ALLEGATO DELIB. GC N. 25 del 18.02.2021
ATTRIBUZIONI COMPITI E FUNZIONI ALLE AREE FUNZIONALI
-
1. AREA AMMINISTRATIVA
UFFICI/SERVIZI
1.SEGRETERIA: o

- Rapporti con gli Organi Istituzionali dell'Ente

- Organizzazione degli affari generali ed istituzionali
- Archivio e raccolta normativa
- Gestione amministrativa del personale
- Tenuta contratti

- Contenzioso e organizzazione degli affari generali e istituzionali

- Deliberazioni e Determinazioni
- Ordinanze e decreti per quanto di propria competenza
- Elaborazione regolamenti comunali e supporto agli altri uffici nell’elaborazione
- DPO
- Procedimenti riguardanti la nomina e la gestione dei rapporti con il Nucleo di Valutazione

2. PATRIMONIO

- Gestione patrimonio: sottoscrizione atti di vendita e acquisto patrimoniali, locazioni,
comodati d’uso, ecc.

3. DEMOGRAFICA

- Stato Civile, anagrafe
- Elettorale

- Leva

- Statistica e censimenti

- Toponomastica



- agenti contabili
- Protocollo e posta
- Relazione col Pubblico
- Giudici popolari
- Pratiche inerenti il passaggio di proprieta veicoli ai sensi di legge
- aggiornamento sito comunale
- URP - sportello cittadino
4.S0CI10-CULTURALE
- Iniziative culturali e del tempo libero (Mostra, spettacoli, comizi, ecc.)
- Promozione turistica
- Sport
- Gemellaggi e partecipazioni
5.SERVIZI SCOLASTICI
Attivita scolastiche, formative, educative — mensa-trasporto scolastico
6.GESTIONE GIURIDICA PERSONALE DIPENDENTE
- Programmazione e organizzazione delle risorse umane
- Indirizzo e controllo in materia di personale

2. AREA ECONOMICO-FINANZIARIA-CONTABILE
UFFICI/SERVIZI

RAGIONERIA

Bilancio di previsione annuale e pluriennale

Redazione parte contabile del P.E.G.

Conto consuntivo

Predisposizione storni € variazioni di bilancio

Assestamento e riequilibrio di bilancio

Compilazione conto economico e stato patrimoniale



- Elaborazioni piani economico - finanziari

- Assunzioni, gestione e ammortamenti mutui
- Assistenza al Revisore e Tesoreria

- Tenuta e contabilita . V.A.

- Certificazioni e statistiche di competenza

- Dichiarazioni sostituti d'imposta (740 - 770 )
- Contabilita oneri di urbanizzazione

- Rapporti Corte dei Conti

- Trattamento economico, previdenziale assicurativo e fiscale del personale e predisposizione
provvedimenti relativi

Rapporti con gli istituti assistenziali e previdenziali

Statistica sugli aspetti economici del personale

Assistenza nella contrattazione decentrata

Elaborazione dati informatici (indicatori di economicita efficienza, efficacia) per controllo di
gestione

- Contabilita servizi a domanda individuale

- Stipula polizze assicurative per la copertura dei rischi dell'Ente

- Controllo entrate patrimoniali

-Gestione economico finanziaria, programmazione, controllo di gestione

- Rapporti con la Corte dei Conti compilazione questionari, caricamento ed inserimento dati
- rapporti con la BDAP, inserimento dati

- Registrazione fatture elettroniche in arrivo e smistamento ai vari uffici

- SIOPE PLUS, invio informatico di mandati e reversali e provvisori in entrata ed uscita

- PagoPA

- digitalizzazione del comune con soluzioni integrate con io sistema gestionale documentale
dell’ente; servizio sportello online, SPID; ApplO Interface;

- delibere e determina ufficio ragioneria, personale e tributi



- Versamento Iva Split payment ;
- Piattaforma certificazione dei crediti commerciali PCC ed elaborazione indici collegati
- gestione agenti contabili tramite SIRECO della Corte dei Conti;

-~

- Partecipate

PERSONALE )
1. Trattamento economico, previdenziale ed assicurativo , fiscale e predisposizione dei
provvedimenti relativi;
2. Gestione delle timbrature, permessi assenze, ferie del personale;
Elaborazione stipendi, compensi professionisti fino alla Certificazione Unica;
4. Elaborazione e versamento dei contributi previdenziali, pratiche INAIL, pratiche PASSWEB
e pensionistiche;
Questionario SOSE- fabbisogni standard
Assistenza nella contrattazione decentrata ed invio dei contratti integrativi;
7. Rilevazioni GEDAP, GEPAS; permessi L. 104/92, prospetto disabili, PERLAPA , anagrafe
delle prestazioni.

(&S]
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TRIBUTI

- Accertamento, applicazione e riscossione tributi locali: .M.U, TARI, CANONE UNICO ETC e
adeguamenti relativi all'esecutivita dei medesimi

Tenuta e aggiornamento anagrafe tributaria

Formulazione dei regolamenti per la gestione dei tributi e loro aggiornamento.

Gestione del contenzioso tributario

Ricevimento denunce dei redditi e distribuzione stampati

Studio proposte ed adozione misure per contenere i fenomeni evasivi in campo tributario e fiscale

Rapporti con il contribuente per informazioni, disamina posizioni, contestazioni, variazioni
nonché chiarimenti e consulenze per cartelle esattoriali inerenti ai tributi

- Indirizzo e controllo in materia di entrate comunali
- Gestione servizio di nettezza urbana

- Tenuta inventario dei beni mobili

SOCIALE

- Interventi nel campo delle attivita socio - assistenziali e del disagio sociale



- Iniziative ed interventi di politica giovanile del lavoro e del volontariato

- Rapporti con Enti Sovracomunali (CONSORZIO SOCIALE, A.S.L......)

3. AREA TECNICA-PATRIMONIO

UFFICI/SERVIZI

1.PTANIFICAZIONE E GESTIONE DEL EATBIMONIO

- Esame preliminare progetti edilizia, istruttoria, pareri e partecipazione alla Commissione Edilizia
- Rilascio permessi edilizi, varianti etc

- verifica e controllo CILA e SCIA edilizie

- gestione commissione locale del paesaggio, rilascio autorizzazioni paesaggistiche , relazione con i
competi uffici regionali e la Soprintenza

- Funzioni connesse all’applicazione degli oneri di urbanizzazione;

- Controlli edilizie predisposizioni ordinanze di sospensione ed adozioni misure sanzionatorie per
lavori abusivi

Adempimenti in tema di condono edilizio

Bandi, gare

Controllo nell'attuazione delle opere di urbanizzazione conseguenti ad attivita edificatoria privata

Tenuta ed archiviazione progetti edilizi

Elaborazione strumenti urbanistici sia a carattere generale che attuativo

P.R.G.-P.P.A. -P.ILLP. - P.E.E.P., piani di recupero, lottizzazioni

Certificazioni Urbanistiche, raccolta e vidimazione di piante mappali, e frazionamento ai sensi di
legge;

- Gestione Legge E.R.P.

- Procedura relativa all’applicazione del canone unico con rilascio della relativa autorizzazione
- Catasto

- Rapporti con gli enti in materia di assetto del territorio

- Sportello Unico Edilizio



- Gestione Albo Pretorio per quanto di propria competenza

2.LAVORI PUBBLICI E MANUTENZIONE
- Predisposizione progr. triennale lav. Pubb. ed attivita correlate

- Progettazione e realizzazione opere di competenze e/o assegnate al Comune, Studi di fattibilita, rilievi,
individuazione modalita finanziamento, procedure espropriative

- Procedure individuazione del contraente, assistenza e controllo, contabilizzazione e collaudo.
- Direzione, organizzazione, controllo attivita personale tecnico esterno (Operai )

- Gestione e manutenzione pubblica illuminazione, servizi Cimiteriali, arredo urbano, acquedotto, fognature,
impianti sportivi, edifici comunali, campo nomadi, peso pubblico.

- Attivita per eventi diversi (elezioni, manifestazioni politiche, spettacoli ...) per quanto attiene l'istallazione e
rimozione di impianti mobili, lo svolgimento ed il controllo delle attivitd connesse

- Manutenzione strade comunali, viabilita e circolazione stradale
- Manutenzione ordinaria e generica di beni immobili e mobili comunali

- Gestione somministrazioni servizi ( energia elettrica, telefono, riscaldamento ente) relativi ad edifici pubblici
ed alle attivita di competenza

Sicurezza sul lavoro. (Cura degli interventi di tutela ambientale e del paesaggio)

servizio idrico integrato

1

Barriere architettoniche

Gestione generale del patrimonio mobiliare e immobiliare

Manutenzione automezzi comunali

Sinistri e denunce infortuni del personale

1

Esercizio funzioni locali di protezione civile.

- ¢oC

- Gestione servizi di pulizia , riscaldamento, derattizzazione, sanificazione
- Gestione servizio informatico

- Inventario beni immobili




Gestione lavoratori esterni ( cooperative, servizio civile, lavori socialmente utili e UEPE)
- Gestione pratiche LR 15/89
- Gestione Pratiche LR 13/89
3. ECONOMATO
8. Acquisti non previsti dagli Uffici
9. Gestione della cassa in ordine ad anticipgzi(;ne per acquisiti minuti e spese urgenti — tenuta
contabilita e rendiconti

10. Anticipazione missioni e rimborso spese per dipendenti e amministracensimentoQ tori

4, AREA VIGILANZA —- ECOLOGICA — AMBIENTALE - SUAP
ECOLOGICA-AMBIENTALE

- Tutela pubblica incolumita per eventi meteorologici;

- Controlli su inquinamento e norme igienico - sanitarie (epidemie, derattizzazioni, disinfestazioni)

- Programmazione e procedure di acquisto di beni di consumo e/strumentali per assolvimento servizi di
competenza

- Vigilanza ambientale
- Anagrafe canina

VIGILANZA

- Commercio

Servizi di polizia amministrativa (Commerciale, edilizia, mortuaria, rurale,
sanitaria, urbana veterinaria e stradale) e giudiziaria. In particolare:

- Attivita di vigilanza prevenzione e controllo dell'osservanza del C.d.S. dei
Regolamenti Comunali e delle Ordinanze del Sindaco in materia di circolazione
stradale - Stesura ordinanze.

- Rilevazione incidenti stradali con relativo disbrigo pratiche presso Uffici, e
connesso attivita di notifica.

- Fermi e sequestri amministrativi e penali in violazione C.d.S. ¢ norme
complementari.

- Segnaletica stradale.

- Vigilanza sul rispetto normativo relativo ai pubblici esercizi, al commercio in
sede fisso su aree pubbliche anche in forma itinerante.

- Vigilanza su fiere, mercati e manifestazioni pubbliche.

- Vigilanza edilizia




- Vigilanza in materia di incolumita e sicurezza pubblica.
Controllo sull'attuazione normativa a salvaguardia inquinamento acustico €
ambientale.
Interventi di Polizia Giudiziaria, di iniziativa o su delega in collaborazione con le
altre forze di Polizia per l'accertamento di reati, rapporti e notifiche di reato.
Provvedimenti urgenti in materia di viabilita e si¢urezza stradale

]

- Esecuzione trattamenti sanitari obbligatori (T.S.0.)

- Gestione pratiche inerenti verbali di plgnoramento negativi e ricerca informazioni per
il recupero del credito.

- [struttoria o accertamenti anagraﬁm e informativi richiesti da altri settori del Comune
o da altri Enti.

- Servizio di rappresentanza e presenza alle sedute del Consiglio Comunale.

- Controllo esposti cittadini.

- Servizi di emergenza.

- Istruttoria per la concessione di passi carrabili

- Attivita istruttorie delle denunce di inizio attivita e per il rilascio di autorizzazioni
commerciali (fisse, su aree pubbliche, pubblici esercizi) ed attivitd economiche in genere.

- Attivith amministrative di competenza riguardo la Polizia Locale in genere e
predisposizione dei relativi atti

- gestione parco veicoli

- gestione sistema di videosorveglianza

- Notifiche

SUAP

- Procedimenti riguardanti la programmazione e la pianificazione del settore commercio e
pubblici esercizi;

- Procedimenti riguardanti il commercio in sede fissa e ambulante, forme speciali di
commercio, commercio su aree pubbliche, pubblici esercizi, distributori di carburante,
parrucchieri ed estetisti, artigianato, agricoltura, servizi di noleggio con auto e autobus,
attivita alberghiere e ricettive in genere;

- Rilascio occupazione temporanea e permanete spazi pubblici;

- Procedimenti di competenza dello sportello unico attivita produttive (SUAP), nel rispetto
della normativa regionale e del regolamento comunale riguardo alle attivitd commerciali e
produttive;

- Gestione del mercato settimanale;

AGRICOLTURA

Rilascio attestazioni
Vidimazione documenti di trasporto e registri uve
Rilascio nulla osta macellazione suini

OGNI UFFICIO PROVVEDE ALLA GESTIONE DELLE PUBBLICAZIONI ALL’ALBO
PRETORIO PER QUANTO DI PROPRIA COMPETENZA, ALLA GESTIONE DEL
PROPRIO PEG, ALL’AGGIORNAMENTO DELLA PROPRIA SEZIONE DI
AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE E GARANTISCE LA MASSIMA
COLLABORAZIONE CON GLI ALTRI UFFICI



