OFormazione del bilancio di previsione della spesa annuale per il personale e PEG;
[1Quantificazione del fondo efficienza servizi (art. 15 C.CN.L.);
[JCollaborazione in fase di denunce annuali per i dati relativi al personale dipendente _,
[Trasmissione telematiche dei modelli e delle dichiarazioni. 3 ;

| : V SERVIZIO: COl\’Il\’IER;CIO ED ATTIVITA’PRODUTTIVE

| SERVIZIO COMMERCIO E ATTIVITA PRODUITIVE

Collabora nella attivita di programmazmne di competenza comunale relativa al complesso delle
j attivita commer(:lah dei pubblici esercizi,dell’artigianato,dell’agricoltura ;

' +  Esegue studi e approfondimenti sulla relativa legislazione;

DRaccolta, fascicolazione ed arch1v1azmneld1 tutta la documentazione inerente alle att1v1ta di CUli 8

1 i
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| . Elabora e revisiona i Regolamenti Comunah inerenti la materia di competenza; ‘

« Cura l'istruttoria ed il rilascio delle autoxlzzaz;lom e licenze relative al commercio ﬁsso su;
aree pubbliche e ai pubblici esercizi; ;

; . Predlspone gli atti di regolamentazmne degh oran delle attivita commer01a11 o [

*  Predispone le graduatorie per l'assegnd‘zmne‘ del posteggl relat1v1 al’ comme;fcm Sl aree
pubbhche o f--

| -« + Curail contenzioso relativo ad att1v1‘3a commermah e pubblici eser61z1 , |

«  Cura le statistiche afferenti le attivital commerciali; ' ‘

. Coordmao promuove € cura le pratlche ammlmstratlve connesse a mamfestazmm congressi, ‘

esposmom fiere e mercati; ' : = |

' « Cura 1 rapporti con il pubblico in 1ord1ne alle istanze afferenti l'inizio e lo svolg]mento L ’
dell'attivita ; - "

+ Curai rapport1 con le Associazioni d1 categona, !

+ Cura ogm attivitd di competenza comunale che inerisce ai settori della programmazmne
economica, ovvero attivita produttlve dell'industria, dell'artigianato, del terziario in genere e
dell'agncoltura che non sia attribuita’ la competenza specifica di altri settori;

. Dlsc1p11na amministrativa del turismo;

. §portello SUAP

'
I . .

' ' .
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AREA TERRITORIO ED AMBIENTE |

‘ I'SERVIZIO
;L Lavori Pubb]ici,e Protezione Civile
Atthlta{ di natura tecnica, amrmmstratlva e contablle di competenza ed a supporto delle altre Aree
e Proposte relazionale dell'Area, attuatlve degh obiettivi fissati dagli Orgam politici, per Ia
formaz1;one del bilancio di previsione e degh! ulte}:non atti allegati; : j 1
e Rapporti con gli Enti pubblici territoriali p|er I'attivita dell'Area ‘
° Ahenazmne ed acquisti immobiliari, perizie dL snma, : :
° Verlﬁcare prioritariamente la fatt1b111ta di progettazmne interna al ¢ serv121o di tutte lej opere
' pubbliche previste; f ! I 1- ' -
‘o Gestlone progettazione, diretta o mediante i mcanco estemo delle opere pubbhche secondo le
; procedure di legge compresa 1’acqu15121one del .necessari pareri, anche mediante 1nd121one di
conferenze dei servizi. !
»  Svolgimento di tutte le attivita di Veriﬁoa e validazione dei progetti di lavori pubblici;
® Raccolta, verifica e trasmissione all’Osservatorio dei Lavori Pubblici degli elementi relatllw alle
segnalazioni previste dalla vigente normativa; . |
e Svolgimento di tutte le attivitd di controllo e verifica sull’esecuzione dei lavori pubb1101
compresa la proposta di risoluzione del contratto e di definizione bonaria delle controversie;
o Gestione della direzione dei lavori, direttajo mediante incarico esterno.
e Liquidazione delle competenze secondo gli stati d’avanzamento emessi dal direttore dei lavori.
L Ind1v1dua210ne predisposizione ed attuazione dei programmi ed interventi di manutenzione
pro grammata e straordinaria sui beni di proprleta comunale;
o Certificazione della chiusura lavori.
° Gestié)ne esecuzione opera pubblica; 5
® Redazione del programma delle opere pubpliche; ,
° Svolglmento dei compiti e delle funzioni demandate al Responsablle unico di procedunento ai’
sensi del regolamento attuativo del D. Lgs 163/06
° Tenuta dei rapporti con le autorita reglonah e statah di vigilanza sulle opere pubbliche;
OEspropnazmm per pubblica utilita, dalla nouﬁca al soggetti interessati dell'avvio del procedimento
“al decreto d'esproprio ed adempimenti g1u11d1c1 ﬁscah e catastali inerenti e conseguenti;
e Protezione Civile; :
- Attivita di supporto e coordinamento al ﬁne di predlsporre gli interventi, sia informativi e
preventivi che, pill in generale, di tutela dplla salute pubblica, aventi diretto riferimento ad
accadimenti calamitosi straordinari.
Sorveglianza, avvistamento e repressmne d1 mcendl bosch1v1
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. Il SERVIZIO

i

| : URBANISTICA ED EDILIZIA PRIVATA
i Principali funzioni:
%
[ Attivita di front office tecnico ed amministrativo per tecnici privati e cittadini;
O Attivita di consulenza in materia edilizia |
e Qestione istruttorie e rilascio concessionif e autorizzazioni relative agli interventi edilizi
riguardanti gli immobili sia di uso pubblico che prwato
‘e Quanhﬁcazmne e introito dei contributi cg ncesson G d1 altre entrate;




- pratiche edilizie; ., bl T !

A ' |

; . i
eEsame di merito, anche con l’apporto di altre competenze mterne dei progettl relativi alle opere di

urbanizzazione conseguenti a convenzioni con privati e destinate a divenire di proprietd comunale;

[JPartecipazione, in rappresentanza dell’ente a Conferenze di Servizi ed Accord1 di Programma su
‘ 1

it e N ; . \ .
[JPareri edilizi preven’uv1 5 ‘ ‘ !

° DAggmrnamento tabelle parametriche per onen d1 urbamzzazmne costo di costruzione e prezzo d1

cessione aree destinate ad OO.PP. i

{

|- adoz1one del provvedimento finale d1 autonzzazmne all’apposmone passo carrablle xpreV1a

. ed esterni); ’

' 1strutt01;1a del procedimento da parte dell’umta orgamzzatlva ‘servizio di p.m.”

U Istrutforia autorizzazione cave; ‘
" adozione del provvedimento finale d1 ordinanza della curcolazmne stradale previa 1struttor1a
del proéedlmento da parte dell*unita organizzativa “servizio di p.m.”

DElabot'razmne dei Regolamenti Comunali| di competenza (Edilizio-Urbanistico, di Iglene delle:
Insegnq e Mezzi Pubblicitari, di Ed11121a iRemdenmale Pubbhca, etc.) e relative modlﬁche e/o
aggmrnamentl : e : ;
[Certificati di destinazione urbanistica; | ;

[JAttestati e certificazioni in materia edlhzi():- bamstlca
[1Edilizia Residenziale Pubblica: '

e Progettare, controllare e gestire gli strumentl urbamst101 diretti alla gestione del temtorlo c delle
sue infrastrutture avvalendosi eventualmente anche di professionalitd esterne;
e Rilascio delle concessioni edilizie in sanatona, come previsto dalla legge.
OCura Pistruttoria per ’adozione e approvazwne di Piani Attuativi di Iniziativa Pubbhca o di
Iniziativa Mista. | {
O Gestione procedure assegnazioni aree/lotti! inseriti in PIP, PEEP ecc. i ‘
[JAccordi di programma, convezioni urbanistiche, atti unilaterali d’obbligo, inerenti gli strum,ent1 di
pianificazione di competenza del servizio; ‘

e Controllo sull’attuazione delle opere di urbanizzazione conseguenti ad attivitd edificatoria
privata, compresi gli interventi delle Azwnde produttn01 ed erogatrici dei servizi a rete;

e Cura ’istruttoria per 1’adozione e approvazione di Piani Attuativi di Iniziativa Privata;

eTenuta e archiviazione degli atti di pianificazione attuativa di iniziativa privata;

DRego]Pamento edilizio urbanistico, in collaborazmne con altri settori, procedimento di formazmne
approvazione ed aggiornamento. t :

° Controllo dell’abusivismo edilizio, medlante pred1sp031z10ne di diffide, ordinanze di sospens1one
lavori e:di demolizione, a seguito delle segnalazgom e/o verbali di organi di polizia g1ud121ar1a

° Occupazmm di suolo pubblico. '
° Gest19ne certificati di abitabilita e ag1b111tai1
e Attivita tecnica ed amministrativa per il rllasc1o d1 paren ed autorizzazioni in materia di acque,
rifiuti, inquinamento atmosferico e acustico su parere tecnico rilasciato dagh organi preposti ({nterni

i

|
e Attivita tecnica ed amministrativa per la tutela dell’amblente da fattori mqumantl uso razionale e
programmato delle risorse e delle fonti energetlche secondo le competenze e le attribuzioni dijlegge;

e Aftivitd tecnica e amministrativa di programmazione e controllo in materia di tutela e

valorizzazione dell’ambiente e del territorio, - (aria, acqua, suolo, rumore e risanamenti e bomﬁche. ‘

aree verdi, ect.) secondo le competenze e le attribuzioni di legge;
e Autorizzazioni piani di bonifica amblentah emissioni idriche e acustiche e paren per emissioni

' atmosfenche

e Contrplli inquinamento idrico, atmosferlco ed acustico; «

e Numerazione; civica, toponomastica stradale stradano dandone puntuale. comumcazmne
all’ ufﬁc 10 anagrafe; |

OQuant ﬁcaz1one e riparto oneri urbamzzaZJ}one secondana per gli ademplmentl di legge
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; I SERVIZIO
; PATRIMONIjO e SERVIZI ESTERNI

oPATRIMONIO oL b
- provvede all’amministrazione del patnmo i0 comunale; . ; . !
?

1,
.- provvede all’ottimizzazione dell’uso dei beni .patnmomah attraverso la verifica, * per diascun
| " immobile, del reale utilizzo rispetto alla desmnazmne prevista;

1
i |

predispone il piano di dismissione per hmme ulteriori investimenti;

predispone gli atti e I’istruttoria per 1’acqu;1’s1z1one di 1mm0b1h e/o Vendlta, con valutazione degli
stessi; ; :
- provvede alla concessione o alla 10caz1one a terzi di immobili destinati dall’Ammestra.mone a
!  produrre una rendita; j !
- effettua la gestione economica ed amministrativa delle locazioni attlve e passive (attl
; amm1mstrat1v1 preordman alla formahzzazmne .contrattuale dei rapporti di locazione ed alla.
determinazione dei canoni, verifiche ed agglornamentl ISTAT annuali, rimborsi spese condormmah
relativejall’ ordinaria e straordinaria amministrazione);
- predispone la procedura amministrativa di demanializzazione e sdemanializzazione degli immobili
di proprieta comunale o di uso pubblico,, prevm parere dei servizi interessati. -- Fornisce, su
richiesta, certificazione all’utenza.
- Esecuzione, diretta o mediante l’afﬁdamen:to all’esterno, degli interventi di riparazione e
conservazione che nel corso dell’anno si renderanno necessari per conservare in buono stato 11
patnmol‘mo immobiliare del comune, mclusal l’orgamzzazmne del personale operaio addetto alla
manutenzione, il coordinamento e direzione degh interventi e degli acquisti del materiale necessario
ela gestlone dei contratti di fornitura e di adetQ con imprese esterne. Si tratta di interventi relativi
a: ! ‘ :

- palazzo comunale; P , | . | ]

- plesso scolastici; i v é :

- altri immobili di proprieta comunale, fattl sa1v1 gli onen a carico di terzi in forza di contrattl di

locazione o convenzioni ;

: - cimitero comunale.

} - manutenzione della viabilitd comunale, sia, veicolare che pedonale, compresi tutti gli accorgnnenu

per il miglioramento della sicurezza della cmcolazmne

- organizzazione del personale operaio; addetto alla manutenzione, coordinamento e dlrezmne

i degli mtervenh e degli acquisti del materiale necessario; gestione dei contratti di fornitura e di

appalto con: imprese esterne; rilascio autonzzazmm per sottoattraversamenti di servizi a rete,

acqms’a% cartellonistica stradale =~ |

¢ ADEMPIMENTI D. LGS. 81/2008 _ o i

- svolge gli adempimenti per la sicurezza dei Iuoghi di lavoro di competenza del datore di lavoro e

i ile funzmm di supporto al medico compgtente e al Responsabile del Servizio Prevenzione e,

" | Protezione (R.S.P.P.)in merito al D. Lgs. 81)2008 _ : _—

- contattl con 1l medico incaricato; , : i

—Gestlo e degli mterventi per la sicurezza sui luo ghi lavoro relativamente al personale esterno‘ i

" o Pubblica illuminazione: IREEE : ; %

" Cura gh aspetti tecnici del servizio Pubbhca Illummazmne ed 1 rapportl con la dltta gestore delf '

servizio di manutenzione; g ‘ - .

provvede alla manutenzione ordinaria degli’ 1mp1ant1 di pubbhca illuminazione medlante appalto dif |
servizio o mediante gestione diretta a seconda delle indicazioni dell’amministrazione; } .
- verifica lo stato manutentivo mediante sopralluoghi ed ispezioni; f o

i - coordina le azioni per la manutenzione ordinaria mediante 1’intervento di imprese di fiducia;;

- cura i rapporti con gli enti gestori di sottoservizi per la gestione ottimale degli interventi;

|
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: llmprese di fiducia; ] TR

: - cura i rapporti con gli utenti per le questlom di dettaglio e per le segnalazioni ricevute.

Predisppne tutta la documentazione tecmca nguardante I’appalto per il servizio di pubbhca

1llum1na210ne .

- Cura I’ affidamento dell’appalto del servmo ed il conseguente iter procedlmentale ngua:rdante le

dehberer determmazmm e liquidazioni dell’appalto I : ;

- Cura ifrapporti con I’impresa affidataria del servizio dando disposizioni in merito; f

Verifica lo stato di esecuzione dqll’appalto e ragguaglia in merito allo stesso. | :

- I!iiquidazione delle spese derivanti da contrattl di fornitura ENEL, TELECOM e simili,
previo visto di regolaritd tecnica, apposto sulle relative fatture da parte del Settore
competente, a cui sono, in ogni ,aso 'demandate le Venﬁche in , ordine, al re;golare

! funzionamento ed al corretto utﬂizzo degl,l,r apparecchi e nlevaton rionché l'ef_ﬁmente ed

f economica gestione delle stesse formture i i '

' @ Verde pubblico. : | P ‘

' Cura gh aspetti tecnici del servizio verde pubbhco edi rappom con la dltta gestore del servizio di
manutenzione; o rVr
provvede alla manutenzione ordinaria del verde pubbhco mediante appalto d1 Servizio o medlante
gestione diretta a seconda delle indicazioni dell’anmmnstramone , :

- Verifica lo stato manutentivo mediante sopralluoghi ed i ispezioni; 7 :

- Coordina le azioni per la manutenzione ordinaria mediante 1’intervento della squadra tecnica o di:

: Jmprese di fiducia;

- Cura i rapporti con gli utenti per le questlom d1 dettagho e per le segnalazioni ricevute

° C1m1ter1

Cura glF aspetti tecnici del servizio Cmntenale ed 1 rapporti con la ditta gestore del servizio di.
manutenzione; ;
- Provvede ad incaricare 1 tecnici esterni per la redazione di elaborati necessari alla progettazmne
1n’temaI

- Predispone le ordinanze di chiusura ed apertura in occasione di festivita o eventi particolari;
- Redazione della rivalutazione dei costi dL costruzmne dei loculi provvede alla manutenzione
ordman{a dei cimiteri comunali medlanjce appalto ch servlzm o mediante gestlone dlretta a s conda
. delle indicazioni dell’amministrazione; |

- Verifica lo stato manutentivo mediante sopralluoghl ed ispezioni;
‘Coordina le azioni per la manutenzione ordmana mediante I’intervento della squadra tecnica o di
imprese di fiducia;
Cura 1 rapporti con gli utenti per le questlom d1 dettaglio e per le segnalazioni ricevute all’interno
dell’area cimiteriale; ‘

Venﬁca} delle linee di alimentazione dell’ Illummazmne votiva e procede all’allaccio delle lampade P

Gestisce il servizio cimiteriale ed in part1colare predispone gli atti regolamentari, riceve le istanze di:
concessione, predispone le relative graduatone predispone gli atti di concessione /o retrocessmne
: tiene le piante dei cimiteri comunali e ne curg il relativo,aggiornamento;
Cura lajprocedura e stipula contratti di dccensione lampade votive e le relative variazioni.
° INIPIANTI SPORTIVI COMUNALI
Provvecile alla manutenzione ordinaria degli impianti sport1v1 comunali mediante appalto di servizio
0 medrc'mte gestione diretta a seconda delle indicazioni dell’amministrazione, tenuto conto delle
convenzioni stlpulate con le Associazioni Sportwe E’ esclusa la parte gestionale delle convenzioni
| fra Comune ed associazioni sportive;

- Coordina le azioni per la manutenzione ordinaria mediante I’intervento della squadra tecmca odi

- Curail rapport1 con gli utenti per le questlom d1l dettagho e per le segnalazmm ricevute.

| e .
| [ T

- Segnala alla ditta incaricata interventi di manutenzione ordinaria e ne segue la corretta esecuzione;!

- Verifica lo stato manutentivo mediante sopralluoghl ed ispezioni; ‘ i
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