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> per tutte le fattispecie relative alle lettere dalla a) alla I) del superiore elenco, dal Responsabile P.O. del | Settore, cui faranno capo, altresi, tutti gli
atti relativi alla gestione del personale del Gabinetto del Sindaco;

> per tutte le fattispecie di cui alla lettera m) del superiore elenco, relative ai rapporti con le varie Associazioni di promozione turistica e alla
programmazione/organizzazione di eventi, spettacoli e manifestazioni varie - programmazione eventi religiosi o di solennitd civili,

EomﬁmEBmEosoom%momamz&o<m:m-am_womwo:mm@mo competente per materia (P.O. Settore Cultura/P.O. Settore Turismo-Spettacoli/altra
P.O). _
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Collabora:

* con i RUP per I'inserimento delle gare nel sistema SIMOG dell’A.N.AC, per il rilascio del codice CIG, per il perfezionamento dei vari lotti e per la
trasmissione dei dati limitatamente all’aggiudicazione degli appalti;
* con i RUP per le verifiche dei requisiti mediante il sistema AV Cpass;

.

* con i vari settori dell’Ente per la procedura di adesione alle convenzioni Consip e per le procedure delle gare telematiche tramite il mercato
elettronico delle pubbliche amministrazioni { MEPA) gestito da Consip per conto del Ministero Economia ¢ Finanze.

Tutti gli atti gestionali a valenza esterna (proposte deliberative e ogni ulteriore provvedimento e atto amministrativo) dell’Ufficio Contratti fanno capo al
Segretario Gencrale.
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SETTORE 1

Affari Generali
SEZIONE I: Stato Civile, Anagrafe, e Toponomastica

STATO CIVILE

Ha l'importante funzione di consentire l'individuazione dello status della persona in seno a due ambiti sociali: la Stato e la famiglia,

Esso viene istituito in ogni Comune con il compito di tenere i registri di: nascita, matrimonio, cittadinanza e morte.

Su tali registri vengono riportati ed annotati gli eventi che riguardano il cittadino.

e Nascita:

- Iscrizione degli atti di nascita;

- riconoscimento di fighi naturali successivo alla dichiarazione di

- nascita; disconoscimento;

- adozioni;

- decreti di cambi o aggiunte o abbandoni di nomi o cognomi

- frascrizioni atti provenienti da altri Comuni o dall'Estero, ecc

» Richieste per pubblicazioni di matrimonio:

- Acquisizione diretta di documenti per la formazione dei processi verbali preliminari alla celebrazione dei matrimoni civili, cattolici ed acattolici.

e Matrimonio:

- Trascrizione matrimoni cattolici ed acattolici.

- Celebrazione e iscrizione dei matrimoni civili.

- Unioni civili.

- Trascnizione atti di matrimonio provenienti da altri comuni e dall'estero.

- Annotazioni relative agli eventi riguardanti il matrimonio.

- Sentenze di divorzio

- Senlenza estera di divorzio

- Sentenze di annullamento matrimonio

- Atti di riconciliazione

- Convenzioni matrimoniali

- Accordi di separazione consensuale, di scioglimento o di cessazione degli effetti civili del matrimonio, nonché modifica della condizioni di
separazione o di divorzio; .

¢ Morte:

- Iscrizione e trascrizione atti di morte;

- rilascio permessi di seppellimento;

- rilascio autorizzazioni al trasporto funebre nel territorio comunale;

- rilascio autorizzazioni al trasporto funebre verso altri comuni;
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» Carta di circolazione dei rimorchi

* Contrassegni di identificazione per ciclomotori.

Inoltre si segnalano gli ulteriori adempimenti per i collegamenti telematici con Enti Centrali e locali:

» Interconnessione con Anagrafe Tributaria

* Interconnessione con INPS

* Interconnessione con Motorizzazione Civile

* Interconnessione con 'ISTAT - adempimenti statistici — demografici

L’ Anagrafe, inoltre, collabora in tempi reali con altri Enti per il miglioramento di servizi al cittadino, nello specifico con: altri Comuni; Ministero della
Santita: ASL; Ministero del Tesoro (per i cittadini dipendenti dalla Pubblica Amministrazione), INPDAP (Dati dipendenti delle pubbliche
Amministrazioni EE.LL.), Casellario Giudiziale, Uffici Giudiziari, Distretti Militari, Ministero di Difesa; Ministero dell’Interno (AIRE), Ufficio
Circoserizionale del Lavoro, Ispettorato del Lavoro, Carabinieri, Questura, Guardia di Finanza, Regione, IACP.

L’Anagrafe si occupa, inoltre, di annotare, su comunicazione dell'Ufficio di Stato Civile, sullo schedario cartaceo ed informatizzato, ogni tipo di
variazione anagrafica, consentendo in tal modo di avere un continuo aggiornamento sui dati anagrafici dei cittadini residenti. Le variazioni che si
effettuano sono di:

« nascita

s morte

«  matrimonio

« divorzio

+ adozione

» rettifiche anagrafiche in genere

« variazione dati al SIATEL (per la corretta attribuzione del codice fiscale)

Esistono due distinte Anagrafi:

a) Anagrafe della popolazione residente (APR)

b) Anagrafe dei cittadini italiani residenti all’estero (AIRE presso i Comuni ed il Ministero dell’Interno).

Attraverso Distituzionalizzazione dell’ ATRE, il legislatore ha reso possibile I*avviamento di una corretta gestione anagrafica delle situazioni accertate e
con essa si possono programmare, in modo razionale gli interventi della Pubblica Amministrazione a favore delle Comunita degli italiani all*estero, oltre
a garantire loro una pili puntuale convocazione al voto in occasione delle varie consultazioni elettorali.

L'ufficio A.LR.E si occupa:

- delle dichiarazioni di emigrazione per l'estero di cittadini italiani residenti

- delle richieste di residenza per chi rimpatria dall'estero.

- gestisce inolfre tutte le altre variazioni anagrafiche dei cittadini Italiani gia iscritti nello schedario AIRE

Toponomastica

Cura tutti gli adempimenti amministrativi legati alla toponomastica citadina.
SEZIONE I1: Elettorale, Leva e Pensioni — ISTAT e Smart City

ELETTORALE



d[eu0s1ad [9p OLIEPAYDS LIS} 3 DUOIZBULIOY “ISI09U0D 19p ouonsag vy
“1e1ua02p 9 1[BUOIZBU 1)jE1jU0D Top auoizeoyjdde,] .

‘ajeuosad |ap BALBLSIUNUWE-03IPLILIT ouoyssd v «

eI

OEU0SIdg [2p EIPLINIY UONSID) | [[] FNOTZAS
AID HeWS — OUIPRNID (8 [ZIAIOS - o[euorzurytjod od1jEWa[R} O]api0ds of eInoy

"2U0IZRIF 1WA RZUSIUAA0Id Ip U0 19p AUOIZLIISI/SU0IZR][30UED Ip SULIIUOD

9[[ep sjeAo1dwod ‘Qyoyeifeue SZUBIUSH I[f3p 2SBq B[[NS ‘Ol0LJN,p SUSIAAR HBJOOLIEIN 1[ONY [9p 9 BAST IP BISI] [[op ojuatueioldge,| o QUOIZBULIO) B7]
Huspisal fuipen1o neuoisuad nuauwidiuope

BAR] B][B QUOIZLIOS 1P 1EDIJILIGD  w

HOUUI OJUSUIB[OMUIE OSUISSE IP O)E

0paBuo0d ednuUANE

0paguoo orose[ .

BAS] Ip 0JISO .

-UOIZeO UapT BlAdId 9 O1BSSaId)UL,|[9p e)saryoL 9o1jdwas e ‘gjsia e [UOIZRDJ 11130 UINFDS 3] BIOSEIY IR OIZIAISG [ 2195[0AS

H

e [jnua) nid ouos uo 986 1/1/] [Bp 1Heu 1 ‘ojueiiad 9 BLIO1ES1qq0 BAD] ] BSadSOS BIR)S 9 S00T/1/71,11BQ "eART Ip BISY B][3p SuOlZEULIO] E[[ap BANYIO Ig
[NOISNHd d TIV.LITIN VAT

"212U93
Ul AYOYLITRUE SYDINAI ‘OIZIOAID ‘OlUOWLIELL 1P [UCIZBLIBA 3[]3D “03081IED OLIBPAYOS O[|ns ‘ojeifeuy OLJ(,[[SP QUOIZEIIUNLIOD NS ‘DUOIZRIOUUE o
OUISIU][9P OIMISIULL [3P LS [NS [[BIO] LIOIEHSIUIWIWE TD1jeISRUR 1Ep {UOIZBLIBA 3 OJUDLULIISU]
f[eI0192 ep © 9181 2[op v1dod B)SAIPOL W
1[BI01J2[0 ISI[ IUOIZB)[NSUOD
BISI[ BUD U] BINEPIPURD B|[9P DUOIZE))900R 3 53F9[ 1p a1sodoxdyalsi] o([ap suoizuosoos
uejodod wipni3 oqpe ojuswewordse 3 2UOIZBULIO]
d[B1019[2 013FAs 1p 210)e}ILS 0q|e OUSUIBLIOITER D3 SUOIZEWLIO]
3[rI0NR]2 01FF3s 1p ajuopisald oqe OjusUIRIOIFTE Po QUOIZRULIO)
019183, ][ DUIPISII LI0Y)2[3 113 Jad 0]OA [E 9AIRISO 3SNED PZUBIURLL IP QUOIZE)SI)IE OLOSE[I] o
*1[10}19]2 2}S1] 3[[B QUOIZLIDSI [P [JBOY 1130 OlOSB{Ll  «
‘(1zeds ojuawininess o OJUSWEIOL3ap O OjULLIEWS Ip OSRD UL Ojesi[dnp [ap OIDSB[LI) 9[BIONI[O BIISSI) 4
PHUNLWOD 3 oUOIZUIJDP Ip [YFON| “BANO [P 3SED UL 004 4
OJSISSE OJOA Ip OJILIIP o
0J0A [B 3UOISSIWIE
‘eadoung suolup) tuipeyio ejunigIe 9js1] o ‘ouez|og 9 oa1], 1p ajunige [[B10)39]9 Q)s1[ ] [P IUOIZB[[OUBD O QUOIZLIOST
HEIO}3[2 A1SI] 21jep [UOIZR[[20URS 3 UOIZLIDS! ‘RuaRLOIFTe .



Predisposizioni delle deliberazioni e provvedimenti relativi alle progressioni economiche, part-time, mobilita.

Aggiornamento dotazione organica. Aggiornamento regolamento organico del personale. Aspettative e congedi straordinari e ordinari. Controlli
assenze e aftivazione controlli sanitari.

Accertamenti, mediante visita collegiale, di eventuali inabilita lavorative dei dipendenti.. Controllo annuale e statistica terie, malattie e assenze.
Inserimento dati nel sistema PERLA-PA. Presentazione del Conto annuale e monitoraggio trimestrale agli organi competenti.

Formazione e pari opportunita.

Autorizzazione a prestare lavoro esterno ai dipendenti e successivo monitoraggio.

Contenzioso sul lavoro.

Procedimenti disciplinari e consequenziali.

Rapporti con le OO.SS.

Cura tutta I"attivita tecnica ed amministrativa relativa al trattamento giuridico del personale.
Sono funzioni di sua competenza:

>
>

YV VY Y Y Y Y

Le procedure di selezione del personale mediante: a) avvio dagli uffici per I’impiego; b) concorso pubblico; .

Le assunzioni obbligatorie di soggetti appartenenti a categorie protette mediante: a) richiesta numerica di attingimento dalle graduatorie delle
categorie di cui alla legge n. 68/1999 al centro per I'impiego; b) procedura selettiva pubblica con riserva di posti; c) convenzioni con il centro per
I"impiego per avviamento mediante tirocinio formativo.

La gestione dei finanziamenti regionali relativi ad assunzione di personale;

Incarichi a contratto

La costituzione del rapporto di lavoro

[ contratto individuale di lavoro: a tempo determinato, indeterminato, pieno e parziale.

[l rapporto di lavoro a tempo determinato

il rapporto di lavoro part time

La tenuta ed aggiornamento dei fascicoli personali;

La gestione delle presenze: gestione del programma in rete “Presenze del Personale”, tenuta dell’anagrafica, applicazione modelli orario, rilascio
badges, controllo dei cartellini delle fimbrature, mancate timbrature, regolarizzazione delle anomalic, conguaglio debito orario/ eccedenze,
inserimento manuale orario di lavoro dei dipendenti in servizio in strutture non dotate di orologio segnatempo, trasmissione mensile cartellini ai
dipendenti, responsabili e dirigenti; istruttoria provvedimenti relativi all’orario di lavoro (determinazione orario di lavoro, articolazione orario di
lavoro, anticipo e posticipo rientri, modifica/riduzione orardo di lavoro, quantificazione orario di lavoro dipendenti a tempo parziale), comunicazioni
all’Inps e all’Ufficio provinciale del lavoro presenze degli L.S.U. _

La gestione delle assenze dal lavoro: permessi, aspettative, congedi, congedi parentali, ferie e malattia, istituti a tutela dei portatori di handicap in
situazioni di gravita (permessi L.n. 104/92 congedo L.n. 53/2000; inserimento relativi dati nel programma “Gestione Giuridica del Personale™
predisposizione provvedimenti di concessione dei predetti istituti, monitoraggio delle assenze per malattia negli ultimi tre anni, comunicazione
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La disciplina dei buoni pasto. .

I procedimenti disciplinari: Pubblicita del codice disciplinare. Supporto ai dirigenti ed all’ufficio per i procedimenti disciplinari per ta contestazione
di addebiti e convocazioni per la difesa, verbali di audizione, istrutoria del procedimento, provvedimenti di irrogazione sanzioni, di archiviazione,
di sospensione del procedimento. ,

Gli accertamenti sanitari presso la commissione di verifica ai fini del riconoscimento dell*inidoneita a qualsiasi proficuo lavoro/assoluta e
permanente a qualsiasi attivita lavorativa,

Il rilascio di certificazioni di servizio e di partecipazione a concorso:

La predisposizione delle proposte deliberative del servizio;

[’elaborazione di statistiche;

provvede alle altre incombenze derivanti dal regolamento degli uffici e dei servizi in tema di personale;

Gli impegni di spesa e le liquidazioni delle fatture riguardanti le visite fiscali alle AA.SS.PP. .

Gli impegni di spesa ¢ le liquidazioni delle fatture per acquisto di materiale inerente il servizio (libri, procedure on-line, badges, stipula convenzioni,
beni mobili, ecc). Cura i rapporti con la ditta fomitrice dei programmi di gestione del personale.

Le determinazioni di pensionamento.

SEZIONE 1V: Gestione Contabile del Personale e Pensioni.

cura dei rapporti con gli istituti previdenziali ed assistenziali;

rilascio delle certificazioni degli emolumenti percepiti, delle gestioni previdenziali ed assicurative (elenchi CPDEL, INADEL, INAIL, INPS);
gestione ruoli del Ministero del Tesoro;

espletamento delle procedure inerenti le cessazione dal servizio dei dipendenti comunali, con I’istruttoria del conteggio del relativo trattamento
accessorio;

sovvenzioni ai dipendenti comunali con Ministero del Tesoro, cessioni del quinto ed altri istituti;
monitoraggio trimestrale;

pratiche infortuni INAIL ¢ autoliquidazione INAIL;

certificati di stipendio;

determinazione della spesa del personale ai fini della predisposizione del bilancio di previsione;
costituzione del fondo straordinario del salario accessorio dei dipendenti e quantificazione delle risorse finanziarie per la corresponsione dei
compensi per lavoro straordinario;

cura la disciplina delle risorse decentrate dei dipendenti: costituzione fondo delle risorse decentrate dei dipendenti e destinazione risorse decentrate;
contratti decentrati integrativi.

SEZIONE V: Distaccamento Uffici Comunali di Frigintini

Sezione Polivalente decentrata che si occupa dei servizi decentrati di anagrafe, stato civile e protocollo cittadino, con funzioni identiche e decentrate, a
quelle degli stessi servizi forniti dalle corrispondenti Sezioni al cittadino del capoluogo urbano.
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SEZIONE IX: Gestione Atti Amministrativi e CED

Provvede a tutti gli adempimenti amministrativi connessi alla registrazione ed alla pubblicazione di deliberazioni di Giunta e Consiglio, delle
determinazioni dei Responsabili di Settore e dei provvedimenti sindacali e del Segretario Generale.

Provvede all’attestazione dell’esecutivita delle deliberazioni e alla trasmissione delle deliberazioni e determinazioni ai soggetti interessati.

Gestione delle caselle di posta elettronica istituzionali (creazione, configurazione, modifica ed eliminazione di indirizzi c-mail correlati con il
dominio, compresa la modifica delle relative password di accesso)

Aggiornamento pagine link “Amministrazione trasparente” (aggiornamento dei dati trasmessi dagli uffici responsabili della relativa pubblicazione,
secondo quanto previsto dal piano triennale della prevenzione della corruzione e dal programma per la trasparenza e I*integria)

Assistenza informatica a tutti 1 settori garantendo ove possibile con le risorse interne la funzionalita delle apparecchiature informatiche. Gestione del
CED, sala server, infrastrutture di rete. Rapporti con i fornitori di servizi informatici. Programmazione di base per le esigenze del settore. Gestione
della Rete Civica e del Sito Istituzionale con certificazione delle Pubblicazioni. Assistenza Uffici per le pubblicazioni albo pretorio informatico.
Gestione e tenuta banche dati istituzionali.

Gestione della telefonia fissa e mobile.

SEZIONE X: Ufficio Stampa

Svolge funzioni di supporto agli organi politici e ai vertici operativi dell’Ente curando la comunicazione istituzionale e la promozione delle attivita
programmate ed in particolare provvede:

Alla stesura dei resoconti delle riunioni del Consiglio;

Alla redazione di comunicati stampa riguardanti sia I*attivita dell’amministrazione e del suo vertice istituzionale, sia quella di informazione,
promozione ed attivita relative ai servizi;

Alla organizzazione di conferenze ed incontri stampa;

Alla gestione ed aggiornamento della parte informativa dei siti internet dell’Ente;

Alla realizzazione di una rassegna stampa quotidiana o periodica, anche attraverso strumenti informatici;

Al coordinamento ed alla realizzazione della newsletter istituzionale e di altri prodotti editoriali;

A garantire i supporti fotografici e video per i momenti istituzionali e pubblici dell’attivita dell’amministrazione.

SEZIONE X1 - Servizi Scolastici — Mensa e Buoni Libro

Gestione ammnistrativa e contabile del servizio di refezione Scolastica. Rapporti con le scuole. Predisposizione atti per la erogazione dei buoni libro
e delle borse di studio.

SEZIONE XII1 - Trasporto Scolastico

Gestione amministrativa contabile del servizio di trasporto degli alunni delle scuole dell’obbligo, predisposizione delle linee in rapporto agli utenti,
rapporti con la Ditta aggiudicataria del Servizio, predisposizione atti amministrativi;
Predisposizione atti ammnistrativi contabili per I*autonomia scolastica e per le funzioni miste.
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* Invia le certificazioni ai professionisti.
* predispone le dichiarazioni fiscali annuali dell’Ente (IVA- IRAP- UNICO -770) e relativa presentazione per via telematica;
* predispone i modelli di versamento F24 ed F24 EP e relativa presentazione per via telematica ed altro inerente alla parte fiscale dell’Ente.

Attivita Rapporti con Enti gestori di servizi pubblici

* Analizza le modalita vigenti di affidamento e i contratti di servizio e formula proposte per la loro modifica e qualificazione, anche attraverso indagini
di mercato.

» Cura il monitoraggio economico dei servizi affidati.

* Calcola gli importi dovuti ed emette le relative fatture per i canoni dovuti al Comune.

Gestione fatturazione elettronica I Settore

* assegnazione fatture elettroniche pervenute al I1 Settore ai Settori di competenza;

= collaborazione e assistenza fatturazione elettronica agli uffici dei Settori deli’Ente;

* pubblicazione Web Amministrazione trasparente atti inerenti fatturazione elettronica;
* registro unico delle fatture;

= sistema P.C.C. atti inerenti fatturazione elettronica.

Gestione mail istituzionale II Settore

* gestione posta mail istituzionale;

= gestione posta elettronica certificata;

* scarico atti provenienti dalla Segreteria.

SEZIONE III: Economato

Le attivita del servizio comprendono in particolare i seguenti adempimenti:

* Formulazione di programmi d’approvvigionamento d’intesa con gli uffici utenti;

* Valutazioni commerciali di merito sui beni richiesti;

» Ricerche di mercato;

» Tenuta dell’albo dei fornitori;

* Trattativa commerciale, analisi dei preventivi e dei campioni;

* Emissione d’ordine per ’acquisto di tutti i beni;

* Gestione della cassa per acquisti e spese minute;

Pagamento delle minute e/o urgenti spese d’ufficio e di manutenzione necessarie ad esi genze di funzionamento amministrativo e a garanzia della
funzionalita dei servizi, per le quali sia antieconomico il normale sistema contrattuale e/o indispensabile il pagamento immediato;
* Ricezione e controllo della merce in arrivo;

* Controllo delle bolle di consegna e delle fatture e loro inoltro alla Ragioneria;

= Stoccaggio delle merci e loro consegna agli uffici utenti;



"LIOYILLIO} 1B ljepURBL [ 9)j9tug

‘0100198 1p 1[1qesuodsay 1iea tep nisinboe ye 18op BUIDIU] SUO1ZE1)SI T

uod esads e[[ap suorzepinbiy 1p e [ o esads 1p Badwi 13 1od (uo1zeIOqIEpP 9] 20Ty “Bsads B] BIOJUOR ‘Bsads ougadwr 1p e 13 eoyuoA
‘uoweFed 19p g1]IqeI0OoRL) Ip BWA) UL 5}USTIA BAIJRULIOU g[[ep ysoduwit huawdwoape [T ein)

"00°000°01 3 & LoLadns Swwos 1p ojuaweged 1p opas ut ojoru e SHLIOST QUILOS [[EMYUIAS [P PZUB)SISE [[NS BI{RIINDY U0D BOILIaA B[R 9pa00ly]

“dInye} A[[3p woIZEpInbl| of eljonuod o gsiws ‘eufadw; ‘ensifoy

"uoyeg Lk 1S auy [e) € opuepoddns ‘1arssed 5 1ame Inpisal 1ap OJUSWRLID0E, | BIND)

21011053} 9P [[[2nb UOD BZUEPIOIUOD OIO] B[ JYOUOU 1]IQRIU0D LUSIZOI [op Bjud) B[ BIND)

"11eysod NULLIODd [Juod 19p

EINUS} B 9 9)eNUS I[[2p SUOIZRZZLIE[0FAI B] PYOUOU SUOISSOOSH B[|ap d ojusweSed [ap 1Se] o] ‘I]1qejuoo Huade Lyte 1T @ 21511089 [1 0D [Hoddel | viny
"OUOISSODSL [P 9 OJUSTUBLIOIOL 1P [)1E 33UIBI) JUSLIOD DJRIUD 3] 3OSHSI0)

‘ojuoweded 1p yepuew 9 suoizepinbiy 1p e ‘oufaduur ip IHE 9)1el) 9JuaLI00 esads g] 2051530

‘huaureded | o suorzepinbi) 2 ouSadwil,p mie 1p suoizisodsipaid e ‘aInyye) (p suoizisiboe, [ vIny

BSSBY) [p OIDUB[I SUONSaD) BIIAINY

lepuew 3 duorzepmbi| ‘esads 1p ouadwuy 1p aanpasoag A ANOIZAS

*asads 2]0001d 9|[ap BOIWOU0DS BUOLSIN

‘essed [p eoipouad eojLIa A

‘tuoizedidnjue 3| 9jiwe sysinboe LI0JILI0) o 21nNER) 9] 21Ny 1p auorzepinbi] o eoyyua A

“2[BUNWOD BLI21053) ] 0ssald 1)/ auonjsan

-auoizedioyue, Jins ojusweded 1p jepuBwW 9P SUONSIN

*07BWOU0D3 01YIN 21wkl fuotzedidnue 3[[ap auoizepinbi] o oufadiu]

*HONDS 1|OTUIS [(BP B}ILIOJ SUOIZBIIPUL,|OP BHOIS B[|NS 1[1GOW 1Uaq 12p LEUSAUL 1[33p OJudWeLIoIRSe o pjnus |

‘ourzzegew [p ([euLjRW top 3 0o1[qqnd osn (p 1j1qow 1U9q [op BZUR{IS1A 3 BIPO)SNT)

10559)$ O[|2p oIZFel0)iuoW  dUeljIqow oluowLed [ap E)nUL |,

{1Z{A195 (9D 2 101N 1]39p ofanb ep 3 €)11qEIU0D 1P S[RUNWOD OJuBE[0Ta! QJUIBIA [EP OUBALIDP 9UD LIOLIB}[N P3 {[BNIUIAD 9ZUSQLIODUT 9] a1 ]
‘uojeysiuiwwe 18ap suolssiw 1p asads 1ad woizedioyue s[jap auoysan

‘luoZzenolsse

o epoudord 1p asse; ‘syotportad twoisiaal sad syoneld ajuswejeuGas 9 OB []3p 1ZZIWOINE ([T 11N} B dANBLIL dANRISIULWIWE Sydneld 9][ap auoIsan
‘Lejoo1ed TABENSIUIWWE-001U59) Bjedse 1ad LoYes LIJ[B WOD 0JUOLJU0D

01421d 9 2JMARDL BAIAIIP 3] OPUODIS “F'Pr0,[[B 0IBW Ul 1woIZisod 3AliE[as 3][3p Suoissaidsa | 1ad & Ausd,j[op ezuriussaudde: ur woni aane[ar o[
‘d[eoepuls e3o[op ns ‘auoizedioaped pyouou uwopuod ul HHOsUL [BUNWOD [[IQOWHU] [[3& SUOIZE[a1 Ul 9}UD,[|3P 1|BIUMLOPUOS 25ads 2][ap auonsan
FaJeJOPE B)([BPOLL SSIDAIP 2] OPUODSS “I[BUNIUOD [ZZAlUOINE (|3 10y Ip SJURINGIED [P OJUDWILLIOJL [B dANE[2I 252dS [[op 3U0NSI0D)

‘1qOul [uaq 1ap OLIBUSALL,[[OP OJUABIOITSR Pa BINUA .

"OUIZZBERL 1P B)I[1qRIU0D B|[Op BINUI




Attivita sestione mutui

Effettua il pagamento delle rate di mutuo con cadenza semestrale secondo il piano di ammortamento trasmesso dall’Istituto mutuante.

SEZIONE V: Gestione Entrate e Mandato Informatico

Cura le seguenti attivita:

Monitoraggio dei trasferimenti erariali erogati dal Ministero dell’Interno e daila Regione;

Quadratura periodica delle risultanze di cassa con il quadro di raccordo prodotto dal Tesoriere Comunale;
Gestione della trasmissione dei mandati di pagamento e delle reversali di incasso alla Tesoreria comunale;
Regolarizzazione di tutte le carte contabili comunicate dal Tesoriere;

Gestione completa del mandato informatico;

Sezione V1: Buste paga

Cura le seguenti attivita:

Raccolta, verifica ed elaborazione dei dati contabili necessari alla determinazione delle competenze mensili o straordinarie o comunque accessorie
del personale dipendente;

Predisposizione degli stipendi;

Stampa dei cedolini e dei tabulati da inviare alle banche e trasmissione telematica agli interessati;

Calcolo ed elaborazione dei contributi previdenziali e fiscali con preparazione dei relativi modelli CUD, necessari per i versamenti, da trasmettere
agli interessati ed ai vari Enti competenti;

Raccolta ed elaborazione dei dati della spesa sostenuta dall’Ente per il personale ai fini della compilazione delle tabelle relative alla parte contabile
del Conto Annuale;

Elaborazione ed aggiornamento dati relativi alle pratiche per la determinazione dell’ Assegno Nucleo Familiare del personale dipendente;

Protocollo e registrazione dei modelli 730 inviati daj vari CAF, preparazione tabelle e calcolo degli interessi mensili da inserire nei cedolini;
Aggiomamento contrattuale delle aliquote delle varie indennita

Emissione mandati relativi alla retribuzione, contributi e conto terzi.

Sezione VII: - Gestione Cassa Regionale e contabilita speciale Banca D’ltalia.
Cura le seguenti pratiche:

Gestione dei conti correnti postali.
Procedure di accesso alla Cassa Regionale
Gestione Ordinativi di Accreditamento;
Gestione sottoconti di Tesoreria;
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SETTORE 111

Fiscalita locale ed entrate

SEZIONE 1: Tassa Rifiuti Solidi Urbani

*  Attuazione delle procedure per il pagamento della tassa rifiuti:

* Gestione dell*anagrafica (inserimento nuove utenze, modifiche su quelle gia presenti);
* Attivitd di sportello con I'utenza.

SEZIONE 11: Imposta di Soggiorno e Fitti attivi
* Attuazione delle procedure per il pagamento dell’imposta di soggiorno:

* Contrasto all’evasione per omesso pagamento/comunicazione da parte delle strutture alberghiere ma extralberghiere;
= Attivita di sportello con I’utenza;
* Gestione e monitoraggio dei fitti attivi.

SEZIONE II1: — COSAP — CIMP e Pubbliche Affissioni

= Atftuazione delle procedure per il pagamento del Cosap, del CIMP e della tassa pubbliche affissioni;
* Gestione delle anagrafiche (inserimento nuove utenze, modifiche su quelle gia presenti);

= Attivita di sportello con I’utenza.

SEZIONE 1V: Contenzioso Tributario

* Gestione del contenzioso tributario (ricorsi in CTP) e del reclamo-mediazione.

SEZIONE V: Recupero Evasione Tributaria IMU/TASI

* Aftuazione delle procedure per il contrasto all’evasione/elusione in materia di IMU/T ASI;
* Aftivita di sportello con I*utenza.

SEZIONE VI: Servizio Idrico Integrato

Attuazione delle procedure per il pagamento dei canoni idrici;

* Gestione dell’anagrafica (inserimento nuove utenze, modifiche su quelle gia presenti);
* Contrasto all’evasione;
* Sportello cassa;
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SETTORE 1V

Sviluppo Economico - Agricoltura - Protezione Civile - Randagismo

SEZIONE I: Commercio e Artigianato

S

Predispone piani e sovraintende alla gestione dell’iter istruttorio connesso all’esercizio delle attivita commerciali esercitate su aree pubbliche in
forma fissa e/o ambulante, provvedendo alla verifica dei requisiti ed al rilascio delle autorizzazioni; tiene aggiornati gli elenchi degli operatori e
supporta amministrativamente il Servizio Annona della Polizia Locale deputato al controllo di tali attivita;

Predispone piani e sovraintende alla gestione delle attivitd commerciali da esercitare su aree private in forma di esercizi di vicinato, medie e/o
grandi strutture, provvedendo alla verifica dei requisiti previsti ed alla validazione e presa d'atto delle SCIA e/o al rilascio delle prescritte
autorizzazioni ove previsto;

Sovraintende alla gestione delle attivita artigianali propriamente dette (acconciatori, estetiste, panificatori, presidi sanitari ecc.) oltre a quelle di
settore con specifici ordinamenti quali: Ottico, rivendita quotidiani e periodici, internet point, commercio elettronico ecc., validandone la
documentazione presentata e rilasciando, ove previsto, le relative autorizzazioni

Provvede all’istruttoria delle SCIA Sanitarie ed alla loro registrazione relativamente a tutte le attivita commerciali ed artigianali in ambito
alimentare e derivati, oltre all’istruttoria e registrazione dei pareri igienico sanitari per i locali ove si esercitano attivith commerciali.

SEZIONE 11: Sviluppo Economico

* Istruisce le richieste per nuove aperture di strutture ricettive (alberghiere ¢ assimilate) ivi comprese le strutture per case di riposo e similari;

revisiona ed aggiorna i relativi elenchi; istruisce in raccordo con 1’ex provincia le richieste di classificazione delle strutture alberghiere e ne tiene
aggiornato il relativo elenco; si interfaccia con il Servizio Annona della Polizia Locale e I'Ufficio dell’imposta di soggiorno del 3° Settore per gli
aspetti correlati a questo ambito; .

Sovraintende alle attivita istruttorie per il rilascio (bando di gara, commissione di esame, graduatorie ecc.) ed il rinnovo annuale delle licenze
(verifica requisiti, acquisizione accertamenti ecc.) per il servizio di taxi e di noleggio con conducenti, aggiornandone i relativi elenchi; tiene
aggiornato I’elenco dei soggetti autorizzati al noleggio senza conducente e dei relativi mezzi a cio destinati; collabora con la Polizia locale per le
attivita di verifica e controllo sui predetti servizi di competenza di tale Organo;

Sovraintende alla gestione contrattuale del Macello Comunale affidato a terzi ed alla gestione delle assegnazioni dei lotti dell’area per gli
insediamenti artigianali di C.da Michelica.

SEZIONE III: Agricoltura

Sovraintende a tutte le attivita di supporto ed assistenza agli operatori agricoli e, pit in generale, al comparto agro-zootecnico-alimentare.
Provvede, inoltre, alle certificazioni ed attestazioni per quanto riferibile alle qualificazioni professionali di imprenditore agricolo ed alla
vidimazione dei registri per la tenuta delle sostanze zuccherine e dei prodotti vinicoli; cura e gestisce il rilascio dei tesserini venatori e di quelli
per la raccolta dei funghi epigei;
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Assolve alle periodiche attivitd di monitoraggio previste per l'assolvimento degli obblighi di trasparenza ¢ per quelle in ambito contabile e
finanziario;
Assolve al ruolo di interfaccia con i Settori finanziari dell*Ente.

SEZIONE VI — Randagismo e Rifugio Sanitario —

Gestisce il servizio di anagrafe canina, svolto con funzione comprensoriale (a servizio dei Comuni di Modica, Ispica, Pozzallo e Scicli) di
concerto con I’A.S.P. e riguarda la tenuta e I’aggiornamento dell*anagrafe canina, delle colonie feline, il supporto amministrativo all*assistenza
sanitaria prestata dai Medici dell’ ASP (micro chip, sterilizzazioni, analisi ece.);

Coordina e gestisce gli aspetti amministrativi ed operativi nell’ambito delle attivita di contrasto e mitigazione del fenomeno del randagismo,
provvedendo in particolare: alla gestione del rapporto in convenzione con la Ditta affidataria del servizio di cattura e custodia dei cani randagi; i
rapporti con le associazioni di volontariato ai fini della gestione del canile/rifugio comunale di c.da Aguglie ed ai relativi approvvigionamenti per
il mantenimento dei cani ivi ospitati; alla gestione del servizio di pronto soccorso per cani incidentati ed ai relativi rapporti con i medici
veterinari convenzionati.
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* volture catastali a seguito di compravendita di edifici e terreni;
* certificazioni distanze chilometriche;

" certificazioni classificazioni vanelle ¢ strade comunali;

* visure calastali per [*ufficio espropriazioni.

SEZIONE 1V - Segreteria del Responsabile- Gestione amministrativa del settore

* predisposizione di atti di spesa e di acquisizione di beni e servizi finalizzati al funzionamento del settore;
= redazione di determinazioni del Capo Settore e di proposte di deliberazioni;

= predisposizione di atti di gara;

* adempimenti relativi agli obblighi dei RUP nei confronti dell’ANAC (gid AVCP) e dei vari Assessorati regionali;
* creazione dei CIG;

= funzioni di segreteria non elencale;

* protocollo informatizzato;

* archivio amministrativo;

= archivio tecnico opere pubbliche;

= certificati lavori eseguiti;

* adempimenti amministrativi richiesti dalle convenzioni per i servizi in concessione;

* istanze Cassa DD.PP..

SEZIONE V — Servizi Cimiteriali

* gestisce i servizi cimiteriali;

* istruttoria di istanze di concessioni edilizie cimiteriali e rilascio;

* certificati di usabilita;

= attivita tecnica di interfaccia con la Societa di gestione dei servizi cimiteriali.
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SEZIONE IV - Unesco e centro storico

Cura I'istruzione delle richieste di recupero del patrimonio edilizio nel centro storico di cui alla L.R. n. 13/2015.

Cura e collabora all’attuazione del “PIANO PARTICOLAREGGIATO DEL CENTRO STORICO*, per il quale ¢ stato predisposto lo studio

relativo alle prescrizioni di cui all’art.3 della Lr. 13/2015 e le linee guida, propedeutiche alla progettazione del Piano al Piano Particolareggiato

del Centro Storico o piano regolatore del centro storico. N .

Cura la predisposizione € la gestione del regolamento “dehors”, imposto dall’art.52 del codice dei beni culturali e del paesaggio e relativa

circolare n.8 del dipartimento regionale dei Beni Culturali e dell*ldentita Siciliana, prot.19498 del 21/04/2015.

Cura ’'amministrazione ¢ funzionamento delle attivita per il sostegno, la ristrutturazione e la manutenzione di strutture di interesse storico e

artistico (monumenti, edifici e luoghi di interesse storico, patrimonio archeologico e architettonico, luoghi di culto), la conservazione, 1a tutela ¢

il restauro del patrimonio archeologico e architettonico, storico ed artistico, anche in cooperazione con gli altri organi, statali, regionali e

territoriali, competenti, la ricerca storica e artistica correlata aj beni archeologici, storici ed artistici dell’ente, e le attivita di realizzazione di

iniziative volte alla promozione, all’educazione e alla divulgazione in materia di patrimonio storico ed artistico dell’ente.

Nello specifico si occupa di:

- Gestione tecnico-amministrativa di tutti gli atti in regime autorizzativo relativo all*utilizzo di suolo pubblico, apposizione di tende e
bacheche;

- Rilascio Autorizzazioni Edilizie in C.S. o atti equipollenti;

- Gestione regolamento C.I.M.P. su tutto il territorio comunale;

- Realizzazione e gestione progetti arredo urbano.

- Individuazione delle peculiarita espresse dal territorio, facendo emergere le sue vocazioni intrinseche volte alla valorizzazione del paesaggio
e dell’ambiente oltre la necessita della conservazione del patrimonio architettonico; _

- Procedimenti volti all*attuazione del Piano di gestione UNESCO;

- Iniziative per la valorizzazione del territorio;

- Gestione progetti finalizzati afferenti la valorizzazione del territorio siano essi per la Citta che in rete con Associazioni ed Enti.

SEZIONE V — SUAP
Cura:

- La Gestione tecnico-amministrativa di tutti gli adempimenti di coordinamento per la creazione di imprese sotto il profilo urbanistico per la
realizzazione di impianti produttivi nei due aspetti normativi di: A) procedimento Semplificato, B) procedimento Autocertificato ( D.lgs 31
marzo 1998 n.112, D.P.R.7 settembre2010 n.160, D.lgs 26 marzo 2010 n.59); |

- L’Istruttoria tecnico — amministrativa per collocazione impianti fotovoltaici;
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SETTORE VII

Politiche Sociali, Biblioteca e Beni Culturali

SEZIONE I: Protocollo e Archivio di Settore. Segretariato Sociale
* Archivio e protocollo di settore; Sgate di Luce e gas; Bonus nascituri; Trasporto AST per anziani e invalidi; Assegno al nucleo e maternita; ERP
Formazione graduatorie e attivita necessaria per l'assegnazione alloggi popolari; Microcredito; SIA.

SEZIONE II: Servizi Sociali Area Amministrativa - Gestione Fondi Comunali

* Gestione pratiche inerenti i servizi affidati con fondi dal bilancio comunale sia per la parte amministrativa che contabile;

* Stesura degli atti amministrativi (proposte di Delibere di Giunta o Consiglio e Determinazioni Dirigenziali con relativi impegni spesa);
* Amministrazione dei fondi del Bilancio del Settore Servizi Sociali;

= Procedure di accreditamento per 1'erogazione dei servizi.

SEZIONE 111: Servizi Sociali Area Amministrativa — Gestione Fondi Extra comunali

* Atti amministrativi (proposte di Delibere di Giunta o Consiglio, Determinazioni Dirigenziali con relativi impegni spesa) di cui alla Legge 328/2000,
PAC, SPRAR, Progettazione Europea ed altro; ~

= Procedure di accreditamento per ’erogazione dei servizi;

* Controllo fatture delle Cooperative ed Associazioni per la liquidazione di servizi e progetti vari. .

SEZIONE 1V: Servizio Sociale Professionale

* Studio e analisi delle problematiche sociali e familiari e conseguenti atti di programmazione di intervento a favore dell’inserimento lavorativo delle
persone in difficolta, indigenti, inabili al lavoro, non vedenti, etc.. Elaborazione progetti personalizzati dei possibili interventi;

*  Informazioni ai cittadini sulle forme di assistenza, loro natura e procedure per accedervi e relative risorse esistenti X

* Collaborazione con i servizi territoriali esistenti per reciproci supporti di assistenza tecnica;

* Attivita di osservatorio sociale per un panorama preciso dei servizi presenti e del loro funzionamento e miglioramento in caso di carenza,

* Servizio Socio-Psico-Pedagogico rivolto ai minori delle scuole dell’obbligo;

* Ricovero dei minori, degli anziani indigenti e degli inabili al lavoro presso Istituti di Assistenza e di beneficenza;

* Interventi in favore dei minori soggetti a provvedimenti delle Autorita Giudiziarie minorili nell'ambito della competenza amministrativa e civile;

* Servizio assistenza domiciliare agli anziani soli ed indigenti;

* Predisposizione progetti per partecipazione a bandi regionali, nazionali ed europei.

SEZIONE V — Gestione Centri Sociali e Polivalenti
Coordinamento gestionale dei 4 Centri Sociali per Giovani e Anziani (Modica Alta, Modica Bassa, Modica Sacro Cuore e Frigintini).
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SETTORE VII1

Polizia Municipale — Sicurezza Urbana

SEZIONE 1 - Uffici Comando

Segreteria Comandante

Adozione determine, delibere, fatturazione elettronica di competenza;
Liquidazione fatture, buoni economato;

Trasmissione relazioni di servizio ad altri uffici e/o enti;
Liquidazione salario accessorio personale della P.L.;

Relazione DUP e relazioni annuali delle attivita svolte;

Contratti e gare.

Ufficio Verbali

Inserimento verbali CdS e amministrativi;

Ricerca/Visualizzazione verbali CdS;

Gestione Verbali (liste di controllo dei verbali, ricerca dati PRA/MCTC, Inserimento dati anagrafici, stampa verbali, notifiche, reintestazioni
verbali, ricorsi al Prefetto ed al Giudice di Pace di Modica, trasmissione sanzioni accessorie, trasmissione punti patenti da decurtare);

Gestione cassa {gestione pagamenti, analisi proventi); ,

Statistiche: (per luogo violazione, per agente accertatore, per tipo di mezzo, per articolo violato, per fascia oraria, per mese, per stato verbale, per
tipo di accertamento, per anno.

Memorie difensive

Redazione memorie difensive avverso ricorsi sanzioni amministrative CdS al Giudice di Pace ed al Prefetto.

SEZIONE I1- Polizia Stradale
YIABILITA®

Svolge attivita di studio, programmazione, pianificazione e rilevazione della circolazione stradale, di nuove tecnologie e della segnaletica
stradale;

Elaborazione di ordinanze in materia di circolazione stradale;

Altivita diretta ad assicurare 1’apposizione di segnaletica stradale verticale ed orizzontale;

Rilascio di autorizzazioni all'apposizione di segnaletica per interessi individuali e relativa attivita di vigilanza;
Aftivitd connesse alla gestione tecnico/amministrativa dell'infortunistica stradale in generale;

Attivita statistica e analisi della incidentalit;

Rilascio di copia atti ed informazioni relativi ai sinistri stradali;

Segnalazioni di pericoli con richiesta di interventi urgenti di manutenzione diretta ai competenti uffici;
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Svolge altivita di studio, analisi e valutazione propositiva di problematiche inerenti le funzioni assegnate;

Cura i servizi di informazione ed accertamento relativi alle esigenze dell' Amministrazionc;

Cura I’esecuzione delle ordinanze sindacali e di quelle emesse da altri organi;

* La vigilanza delle concessioni di occupazioni del suolo pubblico;

* Il rilascio dei pareri per l'occupazione di suolo pubblico;

Attivita di rilascio di nulla osta/auforizzazioni e pareri endo-procedimentali in materia di manifestazioni; (Occupazione suolo pubblico)

* Leinformative di altro tipo o richieste da altri Enti, quali: Tribunali, INPS, Ministeri, Agenzie delle Entrate, etc.;
= Controllo rumori attivith commerciali (servizi congiunti con I’ARPA).

PROTEZIONE CIVILE

Il programma di previsione e prevenzione comunale, adottato in sintonia con quello di livello superiore, costituisce il principale punto dj riferimento
per una compiuta attivita di pianificazione e di determinazione delle misure di emergenza attuabili in funzione della pericolosita dell’evento
calamitoso ¢ della vulnerabilita del territorio. : ,

Anche laddove la responsabilita della protezione civile non sia assegnata in prima persona al Comandante & il personale della Polizia Municipale che,
operando con continuita sul territorio comunale, viene a conoscere nell'immediatezza I’evento calamitoso ed & il primo ad intervenire; inolire lo

stesso personale viene impegnato in tutte le operazioni di soccorso, in supporto al personale precipuo, sia in occasione delle esercitazioni sia negli
interventi operativi connessi al verificarsi degli eventi calamitosi. v

RANDAGISMO

Cura i controlli e le segnalazioni in materia di randagismo; collabora con il responsabile del settore 1V, che cura gli aspetti amministrativi del servizio
randagismo e collabora con le associazioni animaliste.

SEZIONE V- Polizia di Prossimita

Centrale Operativa, va innanzitutto precisato che per centrale operativa si intende qualsiasi organizzazione, non fisicamente di persone, che
mette in comunicazione Pesterno con il Corpo o Servizio di Polizia Municipale;

Uno degli elementi qualificanti nell’organizzazione e nella qualitd del servizio offerto da un Corpo di Polizia Municipale, ¢ rappresentato
dalP’efficienza e dal buon funzionamento della sua CENTRALE OPERATIVA. E attraverso di essa che pervengono gran parte delle
segnalazioni e delle richieste dei cittadini ed & quindi attraverso la centrale operativa che € anche filtrata I'immagine positiva del Corpo.

Una centrale operativa ben organizzata e con operatori opportunamente addestrati & in grado di smistare rapidamente ed efficacemente le
telefonate o le segnalazioni, individuando subito il grado di emergenza e di prioritd di ciascuna, ghi uffici a cui passarle, i soggetti (proprie
pattuglie, vigili del fuoco, ambulanze, ecc.) che eventualmente devono essere attivati.

Un‘attivita di Polizia Municipale si trova sovente ad affrontare momenti delicati. Quello della gestione dell’emergenza tramite la CENTRALE

OPERATIVA ¢ certamente uno di questi, in quanto & dai primi fondamentali minuti che dipende Defficacia dell’intero servizio di pronto
intervento.
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Cura la vigilanza e I’azione repressiva degli abusi edilizi fino all’eventuale perfezionamento dell’iter di acquisizione e/o demolizione degli abusi
perseguiti da trasmettere al Consiglio Comunale per I'espressione definitiva sugli stessi ex art. 31 DPR 380/2001;

Cura gli accertamenti su fabbricati che minacciano rovina;

Cura Vattivita di prevenzione, accerlamento e repressione dei reati ed illeciti amministrativi in materia di ambiente;

Cura I’attivita di controllo in materia di inquinamento idrico, atmosferico, acustico e del suolo;

Cura la verifica degli scarichi in acque pubbliche, private e fognatura;

Cura I'accertamento sullo smaltimento dei rifiuti solidi urbani e sulle discariche abusive;

Cura I"attivita di informazione di base ai cittadini e alle imprese relativamente alle normative vigenti in materia ambientale e la gestione degli esposti

presentati dai cittadini in ordine ad irregolarita di interesse ambientale o nocivita per la salute e sicurezza pubblica, con esclusione dei rapporti di vicinato
che devono essere trattati in sede civile e non amministrativa;

Propone I’adozione di Ordinanze;
Cura I'esecuzione delle ordinanze sindacali, di altri settori ed altri enti in materia di Edilizia ed Ecologia.
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SERVIZIO DI DISINFESTAZIONE E DERATTIZZAZIONE

* Verifica applicazione capitolato ditta affidataria servizio;

* Redazione verbali e contraddittorio con ditta affidataria;

* Cura e gestisce le campagne di disinfestazione del territorio;

*  Cura e gestisce gli interventi di derattizzaione sul territorio comunale, gli interventi di disinfestazione e derattizzazione degli edifici comunali e degli immobili e
delle scuole di competenza del Comune;

*  Verifica e controllo degli interventi di deratizzazione e disinfestazione effettuati;

*  Redazione provvedimenti e atti amministrativi, calcoli per la liquidazione fatture ditta affidataria servizio.

SEZIONE I1I- Coordinamento Operativo delle societd partecipate

*  Cura tutti gli aspetti istruttori autorizzativi sui servizi assegnati alle societa partecipate;

* Gestione del contratto annuale mediante quantificazione degli impegni spesa da programmare;

* Coordina le attivita del Responsabili Unici dei singoli servizi assegnati: . :

* Coordina le attivitd della commissione di controllo mediante incontr periodi per la verifica dei servizi svolti e sulla corrispondenza degli stessi ai singoli
capitolati allegati al contratto;

* Redige verbali della commissione di controllo sulle attivita svolte con relativa quantificazione contabile del corrispettivo sui servizi resi e stesura delle
determinazioni di liquidazione;
* attuazione del Regolamento comunale sui controlli interi delle societa partecipate.

SEZIONE LV- Problematiche inquinamento ambientale

* Hauna competenza generale nella cura e gestione delle diverse problematiche in materia di inquinamento ambientale, a tutela defl’ambiente e della
salute del cittadino, con particolare riferimento all’inquinamento atmosferico, all’inquinamento acustico, alle acque di balneazione, alla pulizia degli
immobili abbandonati segnalati; A

* Cura la campagna di monitoraggio per I’inquinamento atmosferico — 1! Adesione ad iniziative e/o progeiti provinciali — la raccolta dati;
Cura la raccolta dei dati relativi all’inquinamento acustico provvede alla redazione di relazioni tecniche, di provvedimenti e atti amministrativi di
comunicazioni con Enti di competenza e/o sovra comunali;

Cura la raccolta dei dati relativi alle acque di balneazione, provvede alla redazione di relazioni tecniche e di provvedimenti ¢ atti amministrativi e di
comunicazioni con Enti di competenza e/o sovra comunali

Gestisce pratiche relative al servizio di bonifica degli immobili abbandonati: provvede all’effettuazione dei sopraltuoghi tecnici volti ad accertare
I’esistenza dello stato di pericolo per I’igiene pubblica rapportandosi con i competenti organi di polizia municipale, alla redazione di relazioni
tecniche e di provvedimenti e atti amministrativi per eventuali esecuzione d’ufficio delle ordinane contingibili ed urgenti provvedendo, con
Iausilio dell’ Avvocatura Comunale, alla contabilizzazione dei lavori per il recupero delle spese sostenute dall’ Amministrazione.
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o Manutenzione ordinaria degli impianti ed altri obblighi: il Fornitore € tenuto ad effettuare la manutenzione Ordinaria degli impianti di
illuminazione gestiti che consiste nell'esecuzione di:
> Interventi di riqualificazione energetica;
> Interventi di manutenzione straordinaria;
> Interventi di adeguamento normativo;
> Interventi di adeguamento ed innovazione tecnologica.
Il Fornitore & tenuto al censimento iniziale di tutti i carichi esogeni all’impianto di illuminazione fornendone un resoconto
all'’Amministrazione per la messa in sicurezza dell’impianto di illuminazione pubblica. La convenzione prevede che tutti gli interventi di
manutenzione straordinaria, di adeguamento normativo e riqualificazione encrgetica, realizzati nell'arco dell'intera durata contrattuale,
saranno remunerati dal canone sino al raggiungimento di un importo cumulato pari al 10% per il contratto esteso del valore del canone
stimato di ciascun Servizio. La convenzione prevede altresi la possibilitd per 'Amministrazione contraente di richiedere interventi remunerati
"Extra Canone" da utilizzare a consumo per la realizzazione di interventi di riqualificazione energetica, di manutenzione straordinaria, di
adeguamento normativo, di adeguamento ed innovazione tecnologica con importo massimo del 20% de! canone complessivo stimato per il
contratto esteso, e che tali importi dovranno essere eventualmente previsti nell'Ordinativo Principale di Fornitura senza impegno per
'"Amministrazione Contraente. .

SEZIONE 11 - Manutenzione immobili comunali e impianti sportivi.

* Attivita volta ad assicurare la manutenzione degli immobili Comunali e degli impianti sportivi ai fini del loro utilizzo.

* Redazione progetti di manutenzione ordinaria/straordinaria, piccoli interventi di manutenzione straordinaria (esclusa la realizzazione di
impianti ed opere ex novo) per edifici ed impianti esistenti per mezzo di accordo quadro e redazione dei progetti mirati; .

= Gestione e controllo deli’esecuzione dell’opera pubblica appaltata, tramite sopralluoghi, controlli e verifiche con Ielaborazione dati di stati
di avanzamento lavori ed emissione del certificato di pagamento e tutti gli elaborati necessari alla conduzione dell’opera anche tramite
verbali, ordini di servizio, consegna, sospensioni, riprese, ultimazione ¢ quantaltro necessario per la conduzione dell’opera;

* Predisposizione proposte di delibere e adozione determine per ’approvazione e liquidazione degli stati di avanzamento eventuali relazioni
sul conto finale e di regolare esecuzione o collaudi;

* Diretto controllo e coordinamento delle attivita lavorative giornaliere giomaliere nel rispetto delle priorita di intervento.

"SEZIONE HI- Manutenzione immobili scolastici.

* Attivita volta ad assicurare la manutenzione del patrimonio di edilizia scolastica di competenza comunale ai fini del loro utilizzo.

* Redazione progetti di manutenzione ordinaria/straordinaria per edifici ed impianti esistenti per mezzo di accordo quadro e redazione di
progetti mirati. Gestione e controllo dell’esecuzione dell’opera pubblica appaltata, tramite sopralluoghi, controlli e verifiche con
I’elaborazione dati di stati di avanzamento lavori ed emissione del certificato di pagamento e tutti gli elaborati necessari alla conduzione
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* Curail rinnovo attingimento acqua dai pozzi comunale ¢ privati con il Genio Civile di Ragusa;
* Cura Ie pubbliche relazioni con gli utenti attinenle al servizio idrico.

SEZIONE V- Manutenzione impianti tecnologici, servizio distribuzione acqua

* Curail servizio di manovra rete idrica per la distribuzione dell’acqua agli utenti;

* Cura il servizio di distribuzione acqua con autobotte comunale sia agli istituti scolastici che agli utenti ricadenti nelle zone scarsamente
servite dalla rete idrica comunale;

* Contabilizza I’acqua trasportata agli utenti con autobotte e successiva trasmissione dei dati al I1I Settore ai fini fiscali;

* Predispone la pubblicazione degli atti del settore nell*archivio informatico di questo Ente.;

* Cura il servizio informatico del Settore.

SEZIONE VI — Manutenzione stradale

= Redazione di specifici progetti riguardanti interventi di manutenzione ordinaria/straordinaria di strade, piazze, manufatti in genere, nei limiti
delle risorse assegnate dall’ Amministrazione Comunale con Iesclusione degli interventi derivanti da danni al patrimonio stradale, causali da
parte di opere/manufatti/alberi, ecc. di proprieta di privati in conseguenza di una loro mancata manutenzione;

*  Gestisce e controlla I’esecuzione dell*opera pubblica appaltata, tramite costanti sopralluoghi, controlli e verifiche con I’elaborazione di stati
di avanzamento lavori ed emissione del certificato di pagamento e tutti gli elaborati necessari alla conduzione dell’ opera anche tramite
verbali, ordini di servizio, consegna, sospensioni, riprese, ultimazione e quanto altro necessita per la conduzione dell’ opera;

* Predispone bozze di delibere e adotta determine per I’ approvazione e liquidazione degli stati d’avanzamento, eventuali redazioni ed
approvazione di varianti e/o assestamento lavori, redazione ed approvazione relazioni sul Conto Finale e Regolare Esecuzione o Collaudi;

* Interagisce con I’ufficio contratti per quanto attiene la comunicazione dei dati riguardanti gli affidamenti in appalto;

* Verifica la regolarita dei ripristini stradali eseguiti dai privati, a seguito di specifica autorizzazione concessa agli stessi;

= Cura le relazioni con gli utenti che segnalano eventuali problematiche manifestatesi sulle arterie comunali;

* Dispone alla societa “Servizi per Modica® gli interventi di riparazione di buche o dissesti di lieve entita che vengono a crearsi sul manto
stradale, a seguito di specifiche segnalazione provenienti dall’URP e dal comando della polizia municipale;

SEZIONE VI - Manutenzione verde pubblico, cigli stradali ed aree attrezzate ludico ricreative

* Gestione del verde pubblico nel territorio comunale compreso le aiole, le rotatorie, le ville ¢ i giardini;
* Convezioni con i privati per la manutenzione e cura del verde;
* Monitoraggio aree e verde pubblico;

* Cura gli atti amministrativi del Settore previa recezione e successiva assegnazione della posta in arrivo, sia cartacea che telematica, al
personale del Settore. .
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SEZIONE 1I — Cultura

Cura: ,
* la programmazione e gestione delle attivitd e manifestazioni culturali; . .

* la sponsorizzazione e promozione di attivita e iniziative in ambito culturale, attraverso il coinvolgimento delle varie componenti sociali,
culturali ed educative della Citta;

* la promozione e cura dei rapporti con Enti ed Associazioni culturali;
* la gestione dei Rapporti con la Fondazione Teatro Garibaldi;

SEZIONE III ~Turismo e Spettacolo

Cura:

* la programmazione e gestione delle attivita di promozione turistica;

* ]a gestione dei rapporti con il Consorzio Turistico;

= gli atti gestionali esecutivi (delibere, determine) per Iattuazione dei programmi, riferiti agli spettacoli ed eventi, trasmessi dal Gabinetto del
Sindaco: dall’approvazione dei programmi, all’affidamento di eventuali incarichi e forniture di beni e servizi, fino alla conclusione dell’iter
amministrativo con gli atti di rendicontazione € liquidazione.

SEZIONE 1V: Sicurezza sul Lavoro e Formazione.

Cura: ,

* le misure preventive da adottare per rendere sicuri i luoghi di lavoro;

* la gestione della prevenzione e valutazione dei rischi in attuazione dei piani di sicurezza;
* la comunicazione agli uffici competenti degli eventuali infortuni;

la predisposizione degli atti relativi alla formazione del personale, anche in sinergia con il Segretario Generale.



