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FUNZIONIGRAMMA COMUNALE 
	Settore I: Affari Generali, Servizi Sociali –Culturali-Istituzionali -Informatica



1- SEGRETERIA DEL SETTORE E CONTRATTI - COMMESSI E USCIERATO

- aggiornamento dell’anagrafe degli assessori comunali e accertamento dei requisiti di eleggibilità di cui   alla legge 16/92 e successive modificazioni;
- redazione di delibere rimborso spese e gettoni di presenza agli Amministratori;

- liquidazione dell’indennità di carica;

- gemellaggi e rapporti nazionali ed internazionali con Enti, associazioni e comuni;
- richieste di finanziamento;
- servizi di pulizia locali comunali
- -Contratti

Contratti e Convenzioni
Le attività previste comprendono:

- Predisposizione dei contratti del Comune (contratti per forniture, per lavori, per servizi, per affitti e/o concessioni, per loculi e tombe-famiglia, ecc.);

-  Predisposizione delle convenzioni e dei relativi capitolati inerenti il settore
Enti Partecipati

-  Rapporti con l’Unione dei Comuni Terre Sicane

-  Strade del vino

-  Piani strategici

-  Società Consortile Terre Sicane

Ufficio Commessi e Uscierato

- Custodia del palazzo municipale e dei locali comunali;
- apertura, aerazione e chiusura degli uffici comunali, palazzo municipale;

- verifica, controllo, avvio e spegnimento degli impianti di illuminazione, telefonico, di riscaldamento ecc.;

- mantenimento dell’ordine dei corridoi, degli androni e delle scalinate;

- funzionalità dell’aula consiliare ivi compresa la dotazione delle attrezzature e dei beni di cancelleria necessari, la predisposizione dell’impianto di amplificazione e la messa in funzione degli impianti di riscaldamento e raffreddamento;

- imbandieramento palazzo comunale in occasione delle sedute dei consigli comunali;

- piccole manutenzioni a carattere semplice;

- piccole commissioni richieste dai superiori gerarchici;

- fotocopie effettuate a richiesta degli uffici del piano terreno e dei privati;

- fotocopie del settore affari generali;

- consegna di documenti ai vari uffici;

- consegna e ritiro della posta in arrivo e in partenza e di carte e documenti alla tesoreria;

- consegna delle comunicazioni dell’Amministrazione e del presidente del Consiglio Comunale;

- l’affissione, nei locali pubblici, delle comunicazioni e degli avvisi alla cittadinanza;

- l’apertura, l’aerazione e la chiusura degli uffici del settore, del Sindaco e della Giunta, con mantenimento dell’ordine degli stessi attraverso la pulizia dei materiali e delle suppellettili d’uso;

- servizio al centralino telefonico comunale;

Revisori dei conti

· Nomina del revisore dei conti e quant’altro necessario nell’attività amministrativa ordinaria;

2 - SERVIZI  SOCIALI E ALLA PERSONA 
Servizi amministrativi
· costituzione commissioni consultive servizi socio-assistenziali;

· stipula convenzione per l’affidamento dei servizi socio assistenziali;
Assistenza individuale e contributi
· servizi di assistenza a domanda individuale;

· assistenza economica;

· assistenza economica figli naturali;

· concessione contributi a favore delle famiglie bisognose;

· concessione contributi a favore delle famiglie di detenuti e vittime del delitto;

· concessione contributi ex detenuti;

· servizi di trasporti gratuiti o altre facilitazioni differenziate di viaggio;

· concessione contributo per traslazione salme;
· pratiche contributi emigrati che rientrano definitivamente dall’estero;
· volontari in servizio civile.
Anziani
· assistenza domiciliare;

· ricovero anziani;

· tempo libero anziani;

· autorizzazione ricovero inabili ed anziani;

· trasporto anziani;

· rilascio tesserini trasporto urbano anziani ed invalidi;

· indagini conoscitive e statistiche popolazione anziana.
Soggetti portatori di handicap
- 
aiuto domestico, sostegno economico, trasporto per i portatori di handicap .
Minori ed inabili
· soggiorni di vacanza per minori;

· autorizzazione ricovero minori;

· istituzione colonie;

· ragazze madri;

· assistenza ex ENAOLI, AMNIL, ONIG, etc.;

· assistenza minorati psichici di età inferiore ai 18 anni.
Enti ed associazioni
· associazioni di volontariato;

· interventi da effettuarsi prioritariamente nelle aree a rischio, rivolti al recupero ed alla prevenzione di forme di devianza giovanile, ivi comprese quelle connesse a fenomeni di tossico-dipendenza;
Rapporti con Autorità giudiziaria, Prefettura ed altri Enti.

Servizio S.G.A.T.E. e Assistenza abitativa
- 
Bonus S.G.A.T.E. (Sistema Gestione Agevolazioni Tariffe Elettriche);

- 
Servizio trasporto urbano anziani e disabili;

-
Sportello INPS; 

-
Servizio di assistenza a domanda individuale.
3 - Servizi Informatici – Sito Web Comunale – Protocollo – Messi – Albo on line 

Le attività previste comprendono:

· prova, collaudo e funzionalità dell’hardware dei computer, dei componenti di supporto e delle periferiche collegate;

· della rete informatica comunale;

· del centralino telefonico e degli apparecchi presenti nei vari uffici;

· della rete telefonica interna;

· prova, collaudo e funzionalità del software;
· dei programmi di base, cioè programmi per il comando, controllo, manutenzione, diagnosi, ecc. delle diverse apparecchiature componenti le singole stazioni di lavoro, per consentire, indipendentemente dalla natura dei lavori che ad esse vengano affidate, un’efficace gestione delle loro risorse;

· dei programmi di utilità, cioè programmi per l’esecuzione della programmazione dei lavori da affidare alle macchine, come gestione di banche dati, di archivi, programmi di comunicazione, programmi di videoscrittura, ecc;

· delle procedure, cioè programmi per consentire di raggiungere gli obiettivi della elaborazione che si intende attuare nell’interesse dell’Amministrazione;

· gestione del server di rete;

· aggiornamenti ed ammodernamenti hardware e software;

· concessione ai servizi comunali di autorizzazione all’uso di procedure e delle chiavi di accesso;

· tenuta ed aggiornamento settimanale e mensile delle copie di backup degli archivi elettronici;

· manutenzione programmi e relativa documentazione;

· conoscenza, applicazione e controllo delle norme di sicurezza degli addetti ai computer;

· predisposizione, attuazione e controllo degli interventi e dei programmi di assistenza.

MESSI 

Le attività previste comprendono:

- Notifiche di atti nell’interesse dell’Ente;

- Servizio notifiche;

- Funzioni inerenti il messo di conciliazione;

- Pubblicazione delibere ed atti interni ed esterni;
- Gestione protocollo generale dell’Amministrazione.
- ricevimento richieste da parte degli Uffici Comunali e da vari Enti per affissioni all’Albo Pretorio e restituzione agli stessi degli atti pubblicati, anche in formato elettronico tramite casella PEC;

ARCHIVIO

Le attività previste comprendono:

· tenuta e gestione dell’archivio corrente;

· attività di ricerca e documentazione per gli operatori del Comune;

· raccolta, dai vari settori e dal protocollo generale, degli atti da archiviare

 UFFICIO PROTOCOLLLO

Per protocollo si intende l’insieme delle procedure e degli elementi attraverso i quali i documenti vengono identificati all’interno dell’Ente.

Il protocollo è unico per tutto l’Ente e il numero di protocollo viene attribuito tramite procedura informatica, al momento della ricezione.

I numeri di protocollo sono progressivi e si rinnovano ogni anno.

Ogni numero di protocollo individua un unico documento e di conseguenza, ogni documento reca un solo numero di protocollo.

Non è consentito protocollare né trasmettere un documento recante un numero di protocollo già utilizzato.

I documenti devono intendersi acquisiti dal Comune di Menfi con l’atto di registrazione del protocollo generale.

L’atto giuridico della registrazione di protocollo costituisce atto pubblico di certificazione attestante la ricezione ovvero la spedizione del documento anche ai fini procedimentali e probatori di cui alla legge 7/8/1990 n. 241.

Funzioni dell'Ufficio Protocollo sono:
1. Ricezione e protocollazione della posta in arrivo, dei fax, delle e-mail della, posta PEC e dei documenti consegnati personalmente all’ufficio;

2. distribuzione della posta ai vari uffici del comune;
3. L'Ufficio può attestare il ricevimento di un documento apponendo un timbro con la data di arrivo su una copia del documento stesso presentata unitamente all'originale o con apposita ricevuta attestante l'avvenuta protocollazione. Tutta la posta in arrivo viene scannerizzata dall'ufficio per consentirne una rapida ricerca e visualizzazione nell'ottica di una progressiva eliminazione del materiale cartaceo.

4. E' altresì compito di questo ufficio smistare le e-mail pervenute all'indirizzo di posta certificata dell'ente: protocollo@pec.comune.menfi.ag.it inoltrandole agli uffici di interesse.
4 - Servizio Staff del Sindaco - Comunicazione - URP  

STAFF del Sindaco

Le attività previste comprendono:

- Cura della corrispondenza del Sindaco e degli Assessori. 

- Comunicazioni, avvisi pubblici; 

- Atti, rapporti con gli  enti esterni;
- comunicare in forma lineare e comprensibile procedure a volte complesse;
- ricerca ed analisi finalizzate alla conoscenza dei bisogni e proposte per il miglioramento dei rapporti con l’utenza;
- promozione e realizzazione di iniziative di comunicazione di pubblica utilità per assicurare la conoscenza di normative, strutture pubbliche e servizi erogati e l’informazione sui diritti dell’utenza nei rapporti con le Amministrazioni;

- decodificare i bisogni dell’utente e collaborare con esso;

- dare informazioni sui diritti e doveri dei Cittadini;

- tenuta, verifica e controllo delle gazzette ufficiali regionali e nazionali;

- servizi all’utenza per i diritti di partecipazione di cui alla L.R. n.10 del 30.4.91;

- organizzare, classificare, selezionare le informazioni relative al Comune;

- diffusione dell’informazione al cittadino, alle scuole, alle aziende, alle associazioni professionali e di categoria, ai circoli culturali, alle organizzazioni politiche sindacali, agli altri Enti sia pubblici che privati;

- fornire informazioni sui servizi gestiti dal comune, sul loro funzionamento, sulle modalità di accesso, sull’erogazione di servizi alla persona, sull’attività regolamentare, normativa e certificativa, sullo sviluppo economico sociale, culturale, educativo, ambientale del territorio, sul sostegno della popolazione svantaggiata, sul governo della mobilità, sulle forniture, sui lavori e sugli appalti in genere;

- informazione all’utenza sugli atti amministrativi, sui responsabili, sullo svolgimento e sui tempi di conclusione dei procedimenti e sulle modalità di erogazione dei servizi;

- Fornire i documenti necessari per fare richiesta di atti (facsimile di domanda);

- rilascio atti amministrativi in copia;

- segnalare agli uffici i reclami e disfunzioni pervenute dai cittadini e dare informazioni anche mediante il numero verde se installato;

- gestire situazioni conflittuali fra Ente e cittadini;

- indicare l’ufficio a cui ricorrere contro eventuali provvedimenti di diniego;

- privacy

- Predisposizione e cura di tutti gli atti e provvedimenti amministrativi riguardanti le attività che interessano eventi promozionali di varia natura (sagre, feste, tradizioni, cultura, ecc..), promossi e/o organizzati dal Comune.

5 – Servizio Presidenza del Consiglio e Gestione atti dell’Ente

Le attività previste comprendono:

- atti istruttori per il Consiglio Comunale ed assistenza al Presidente del Consiglio;

- deliberazioni di Consiglio Comunale;

- atti di ufficio effettuati su richiesta di consiglieri o in base a disposizioni di legge inerenti il settore segreteria;

- Consiglio e Commissioni comunali;

- decadenza o dimissioni componenti e relative surroghe

         .

Atti dell’Ente Determine e Delibere -tenuta indice delle deliberazioni di giunta e di consiglio, delle ordinanze e delle determinazioni sindacali e del Presidente del Consiglio;

- numerazione delle determinazioni e degli atti deliberativi;

- autenticazione delle copie di deliberazione;

- trasmissione degli atti deliberativi e delle determinazioni al messo comunale per la pubblicazione all’albo pretorio;

· collazione, controllo e spedizione degli atti deliberativi;

· trasmissione elenco delibere ai capigruppo consiliari (art.15 legge 48/91);

· trasmissione elenco delibere ai consiglieri comunali (art. 56 L.R. 9/86);

· trasmissione delibere immediatamente eseguibili alla ragioniera e agli interessati;

· trasmissione delibere esecutive ai capi settori e agli interessati;

· redazione indice di deliberazioni da allegare alle delibere da rilegare.

Supporto alla Giunta Municipale

Le attività previste comprendono:
- istruttoria delle delibere di giunta;

- esame delle proposte degli atti provenienti dai vari settori;

- la predisposizione, la verifica dei pareri ed il controllo degli allegati e degli elaborati degli atti deliberativi

6 - Servizio Cultura -Turismo - Pubblica Istruzione - Spettacolo – Istituz. Culturale Federico II

- organizzazione delle manifestazioni, redazione dei programmi e loro attuazione in esecuzione degli indirizzi dell’assessorato competente;

- organizzazione di cerimonie, ricevimenti e convegni nell’ambito delle attività e dei rapporti culturali, sociali, politici ed amministrativi nei quali è coinvolto il comune, curandone la fase preparatoria e sovrintendendo al loro svolgimento;
- accertamento della congruità delle prestazioni di spettacolo offerte dalle ditte anche avvalendosi dell’Ufficio tecnico;

- atti deliberativi concernenti le imposte ed i diritti d’autore attinenti le manifestazioni organizzate dal Comune;

- richieste finanziamento in materia di Sport, Turismo e Spettacoli

- contributi ad enti ed associazioni

- curare la predisposizione, la realizzazione e la pubblicizzazione di musei, strutture ed attrezzature rientranti nell’attività turistica;

- consulta dello sport

- curare la predisposizione, la realizzazione e la stampa di guide, piante, cartoline, locandine, bacheche esterne pubbliche, segnaletica, toponomastica e quant’altro occorra per la pubblicità turistica del territorio e delle risorse turistiche locali;

- curare la fruibilità turistica delle aree del vecchio centro, dei siti archeologici, storici e tradizionali e delle aree verdi attrezzate;

- incentivare la promozione di manifestazioni turistiche di livello locale;

- valorizzare e coordinare gli organismi  a carattere volontario, le forze sociali ed economiche operanti nel settore turistico, presenti sul territorio, ivi comprese le Pro-loco, impegnandole nella qualificazione dell’offerta turistica, recettiva e dell’ospitalità;

- fornire informazioni ad associazioni di categoria, operatori turistici ed esercenti, rientranti nelle forme di promozione dell’associazionismo e della cooperazione degli operatori commerciali ai fini dell’acquisizione di contributi e sostegni economici;

- predisporre la partecipazione a mostre e borse turistiche locali, nazionali ed internazionali;

- curare i rapporti con associazioni di albergatori, aziende provinciali per il turismo, sovrintendenza, provincia regionale, regione Sicilia ed altri organismi di categoria per iniziative di studio, proposta, propaganda, promozione e formazione per la realizzazione e gestione di impianti, servizi complementari ed attrezzature turistiche e del tempo libero;
- curare la predisposizione di tutti gli adempimenti relativi al servizio di VIGILANZA SPIAGGE e, in particolare:
· Richieste contributi alla Regione e alla Provincia;

· Approvazione Bando e Capitolato;

· Gara per espletamento servizio;

· Controlli sul servizio svolto;

· Liquidazione e Rendiconti agli Enti finanziatori

· Gestione eventi

Pubblica Istruzione

Le attività previste comprendono:

- servizi di assistenza e di orientamento scolastico degli alunni e delle loro famiglie;

- forme di intervento didattico, paradidattico ed educativo, idoneo a sostenere lo studente in ogni situazione temporanea o permanente di insufficienza di mezzi economici, per il perseguimento del diritto allo studio;

- primi interventi a favore dei minori a rischio;

- programmi ed interventi di medicina scolastica;

- contributi alle scuole materne, elementari e medie;

- refezione scolastica;

- trasporto alunni pendolari: autorizzazione ed impegno di spesa; liquidazione ditte trasporto;

- trasporto alunni in ambito comunale con lo scuolabus;

- fornitura materiale didattico e ludico per la scuola;

- fornitura libri di testo; liquidazione fattura buoni libro;

- gemellaggi scolastici;

- forme integrative di assicurazione degli alunni e del personale scolastico per eventi connessi con le attività scolastiche, interscolastiche, parascolastiche, extra-scolastiche;

- iniziative rivolte a favorire l’accesso dei lavoratori ai vari gradi di istruzione, con particolare riferimento a quelle intese a favorire il completamento dell’obbligo scolastico da parte degli adulti nonché rivolta a favorire l’eliminazione del fenomeno dell’analfabetismo anche di ritorno;

- sostegno ad iniziative e progetti delle scuole o delle associazioni di volontariato, singole o associate tra loro, atti a produrre e a diffondere, senza fini di lucro, materiale librario ed audio televisivo destinato ad uso didattico, al fine di recuperare situazioni di svantaggio socioculturale.

- servizi di assistenza nonché provvidenze aggiuntive per i portatori di handicap, i soggetti a rischio, i disadattati, i soggetti socialmente e psicofisicamente svantaggiati e gli invalidi, finalizzati alla piena realizzazione del diritto allo studio;

- anagrafe scolastica.

Biblioteca  - Istituzione Federico II e Fondazione Inycon

Le attività previste comprendono:

- Biblioteca

- Mostra Permanente

- Tenuta, gestione ed aggiornamento dell’archivio storico;

- Supporto agli operatori interni ed esterni, nelle ricerche documentali storiche

- Servizi istituzionali.

Ogni altro compito istituzionale e delegato di supporto o complementare, riferibile alle materie sopra elencate o comunque assegnato al capo settore.

	SETTORE II: GESTIONE DELLE RISORSE UMANE, STIPENDI E PAGHE, CONTENZIOSO


1-Servizio Affari Generali del personale – Contenzioso – Nucleo di Valutazione-Provvedimenti Disciplinari

AA.GG.  del personale

-Rideterminazione Dotazione Organica 

-verifica degli effettivi fabbisogni ed in funzione delle finalità indicate nell’art.1 del D.Lgs.165/2001;

-razionalizzazione del costo del lavoro, e accrescimento dell’efficienza, per la migliore utilizzazione delle risorse umane; 

-Piano annuale e triennale assunzioni - pianificazione e programmazione delle risorse umane 

-Verifica sull'incidenza della spesa del personale, del rispetto del Patto di Stabilità e della riduzione delle spese di personale rispetto all’anno precedente;

-Mobilità interna ed esterna  del personale -art.30 del D.Lgs165/2001;

•-Gestione personale distaccato e Concessione degli istituti contrattuali

-Concorsi e assunzioni -atti concorsuali con annesse graduatorie, -nomina vincitori di concorso;

-Categorie Protette Legge 68/99•-quota d’obbligo – denuncia on-line

-Studio e applicazioni di norme di legge e contrattuali in tema di personale; 

-Provvedimenti inerenti lo scorrimento orizzontale e verticale del personale
-Part-time e inquadramenti diversi
-Istruttoria e redazione di atti amministrativi (delibere, determinazioni, atti di liquidazione) inerenti la gestione del personale e l'organizzazione dell'Ente e relativa esecuzione;

-Adozione e modifica di Regolamenti inerenti il personale;

-Trasformazione rapporto di lavoro a tempo pieno a part•-time e viceversa

-Concessione di Congedi straordinari anche biennali
-Rilevazione delle presenze e delle Assenze del Personale e concessione dei vari istituti contrattuali 
-Controllo e gestione rilevamento presenza n. 5 stazioni

-Gestione giustificativi assenze dipendenti 

-Calcolo debito orario dei dipendenti e predisposizione decurtazioni stipendiali
-Gestione badges dipendenti

-Acquisizione giornaliera on-line dal sito INPS personale in malattia e registrazione su programma halley
-Gestione assenze dei di pendenti (permessi: tutte le tipologie contrattuali, astensioni, congedi, riposi compensativi ecc.);

-Gestione presenze del personale (ordinarie, straordinarie, maggiori prestazioni)
-Applicazione contratti collettivi nazionali di Lavoro personale dipendente e segretario
-Servizio sostitutivo di Mensa e gestione dei Buoni Pasto del Personale fornitura e controllo e di liquidazioni

-Contratti di Lavoro individuali del personale a tempo determinato ed indeterminato

-Operazione trasparenza Trasmissione al responsabile del sito web dei dati  e alle  scadenze stabilite 


GESTIONE DEL PERSONALE CONTRATTISTA

-Esame della normativa e delle circolari

-Elaborazione prospetti per la quantificazione dei finanziamenti da richiedere alla regione per il personale contrattista

-Pratiche per la richiesta dei finanziamenti alla Regione L.R. 21/03 LR 16/06, LR85/95;
-Istruttoria pratiche, acquisizione pareri necessari, predisposizione atti –finanz. 
-Rinnovo contratti- proroghe -Esame rendiconto e relazione sull’aggiornamento 

-Riparto della riserva a favore degli enti locali che hanno attivato misure di fuoriuscita LSU

-Incremento orario contrattisti
CONTENZIOSO 

-Tutela amministrativa e giurisdizionale degli interessi del Comune;

-Esame  degli atti di citazione, dei ricorsi amministrativi e giurisdizionali 

-Valutazione ai fini della costituzione in giudizio e nomina patrocinatori

-Atti di conferimento incarico al legale incaricato, predisposizione schema di convenzione e stipula convenzione
-Calcolo parcella preventiva in conformità ai minimi tariffari
-Liquidazioni parcelle avvocati per difesa dipendenti ed amministratori

-Liquidazione somme all’ufficio registro per registrazione sentenze e ordinanze

-acquisizioni pareri legali. 

-richieste risarcimento danni, definizione transattiva delle controversie .

-Proposte per riconoscimento debito fuori bilancio e liquidazioni

-Rimborso spese legali sostenute da amministratori e dipendenti 

PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI
-recepimento contestazioni di addebiti;

-istruttoria procedimenti disciplinari;

-convocazione della commissione di disciplina;

-segretariato della commissione;

-notifica delle decisioni adottate dalla commissione per eventuali ulteriori provvedimenti di competenza

VALUTAZIONE PERFORMANCE

-Rapporti e corrispondenza con il Nucleo di Valutazione


-Valutazione sui servizi locali ai fini del controllo di gestione;

-Valutazione  P.O.;
-Piano della performance 

-Relazioni sullo stato di attuazione degli obiettivi programmati;

-Valutazione sulle prestazioni del personale;

2-Servizio Stipendi e Paghe .-Salario Accessorio - Rapporti con le OO.SS. Servizio Pensioni – Sportello INPS – PERLA-PA –Formazione

STIPENDI E PAGHE (personale e amministratori)

-
gestione del trattamento economico del Personale e degli adempimenti ad essa connessi
-
calcolo e liquidazione delle retribuzioni spettanti al personale dipendente ed amministratori.

-
elaborazione dei cedolini ed esecuzione mandati di pagamento e di tutti gli adempimenti fiscali collegati 
-
Liquidazione contributi obbligatori, relative certificazione e denuncie annuali

- Rapporti con istituti previdenziali e sindacali

- Trasmissione modello per cessione stipendio ed atti consequenziali

- Trasmissione modelli per pagamento contributi all’Inpdap

- Acconti e conguagli INAIL

- Dichiarazione retribuzioni

- Certificati fiscali - Mod. CUD - Mod. 770

-
Gestione dei prestiti dei dipendenti con istituti finanziari - Liquidazione rate mensili - Rilascio certificati stipendi

 del dipendente per acquisizione prestiti
-
Calcolo decurtazione della retribuzione per le assenze per malattia

-Conto Annuale - Relazione e Consuntivo attività 


-Conto Annuale consuntivo delle spese del personale


-Gestione Spese del personale – Rendicontazione

-Riaccertamento dei residui attivi e passivi  ai fini dell’approvazione del conto consuntivo 
SALARIO ACCESSORIO

-Gestione risorse politiche di sviluppo a seguito di accordi di contrattazione decentrata
-Procedure inerenti gli accordi di contrattazione decentrata.

-Quantificazione e gestione fondo efficienza servizi e gestione produttività

-Procedure inerenti gli accordi di contrattazione decentrata.
-Quantificazione e gestione fondo efficienza servizi;

-Gestione produttività e salario accessorio

-Liquidazione compensi lavoro ordinario notturno, festivo, festivo notturno e reperibilità ecc.
RAPPORTI CON LE OO.SS./RSU

-Segreteria delegazione trattante -Relazioni sindacali e contrattazione decentrata, segretariato, verbalizzazione delle sedute, sottoscrizione degli atti relativi
-Gestione delle elezioni delle RSU aziendali  - tenuta elenco delle OO.SS/RSU aventi titolo a partecipare alle contrattazioni aziendali

-Rilevazione deleghe sindacali
-permessi sindacali

-nomina e decadenza dei rappresentanti aziendali  

-trasmissione di tutti gli atti che per legge o per regolamento o ad altro titolo devono essere trasmessi alle  OO. SS (D.L.vo 29/93 e succ.)

-gestione rilevazione distacchi e permessi sindacali GEDAP

SERVIZIO PENSIONI

-Collocamento a riposo del personale dipendente

-verifica dei requisiti e pianificazione delle decorrenze pensionistiche

- Atti gestionali per il collocamento a riposo dei dipendenti;

-Gestione banca dati per la ricostruzione economico-giuridica della vita lavorativa di ciascun dipendente, con evidenziazione degli elementi rilevanti per la definizione del trattamento pensionistico
- esame  fascicolo personale per la ricostruzione della carriera giuridica ed  economica
- ricostruzione della  carriera  sia giuridica che economica per il trattamento pensionistico e il trattamento di fine rapporto ;

- Gestione mod. PA04 nel programma S7 pensioni INPDAP, richiesta fascicolo personale, mod. PA04 e 350P agli
enti in cui il dipendente ha prestato servizio con iscrizione INPDAP

.-Trattamento di fine Servizio TFS e di fine Rapporto TFR (Buona Uscita )–
- Gestione mod. 350P ai fini del trattamento di fine rapporto e/o fine servizio: TFS e TFR

-Riscatto servizio militare, maternità, laurea, e elaborazione mod. PA04 a seguito richiesta dell’INPDAP;

-Ricongiunzione periodi assicurativi pregressi in Italia e all’estero

-Mobilità in uscita del Personale ai fini pensionistici e ricostruzione carriera giuridica ed  economica del dipendente;

- Elaborazione mod. 350P ai fini del trattamento di fine rapporto e/o fine servizio: TFS e TFR

-Trasmissione on line del mod. PA all’INPDAP
- Sportello INPS a servizio del Cittadino

- rilascio CUD pensionato;

- rilascio estratto contributivo iscritto
INFORTUNI SUL LAVORO

 Gestione Infortuni sul Lavoro - -Acquisizione certificazione medica ed eventuale denuncia di sinistro, registro infortuni, comunicazione denuncia  infortunio on line agli organi preposti;

-Acquisizione rimborsi da parte dell’INAIL

-Equo indennizzo e Cause di servizio e atti di liquidazione
-Visite alla Commissione medica di verifica della ragioneria territoriale dello stato di Palermo, acquisizione verbali commissione di verifica;
-Idoneità alle Mansioni  e cambio Mansioni

-Elaborazione atti per visite medico collegiali presso Ministero dell’economia e delle finanze;
PERLA PA –Sistema integrato per la comunicazione degli adempimenti gestiti dal Dipartimento della Funzione Pubblica- FORMAZIONE

- Anagrafe delle Prestazioni -Acquisizione elaborazione e comunicazione on-line

-rilascio autorizzazioni per lo svolgimento, da parte del personale dipendente, di incarichi extra-lavorativi;
-Permessi Legge 104/92 Acquisizione elaborazione e comunicazione on-line

-Liquidazione diritti di Rogito Segretario

-Permessi GEDAP - Acquisizione elaborazione e comunicazione on-line gestione  degli istituti sindacali e non sindacali concessi a dipendenti pubblici;

-Permessi GEPAS - Acquisizione elaborazione e comunicazione on-line gestione delle dichiarazione di scioperi comunicazione dati astensione al lavoro per  sciopero di qualunque sindacato e delle assenze per altri motivi unitamente alle trattenute sullo stipendio;

-Acquisizione elaborazione e comunicazione on-line per Rilevazione assenze del Personale procedimenti disciplinari avviati 
-Tassi percentuali settoriali di Presenza e assenza del Personale Elaborazione dati da inserire sul sito on line del comune per ogni settore.

-Gestione delle cessioni di stipendio  con inps ex INPDAP;
-Acquisizione valutazione e firma dell’atto di benestare per la rateizzazione prestito e la decurtazione carico delle competenze stipendiali del dipendente;

-Gestione piccolo prestito con Inps ex INPDAP- Elaborazione e rilascio Certificato di Stipendio del dipendente elaborazione e trasmissione modulo richiesta prestito del dipendente

-Acquisizione  benestare dell’INPDAP e trasmissione all’Ufficio Stipendi e paghe per la decurtazione mensile carico delle competenze stipendiali del dipendente --Versamento quote mensili all’INPDAP

-tenuta e aggiornamento dei fascicoli personali

- certificazioni di servizio;
-ordini e disposizioni di servizio
-Verifica documentazione ed autocertificazioni per gli iter amministrativi
-Aggiornamento anagrafica dipendenti
-Visite fiscali ai dipendenti
-Comunicazioni obbligatorie on-line con la Regione Siciliana per assunzione – proroga - trasformazione o cessazione del rapporto di lavoro nelle modalità e secondo i modelli unificati previsti dal Ministero del Lavoro;
Formazione
-Aggiornamento del personale Istruttorie istanze partecipazione a corsi 

-Questionario FORMEZ sulla formazione del Personale 
-Gestione delle missioni del personale e del Segretario Generale, e liquidazioni
	SETTORE  III: SERVIZI FINANZIARI E TRIBUTARI




1
SERVIZIO CONTABILITA’ E BILANCIO: 

· studio, ricerca e programmazione in materia finanziaria, economica e contabile

· Predispone lo schema di bilancio annuale e pluriennale, la Relazione Previsionale e Programmatica, il Conto Consuntivo ed ogni altro atto, di competenza del servizio, necessario alla definizione dei bilanci;

· verifica regolarità dei procedimenti contabili e delle modalità di gestione delle risorse economiche nel rispetto della legge e del regolamento di contabilità;

· gestione della contabilità finanziaria ed alla implementazione della contabilità analitica ed economica-patrimoniale;

· avvio, procedura informatica, del controllo di gestione; 

· predisposizione di tutti gli atti deliberativi e determinazioni di competenza;

· formazione e la catalogazione degli atti inerenti la formazione e la gestione del bilancio annuale, pluriennale e consuntivo, ivi comprese le variazioni e le verifiche periodiche, la relazione previsionale e programmatica e tutti gli atti obbligatori allegati al bilancio;

· formazione e trasmissione di tutte le certificazioni, dichiarazioni, relazioni ed attestazioni varie inerenti il bilancio preventivo e consuntivo ivi comprese le verifiche e le certificazioni sul rispetto del patto di stabilità provvedendo in particolare alla gestione informatizzata del Patto sulla procedura in uso;

· studio finanziario ed amministrativo inerente la formazione e la gestione del PEG;

· Verifica e riaccertamento dei residui attivi e passivi;

· istruttoria degli atti relativi al controllo della Corte dei Conti predisponendo, di concerto con il Capo Settore, le relazioni, i chiarimenti e tutti gli adempimenti necessari;

· gestione degli obblighi inerenti la trasmissione sui siti informatici del Ministero, della Corte dei Conti e della CC.DD.PP; (Sirtel, Siquel, TBEL, ecc.);

· rapporti con la Prefettura e con l’Assessorato Regionale in materia di certificazioni ed ogni altro adempimento in materia di bilancio;

· assistenza al Collegio dei revisori ed il Nucleo di valutazione per tutte le operazioni di verifica, controllo e riscontro inerenti il bilancio e la gestione finanziaria; 

2-
SERVIZIO USCITE ENTRATE FISCALITA’

· gestione degli impegni, delle liquidazioni e dei mandati di pagamento;

· gestione contabile sugli atti d’impegno sottoscrivendo gli atti da sottoporre al Capo Settore;

· emissione dei mandati di pagamento sia in conto competenza sia in conto residui;

· Gestione rapporti con i fornitori ed i creditori per le liquidazioni delle somme dovute;

· pagamento di tributi e contributi dovuti agli enti preposti;

· adempimenti previsti dall’art. 48-bis del DPR 602/73 e art. 2. Comma 9 del DL 26/2006 (Verifica Equitalia per pagamenti superiori a € 10.000,00

· coordinamento e ricezione delle fatture dei fornitori, la registrazione fiscale e lo smistamento ai servizi competenti per i provvedimenti di controllo e liquidazione;

· interscambio con il responsabile della tenuta degli inventari (Economo) per le fatture che hanno riflessi sul patrimonio e per l’aggiornamento degli stessi;

· tenuta delle scritture contabili obbligatorie e adempie alla compilazione e presentazione delle denunce fiscali di competenza (Unico, IVA, IRAP. Ecc);

· adempimenti di carattere civilistici, fiscale, camerale e contributivo;

· Gestione dei conti correnti postali relativi a tutte le entrate comunali, provvedendo, d’intesa con i responsabili delle singole entrate, all’introito ed alle regolarizzazioni con emissione di riversali d’incasso; 

· supporto ai funzionari ed i soggetti incaricati della gestione delle singole entrate verificandone le attività ai fini delle refluenze sul bilancio;

· i rapporti con il tesoriere comunale, con gli Agenti della Riscossione, con Equitalia, con l’Agenzia delle Entrate, con Poste Italiane e con ogni altro agente contabile per le riscossioni effettuate dagli stessi;

· adempimenti relativi al riparto dei diritti di segreteria e di rogito provvedendo alla predisposizione di un prospetto di riparto da trasmettere al Capo Settore GRU per la liquidazione;

· Gestione dei conti correnti di tesoreria e della Banca d’Italia provvedendo all’introito ed alle regolarizzazioni contabili;

· emissione delle reversali d’incasso e ne cura le riscossioni;

· adempimenti necessari alle verifiche trimestrali ed annuali della cassa;

· attività di monitoraggio delle entrate ed alla gestione dei flussi di cassa di entrata corrente ed in conto capitale;

· gestione contabile degli oneri di urbanizzazione provvedendo (in raccordo con l’U.T.C) alla verifica del pregresso ed alle procedure poste in essere per le riscossioni;

· Gestione fase della riscossione dei ruoli coattivi affidati ai Concessionari, verificando i prospetti dei riversamenti e provvedendo alla emissione delle riversali di incasso;

3-SERVIZIO ECONOMATO e Provveditorato - Officina e Autoparco
· tenuta ed all’aggiornamento, sulla base degli atti trasmessi dai vari Settori, dell'inventario dei beni patrimoniali (disponibili, indisponibili e demaniali) in raccordo con il Responsabile del Patrimonio, e dei beni mobili; 

· Adempimenti disposi regolamento di Economato ed in particolare alle rendicontazioni delle anticipazioni ricevute ed a tutti gli altri adempimenti derivanti dalla qualifica di agente contabile;

· acquisto (privilegiando le convenzioni CONSIP e nel rispetto del Regolamento) e consegna di beni e servizi correnti necessari al funzionamento degli uffici e dei servizi con particolare riferimento ai materiali di cancelleria ed al carburante;

· tenuta dei libretti di circolazione e dei fogli matricolari e provvede all’aggiornamento dei libretti di marcia e dei libretti di manutenzione degli autoveicoli e degli automezzi comunali con l’ausilio degli autisti assegnatari e del personale dell’officina; 

· assunzione e ammortamento dei mutui, relativamente alle competenze del settore finanziario, e provvede alle relative certificazioni ivi compreso la regolare tenuta ed aggiornamento del mastro mutui;

· emissione degli ordinativi di pagamento su ordini di accreditamento regionali, attraverso il nuovo portale regionale, nonché al prelevamento di somme accreditate presso la cassa regionale di Agrigento, effettuando le relative rendicontazioni ;

· pagamento delle somme dovute per lavori pubblici che incidono nell’aggiornamento del patrimonio, ivi comprese le competenze tecniche- professionali e relativi adempimenti;

· adempimenti finanziari e contabili inerenti la ricostruzione;

· gestione situazione conti vincolati, raccordandosi con il tesoriere,;

· rendicontazione ed eventuali rimborsi di spese elettorali;

Officina e Autoparco

· gestione e tenuta del parco macchine assegnate e provvede agli adempimenti necessari (assicurazione, tasse di possesso, revisioni, tagliandi,  manutenzioni, ecc) ai mezzi in dotazione agli altri servizi;

4-SERVIZIO I.C.I. (imposta comunale immobili) - I.M.U. - TASI
-

· gestione dell’imposta TASI ai sensi della Legge 147/2013;
· gestione generale dell'imposta comunale sugli immobili (ICI) (art.11, comma 4, D.Lgs 30.12.92 n.504);
· gestione generale dell'imposta municipale unica (IMU) (art.13 del DL 201/2011 convertito con modificazioni dalla legge 214/2011 e legge 147/2013); 

· accertamento degli elementi imponibili avvalendosi degli strumenti informatici e delle banche dati in dotazione nonché della collaborazione dell'Ufficio Tecnico; 

· aspetti organizzativi inerente la gestione del servizio, in particolare provvede all’apertura degli anni d’imposta, all’acquisizione dei versamenti, alla bonifica della banca dati e ogni atro adempimento per la corretta e puntuale gestione del servizio; 

· aggiornamento della banca dati attraverso l’acquisizione dei dati catatastali dall’apposito portale dell’Agenzia del Territorio;

· acquisizione di ogni banca dati necessaria per l’aggiornamento delle posizioni dei contribuenti e per il recupero delle evasioni;

· ricezione, l’istruttoria e l’archiviazione delle denunce, comunicazioni,  successioni ed ogni altro documento equivalente;

· aggiornamento dei dati dei contribuenti per effetto di dichiarazioni, di denunce di variazioni, di successioni, di versamenti  ed altro adempimento equivalente; 

· attività di liquidazione, di accertamento e di riscossione dell’imposta; sulla base delle indicazioni fornite dall’A.C e dal Capo Settore, all’

· gestione delle richieste di riesame e richieste di annullamento in autotutela, di sgravi e rimborsi provvedendo alla emissione dei relativi provvedimenti; 

· formazione e alla gestione dei ruoli coattivi per la riscossione; 

· predisposizione degli atti deliberativi e delle determinazioni di competenza ivi comprese la formulazione di proposte amministrative, gestionali e organizzativi; 

· esame e prima istruttoria del contenzioso di competenza; 

· rapporti con i contribuenti e con i soggetti abilitati a rappresentare il contribuente (Consulenti, Caaf e Patronati); 

· attività residuali inerenti l’ICIAP (ruoli, sgravi, riscossioni); 

· rapporti con il Concessionario della Riscossione, con Equitalia e con gli organi del Ministero delle Finanze e con tutti gli Enti interessati per la gestione dell’ICI, in particolare per la fase dei versamenti e dell’acquisizione degli stessi.; 

· adempimenti informatici e telematici enti vari; 

5-SERVIZIO TARSU –TARI
· gestione generale delle problematiche relative agli aspetti finanziari dei servizi RSU ai sensi del Decreto Legislativo 507/1993;

· gestione generale delle problematiche relative alle tasse  TARSU - TARI ai sensi della Legge 147/2013;

· formazione ed alla informatizzazione dei ruoli  RSU e TARI, ordinari e straordinari da trasmettere ad Equitalia ed ai Concessionari competenti nonché a ogni altro soggetto convenzionato con il Comune; 

· tenuta e all’aggiornamento dei ruoli per iscrizioni, cancellazioni, variazioni, provvedendo all’aggiornamento informatico del servizio con caricamento dei dati relativi ai contribuenti;  

· attività di riscossione, liquidazione e accertamento;

· aggiornamento della banca dati dei contribuenti attraverso l’acquisizione dei dati catatastali dall’apposito portale dell’Agenzia del Territorio nonché da ogni altra banca dati utile all’accertamento ed al recupero dell’evasione;

· istruttoria e alla predisposizione degli atti deliberativi e delle determinazioni di competenza; 

· esame e prima istruttoria del contenzioso di competenza; 

· predisposizione degli atti regolamentari e tariffari nonché agli altri adempimenti di competenza; 

· rapporti con il pubblico e l’utenza di competenza; 

· gestione rapporti con il Concessionario della Riscossione e con Equitalia in materia di ruoli, riscossione, sgravi e discarichi relativi alla Tarsu; 

· gestione richieste di riesame e richieste di annullamento in autotutela, di sgravi e rimborsi provvedendo alla emissione dei relativi provvedimenti; 

· attività di liquidazione, di accertamento e di riscossione dell’imposta, anche sulla base delle indicazioni fornite dall’A.C e dal Capo Settore.
6-SERVIZIO COSAP – C.I.M.P. e Pubbliche Affissioni

-

· gestione completa dell'imposta sulla pubblicità e del diritto sulle pubbliche affissioni (art.11, comma 1, Decreto legislativo 15/11/93       n. 507);

· gestione completa della tassa per l'occupazione di spazi ed aree pubbliche (art. 54, comma 1, Decreto Legislativo 15.11.93 n.507);

· gestione di tutti i procedimenti amministrativi  dei servizi COSAP, CIMP, PA e Pubbliche Affissioni; 

· acquisizione ed all’istruttoria delle pratiche di autorizzazione, di volture, di variazione, di subentro, di cessazione ed acquisizione di pareri necessari; 

· rilascio di autorizzazioni e concessioni; 

· attività di riscossione, di liquidazione e di liquidazione/accertamento dei canoni e delle tasse relative;

· formazione del ruolo per la riscossione coattiva, alla gestione dei provvedimenti di sgravi e rimborsi;

· predisposizione degli atti deliberativi e delle determinazioni di competenza; 

7
SERVIZIO IDRICO (amministrativo)
-
gestione di tutti i procedimenti amministrativi  del servizio Acquedotto;

-
gestione dei rapporti con il pubblico e l'utenza del servizio;

-
gestione delle riscossioni inerenti il servizio;

-
-acquisizione ed istruttoria delle pratiche di appresamento, di volture, di subentro, di sospensione, di riattivazione, ed acquisizione di pareri necessari;

-
istruttoria richieste e rilascio di autorizzazioni;

-
predisposizione contratti di somministrazione;

-
aggiornamento informatico del servizio con caricamento dei dati relativi ai contribuenti;

-
attività di riscossione, liquidazione e accertamento del canone idrico;

-
formazione del ruolo per la riscossione coattiva, gestione provvedimenti di sgravi e rimborsi;

-
gestione dei rapporti con il Concessionario della Riscossione;

-
esame ed adempimenti del contenzioso di competenza;

-
predisposizione atti deliberativi e determinazioni di competenza;

-
adempimenti informatici e telematici enti vari

	Settore IV: SERVIZI DEMOGRAFICI




Le attività previste comprendono:

1 SERVIZIO STATISTICA POLIZIA CIMITERIALE E LEVA
STATISTICA

-
produzione di statistiche, con particolare riguardo all’impiego dell’informazione amministrativa, finalizzate all’attività istituzionale della amministrazione di appartenenza (USL, scuole, prefettura, servizi demografici, corpo elettorale, popolazione mensile ed annuale, ecc.);

-
promuovere e realizzare la rilevazione, l’elaborazione, la diffusione e l’archiviazione dei dati statistici che interessano l’amministrazione di appartenenza;

-
si avvale dell’opera di altri  uffici del comune ai quali possono essere affidate talune fasi delle rilevazioni statistiche;
-
pubblicare, direttamente o tramite l’ISTAT le statistiche ufficiali del Comune;

-
attuare e gestire l’interconnessione ed il collegamento dei sistemi informativi statistici dell’amministrazione di appartenenza con il sistema statistico nazionale;
-
controllo di coerenza, validazione ed analisi statistica dei dati;

-
accertare le violazioni nei confronti di coloro che forniscono i dato richiesti scientemente errati, ai fini dell’applicazione delle sanzioni amministrative pecuniarie, secondo la procedura prevista dall’art.11, comma 3, del decreto legislativo n.322/89;
-
impartire agli uffici le istruzioni necessarie e dispone gli opportuni controlli, al fine di verificare l’attendibilità e la completezza dei dati, in relazione alle fonti dalle quali sono stati acquisiti;

-
è responsabile dell’acquisizione, della tutela, della elaborazione e della trasmissione dei dati, nonché del rispetto dei tempi e delle modalità previste per le singole fasi delle rilevazioni;
-
esprimere il parere tecnico nei provvedimenti in cui si fa uso di dati statistici;

-
collaborare con le altre amministrazioni per l’esecuzione delle rilevazioni previste dal Programma statistico nazionale;
-
curare i rapporti con il Sistema statistico nazionale;

-
fornire all’ISTAT gli elementi di competenza per la preparazione del Programma statistico nazionale utilizzando le schede appositamente predisposte;

-
predisporre il rapporto annuale sull’attività svolta nell’anno precedente (comma 6, art.6, del decreto legislativo n.322/89), tenendo separate le rilevazioni ed elaborazioni di esclusivo interesse dell’Amministrazione di appartenenza da quelle che rientrano nel Programma statistico nazionale;
-
partecipare ai gruppi di lavoro in cui si tratta di materia statistica

POLIZIA CIMITERIALE

· Inumazione

· Tumulazione

· Concessione loculi

· Concessione aree

· Concessione nicchie

· Autorizzazione all’esumazione ordinaria

· Autorizzazione all’estumulazione di feretri per il trasporto in altra sede

· Esumazioni straordinarie

· Estumulazioni

· Registrazione degli atti di concessione
· Cambi intestazioni cimiteriali

· Concessioni in sanatoria aree cimiteriali
· Autorizzazione al trasporto funebre di un cadavere necessaria sia per trasporti all’interno del comune e per trasporti per altro comune

· Autorizzazione al trasporto funebre di un cadavere, resti mortali e ossa umane necessaria sia per il trasporto nel comune in luogo diverso da cimitero  o fuori dal comune

· Comunicazione dell’avvenuto rilascio dell’autorizzazione al trasporto  

· Autorizzazione al ricevimento dei cadaveri nel cimitero

· Servizio di custodia ed individuazione del responsabile del servizio di custodia

· Deposito annuale di un esemplare dei registri cimiteriali all’ archivio comunale 

· Diffida ai concessori nel caso di abbandono per incuria o per morte 

· Disposizione per l’apposizione del cippo sulle fosse nei campi ad inumazione

· Informazione di morte per malattia infettiva all’azienda sanitaria locale

· Inoltro di copia della denuncia della causa di morte all’azienda sanitari locale

· Comunicazione all’autorità giudiziaria e all’autorità di pubblica sicurezza della morte da reato o sospetta di reato

· Comunicazione all’autorità giudiziaria e all’autorità di pubblica sicurezza e all’azienda sanitari locale del rinvenimento di parti di cadavere o resti mortali o ossa umane

· Ricevimento della comunicazione dei risultati degli accertamenti effettuati nel caso precedente dal medico necroscopo

· Determinazione della riduzione del periodo di osservazione

· Provvedimenti atti ad assicurare la regolarità del servizio di trasporto funebre

· Revoca delle concessioni di aree per sepolture private

· Dichiarazione di avvenuta estinzione delle concessioni di aree per sepolture private

· Dichiarazione di avvenuta decadenza delle concessioni di aree per sepolture private

· Accertamento della titolarità del diritto di essere sepolti in sepolture private nei cimiteri

· Autorizzazione alla sepoltura in sepolture private nei cimiteri  di persone conviventi con i concessionari

· Autorizzazione alla sepoltura in sepolture private nei cimiteri  di persone che abbiano acquistato particolari   benemerenze nei confronti dei concessionari .


LEVA

-
certificati di esito e di iscrizione nella lista di leva;

-
compilazione, pubblicazione, registrazione di recla-mi ed osservazioni e trasmissioni delle liste di leva;

-
 tenuta ruoli matricolari;

-               rilascio passaporti;
-               atti di vendita veicoli;
-               autentiche varie;
-               autentica foto.
2- SERVIZIO ELETTORALE

-   tenuta ed aggiornamento delle liste elettorali;

· rilascio dei documenti e certificati relativi al diritto di voto;

· ripartizione del territorio in sezioni elettorali ed aggiornamento delle stesse;

· tenuta ed aggiornamento dell’Albo Scrutatori di seggio elettorale;

· tenuta ed aggiornamento dell’Albo dei Presidenti di seggio elettorale;

· tenuta ed aggiornamento degli Albi di Giudici Popolari;

· organizzazione delle consultazioni elettorali e referendarie;

· rilascio delle certificazioni elettorali;

· tenuta e aggiornamento delle liste aggiunte dei cittadini ndell’Unione Europea e delle regioni a statuto speciale;

· rilascio tessere elettorali e duplicati;

· raccolta firme referendum;  
3- SERVIZIO STATO CIVILE

- istruttoria delle pratiche per la formazione degli atti ed il rilascio dei certificati di nascita, cittadinanza, morte e  matrimonio;
-estratti per riassunto degli atti di nascita, morte e matrimonio e copie integrali degli stessi e degli atti di cittadinanza;

-  certificati per rettifica di generalità;
-  autorizzazioni al trasposto e permessi di seppellimento dei deceduti;
-  pubblicazioni di matrimonio ed accertamento di inesistenza impedimenti;
-  trascrizione delle sentenze di scioglimento ed annotazione a margine degli atti di nascita e di matrimonio; 
-  dichiarazioni ex esercenti la potestà;

- comunicazione agli organi competenti concernenti nascite, morti, celebrazioni di matrimonio nonché le sentenze dell’autorità giudiziaria e gli altri provvedimenti relativi allo stato civile delle persone;

- comunicazione all’ufficio provinciale del tesoro riguardante le variazioni intervenute dello stato civile dei pensionati, (regio decreto 24 aprile 1927,n.677) e della perdita della cittadinanza italiana e dell’acquisto di cittadinanza straniera (legge 5 maggio 1952 n.521);
-  adempimenti statistici, rilevazioni inerenti il proprio ufficio e loro trasmissione all’ufficio statistiche;
-  concessioni cimiteriali (loculi ed aree per fosse gentilizie e cappelle familiari);

-  atti di nascita, morte, matrimoni, cittadinanza;

-  annotazioni di separazione dei beni, costituzione di fondo patrimoniale, scioglimento matrimoni, separazioni ecc;

-  trascrizione di atti di morte, matrimoni e nascite;

-  annotazioni di apertura, chiusura tutela;

-  annotazioni di interdizione, curatela;

-  correzione errori  materiali su atti;

-  modifica nome. 

4- SERVIZIO ANAGRAFE TOPONOMASTICA
- 
rilascio certificati stato famiglia, residenza, certificati anagrafici di nascita ed esitenza ;
-       rilascio certificati di residenza e stati di famiglia storici;
-
rapporti tra anagrafe, procura e polizia anticrimine, guardia di finanza ecc.;

        -    richieste anagrafiche dei Carabinieri, dell’INPS e degli Enti esterni e rapporti anagrafe con Province e    Regione;
               -       corrispondenza vari enti;
-
cambi di abitazione;
-       cambi di residenza;

-       espletamento pratiche in seguito a nascita, matrimoni e morte;
-
comunicazione all’ufficio elettorale;

-
comunicazione all’ufficio tributi;

-
richiesta accertamenti VV.UU;

-
tenuta dello schedario anagrafico della popolazione residente e di quella all’estero;

-
AIRE e cura delle pratiche di immigrazione, emigrazione stato civile ecc.;

-
rilascio carte di identità;

-
trasmissione alla Prefettura cartoncini delle carte di identità rilasciate (DPR 4.4.73 n.369);

-
statistiche sulla popolazione mensile ed annuale;

-
attività di sportello;
-
 comunicazione all’USL competente per territorio delle variazioni eventualmente intervenute nella condizione di residenti al fine di consentire l’aggiornamento degli elenchi dei soggetti assistiti da parte del servizio sanitario nazionale ( mutamento di indirizzo, cancellazione, passaggio all’AIRE ecc.);

-
comunicazioni alla Prefettura sui movimenti della popolazione;

-
autenticazione di fotografie;

-
censimento della popolazione (adempimenti preparatori e susseguenti);

        -              piani topografici, stradario, toponomastica, numerazione civica;
-
attribuzione codice fiscale ai nuovi nati (decreto Ministero delle finanze 7 novembre 1989 n.404);

-
registrazione sulla scheda degli adempimenti di cui alla legge 113/92;
-               comunicazione telematica dei movimenti anagrafici al Ministero degli Interni(SAIA,  ANAG-AIRE)

-               trasmissione telematica mod. statistici all’ISTAT.   
-               raccolta dichiarazioni di dimora abituale stranieri extracomunitari;
	SETTORE V: LAVORI PUBBLICI, PROGETTAZIONE AMBIENTE, IDRICO- ESPROPRI


Le attività previste comprendono:

1-LAVORI PUBBLICI, GARE –ALBO DITTE e PROFESSIONISTI

1a-Funzioni amministrative

- adempimenti amministrativi generali

- procedure amministrative per l’affidamento dei lavori, servizi e forniture di tutti i settori
- procedure amministrative per l’esecuzione dei lavori;

- proposte di deliberazioni;
- collaborazione con il settore tributi ed attività produttive per gli accertamenti tecnici.

.1b-Opere Pubbliche e Programmazione

- Gestione tecnico-amministrativa e progettazione delle opere pubbliche di settore e programmazione;

- Attività Responsabile unico del procedimento:

- Approvazione in linea tecnica dei progetti (interni ed esterni)

- Corrispondenza varia con altri Enti e/o privati attinenti l’opera da realizzare;

- Predisposizione per la consegna dei lavori;
- Verifica  stati avanzamento lavori;
- Emissioni certificato di pagamento
- Emissione determine per liquidazioni e pagamenti stati avanzamento lavori;
-  Approvazione in linea tecnica dei progetti di varianti (interni ed esterni)
- Verifica relazione sul conto finale;
- verifica collaudo amministrativo o certificato di regolare esecuzione lavori;
adempimenti e trasmissioni dati sul sistema AVCP (Autorità vigilanza ll.pp.) per le varie fasi della realizzazione  dei lavori ( gara, s.a.l., collaudo) entro i tempi previsti dalla norma.

1c-Albi ed appalti

-  procedure amministrative per l’affidamento dei lavori di tutti i settori tecnici (servizi, forniture e lavori) quale stazione appaltante;

-       tenuta ed aggiornamento dell’albo dei professionisti di  fiducia;
· predisposizione atti amministrativi (corrispondenza varia con altri Enti e/o privati)

· predisposizione schema lettere di invito o schema bandi e disciplinari di gara

· determina a contrarre e approvazione schema lettera di invito e/o schema di bando

· esperimento di gara (cottimo fiduciario e/o asta pubblica) 

· esperimento di gara per servizi in capo ad altri settori(cottimo fiduciario e/o asta pubblica)

determine di liquidazione 
                       trattazione degli affari tecnico-legali;
inserimento dati sul sistema AVCP

            collaborazione con gli altri settori comunali per determinare, ove necessario, la congruità dei prezzi;

-      trasporti, noli e spedizioni;
     1d-Opere pubbliche 

-piano triennale delle opere pubbliche:

-redazione piano annuale e triennale delle oo.pp.; 

-redazione delibera di giunta comunale per l’adozione dello schema del piano triennale oo.pp;

-pubblicazione del piano;
-redazione delibera di consiglio comunale per l’approvazione del piano triennale;
-attività di R.U.P.:

-progettazione di opere pubbliche e di pianificazione

-coordinamento delle varie fasi di realizzazione dei progetti;
-corrispondenza e richiesta di pareri ai vari Enti di competenza; 
-redazione di atti amministrativi per l’approvazione in linea tecnica dei progetti;
-predisposizione delibere di approvazione in linea amministrativa dei progetti;
-direzione dei lavori nei progetti eseguiti d’ufficio:
-consegna dei lavori;
-emissione stati avanzamento lavori;
-relazione sul conto finale;
-redazione collaudo amministrativo o certificato di regolare esecuzione lavori;
-adempimenti e trasmissioni dati sul sistema AVCP (Autorità vigilanza ll.pp.)

1e-Forniture, beni e servizi
-predisposizione atti amministrativi (corrispondenza varia con altri Enti e/o privati)

-predisposizione schema lettere di invito o schema bandi

-determina a contrarre e approvazione schema lettera di invito e/o schema di bando

-esperimento di gara (cottimo fiduciario e/o asta pubblica 

-determine di liquidazione 
-inserimento dati sul sistema AVC
-esame ed adempimenti del contenzioso di competenza;

-collaborazione con gli altri settori comunali per determinare, ove necessario, la congruità dei prezzi;

-trasporti, noli e spedizioni;
2-Servizio progettazione 

· progettazione di opere pubbliche e di pianificazione

· coordinamento delle varie fasi di realizzazione dei progetti;
· corrispondenza e richiesta di pareri ai vari Enti di competenza; 
· redazione di atti amministrativi per l’approvazione in linea tecnica dei progetti;
· predisposizione delibere di approvazione in linea amministrativa dei progetti;
adempimenti e trasmissioni dati sul sistema AVCP (Autorità vigilanza ll.pp.)

· -Redazione piano protezione civile e adempimenti connessi;
2a-Funzioni amministrative
· adempimenti amministrativi generali:
· catalogazione ed archiviazione degli atti ;
· corrispondenza e richiesta di pareri ai vari Enti di competenza
· proposte di deliberazioni;
determine di impegno spesa  per incarico a professionisti

determine di liquidazione 
· determine di liquidazione stati avanzamento lavori 
inserimento dati sul sistema AVCP
       . tenuta ed aggiornamento dell’ archivio corrente del settore;  

        predisposizione schede di assegnazione pratiche edilizie o di atti ai responsabili dei procedimenti dell’
        intero settore;

       gestione delle determinazioni  del settore e dei provvedimenti per la gestione del P.E.G. 

3-SERVIZIO AMBIENTE 

Le attività previste comprendono
-  corrispondenza ai vari Enti istituzionali di competenza, Ditte e privati ; 
- disinfezione, disinfestazione e derattizzazione ordinaria del centro abitato, nelle zone delle fasce costiere del
-  palazzo municipale, delle scuole e dei locali comunali  di proprietà del Comune;

- programmazione, coordinamento e controllo dei servizi ecologici;

- tenuta dei registri per l’annotazione dei dati, ai sensi del D.L.G.S. 152/96 e,s.m.i.;

- Adempimenti di cui alla legge 549/95 relativi all’applicazione del tributo ed ai versamenti;

- gestione, manutenzione e cura della discarica gestita del Comune:

- verifica documentale, caratterizzazione dei rifiuti;

-  rilascio autorizzazione al conferimento inerti in discarica;

- verifica contabile ed emissione fatture
- verifiche, controlli e interventi di carattere ambientali sugli impianti delle acque bianche e nere

- controlli periodici sulla potabilità delle acque, sulla funzionalità della rete fognaria e del gas, sulla viabilità interna ed esterna, sulla pulizia del territorio comunale;
- Interventi mirati di pulizia straordinaria sul territorio comunale.

- Impianto di depurazione:

- corrispondenza varia e trasmissione certificazioni di competenza con gli Enti di controllo; 

-  verifica sul sistema depurativo delle acque reflue;

- predisposizione atti amministrativi e tecnici per l’affidamento della gestione supervisione e direzione del processo di gestione dell’impianto di depurazione comunale con  delega di responsabilità e relativi prelievi e analisi di acque reflue
- determine di impegno e liquidazione del servizio affidato.

- produzione di fanghi di depurazione:

- caratterizzazione – trasporto presso centro autorizzato

- redazione di formulario

- procedure negoziate per il nolo del trasporto

- determine di affidamento e liquidazione.

- approvvigionamento di cloro e additivo per la produzione dei fanghi di depurazione.

- Interventi sugli impianti tecnologici con relativi atti amministrativi e tecnici sopra elencati.

4-SERVIZIO IDRICO Integrato - Agricoltura
Le attività previste comprendono
-Gestione del ciclo di distribuzione dell’acqua
-verifica e controllo delle utenze dell’Ente

-verifiche e controlli sulle reti, sui serbatoi e sorgente 

-Interventi di riparazione per perdite sulle reti

-clorazione dell’acqua  e monitoraggio parametri di potabilità;

-approvvigionamento di cloro con relativi atti amministrativi 

-determine di affidamento e liquidazione per i materiali ed i servizi interessati.

-Manutenzione della rete fognaria, comprese le stazioni di pompaggio e le condotte di Porto Palo e Lido Fiori, compresi gli allaccianti Est e Ovest.
AGRICOLTURA

-provvedimenti riguardanti procedure inerenti la zootecnica e l’agricoltura:

1. Timbratura Documenti di Accompagnamento Prodotti Vinosi (Art. 24 Reg. CE n. 436/2009).

2. Vidimazione Registro Commercializzazione o Vinificazione o Imbottigliamento etc. Cantine.

3. Rendicontazione mensile delle timbrature e vidimazioni All’Ispettorato Centrale per il Controllo dei Prodotti Agroalimentari di Palermo

4. Rendicontazione annuale e gestione dei fondi assegnati al Servizio Vitivinicolo art. 10 L.R. 09/05/84 n. 26.

5. Proposte di ordinanze di distruzione carcasse animali o di allevamenti infetti.

6. Istituzione e segretariato della Consulta Agricola.

7. Protocollo in uscita della corrispondenza.

-collaborazione con l’Unità operativa 73 dell’Assessorato Regionale all’Agricoltura e Foreste nonché con le aziende produttive per la valorizzazione e la promozione dei prodotti agricoli e zootecnici del territorio con Ispettorato Provinciale dell’Agricoltura.

5-Servizio ESPROPRI – Manutenzione edilizia popolare

Le attività previste comprendono:

-procedure espropriative ed occupazioni d’urgenza

-Beni comunali:

-Accatastamento;

-Inserimento nel reticolo catastale delle particelle oggetto di espropriazioni;

-catastazione-regolamento di condominio manutenzione ordinaria e straordinaria degli alloggi popolari di proprietà comunali;

-censimento e rivisitazioni degli aventi diritto  e rapporti tecnici con l’I.A.C.P di Agrigento per gli alloggi di non proprietà comunale;

Gestione tecnica dei cantieri di lavoro

-Programmazione e progettazione dei cantieri di lavoro;

-richieste di finanziamento;

-predisposizione ed attuazione delle forniture per cantieri di lavoro;

-realizzazione dei cantieri;

-controllo, verifica e collaudo dei lavori eseguiti;

-nomina dei direttori  ed istruttori di cantiere in ottemperanza dei criteri fissati dall’Amministrazione;

-avviamento al lavoro dei lavoratori;

-assicurazione del personale;

comunicazione INPS ed altri organi competenti;

-rilascio certificati, congedi, permessi, malattie, richieste visite fiscali;

-segnalazione per procedimenti disciplinari;

-trasmissione relativi rendiconti e tutto quant’altro inerente ai lavoratori impegnati nei cantieri di lavoro.

	SETTORE VI: Urbanistica – Impianti Produttivi- Manutenzione verde pubblico - Servizi Cimiteriali




1 - SERVIZIO ENERGIE RINNOVABILI

Le attività previste comprendono:

-attività di istruttoria inerenti a tutte le richieste in materia di energie rinnovabili;

-la localizzazione degli impianti di telefonia mobile, di telecomunicazioni radio televisive, ed istallazione ed adeguamento delle stazioni radio base;

-
la localizzazione degli impianti fotovoltaici, accertamenti tecnici ed ispezioni per la conformità delle strutture realizzate, con le concessioni e/o autorizzazioni già rilasciate e, in caso di parziale o totale difformità, verifica abuso e la conseguente applicazione delle norme sanzionatorie;

-
 indizione di eventuali apposite conferenze di servizi;

-
curare le comunicazioni, le pubblicazioni e  le notificazioni previste dalle leggi vigenti;

-
predisporre e sottoscrivere i provvedimenti finali da sottoporre alla firma del Capo Settore; 

-
rilevazione, verifiche e comunicazioni on-line riportanti gli aggiornamenti dei provvedimenti ecc., con i vari enti esterni;

-
verifica forme e tempi per le autorizzazioni riguardanti gli impianti fotovoltaici; 

-
funzioni di vigilanza e di controllo sull’attuazione delle disposizioni impartite dall’Assessorato Regionale Territorio e Ambiente, giusto  Decreto 5 Settembre 2012, con il quale ha tracciato  le linee guida per il contrasto del fenomeno delle esposizioni a campi elettrici, magnetici ed elettromagnetici, nell’ambito della lotto all’inquinamento atmosferico e con la finalità della salvaguardia della salute delle popolazioni esposte, avvalendosi del supporto tecnico dell’A.R.T.A. o di altri soggetti preposti e deve procedere semestralmente alla verifica degli impianti, relazionando del suo operato in forma scritta all’A.C.;

-
individuazione degli ambiti territoriali nei quali è ammessa la localizzazione dei centri di telefonia che saranno sottoposti al C.C. per la relativa approvazione.

-
Monitoraggio, ricerca inventario dei consumi energetici nel territorio comunale e stesura del P.A.E.S. (Piano di Azione Energetico Sostenibile);

-
Inserimento e aggiornamento  dati energetici di ogni impianto comunale nel registro regionale delle fonti energetiche rinnovabili e il relativo aggiornamento trimestrale – Decreto 12 giugno 2013;

· Politiche Comunitarie (Collaborazione con i vari RUP su progetti PO FERS e FAS)

· ricerca attuazione bandi  Unione Europea;

· programmazione FORMEZ;

· Monitoraggio Caronte e assistenza RUP;

· Monitoraggio POR 2000/2006;

· Monitoraggio Web.
2 - SERVIZIO EDILIZIA PRIVATA - AGIBILITÀ e/o ABITABILITÀ  E EDILIZIA CIMITERIALE

Le attività previste comprendono:

· istruttoria progetti e varianti edilizia privata, attività produttiva e edilizia cimiteriale;

· autorizzazioni,  cambio di destinazione d’uso;

· proroghe, autorizzazioni per le manutenzioni e rinnovo concessioni;

· calcolo relativo alla determinazione degli oneri concessori;

· procedimenti relativi all’inizio e sospensione lavori, ed ultimazione lavori;

· sopralluoghi;

· corrispondenza e statistica di competenza;


rilascio certificazioni di abitabilità e/o agibilità concernente fabbricati di nuova costruzione, in sanatoria e attinente l’ufficio suap;

· verifica e relativo rilascio delle attestazioni concernenti le condizioni di sicurezza, igiene, salubrità, risparmio energetico degli edifici e degli impianti installati, rilasciato in caso di:

· nuove costruzioni;

· ricostruzioni e sopraelevazioni, totali o parziali;

· interventi sugli edifici esistenti che possano influire sulle loro condizioni di sicurezza igieniche, salubrità, risparmio energetico.

· rilascio dei provvedimenti autorizzativi edilizi (licenze edilizie,autorizzazioni edilizie, concessioni edilizie, permessi di costruire,ecc.);

· Statistica e corrispondenza di competenza;

· Rilascio attestati e certificati di rito;

· Cura la stesura, il rilascio e la trascrizione sui registri immobiliari delle concessioni edilizie;

· Attività di pubblicazione all’Albo Pretorio dei Provvedimenti emessi dal Settore;

· tenuta ed aggiornamento del registro scadenzario delle concessioni delle varianti in corso d’opera e delle autorizzazioni di abitabilità e/o agibilità;

· adempimenti amministrativi Oneri di urbanizzazione;

· procedimenti relativi alla riscossione dei contributi;

· verifiche della riscossione degli oneri concessori;

· svincolo polizze fidejussorie;

· raccolta ed invio dati  per le statistiche (Uffici Demografici, Tributi, Camera di commercio, Enti   Previdenziali, Prefettura ecc.); 

3 - Servizio Abusivismo Edilizio–Servizio Prevenzione e Protezione

Sicurezza Lavoratori - Sanatoria Edilizia

- Abusivismo Edilizio
· Le attività previste comprendono:

· controllo del territorio e relazione di ordinanze di sospensione, demolizione, contravvenzione, etc.;

· collaborazione con il corpo dei vigili urbani per il controllo e la repressione dell’abusivismo edilizio;

· accertamenti di p.g., per la capitaneria di porto, per vigili urbani, per carabinieri, per la segreteria e per la costituzione in giudizio;

· concessioni edilizie, autorizzazioni,cambio di destinazione d’uso ai sensi dell’ex art.13 della legge 47/85;

· calcolo oneri concessori ed oblazione;

· istruttoria pratiche per i provvedimenti di cui all’ex art.13 della legge 47/85;

· trascrizione concessioni edilizie;

· inizio e sospensione lavori ed ultimazione lavori;

· prelievo e trasmissione dati utili relativi all’edilizia abusiva allo stato civile ed ai tributi;

· archiviazione, catalogazione degli atti dell’archivio e la ricerca dei dati i esse contenuti relativamente alla fase amministrativa;

· rilevazione, verifica e compilazione schede degli abusi edilizi per l’Osservatorio Regionale, relativi agli elenchi quindicinali.

· raccolta ed invio dati per le statistiche (Uffici Demografici, tributi, Camera di commercio, Enti Previdenziali, Prefettura ecc.);

· autorizzazioni edilizie;

· rilascio parere,  di competenza,  per rilascio autorizzazione insegne pubblicitarie;

· autorizzazioni edilizie per allaccio utenze Enel, Telecom e Gas-Metano; 

- Protez. Sicurezza Lavoratori
L’ attività prevista comprende:

· individuazione dei fattori di rischio, valutazione dei rischi e individuazione delle misure per la sicurezza e la salubrità degli ambienti di lavoro, nel rispetto della normativa vigente sulla base della specifica conoscenza dell’organizzazione aziendale;

· elaborare, per quanto di competenza, le misure preventive e protettive e individuare le misure di prevenzione e di protezione ed i dispositivi di protezione individuale, conseguenti alla relazione sulla valutazione dei rischi per la sicurezza e la salute durante il lavoro e nella quale sono specificati i criteri adottati per la valutazione di rischio;

· elaborare le procedure di sicurezza per le varie attività aziendali;

· proporre i programmi di informazione e formazione dei lavoratori;

· partecipare alle consultazioni in materia di tutela della salute e di sicurezza ed a indire almeno una volta all’anno una riunione con preavviso di almeno giorni 5 lavorativi e per iscritto in conformità al P.C.M. del 5.6.96, cui partecipi il medico competente secondo quanto definito dal D.L.vo 626/94 e successive  modifiche ed integrazioni, il rappresentante della sicurezza così come definito dall’art.18 del D.L.vo suddetto;

· fornire ai lavoratori le informazioni su:

· i rischi per la sicurezza e la salute connessi dell’attività dell’impresa in generale;

· le misure e le attività di protezione e prevenzione adottate;

· i rischi specifici cui è esposto in relazione all’attività svolta, le normative di sicurezza e le disposizioni aziendali in materia;

· i pericoli connessi all’uso delle sostanze e dei preparati pericolosi sulla base delle schede dei dati di sicurezza previste dalla normativa vigente e dalle norme di buona tecnica;

· le procedure che riguardano il pronto soccorso, la lotta antincendio e l’evacuazione dei lavoratori;

· Nomina responsabile dei Lavoratori servizio di prevenzione protezione
-
Medico Competente ai sensi del D.Lgs 81/2008 e visite ai dipendenti 

- Sanatoria Edilizia
· L’ attività prevista comprende, 

· Cura la stesura, il rilascio e la trascrizione sui registri immobiliari delle concessioni edilizie in  sanatoria;

· rilascio copia dei provvedimenti autorizzativi edilizi in sanatoria;

· Attività di pubblicazione all’Albo Pretorio dei Provvedimenti in sanatoria emessi;

· Statistica e corrispondenza di competenza;

· Rilascio attestati e certificati di rito;

· adempimenti amministrativi relativi agli  oneri concessori ed oblazione;
       

· procedimenti relativi alla riscossione dei contributi;

· verifiche della riscossione degli oneri concessori e dell’oblazione;

· svincolo polizze fidejussorie;

· prelievo e trasmissione dati utili relativi all’edilizia in sanatoria allo stato civile ed ai tributi;

· archiviazione, catalogazione degli atti dell’archivio e la ricerca dei dati i esse contenuti relativamente alla fase amministrativa;

4 -Servizi Impianti Produttivi, pubblica illuminazione, 
 Manutenzione e Verde Pubblico e Gestione Cimitero

- Impianti Produttivi e Turistici

· L’attività prevista comprende,

· adempimenti amministrativi generali;

· predisposizione proposte di deliberazioni di G.M. e di C.C.,  di determinazioni del   responsabile ed  atti in genere inerenti provvedimenti Finanziari e adempimenti amministrativi generali;

· cura della corrispondenza del Capo Settore;

· comunicazioni, avvisi ai dipendenti;

· atti, rapporti con gli enti esterni;

·  invio provvedimento finanziario all’Ufficio ragioneria per la prenotazione dell’impegno di spesa.

· per quanto di competenza istruttoria ed ogni altro adempimento procedimentale, inerenti pratiche attività produttive e quant’altro inerente le attività produttive ( assegnazioni lotti P.I.P. ecc.);

· certificati e corrispondenza in genere;

- Impianti illuminazione

 -
controllo e verifica dell’attività della Società Eurolux Group srl,  Amministratore unico e legale rappresentante Ruggia Calogero, relativa ai lavori di manutenzione e funzionamento della pubblica illuminazione del Comune,  giusta  convenzione stipulata tra il Comune e la suddetta Società.

-SERVIZIO MANUTENZIONE E VERDE PUBBLICO

      
Le attività previste comprendono:

· tenuta delle mappe e delle planimetrie delle ville e del verde pubblico del centro abitato;

· manutenzione ordinaria e pulizia delle strade interne ed esterne;

· predisposizione ed attuazione dell’appalto di manutenzione del verde pubblico;

· forestazione;

· cura del verde pubblico, delle aree attrezzate e loro dotazione;

· assegnazione ai privati delle aree a verde;

· progettazione, manutenzione e cura dei bevai comunali;

· aree attrezzate e loro dotazione;

· tenuta dell’inventario e verifica settimanale delle attrezzature di parchi e giardini;

· rapporti con Enti esterni con compiti specifici nello sviluppo agricolo e forestale del territorio.

· collaborazione operativa con il servizio di protezione civile;

· attuazione  dei lavori di manutenzione ordinaria degli immobili comunali, impianti sportivi, della rete stradale interna ed esterna (esclusi gli scavi effettuati dal servizio idrico integrato –acqua/fognature- che dovranno essere riparate dallo stesso servizio idrico), degli impianti di riscaldamento e condizionamento;

· contabilità dei lavori di manutenzione ordinaria dei locali, del patrimonio, degli impianti e delle reti  comunali;

· la liquidazione di fatture inerenti forniture di beni, servizi ed opere pubbliche di competenza;

· trasporti, noli e spedizioni;

· Magazzino comunale.

- Gestione Cimitero

· programmazione, coordinamento e controllo delle attività che si svolgono nell’ambito del cimitero comunale;

· tenuta ed aggiornamento dei registri del Cimitero;

· vigilanza sulle opere e gli interventi fatti dai privati nell’area del cimitero comunale;

· registrazione, raccolta, verifica e consegna dei rifiuti speciali;

· apertura e chiusura del cimitero anche nei giorni festivi;

· custodia delle attrezzature e pulizia dei locali del cimitero;

· cura del verde e pulizia dell’area del Cimitero;

· contestazione ai privati dello stato e delle condizioni delle tombe-famiglia, delle fosse gentilizie, dei loculi e delle tombe;

· sgombero dei fiori appassiti e trasporto del materiale di rifiuto fino al luogo di raccolta;

· curare che i funerali e le cerimonie si svolgano secondo le normali regole e usi comunali;

· esecuzione di operazioni e lavori tecnico-manuali, nell’esecuzione di attività cimiteriali di seppellimento, 

· tumulazione ed esumazione.

	SETTORE VII: PIANIFICAZIONE – PATRIMONIO – SUAP COMMERCIO



1-SERVIZIO PIANIFICAZIONE – RICOSTRUZIONE

       Le attività previste comprendono:

   a) Pianificazione 

   - Procedure preliminari, propedeutiche e di attuazione  delle linee di  programmazione dell’Amministrazione  per la redazione di atti di pianificazione del territorio (esclusa la progettazione tecnica che sarà espletata dall’Ufficio di Piano e/o incarichi esterni);

   - Procedure per l’adozione e l’approvazione degli strumenti urbanistici generali e particolareggiati; 

   - Procedure volte a contemperare e raccordare nonché attuare la pianificazione sovraordinata.

   b) Ricostruzione

       Le attività previste comprendono:

  -   Ricezione istanze, adempimenti procedurali, istruttoria formale;

  -  Assistenza alla speciale Commissione ex art. 5 legge 178/76 (compresa segreteria della Commissione);

 -  Stesura delibere e atti conseguenti;

 -  Predisposizioni determinazioni di finanziamenti;

- Rilascio Concessioni Edilizie (previo accertamenti sulla  regolarità contributiva Imprese, antimafia, verifica dichiarazioni etc. nonché pubblicazioni all’Albo pretorio on-line e sul sito Istituzione web del Comune di Menfi alla sezione Amministrazione Trasparente);

-  Rilevazioni statistiche attività edilizia;

- Comunicazione agli Enti preposti (INPS – INAIL – Prefettura – Ispettorato del Lavoro) per attività di repressione del lavoro sommerso;

- Inserimento dati nella piattaforma dell’Agenzia delle Entrate in conseguenza degli inizi dei lavori;

-  Certificazioni liberatorie per riscossione stati di avanzamento;

- Procedimenti per pagamento del conto finale e rilascio delle agibilità (previo accertamenti di rito).   

 - Tenuta e  gestione dell’archivio corrente e generale. La tenuta  riguarda, l’archiviazione delle pratiche, il riempimento delle relative schede e la catalogazione degli atti nonché  l’aggiornamento. La gestione attiene alla ricerca dati, all’attività di accesso agli atti, di riproduzione, autenticazione, rilascio etc.  

  - Rapporti con il Provveditorato OO.PP. in merito alle relazioni semestrali e rendiconti.

  -  Rapporti con l’utenza.

2-SERVIZIO Patrimonio Comunale dei beni Immobili e Riqualificazione Urbana– Fabbricati Pericolanti – Sportello Catastale e Destinazioni Urbanistiche- Alloggi Popolari

    a) Patrimonio Comunale dei beni immobili

   - Tenuta ed aggiornamento degli elenchi e fascicoli relativi ai beni immobili comunali; rilevazione ed attività di ricognizione di immobili comunali non caricati per nuova costruzione e/o  sfuggiti all’inventariazione principale.

 -  Programmazione delle attività di gestione, mantenimento e/o  valorizzazione delle proprietà immobiliari comunali;

  -  Predisposizione annuale dell’elenco dei beni non strumentali – Piano Dismissione e relative proposte di delibere di approvazione  da parte della Giunta e del Consiglio Comunale;

  -  Provvedimenti connessi e relativi all’attuazione del programma di dismissioni (bandi di asta pubblica); 

  - Accertamenti ed adempimenti per la formalizzazione delle alienazioni ( verifiche dichiarazioni, antimafia, inesistenza motivi ostativi, allineamento dati catastali ivi comprese le procedure di demolizione e/o frazionamento ed eventuali sdemanializzazioni etc.). 

 - Proposte di delibere di G.C. finalizzate al mantenimento e/o valorizzazione mediante  concessioni in uso continuativo a tempo predeterminato di locali comunali nonché concessioni temporanee , locazioni, comodati etc.

 - Predisposizione proposte di delibere ed atti in genere, determinazioni e provvedimenti connessi all’attività gestionale del servizio:

 -   Archiviazione e catalogazione (anche informatizzata) ;

 -  Gestione utenza.
-Agibilità edifici comunalei

-Catastazione del patrimonio comunale
b)  Riqualificazione urbana

      Le attività comprendono:

 -   Predisposizione e attuazione di programmi, strumentazioni, regolamentazioni etc. volti a promuovere il risanamento e/o miglioramento della qualità della vita negli ambiti urbani del Comune e del centro storico (es.: Regolamento Comunale per la sponsorizzazione finalizzata alla realizzazione, sistemazione e manutenzione di aree destinate a verde pubblico); Piani di recupero del patrimonio edilizio esistente finalizzati alla rigenerazione dell’ambiente urbano mediante riduzione del degrado e valorizzazione.

c)  Fabbricati pericolanti

    Le attività comprendono:

-   Ricezione delle segnalazioni da parte della Polizia Locale e/o di privati cittadini;

-  Sopralluoghi preliminari per accertare l’apparente pericolo immediato per la pubblica incolumità; 

- Comunicazione all’ufficio manutenzioni dell’ eventuale necessità di interventi di interdizione dei luoghi; 

-   Individuazione dei titolari dei beni;

-  Eventuali verifiche congiunte con i titolari dei beni estese all’interno dei fabbricati onde accertare potenzialità di  pericolo non rilevabili dall’esterno;

-  Valutazione, predisposizione ed emissione  dei provvedimenti ritenuti idonei volti all’esecuzione di opere di presidio, salvaguardia, miglioramento, e/o demolizione;

-  Conseguentemente all’accertamento della Polizia Locale circa l’inottemperanza, eventuale trasmissione alle autorità competenti per le conseguenti   responsabilità nonché predisposizione delle procedure relative alle proposte di esecuzione forzata.
-Censimento fabbricati pericolanti;
d)  Sportello Catastale 

     Le attività comprendono:

 -  Collegamenti con il sistema informatizzato (SISTER) per rilascio visure catastali e fogli di mappa; 

 -  Attività di supporto per gli accertamenti di competenza dell’Agenzia delle Entrate (Territorio) relativi ai fabbricati non accatastati;

   Destinazioni Urbanistiche

   Le attività comprendono:

-  Ricezione delle richieste e relativa istruzione con eventuale richiesta di integrazione per l’individuazione dei siti;

-   Predisposizione e rilascio delle certificazioni.

e)  Alloggi Popolari

     Le attività comprendono:

-   Gestione vendita alloggi popolari;

3-SERVIZIO COMMERCIO - SUAP
 a)  Commercio

      Le attività comprendono:

·  orari negozi al dettaglio;

· ordinanza annuale pubblici esercizi;

· ordinanze per cambio giorno di chiusura;

· servizio pubblico commercio;

· trasferimenti esercizio nell’ambito della stessa zona;

· sub ingressi;

· cessazione attività;

· trasferimento di titolarità e nuove aperture;

· vidimazione annuale;

· rilascio autorizzazioni;

· istruzione istanze per il rilascio di licenze bar, pizzerie, ristoranti e superalcolici;

· servizio farmacie;

· somministrazione al pubblico di alimenti e bevande;

· rilascio licenze autonoleggio con e senza  conducente ;

· rilascio di licenze di barbiere, parrucchiere e mestieri affini;

· licenze ed autorizzazioni artigianali;

· commercio ambulante e mercati rionali;

· rivendita di giornali e riviste;

· installazione ed esercizio di impianti e reti di distribuzione automatica, e non, di   carburanti;

· apertura locale pubblico spettacolo;

· riprese fotografiche e filmate;

· statistiche mensili, annuali e di fine anno;

· esercizio di autorimessa;

· concessioni autolinee;

· attività relativa alla balneazione e agli stabilimenti balneari;

· insediamento, trasferimento o ampliamento di attività artigianale non alimentare;

· sub ingresso in attività artigianale non alimentare con modifica dei locali;

	SETTORE VIII - POLIZIA LOCALE



Le attività previste comprendono:

1-SERVIZIO POLIZIA STRADALE – INFORTUNISTICA – CONTRAVVENZIONI – POLIZIA EDILIZIA – POTEZIONE CIVILE

· Polizia Stradale - Infortunistica - Contravvenzioni

· Vigilanza sulla circolazione stradale;

· Controllo segnaletica;

· Controllo per il rilascio autorizzazioni passi carrabili;

· Rilascio permessi transito e sosta;

· Rilascio autorizzazioni alla chiusura di strade o parti di esse;

· Accertamenti e recupero veicoli rubati ed abbandonati;

· Gestione verbali codice della strada;

· Gestione ricorsi al codice della strada;

· Determine in autotutela;

· Riscossione Coattiva;

· Gestione ruoli;

· Gestione statistiche al codice della strada;

· Gestione sequestri amministrativi;

· Gestione ritiro patenti e libretti di circolazione;

· Gestione inserimento nominativi al C.E.D. per decurtazione punti;

· Gestione riscossione contravvenzioni;

· Corsi di educazione stradale;

· Gestione SANA (Sistema informativo sanzionatorio amm.vo della Prefettura);

· Autovelox;

· Sinistri stradali;

· Gestione notifiche altri comandi;

· Rilascio copie atti alle parti e interessati;

· Rilascio copie atti al Giudice di Pace;

· Invio atti all’Autorità giudiziaria;

· Assistenza utenza per verbali altri corpi di polizia;

· Denunce di smarrimento;

· Rilascio permessi provvisori;

· Trasmissione Carabinieri per inserimento SDI;

· Pratiche oggetti smarriti;

· Rappresentanza Manifestazioni ufficiali civili e religiose;

· Gestione risarcimenti danni;

· Gestione sosta a pagamento Aree Blu;

· Rilascio autorizzazione per chiusura strade per sparo presso cave;

· Polizia Edilizia

· Accertamento attività edilizie;

· Denunce lavori abusivi;

· Sequestri;

· Dissequestri;

· Trasmissione informativa di reato alla Procura e a tutti gli Enti;

· Elezione di domicilio e nomina difensore di ufficio degli indagati;

· Deleghe indagini da parte della Procura della Repubblica;

· Testimonianze presso Tribunale di Sciacca;

· Richieste sopralluogo da parte U.T.C.;

· Cura rapporti con U.T.C..

· Vigilanza occupazione suolo pubblico;

· Accertamenti per conto IACP;

· Rapporti mensili edilizia abusiva;

· Protezione Civile

· Reperimento volontari, Istituzione e Organizzazione del Gruppo di Volontari comunale di Menfi;

· Coordinamento del Gruppo Volontari di Menfi;

· Gestione avvisi e informazioni alla cittadinanza;

· -Attuazione del piano di protezione civile;
· 2. SEGRETERIA COMANDO – POLIZIA AMMINISTRATIVA – DEPENALIZZAZIONE

· Segreteria Comando

· Atti Prevenzione Corruzione e Trasparenza;

· Gestione Money Trasfer L.94/09;

· Gestione posta PEC;

· Gestione mail;

· Gestione Protocollo Informatico;

· Predisposizione Turni e Servizi;

· Pratiche indennità P.S. art. 13 L.17/90;

· Sportello informazioni front-office;

· Pratiche addestramento presso Poligono di Tiro;

· Attestati generici su richiesta cittadini;

· Polizia Amministrativa

· TULPS;

· Rilascio Licenze PS Circhi e Giostre;

· Commissioni Pubblici Spettacoli;

· Rilascio Licenze Sparo Fuochi;

· Rilascio Licenze Luminarie;

· Rilascio Licenze Vendita auto usate;

· Rilascio Licenze punte e taglio;

· Rilascio Licenze e-commerce;

· Agenzie d’Affari;

· Agenzie Funebri;

· Rilascio Tabella Giochi proibiti;

· Rifiuti e discariche;

· Vidimazione registri vendita auto usate;

· Vidimazione registri vendita usato di pregio e non;

· Vidimazione registri di agenzie d’affari;

· Caccia;

· Rilascio Tesserini Caccia;

· Verbali Ritiro tesserini caccia ed inoltro Enti competenti;

· Rilascio Pass persone invalide;

· Rilascio Tesserini Funghi;

· Anagrafe Canina;

· Rapporti trimestrali vigilanza e riscossioni sanzioni amm.ve L.R.15/2000;

· Rapporto annuale Agenzia delle Entrate;

· Cessione Fabbricati;

· Infortuni sul lavoro;

· Ricezione denuncia infortunio sul lavoro;

· Sopralluoghi sui luoghi dell’infortunio;

· Verbali sommarie informazioni infortunati e testimoni;

· Comunicazione Ispettorato del lavoro e INPS;

· Relazione Finale alla Procura della Repubblica;

· Accertamenti per la Regione su richiesta di contributi da parte di Enti;

· Autorizzazione acquisto anidride solforosa;

· Dispersione scolastica;

· Rapporto alla Prefettura commercio abusivo violazione normativa sulla proprietà intellettuale;

· Depenalizzazione

· Procedimenti L.689/81;

· Gestione verbali depenalizzati;

· Gestione ricorsi;

· Emissione ordinanze ingiunzione;

· Contenzioso ordinanze ingiunzione.

· Gestione ricorsi al CdS;

· Udienze Giudice di Pace;

· Accertamento violazioni;

· 3. SERVIZIO POLIZIA GIUDIZIARIA – AMBIENTALE – SEGNALETICA STRADALE

· Polizia Giudiziaria

· Informative di reato;

· Ricezione denunce ed esposti;

· Sequestri;

· Competenze delegate dal D.Lgs. 274/2000;

· Ricezione segnalazioni dispersione scolastica;

· Accertamenti motivazione dispersione scolastica;

· Verbali sommarie informazioni su dispersione scolastica;

· Verbali di denuncia per dispersione scolastica;

· Notifiche atti di P.G. per conto dell’Autorità Giudiziaria.

· Autentiche firme a domicilio per persone invalide e/o anziani;

· Scorta al Gonfalone della città e servizi di rappresentanza;

· Accertamenti per Ufficio assistenza ;

· Accertamenti per ufficio Anagrafe;

· Accertamenti par conto dell’INPS,

· Notifiche per altri corpi di Polizia;

· Denunce occupazione abusive alloggi popolari;

· Servizio perquisizioni femminili per altri corpi di polizia;

· Accompagnamenti coatti Tribunale di Sciacca;

· Accompagnamenti coatti Giudice di Pace di Menfi;

· Polizia Ambientale

· Vigilanza inquinamento ambientale;

· Informative di reato;

· Rifiuti e discariche.

· Vigilanza igiene pubblica;

· Vigilanza rispetto Ordinanze e Regolamenti;

· Controlli strade rurali;

· Segnaletica Stradale

· Controlli sullo stato della segnaletica stradale;

· Segnalazioni UTC per manutenzione segnali.

· 4. SERVIZIO POLIZIA COMMERCIALE - SANITARIA

· Polizia Commerciale- Sanitaria

· Mercatino settimanale;

· Accertamenti per attività artigianali;

· Pubblicità e pubbliche affissioni;

· Violazione regolamenti;

· Controllo esecuzione;

· Rilascio titoli di polizia;

· Accertamenti per Ufficio Assistenza;

· Accertamenti per ufficio tributi;

· Vigilanza commercio in sede fissa;

· Vigilanza commercio itinerante;

· Vigilanza commercio su aree pubbliche con posto fisso;

· Vigilanza esercizi pubblici;

· Vigilanza attività ricettive;

· Vigilanza circoli privati;

· Vigilanza attività DPR 616/1977;

· Controllo sorveglianza pubblici esercizi;

· Vigilanza attività artigianali;

· Vigilanza produttori agricoli;

· Verbali prelievi vino;

· Vidimazione bollette spedizione prodotti vinicoli;

· Vigilanza igiene pubblica

· Gestione, esecuzione e comunicazioni relativi ai  trattamenti sanitari Obbligatori (TSO);

· Controllo attività rumorose;

· Vigilanza aziende allevatori;

· Accertamenti osservanza ordinanze sindacali;

· Verbali distruzione carcasse animali;

· Interventi per cattura cani;

· Ogni altro compito istituzionale o delegato previsto dalle leggi o dall’ordinamento di polizia municipale o comunque disposto dal comandante del corpo.
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