\
W

- X

- >%

§g\’

' Nz
. £

48

<
\/‘;\’~
N

CITTA’ DI TARQUINIA

Provincia di Viterbo

SCHEMA ORGANIZZATIVO

DELLE STRUTTURE COMUNALI

FUNZIONIGRAMMA
(ATTRIBUZIONE DELLE FUNZIONI E DELLE
COMPETENZE ALLE STRUTTURE)

(approvato con deliberazione di Giunta Comunale n.219 del
09.12.2024)




Schema Organizzativo della Struttura Comunale e Assegnazione delle Funzioni e Competenze

CONSIGLIO COMUNALE  f~——

PRESIDENTE CONSIGLIO
COMUNALE

Segreteria Sindaco e Supporto Organi di

Governo per Funzioni di Indirizzo e Controlio

Supporto alle Funzioni del
Segretario General
Contratti e Conte

S0

__> <_

1° SETTORE: ASSISTENZA ORGANI

SINDACO GIUNTA COMUNALE
NUCLEO DI VALUTAZIONE
SEGRETARIO GENERALE
s Struttura per la qualificazione di
Unita di Progetto ‘ Stazione appaltante

ISTITUZIONALI, AFFARI GENERALI, URP

2° SETTORE:GESTIONE E SVILUPPO
RISORSE UMANE, PIANIFICAZIONE
STRATEGICA, SUPPORTO Al SISTEMI DI

5° SETTORE: SISTEMA INFORMATIVO
COMUNALE, INNOVAZIONE TECNOLOGICA,
TRANSIZIONE ALLA MODALITA DIGITALE E
SERVIZITLC

//’__> <_“\ VALUTAZIONE, ANTICORRUZIONE, 6° SETTORE: PROGRAMMAZIONE /’_" <_‘\\
: \I PRIVACY ECONOMICO-FINANZIARIA, BILANCIO E |/ \'
° ’ I < H
I 11° SETTORE! | Strutture supporto organizzativo e servizi alle persone CONTABILIT. ! {
| SERVIZI ! ! 1
I DEMOGRAFICI ED | Strutture dei servizi economici finanziari : CORPO DI POLIZIA {
I [lecLeTorALL sTATO| | 3° SETTORE: SERVIZI SOCIALI E SERVIZI 1 LOCALE |
: CIVILE, LEVA : SCOLASTICI, PUBBLICA ISTRUZIONE 7° SETTORE: TRIBUTI ED ENTRATE : E PROTEZIONE I
I [ miLTrE, sERVIZIO ! EXTRATRIBUTARIE ! CIVILE |
; STATISTICO I = i !
| COMUNALE ) 4° SETTORE: ATTIVITA CULTURALI, SPORT. g 24§ ]
N s TURISMO, RAPPORTI CON UNIVERSITA', \

Strutture per i servizi di
competenza statale e servizi

alla persona

VAL. AREE ARCHEOLOGICHE POLITICHE
GIOVANILI, ORIENTAMENTO AL LAVORO

/
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Strutture per la vigilanza e

controllo territorio

il

- |
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9° SETTORE: PIANIFICAZIONE E ASSETTO DEL
TERRITORIO (URBANISTICA), EDILIZIA PRIVATA,
SPORTELLO UNICO PER LEDILIZIA, CATASTO
COMUNALE, CAVE E TORBIERE, AUTORIZZAZIONI

8 SETTORE: DEMANIO COMUNALE,
COLLETTIVO E MARITTIMO, PATRIMONIO,
SVILUPPO ECONOMICO, S.U.AP., SERVIZI
ALLE IMPRESE - TRASPORTO PUBB.

10° SETTORE: LAVORI PUBBLICI, PROGETTAZIONE ED
ESECUZIONE OPERE PUBBLICHE, MANUTENZIONI BENI
DEMANIALI E PATRIMONIALI, TOPONOMASTICA,
GESTIONE SERVIZI TECNOLOGICI, AMBIENTE

PAESAGGISTICHE

LOCALE

Strutture per la pianificazione, I'assetto e lo sviluppo economico del territorio

Segreteria Sindaco e Supporto Organi di
Govemo per Funzioni di Indirizzo e Controllo

SINDACO ||

| ’ Unita di Progetto

Supporto alle Funzioni

del Segretario Generale —|
Contratti e Contenzioso

1° SETTORE: ASSISTENZA ORGANI
ISTITUZIONALI, AFFARI GENERALI, URP,

2° SETTORE: GESTIONE E SVILUPPO
RISORSE UMANE, PIANIFICAZIONE
STRATEGICA, SUPPORTO Al SISTEMI DI
VALUTAZIONE, ANTICORR. PRIVACY

[

SEGRETARIO GENERALE

Struttura per la qualificazione di
Stazione appaltante

1° Ufficio

a)Ass. Organi Ist.li,
Procedimenti deliberativi
Consiglio e Giunta, Ufficio
supporto Sindaco;

b) Affari Generali;

c) Archivio e protocollo

Programmazione Economico-
Finanziaria, Bilancio finanziario e
Gestione della Tesoreria

]

6° SETTORE: PROGRAMMAZIONE
ECONOMICO-FINANZIARIA,
BILANCIO E CONTABILITA

2° Ufficio
Gestione economica, previdenzia e

generale, notificazione atti,
servizi ausiliari, URP.;

Gestione R.U. Reclutamento del|

fiscale del personale

3° Ufficio
Bilancio Economico-patrimoniale,
fatturazione elettronica, invemtario

1° Ufficio

=

a) Pianificazione strategica e

2¢ Ufficio Programmazione;
. beni mobili
Pianif. Strat. Progr.. Controllo, b) Sistema di Controllo di
Gestione;

Supp valut. Privacy, Antic

3° SETTORE: SERVIZI SOCIALI E SERVIZI
SCOLASTICI, PUBBLICA ISTRUZIONE

4° SETTORE: ATTIVITA' CULTURALI,
SPORT. TURISMO, RAPPORTI CON

1° Ufficio
Servizi Sociali comunali e
distrettuali, Segretariato sociale,

c) Assistenza e Supporto ai
sistemi di valutazione, Privacy
ed Anticorruzione

7° SETTORE: TRIBUTI ED ENTRATE
EXTRATRIBUTARIE

UNIVERSITA', VAL. AREE
ARCHEOLOGICHE POLITICHE
GIOVANILI, ORIENTAMENTO AL LAVORO

5° SETTORE: SISTEMA INFORMATIVO
COMUNALE, INNOVAZIONE

TECNOLOGICA, TRANSIZIONE ALLA

MODALITA' DIGITALE E SERVIZI TLC

8° SETTORE: DEMANIO
COMUNALE, COLLETTIVO E
MARITTIMO, PATRIMONIO,
SVILUPPO ECONOMICO, SUAP,
SERVIZIALLE IMPRESE -
TRASPORTO PUBB. LOCALE,
OCCUPAZIONI SUOLO PUBBLICO
]
2° Ufficio

1° Ufficio

< Svilu economico, Servizi
Demanio Comunale €| Ppo d

" alle Imprese, S.UAP.|
go‘lle_)mvo‘, Demanio Marittimo, gricoltura, Caccia e Pesca,
atnmonio rasporto  Pubblico  Locale,|

[Occupazione suolo pubblico

COSR. 1° Ufficio
2:Lificio Coman. Pol. Amm. Int. Gest. p.
Pubblica Istruzione e servizi ~ CORPO DI POLIZIA
colastici 2° Ufficio LOCALE
Pol. Strad. Urb. Rur. Proc. Sanz. [— E PROTEZIONE ]
1° Utficio 2° Ufficio E contenzioso CIVILE
Biblioteca, Archivio storico, 3° Ufficio
Cultura'gRapooftiLn; Prom, Museo Valor. Aree Pol. Amm. Amb. Comm. Ann. ——
Turistica, Sport, Politiche giovanili archeologiche, gemellaggi Ittico ven. canile, proc. Sanz e
conten.
10° SETTORE: LAVORI PUBBLICI, 4° Ufficio
PROGETTAZIONE ED ESECUZIONE OPERE Pol. Giud. Edil. Tutela terr. Noti
PUBBLICHE, MANUTENZIONI BENI ’ Erapmnl AG ’
9° SETTORE:PIANIFICAZIONE E ASSETTO DEMANIALI E PATRIMONIAL
DEL TERRITORIO (URBANISTICA), EDILIZIA TOPO?&%ﬁgZ?éFEZQ;z?sERVIZI
PRIVATA, SPORTELLO UNICO PER [ . 5° Ufficio |
LEDILIZIA, CATASTO COMUNALE, CAVE E Pibtezions civile
TORBIERE, AUTORIZZAZIONI 1° Ufficio
PAESAGGISTICHE
Lavori Pubblici, Procedure Appailti,
1° Ufficio Progettazione ed Esecuzione Opere Pubbliche, 11° SETTORE: SERVIZI DEMOGRAFICI ED
Edilizia priv. Sportello Unico per Espropriazioni per pubblica utilita ELETTORALI, STATO CIVILE, LEVA
Vedilizia MILITARE, SERVIZIO STATISTICO
IALE.
2° Ufficio 2° Ufficio
Pianificazione e assetto dell Servizi Tecnologici, Igiene Urbana, Pubblica [——

[Territorio, Cartografia, Catasto|
IComunale, Controlli  Edilizi,
utorizzazioni istiche

llluminazione, Cimitero, Ambiente e
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Schema Organizzativo della Struttura Comunale e Assegnazione delle Funzioni e Competenze

STRUTTURE ORGANIZZATIVE

STRUTTURE CON FUNZIONI STRUMENTALI AGLI ORGANI:

N. 2 Uffici:

1. Segreteria del Sindaco ¢ Supporto Organi di Governo per I’Esercizio delle Funzioni di Indirizzo e
Controllo;

2. Supporto alle Funzioni del Segretario Generale — Contratti e Contenzioso.

STRUTTURA DI STAFE PER LA QUALIFICAZIONE DI STAZIONE APPALTANTE

N.1 Ufficio:

1. In applicazione delle disposizioni contenute nel nuovo Codice degli Appalti, come ridefinito dal D. Lgs 31
marzo 2023 n. 36, in materia di qualificazione delle Stazioni Appaltanti, ai sensi degli artt. 62 e 63 e
dell’Allegato 11.4 dello stesso codice, possono essere costituite unita organizzative in staff che necessitano
essere formalizzate nello schema organizzativo dell’Ente, per specifica previsione di legge, e che nel loro
funzionamento abbiano a disposizione personale appositamente qualificato.

STRUTTURE DI SUPPORTO ORGANIZZATIVO E PER | SERVIZI ALLE PERSONE:

N.4 SETTORI:

1° SETTORE: ASSISTENZA ORGANI ISTITUZIONALI, AFFARI GENERALI, U.R.P.

Assistenza Organi Istituzionali, Procedimenti Deliberativi del Consiglio e della Giunta, Ufficio di supporto al
Sindaco, Affari Generali, Archivio Generale, Protocollo Generale con Procedura Informatica, Notificazione
Atti, Sanita Pubblica, Servizi Ausiliari, Relazioni con il Pubblico, Farmacie comunali

In tale ufficio sono incardinati i seguenti servizi distinti e tra di loro autonomi:

a) Assistenza Organi Istituzionali, Procedimenti Deliberativi del Consiglio e della Giunta, Ufficio di supporto

al Sindaco ; b) Affari Generali; ¢) Archivio Generale, Protocollo Generale con procedura informatica,
notificazione atti, Servizi ausiliari, Relazioni con il pubblico.

2° SETTORE: GESTIONE E SVILUPPO RISORSE UMANE, PIANIFICAZIONE STRATEGICA,
SUPPORTO AI SISTEMI DI VALUTAZIONE, ANTICORRUZIONE, PRIVACY.

Gestione delle Risorse Umane, Gestione delle Assunzioni ¢ dell’ Amministrazione del Personale, Trattamento
Giuridico del Personale, Procedure Disciplinari, Politiche di Organizzazione e Sviluppo delle Risorse Umane,
Relazioni Sindacali, Pianificazione Strategica, Supporto ai Sistemi di Valutazione, Anticorruzione, Privacy.
N. 2 Uffici:

1. Gestione Risorse Umane, Reclutamento del Personale, Procedure disciplinari;

2. Pianificazione strategica, Programmazione, Controllo, Supporto ai sistemi di valutazione, Privacy,
Anticorruzione:

Nel 2° ufficio sono incardinati i seguenti servizi distinti e tra di loro autonomi: a) Pianificazione
strategica e programmazione; b) Sistema di controllo di Gestione; c) Assistenza e Supporto ai
sistemi di valutazione, Privacy ed Anticorruzione.
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Schema Organizzativo della Struttura Comunale e Assegnazione delle Funzioni e Competenze
3° SETTORE: SERVIZI SOCIALI, COMUNALI E DISTRETTUALI, PUBBLICA ISTRUZIONE

Servizi Sociali Comunali e Distrettuali, Assistenza e Segretariato Sociale, Gestione Centro Diurno
Socio Riabilitativo - C.D.S.R., Pubblica Istruzione Servizi scolastici

N. 2 Ufficio:

1. Servizi Sociali Comunali e Distrettuali, Segretariato Sociale - Centro Diurno Socio Riabilitativo
(C.D.S.R.);

2. Pubblica Istruzione Servizi scolastici.
4° SETTORE: ATTIVITA’ CULTURALIL SPORT, TURISMO, RAPPORTI CON L’UNIVERSITA’,
VALORIZZAZIONE AREE ARCHEOLOGICHE, POLITICHE GIOVANILI, ORIENTAMENTO
AL LAVORO
Attivita e Manifestazioni Culturali, Biblioteca Comunale, Museo, Archivio Storico, Rapporti con
I’Universita, Valorizzazione Aree Archeologiche e Beni Culturali, Sport, Promozione Turistica e Sportello
Informazioni Turistiche, Gemellaggi, Politiche Giovanili, Orientamento al lavoro
N. 2 Uffici:

1. Cultura e Rapporti con 1’Universita, Promozione Turistica e Sport, Politiche Giovanili.

2. Biblioteca, Archivio Storico, Museo, Valorizzazione Aree Archeologiche e Gemellaggi.

STRUTTURE DEI SERVIZI FINANZIARI, DELLE ENTRATE TRIBUTARIE ED EXTRA
TRIBUTARIE E DEI SERVIZI DECENTRATI:

N. 3 SETTORI:

5° SETTORE: SISTEMA INFORMATIVO COMUNALE, INNOVAZIONE TECNOLOGICA,
TRANSIZIONE ALLA MODALITA’ DIGITALE E SERVIZI TLC.

Sistema Informativo Comunale e Transizione alla Modalita Digitale, Sviluppo Servizi Informatici al
Cittadino.

6° SETTORE: PROGRAMMAZIONE ECONOMICO-FINANZIARIA, BILANCIO E
CONTABILITA

Bilancio e Programmazione Economico-Finanziaria, Contabilita Finanziaria, Economica e Fiscale, Gestione
Economica, Previdenziale e Fiscale del Personale

N. 3 Uffici:
1. Programmazione economico-finanziaria, Bilancio Finanziario e Gestione della Tesoreria;
2. Gestione Economica, Previdenziale e Fiscale del Personale;
3. Bilancio Economico-Patrimoniale, Fatturazione Elettronica, Inventario dei Beni Mobili.
7° SETTORE: TRIBUTI ED ENTRATE EXTRATRIBUTARIE

Tributi ed Entrate Extratributarie Comunali, Contenzioso Tributario, Sportello al Pubblico, Concessioni
cimiteriali.
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Schema Organizzativo della Struttura Comunale e Assegnazione delle Funzioni e Competenze

STRUTTURE PER LA PIANIFICAZIONE, 1’ASSETTO, LA TUTELA AMBIENTALE,
LO SVILUPPO ECONOMICO DEL TERRITORIO, PATRIMONIO E DEMANIO:

N.3SETTORI:

8° SETTORE: DEMANIO COMUNALE, COLLETTIVO E MARITTIMO, PATRIMONIO,
SVILUPPO ECONOMICO, S.U.AP. SERVIZI ALLE IMPRESE - TRASPORTO PUBBLICO
LOCALE, OCCUPAZIONI SUOLO PUBBLICO

Demanio Collettivo e comunale, Demanio Marittimo, Patrimonio, Sviluppo Economico, Sportello Unico
Attivita Produttive (S.U.A.P.) — Attivita Economiche: Commercio, Industria, Agricoltura, Artigianato,
Zootecnia, Caccia, Pesca - Servizi alle Imprese - Trasporto Pubblico Locale, Occupazioni suolo pubblico.

N. 2 Uffici:
1. Demanio Comunale e Collettivo, Demanio Marittimo, Patrimonio.

2. Sviluppo economico, Servizi alle Imprese, S.U.A.P., Agricoltura, Caccia e Pesca, Trasporto Pubblico
Locale, Occupazione suolo pubblico.

9° SETTORE: PIANIFICAZIONE E ASSETTO DEL TERRITORIO (URBANISTICA), EDILIZIA
PRIVATA, SPORTELLO UNICO PER L’EDILIZIA, CATASTO COMUNALE, CAVE E
TORBIERE, AUTORIZZAZIONI PAESAGGISTICHE

Pianificazione Urbanistica, Assetto e Uso del Territorio, Edilizia Privata, Sportello Unico per I’Edilizia,
Suap, Centro Storico, Beni Culturali, Cartografia del Territorio, Catasto Comunale, Catasto Incendi, Cave e
Torbiere, Controlli Edilizi, Autorizzazioni paesaggistiche.

N. 2 Uffici:
1. Edilizia Privata, Sportello Unico per I’Edilizia;

2. Pianificazione e assetto del Territorio, Cartografia, Catasto Comunale, Controlli Edilizi, Autorizzazioni
paesaggistiche.

10° SETTORE: LAVORI PUBBLICI, PROGETTAZIONE ED ESECUZIONE OPERE PUBBLICHE,
MANUTENZIONI BENI DEMANIALI E PATRIMONIALI, TOPONOMASTICA, GESTIONE
SERVIZI TECNOLOGICI, AMBIENTE.

Progettazione ed Esecuzione Lavori ed Opere Pubbliche, Procedure di Appalto, Verifiche Immobili per
Incolumita Pubblica, Manutenzioni Beni Patrimoniali e Demaniali: Edifici Pubblici, Impianti Sportivi, Verde
Pubblico, Arredo Urbano, Interventi di Manutenzione Stradale e Segnaletica, Toponomastica, Gestione
Servizi Tecnologici: Impianti Elettrici; Gestione: Cimitero, Gestione, Appalti: Illuminazione Pubblica,
Nettezza Urbana e Raccolta Differenziata, Parcheggi a Pagamento. Problematiche Relative alla Rete di
Distribuzione del Metano; Ambiente.

N. 2 Uffici:

1. Lavori Pubblici, Procedure Appalti, Progettazione ed Esecuzione Opere Pubbliche, Espropriazioni per
pubblica utilita;

2. Servizi Tecnologici, lgiene Urbana, Pubblica Illuminazione, Cimitero, Ambiente ecc.

STRUTTURE PER SERVIZI DI COMPETENZA STATALE E SERVIZIALLE
PERSONE:

11° SETTORE: SERVIZI DEMOGRAFICI ED ELETTORALI, STATO CIVILE, LEVA MILITARE,
SERVIZIO STATISTICO COMUNALE.

Servizi Demografici ed Elettorali, Stato Civile, Leva Militare, Servizio Statistico Comunale.

Comune di Tarquinia



Schema Organizzativo della Struttura Comunale e Assegnazione delle Funzioni e Competenze
STRUTTURE PER LA VIGILANZA E IL CONTROLLO DEL TERRITORIO

CORPO DI POLIZIA LOCALE E PROTEZIONE CIVILE

Corpo di Polizia Locale e Protezione Civile.

N. 5 Uffici:

1.Ufficio Comando, Amministrazione interna, Gestione del personale;

2.Ufficio Polizia Stradale, Polizia Urbana e Rurale, Procedure Sanzionatorie e relativo Contenzioso;

3.Ufficio Polizia Amministrativa, Ambientale, Commerciale, Annonaria, Ittico Venatoria, Canile, Procedure
Sanzionatorie e relativo Contenzioso;

4. Ufficio Polizia Giudiziaria, Polizia edilizia, Tutela del territorio, Notifiche e rapporti con 1’Autorita
Giudiziaria;

5. Ufficio Protezione Civile.

Comune di Tarquinia



Schema Organizzativo della Struttura Comunale e Assegnazione delle Funzioni e Competenze

FUNZIONIGRAMMA

ATTRIBUZIONI DELLE FUNZIONI
E DELLE COMPETENZE
ALLE STRUTTURE
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Schema Organizzativo della Struttura Comunale e Assegnazione delle Funzioni e Competenze

STRUTTURE CON FUNZIONI STRUMENTALI AGLI ORGANI

1° UFFICIO - Segreteria del Sindaco e Supporto Organi di Governo per I’Esercizio delle Funzioni di
Indirizzo e Controllo.

A questo Ufficio sono affidate le attivita inerenti la segreteria particolare per quanto attiene I’agenda
degli impegni e degli appuntamenti del Sindaco. Svolge attivita di supporto tecnico per gli atti sottoposti alla
firma del Sindaco.

L’Ufficio provvede all’espletamento delle attivita relative alle seguenti competenze:

- tematiche a carattere generale, rapporti e competenze tra organi istituzionali;

- cerimoniale e gestione bandiere;

- uso dello stemma e del gonfalone comunale;

- onorificenze;

- attivita di partecipazione democratica;

- tenuta corrispondenza, organizzazione ricevimenti pubblici;

- segnalazioni agli Uffici Comunali;

- verbalizzazioni delle riunioni promosse dal Sindaco;

- stesura di note e documenti per iniziative di impulso del Sindaco;

- ricerca leggi e normativa europea, nazionale e regionale, anche su supporti informatici;

- istruttoria e cura delle pratiche del Sindaco;

- predisposizione di comunicati stampa e di comunicazioni alla cittadinanza;

- gestione dell’eventuale auto di rappresentanza e del personale assegnato;

- gestione delle spese di rappresentanza, delle procedure per 1’autorizzazione e 1’invio del Gonfalone, della
concessione di Patrocini, dell’uso dello stemma e della fascia tricolore, dell’esposizione e del decoro delle
bandiere;

- collaborazione e supporto per la gestione organizzazione manifestazioni di particolare rilievo.

Inoltre Iattivita di tale struttura & svolta alle dirette dipendenze del Sindaco, della Giunta 0 degli
Assessori, per I'esercizio delle funzioni di indirizzo e di controllo loro attribuite dalla legge.

La gestione amministrativa del personale assegnato all’Ufficio di Segreteria del Sindaco e di
Supporto agli Organi di Governo per 1’esercizio delle Funzioni di Indirizzo e Controllo, nonché la gestione
dei capitoli di spesa assegnati alla medesima segreteria relativi alle spese di rappresentanza ed alle spese
connesse al funzionamento della predetta Segreteria & di competenza del Settore 1°.

L’Ufficio provvede alla raccolta e invio dati statistici di competenza al Servizio Statistico Comunale.
L’Ufficio espleta tutte le procedure relative all’accesso alle informazioni, alla visione degli atti e dei

documenti amministrativi di competenza dell’ufficio ed al rilascio di copie degli stessi ai richiedenti che ne
abbiano diritto. Espleta le procedure conseguenti all’attuazione della Legge 241/90.

Comune di Tarquinia



Schema Organizzativo della Struttura Comunale e Assegnazione delle Funzioni e Competenze

2° UFFICIO - Supporto alle Funzioni del Segretario Generale — Contratti e Contenzioso

Sotto la diretta responsabilita del Segretario generale, svolge le attivita dirette alla stipulazione,
repertoriazione, registrazione e trascrizione dei contratti in forma pubblica o scrittura privata autenticata
dell'ente che hanno ad oggetto appalti di lavori, forniture e servizi nonché diritti reali su beni immobili, in
particolare:

- supporto ai singoli uffici dell’Ente nella predisposizione degli schemi contrattuali e relativa
normativa fiscale;

- supporto ai Settori competenti nella fase istruttoria e nella fase di stipulazione della
convenzione/contratto per locazioni, affitti terreni, comodati, concessioni;

- presta consulenza agli adempimenti delle scritture private su richiesta degli uffici interessati (quali
contratti, concessioni e convenzioni varie proposte dagli uffici comunali, concessioni demaniali,
concessioni in uso e comodati di locali comunali, contratti di locazione, ecc.);

- raccoglie e trasmette all’anagrafe tributaria i dati connessi con gli adempimenti previsti dal D.M. del
18/03/1999;

- predispone e aggiorna i regolamenti relativi alle materie di competenza;

- tiene i rapporti con Agenzia delle Entrate, Ufficio del Registro, con la Conservatoria dei Registri
Immobiliari, etc..

Relativamente alla materia dei contratti I'Ufficio cura le attivita relative alla definizione di contratti e
convenzioni, assicurando il disbrigo di quanto previsto dagli iter procedurali e ’espletamento delle seguenti
competenze:

- cura i relativi atti preparatori per la stipula di convenzioni e contratti;

- cura la regolare tenuta del repertorio dei contratti;

- effettua la registrazione e trascrizione degli atti stipulati e ne cura la raccolta;

- determinazione dell'ammontare dei depositi per le spese contrattuali;

- determinazione dei diritti di segreteria per il rilascio di copie di contratti e atti;

- atti deliberativi e procedure relative ai rogiti notarili.

L’Ufficio provvede alla raccolta e all’invio dei dati statistici di competenza al Servizio Statistico
Comunale.

L’Ufficio espleta tutte le procedure relative all’accesso alle informazioni, alla visione degli atti e dei
documenti amministrativi di competenza dell’ufficio ed al rilascio di copie degli stessi ai richiedenti che ne
abbiano diritto. Espleta le procedure conseguenti all’attuazione della Legge 241/90.

Relativamente alla materia del contenzioso I'Ufficio, istruisce i procedimenti contenziosi, fornendo il
supporto necessario agli eventuali professionisti incaricati delle funzioni di consulenza legale, assicurando il
disbrigo di quanto previsto dagli iter procedurali e curando I’espletamento delle seguenti competenze:

- istruttoria dei procedimenti contenziosi;

- cura i1 rapporti con i legali incaricati dall’Amministrazione per [’assistenza in giudizio e le
consulenze;

- liquidazione di tutte le somme liquidate con provvedimento giudiziale a carico dell’ente, delle
somme comunque poste a carico dell’ente nel corso del contenzioso (comprensive di imposte) nonché delle
somme spettanti ai legali esterni ed ai consulenti di parte incaricati della difesa dell’ente;
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Schema Organizzativo della Struttura Comunale e Assegnazione delle Funzioni e Competenze

Rimborso delle spese legali agli amministratori e/o dipendenti ai sensi del vigente CCNL.

STRUTTURA DI STAFE PER LA QUALIFICAZIONE DI STAZIONE APPALTANTE

N.1 Ufficio:

In applicazione delle disposizioni contenute nel nuovo Codice degli Appalti, come ridefinito dal D. Lgs 31
marzo 2023 n. 36, in materia di qualificazione delle Stazioni Appaltanti, ai sensi degli artt. 62 e 63 e dello
Allegato 11.4 dello stesso codice, possono essere costituite unita organizzative in staff che necessitano essere
formalizzate nello schema organizzativo dell’Ente, per specifica previsione di legge, e che nel loro funziona-
mento abbiano a disposizione personale appositamente qualificato.

L'ufficio si occupa della progettazione ed affidamento dei lavori di importo pari o superiore a 500 mila e per
I’acquisizione di servizi e forniture d’importo pari o superiore alle soglie previste per gli affidamenti diretti.

In caso di affidamento di servizi, forniture e lavori di importo superiore alle citate soglie europee come
indicate all’art. 14 del D. Lgs. 36/2023, la presente unita organizzativa che si occupa della progettazione e
dell’affidamento della relativa gara ¢ formata dal Responsabile del Settore interessato o, in caso di assenza o
impedimento dello stesso, dal funzionario formalmente incaricato con provvedimento scritto di sostituire
detto responsabile, e da due funzionari in servizio presso l’ente, prioritariamente assegnati al Settore
coinvolto. Le figure professionali investite della carica di Presidente delle commissioni di gara devono essere
in possesso di Laurea Magistrale o Specialistica o a ciclo unico; gli altri membri di commissione devono
essere in possesso almeno di laurea di | livello. | soggetti coinvolti devono aver fruito della formazione
almeno di livello “base”, come definita nelle FAQ Anac.

La qualificazione & necessaria per gli affidamenti di lavori di importo pari o superiore a 500 mila euro e per
I’acquisizione di servizi e forniture d’importo pari o superiore alle soglie previste per gli affidamenti diretti.
Non & necessaria la qualificazione per ’effettuazione di ordini a valere su strumenti di acquisto messi a
disposizione dalle centrali di committenza e dai soggetti aggregatori.
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STRUTTURE DI SUPPORTO ORGANIZZATIVO E PER | SERVIZI ALLE PERSONE

1° SETTORE
ASSISTENZA ORGANI ISTITUZIONALI, AFFARI GENERALLI, U.R.P.

(Assistenza Organi Istituzionali, Procedimenti Deliberativi del Consiglio e della Giunta, Ufficio di
supporto al Sindaco, Affari Generali, Archivio Generale, Protocollo Generale con Procedura
Informatica, Notificazione Atti, Sanita Pubblica, Servizi Ausiliari, Relazioni con il Pubblico, Farmacie
comunali)

In questo Settore sono raggruppate attivita che appartengono ad un area abbastanza omogenea,
rappresentando la preminente struttura di supporto degli Organi collegiali ed alla loro attivita decisionale.

Il Settore costituisce il punto di raccordo amministrativo tra gli organi di direzione politica e le
diverse strutture dell’Ente e nel Settore trovano attuazione tutte le attivita ausiliarie e di supporto al
funzionamento dei servizi agli Organi Istituzionali.

Il Settore espleta attivita amministrative strumentali ed il supporto tecnico giuridico a favore del
Consiglio Comunale, della Giunta Comunale e degli altri organi monocratici e collegiali presenti nell’Ente,
nonché a supporto delle funzioni del Segretario Generale e delle funzioni attribuitegli, fornendo la necessaria
assistenza.

Il Settore si occupa di tutti gli adempimenti relativi all’insediamento di un nuovo Consiglio e del
Sindaco, a conclusione del procedimento elettorale. Gestisce tutte le attivita, compresa la predisposizione dei
conseguenti atti, relative alla prima convocazione del consiglio, alle nomine di competenza del sindaco, alla
nomina della Giunta, alle dimissioni dei consiglieri ed alla eventuale surroga, all’aggiornamento dell’anagrafe
degli amministratori, alla vigilanza circa il rispetto da parte degli organi di indirizzo politico degli obblighi di
pubblicazione concernenti i loro dati.

Relativamente ai procedimenti deliberativi della Giunta Comunale e del Consiglio Comunale e pil
in generale agli atti degli altri organi monocratici presenti nell’ente, il Settore:

- predispone, su indicazione del Presidente del Consiglio, gli ordini del giorno e le convocazioni del
Consiglio Comunale. Collabora con il Segretario per la predisposizione degli ordini del Giorno della Giunta
Comunale;

- collabora con il Segretario Generale per 1’esame, la verifica e il perfezionamento delle proposte degli atti
deliberativi prima della loro presentazione agli Organi collegiali (Consiglio e Giunta Comunale) e collabora
con il Segretario Generale nell’espletamento della funzione di verbalizzazione delle sedute delle riunioni dei
suddetti organi collegiali;

- trasforma in atti deliberativi le proposte approvate dalla Giunta e dal Consiglio con 1’esecuzione di tutti gli
adempimenti relativi all’intera procedura, fino all’esecutivita degli atti;

- provvede all’invio degli atti agli organi, interni ed esterni, eventualmente deputati al controllo degli atti;
- redige le ordinanze sindacali e fornisce supporto agli eventuali settori competenti alla loro redazione, anche
per quanto concerne l’utilizzo del relativo applicativo informatico. Cura la raccolta e conservazione delle

ordinanze sindacali, nonché la tenuta del relativo registro informatico;

- vigila sul regolare aggiornamento dei registri informatici delle deliberazioni degli Organi Istituzionali e di
tutti gli atti amministrativi dell’Ente inseriti nei software gestionali in uso presso I’Ente;

Il Settore, inoltre:

- svolge attivita di supporto ai gruppi consiliari ed ai consiglieri comunali, anche dando la propria
collaborazione al Segretario Generale;

- provvede alla tenuta dell’elenco delle Commissioni comunali, consiliari, delle eventuali consulte istituite e
dei relativi fascicoli inerenti la nomina;
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- cura ’organizzazione e la convocazione, sentito il Presidente del Consiglio, della Commissione dei Capi-
gruppo e provvede alla redazione dei verbali relativi alle singole riunioni;

- fornisce supporto agli altri settori della struttura che svolgono analoghe attivita per le altre commissioni
consiliari, formalmente istituite.

Rientrano nelle competenze del Settore gli adempimenti relativi all’aggiornamento delle indennita
agli amministratori e alla liquidazione dei gettoni di presenza dei consiglieri comunali, nonché alla
liquidazione, se dovuta, dei rimborsi ai datori di lavoro di coloro che esercitano la funzione di amministratori
dell’Ente.

Il Settore, altresi:
- predispone atti deliberativi sulle materie di propria competenza;

- cura I’espletamento di pratiche e procedure non rientranti sotto la specifica competenza dei Settori ed Uffici
Comunali, fino alla definitiva assegnazione;

- effettua la raccolta, conservazione e pubblicazione sul sito web dell’Ente dei Regolamenti Comunali,
provvedendo anche al costante aggiornamento delle informazioni inserite;

- provvede alla tenuta del registro delle associazione di volontariato ed al suo costante aggiornamento, sentiti
i competenti settori, qualora necessario, nel rispetto delle disposizioni regolamentari vigenti;

- ¢ responsabile della gestione del servizio informatizzato dell’Albo Pretorio on line del Comune e cura le
relative certificazioni;

- si occupa di alcune sezioni del sito web, provvedendo al popolamento ed aggiornamento mediante
I’inserimento degli atti e/o documenti, anche trasmessi da altri Settori del Comune;

- attiva, su indicazione dell’amministrazione e sulla base delle previsioni statutarie e regolamentari in materia,
eventuali Referendum comunali;

- supporta il Segretario Generale nell’espletamento delle sue funzioni di controllo successivo sugli atti
amministrativi comunali in base al vigente regolamento comunale;

- collabora con il Segretario per le attivita amministrative connesse al coordinamento del controllo analogo
nei confronti delle societa partecipate, e degli altri organismi di partecipazione, compresi i Consorzi, ferma
restando la competenza di ciascun Settore per i servizi affidati alle medesime societa. In particolare cura i
rapporti tra il Comune e la societa in house totalmente partecipata, sia con riferimento a problematiche di
carattere generale, sia per quanto concerne il contratto di servizio relativo al servizio di farmacia. Sempre in
materia di partecipazione dell’Ente a societa e/o Consorzi svolge attivita di supporto tecnico giuridico,
unitamente al Segretario Generale, alle decisione degli organi monocratici e/o collegiali dell’Ente;

- su argomenti aventi rilevanza sanitaria, di contenuto generale, non attribuiti ad altri settori, cura la
corrispondenza con la ASL e supporta il Sindaco nelle attivita di contenuto generale, da compiere in veste di
autorita sanitaria locale;

- cura i rapporti con la Regione Lazio ai fini dell’aggiornamento della pianta organica delle Farmacie
operanti sul territorio e dell’individuazione e apertura di nuove farmacie ai sensi della vigente normativa.
Acquisisce le comunicazioni delle farmacie in ordine a chiusure, ferie, cambio di intestazione, trasferimento
di sede ecc... e cura gli eventuali rapporti con la ASL e la Regione;

Il Settore si occupa inoltre:

- sulla base delle direttive fornite dal Sindaco, della gestione amministrativa del personale assegnato
all’Ufficio di Segreteria del Sindaco e di Supporto agli Organi di Governo per I’esercizio delle Funzioni di
Indirizzo e Controllo, nonché della gestione dei capitoli di spesa assegnati alla medesima segreteria relativi
alle spese di rappresentanza ed alle spese connesse al funzionamento della predetta Segreteria;

- della pubblicazione dei comunicati e dei comunicati stampa nei social media, anche mediante
supporto del personale assegnato all’Ufficio di Segreteria del Sindaco e di Supporto agli Organi di Governo;
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- dell’istruttoria ed all’espletamento della procedura di affidamento a terzi del servizio di pulizia
degli uffici comunali.

In materia di gestione del flusso documentale, il Settore sovrintende sul corretto svolgimento delle
seguenti attivita:

- servizio di centralino telefonico del comune;
- servizio di consegna dei documenti ai vari uffici /settori che compongono la struttura comunale;

- raccolta della documentazione cartacea trasmessa al Comune (sia di quelle consegnate a mano, sia di quelle
trasmesse attraverso il servizio postale);

- gestione delle caselle di posta elettronica, anche certificata, agganciate all’applicativo informatico del
protocollo generale;

- protocollazione e classificazione di tutta la corrispondenza in arrivo e smistamento ai Settori componenti la
struttura comunale;

- vigilanza sulla corretta registrazione della corrispondenza in uscita da parte dei singoli settori competenti, al
fine di assicurare una regolare tenuta del protocollo generale mediante sistemi informativi automatizzati;

- gestione delle contestazioni fatte dai singoli settori sull’assegnazione della corrispondenza e loro
definizione, mediante conferma e/o nuova assegnazione, ovvero, nei casi pit complessi, mediante richiesta di
intervento da parte del Segretario Generale;

- spedizione di tutta la corrispondenza dell’Ente, mediante consegna della stessa all’Ufficio Postale.
- raccolta ed invio dei dati statistici di propria competenza al Servizio Statistico Comunale.
Il Settore assicura:

- il corretto svolgimento del servizio di notifica degli atti dell’Ente e/o di altre pubbliche amministrazioni,
secondo le regole dettate dal codice di procedura civile e da altre disposizioni normative. Cura inoltre la
richiesta di rimborso spese, da inoltrare alle altre Pubbliche amministrazioni per notifiche fatte per loro conto;

- il servizio di deposito degli atti presso la casa comunale, relativo a notifiche che non é stato possibile
portare a compimento per temporanea ed accertata assenza del destinatario degli atti e cura la successiva
consegna presso gli uffici del Comune;

- il proprio supporto al fine di garantire un’adeguata comunicazione istituzionale, sia verso 1’esterno, sia
all’interno della struttura comunale, sovrintendendo sul funzionamento delle attivita di Relazioni con il
Pubblico;

- lo svolgimento degli adempimenti relativi alla gestione degli eventuali veicoli assegnati;

- il supporto o I’assunzione di specifiche funzioni, definite con apposita deliberazione della Giunta comunale,
in caso di necessita, nell’ambito del Piano comunale di emergenza di Protezione Civile cooperando ed
integrandosi con il Corpo di Polizia al quale € assegnato il servizio di protezione civile;

- la raccolta e I’invio dei dati statistici di competenza al Servizio Statistico Comunale ed agli altri Enti
richiedenti (Ministero dell’Interno, Prefettura, Dipartimento della Funzione Pubblica ecc.);

- sulle materie di competenza e su quelle aventi contenuto generale, non attribuibile ad altri settori, la
redazione della disciplina regolamentare, nel rispetto delle vigenti disposizioni di legge e degli indirizzi
dettati dall’ Amministrazione.

In particolare, il Settore nei seguenti ambiti:

delle relazioni con il pubblico:
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- promuove e facilita l'accesso degli appartenenti alla comunita cittadina, singoli e associati, alle
informazioni, ai servizi del Comune, delle altre pubbliche amministrazioni e dei soggetti erogatori di servizi
di pubblica utilita;

- si occupa dei processi di semplificazione e razionalizzazione delle procedure amministrative di
competenza, predisponendo la relativa modulistica e partecipa a quelli degli altri Settori, mettendo a
disposizione la propria competenza in materia di rapporti con i cittadini-utenti;

- riceve e gestisce le istanze di accesso agli atti dell’ Amministrazione e di partecipazione ai procedimenti
amministrativi e li assegna nel rispetto delle competenze dei singoli settori;

- cura la tenuta del registro degli accessi da pubblicare sul sito, previa acquisizione dei dati da parte degli
uffici coinvolti;

- agevola I'utilizzazione dei servizi offerti ai cittadini, anche attraverso I’illustrazione delle disposizioni
normative e amministrative, e 1’informazione sulla struttura comunale e sui compiti assegnati ai singoli
settori;

- svolge attivita di prima informazione in relazione ai procedimenti comunali, fornendo notizie circa il Settore
competente ed il nome del Responsabile;

- rileva periodicamente i bisogni ed il livello di soddisfazione dell'utenza per i servizi erogati, anche
attraverso la raccolta e la gestione dei reclami, delle segnalazioni e delle proposte dei cittadini, e collabora
per adeguare conseguentemente i fattori che determinano la qualita delle prestazioni offerte alle prestazioni
attese;

- fornisce notizie in merito alle forme di partecipazione civica per la tutela dei diritti e il miglioramento della
qualita della vita urbana;

- promuove un sistema di flussi informativi e di comunicazione interna incentrato sull’utilizzo di tecnologie
informatiche e banche dati, per migliorare sia la qualita dei servizi che 1’efficienza organizzativa;

Del Protocollo Generale con Procedura Informatica e Notificazione Atti:

- cura il ricevimento della corrispondenza cartacea e di quella trasmessa attraverso le caselle di posta
elettronica agganciate all’applicativo del protocollo informatico;

- cura la tenuta dei registri del protocollo generale mediante sistemi informativi automatizzati e provvede alla
registrazione, classificazione e smistamento agli Uffici di tutta la corrispondenza in arrivo;

- verifica che la registrazione della corrispondenza in partenza da parte dei singoli settori, venga effettuata
secondo le regole riportate nel manuale di gestione in uso nell’ente e sollecita 1’intervento del Responsabile
del flusso documentale ogni volta che ravvisa irregolarita importanti;

- cura che la corrispondenza cartacea in uscita di tutti i settori venga consegnata all’Ufficio postale;

- cura il servizio di deposito atti presso la casa comunale provvedendo al ricevimento, registrazione e
consegna degli atti depositati ai sensi delle norme vigenti in materia di notifica;

- raccolta ed invio dei dati statistici di competenza al Servizio Statistico Comunale;

- cura il servizio di notifica atti e nello specifico esegue tutte le notificazioni, nelle forme di legge, presso i
destinatari sia di atti dell’ente, sia di atti provenienti da altre amministrazioni.

Il Settore, inoltre:

® garantisce 1’esercizio dei diritti di informazione, di accesso e di partecipazione di cui alla legge 7 agosto
1990, n. 241, e successive modificazioni;

® agevola 'utilizzazione dei servizi offerti ai cittadini, anche attraverso I’illustrazione delle disposizioni
normative e amministrative, e 1’informazione sulle strutture e sui compiti delle amministrazioni medesime;

® garantisce le attivita relative all’attuazione del D. Lgs. n.192/2012 relativamente alle liquidazioni di
propria competenza;
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e provvede al ricevimento dei reclami dei cittadini e/o di richieste di accesso civico nelle materie di propria
competenza di cui all’art. 5 del D.Lgs. n. 33/2013 e s.m.i. ed all'informazione agli utenti su tutte le attivita
d'istituto.

e gestisce i rapporti con i soggetti preposti per la verifica della regolarita contributiva e fiscale degli
operatori economici affidatari di lavori, servizi, forniture, di competenza del Servizio;

e propone al Segretario Generale le attivita formative di aggiornamento delle competenze tecniche del
personale assegnato al Settore;

e cura la trasmissione di atti/documenti agli Uffici giudiziari per contenziosi/ricorsi nelle materie di
competenza per i quali non vi é stata costituzione in giudizio da parte dell’Ente; cura altresi I’elaborazione e
la trasmissione agli organi competenti delle controdeduzioni o dei documenti di cui ai ricorsi straordinari
inoltrati dai cittadini al Presidente della Repubblica;

e predispone i documenti di gara relativi alle forniture di beni e/o servizi nelle materie di propria
competenza;

e predispone, per le attivitd di competenza, la proposta di deliberazione del Consiglio Comunale per la
liquidazione di debiti fuori bilancio limitatamente ai casi previsti dall’art.194 comma 1 lett.b-c-d-e) del
D.Lgs. n. 267/2000;

® applica la normativa sulla partecipazione ai procedimenti amministrativi e sull’accesso ai documenti
amministrativi nelle materie di competenza;

e sioccupa della disciplina regolamentare delle materie di competenza (proposta agli organi competenti);

e supporta il Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione (RSPP) per I'espletamento delle attivita
relative alla sicurezza sul lavoro.

Il Responsabile del Settore:

- svolge, in qualita di Responsabile Unico del procedimento ora anche Responsabile Unico di Progetto ai
sensi dell’art. 15 del D.Lgs. n. 36/2023, fatta salva 1’individuazione, con proprio atto, di altro dipendente
assegnato al Settore per le relative funzioni, tutti i compiti relativi alle procedure di affidamento dei servizi,
forniture di beni di propria competenza;

- si occupa dell’eventuale affidamento di eventuali servizi, sempre di propria competenza, alla Societa “in
house” partecipata dal Comune, esercitando, similmente al controllo esercitato sui propri servizi, anche il c.d.
“controllo analogo” sul servizio affidato;

- &, per le materie di propria competenza, referente del Responsabile della prevenzione della corruzione per
tutti gli adempimenti attribuiti a quest’ultimo dalla normativa vigente e per 1’attuazione delle prescrizioni
contenute nel Piano Integrato di Attivita e Organizzazione contenente la sezione rischi corruttivi comprensiva
della programmazione in materia di trasparenza;

- provvede alla vigilanza sulla corretta esecuzione dei propri contratti, alla stesura dei capitolati speciali
d’appalto e/o comunque alla predisposizione di tutti gli atti amministrativi e/o alla cura degli adempimenti
conseguenti all’adesione da parte dell’Ente ad una Centrale Unica di Committenza/Stazione Unica Appaltante
per gli appalti di propria competenza;

- collabora con il Settore 4 per la conservazione, I’ordinamento, la cura e I’inventariazione della
documentazione conservata all’ Archivio Storico Comunale;

- & di supporto nella attivita di organizzazione e gestione dell’ Archivio Storico e in quella scientifica di studio
storico documentale, al fine di promuovere attivita per la diffusione delle conoscenze del patrimonio storico
dell’ Archivio, comprese la realizzazione di pubblicazioni, mostre, convegni ed esposizioni.

Il Settore espleta tutte le procedure relative all’accesso alle informazioni, alla visione degli atti e dei
documenti amministrativi di competenza del Settore ed al rilascio di copie degli stessi ai richiedenti che ne
abbiano diritto. Espleta tutte le procedure conseguenti all’attuazione della Legge 241/90 ivi compresa per le
materie di competenza del Settore I’applicazione dell’art. 15 della medesima legge.
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Nelle materie di propria competenza risponde alle richieste di accesso civico di cui all’art. 5 del
D.Lgs. n. 33/2013 e s.m.i.

Al Settore e attribuita ogni altra attivita connessa e/o collegata ai servizi assegnati ai fini della
razionalizzazione e/o ottimizzazione degli stessi conferita con atto organizzativo generale degli organi di
governo del Comune o specifico atto del Segretario Generale in base al vigente regolamento sull’ordinamento
degli uffici e dei servizi.
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2° SETTORE

GESTIONE E SVILUPPO RISORSE UMANE, PIANIFICAZIONE STRATEGICA, SUPPORTO Al
SISTEMI DI VALUTAZIONE, ANTICORRUZIONE, PRIVACY

(Gestione delle Risorse Umane, Gestione delle Assunzioni e dell’Amministrazione del Personale,
Trattamento Giuridico del Personale, Procedure Disciplinari, Politiche di Organizzazione e Sviluppo
delle Risorse Umane, Relazioni Sindacali, Pianificazione Strategica, Supporto ai Sistemi di
Valutazione, Anticorruzione, Privacy).

Il Settore provvede ad attivita inerenti al trattamento giuridico del personale, quali: assunzioni,
trasformazioni del rapporto di lavoro e cessazioni dal servizio del personale, inquadramenti contrattuali,
applicazione istituti contrattuali e rinnovi contrattuali, progressioni di carriera e, in tali ambiti, predispone gli
atti per l'attuazione delle decisioni degli Organi dell'Ente.

Il Settore cura 1’aggiornamento dei fascicoli dei dipendenti, rilascia attestazioni per i periodi di
servizio resi alle dipendenze dell’ente e certificazioni varie inerenti al rapporto di lavoro e provvede quindi
all’espletamento delle attivita relative alle seguenti competenze:

- comunicazioni obbligatorie unificate on line relative all’assunzione di personale, alla proroga dei rapporti di
lavoro, alla trasformazione dei rapporti di lavoro, alla cessazione dal servizio del personale dipendente,
mediante accesso al sito del Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali;

- applicazione della normativa e contratti collettivi di lavoro relativa ai rapporti di lavoro alle dipendenze
degli Enti per quanto di competenza;

- procedimenti relativi alla concessione di congedi, aspettative e permessi retribuiti al personale dipendente in
applicazione di apposite disposizioni legislative e contrattuali;

- rilevazione delle presenze del personale, in conformita agli orari di servizio dei dipendenti, mediante
appositi applicativi informatici, con inserimenti di giustificativi di assenza ai sensi del CCNL e di legge (ferie,
malattia, congedi, riposi compensativi, permessi, ecc..,), di autorizzazioni al lavoro straordinario, di
straordinari retribuiti, ecc..;

- supporto per il monitoraggio del ricorso al lavoro straordinario da parte dei vari settori comunali;

- assistenza e collaborazione con I’Ufficio competente per I’irrogazione delle sanzioni disciplinari e con
I’Autorita disciplinare competente negli adempimenti relativi ai procedimenti disciplinari, fornendo il
supporto ai Responsabili di Settore per quanto di competenza;

- supporto al Datore di Lavoro delegato dell’ente per le denunce/comunicazioni di infortuni del personale
dipendente e per I’eventuale corrispondenza con I'INAIL inerente a tali eventi;

- supporto al Segretario Generale per il rilascio delle autorizzazioni per lo svolgimento di incarichi esterni
da parte dei titolari di incarico di posizione organizzativa, nonché ai Responsabili dei Settori per le
autorizzazioni allo svolgimento di incarichi esterni dei dipendenti assegnati alla struttura;

- adempimenti riguardanti la nomina, 1’aggiornamento della composizione ed il funzionamento del C.U.G. —
Comitato Unico di Garanzia Comitato unico di garanzia per le pari opportunita, la valorizzazione del
benessere di chi lavora e contro le discriminazioni (CUG), anche in relazione alle attivita da svolgere da parte
del Comitato.

Il Settore fornisce assistenza al Segretario Generale per la predisposizione del Piano Annuale della
Formazione, aggiornamento e riqualificazione del personale dipendente comunale, fornisce altresi il supporto
nell’attivita di coordinamento e di organizzazione dei corsi di formazione per il personale dipendente, nella
redazione di provvedimenti inerenti la partecipazione del personale ai corsi di formazione e corsi-concorso
da realizzare direttamente o attraverso adesione a proposte o ad offerte di altri Istituti o Societa specializzate,
anche in accoglimento di specifiche istanze dei dipendenti.

I1 Settore si occupa di tutte le attivita amministrative finalizzate all’adesione alle convenzioni CONSIP per
I’approvvigionamento dei buoni pasto da distribuirsi al personale dipendente.
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Schema Organizzativo della Struttura Comunale e Assegnazione delle Funzioni e Competenze

La struttura provvede inoltre alle politiche organizzative mediante la predisposizione dei mezzi piu
idonei per una migliore utilizzazione delle risorse umane e professionali. Svolge pertanto le seguenti
attribuzioni:

- definizione di nuovi modelli organizzativi dell’Ente, curando la predisposizione dei provvedimenti che ne
consentono 1’applicazione;

- partecipazione all’ideazione di progetti speciali che coinvolgono piu strutture organizzative, per il
miglioramento del funzionamento dei servizi da erogare all’utenza;

- formulazione, sulla base delle indicazioni dell’amministrazione comunale, di proposte di revisione della
macrostruttura e della microstruttura dell'ente e di definizione del funzionigramma dei diversi settori/uffici,
per assicurarne maggiore adeguatezza al raggiungimento degli obiettivi del Comune, in funzione dei mezzi a
disposizione e dell'organigramma;

- predisposizione del piano degli esuberi/soprannumero di personale;

- verifica annuale di eventuali eccedenze di personale e formalizzazione dell’esito di tale verifica in apposita
proposta di deliberazione da sottoporre all’approvazione della Giunta;

- predisposizione e realizzazione del piano triennale del fabbisogno del personale nonché del piano annuale
del fabbisogno di personale, tenuto conto degli strumenti di programmazione complessiva dell’Ente, delle
indicazioni contenute nel DUP e nel PIAO, delle esigenze dei Settori in relazione agli obiettivi assegnati, dei
criteri indicati dagli organi di indirizzo dell’Ente, nel rispetto dei vincoli giuridici imposti dalla normativa per
fini assunzionali;

- predisposizione ed aggiornamento dei piani