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SERVIZIO 1 - AFFARI
GENERALI
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U.O. SEGRETERIA GENERALE
UFFICIO DELIBERAZIONI
UFFICIO ORGANI ISTITUZIONALI

UFFICIO RELAZIONI CON IL
PUBBLICO
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U.O. POLITICHE CULTURALI E
TURISTICHE

UFFICIO GESTIONE BIBLIOTECHE E
ARCHIVI
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U.O0. SERVIZI DEMOGRAFICI

UFFICIO ANAGRAFE -
ELETTORALE

UFFICIO STATO CIVILE -
STATISTICHE
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A.O. POLIZIA MUNICIPALE

U.O. PREVENZIONE E
SICUREZZA STRADALE

UFFICIO POLIZIA
AMMINISTRATIVA

UFFICIO POLIZIA GIUDIZIARIA

FUNZIONI SERVIZIO 1 — AFFARI GENERALI

Coordinamento e direzione delle strutture dipernidemime sotto evidenziate; studio €
approfondimento delle materia afferenti al Servinel suo complesso; rapporti diretti cg
'utenza esterna e con altri enti, con gli ammiaitsiri comunali e con il Segretario genera

d
n
e

attivita di supporto tecnico e giuridico alle stuwé sottostanti per quanto di competenza;

gestione complessiva del personale dipendente gor@pon le RR.SS.UU. e le OO.SS. pgr

problematiche riferibili al solo Servizio di competa; gestione e responsabilita diretta di tutte le

attivita di competenza del Servizio di riferimentomateria di applicazione del PTPC e PTT

collaborazione con il responsabile dei serviziivenzione della corruzione; procedure di sce

del contraente per i contratti di competenza fihdoeo affidamento ad apposito centro i
aggregazione e committenza secondo le vigenti digjpmi di legge; ricerca ed istruttorig

relativa ad ogni fonte di finanziamento regionatgtale od europea per la realizzazione

It

di

progetti o interventi riferibili al proprio Servizj anche in collaborazione con eventuali struttiire

interne o esterne a cui sia affidato il coordinatogrer la ricerca di finanziamenti; direzione
coordinamento, ove il Comune sia individuato qualee capofila, delle funzioni e/o servizi ch
vengano gestiti in convenzione con altri enti, lpenaterie di competenza.

U.O. SEGRETERIA GENERALE

Assistenza agli Organi Istituzionali in collabor@zé diretta con il Segretario Generale; servizi
segreteria, archivio e notificazioni; gestione ilmiazioni, determinazioni ed altri at
monocratici; servizi di portineria, gestione Albeemrio e Protocollo; gestione del sito intern
comunale nel suo complesso; ufficio di riferimeptr tutta la struttura comunale in relazio
alla gestione ed aggiornamento della specificaoseZAmministrazione Trasparenteih diretta
collaborazione con il Responsabile per la Trasparen il Responsabile della Prevenzione dg
Corruzione. Relazioni con il pubblico e informaziaattivita di comunicazione all’esterno e cu
dell'immagine complessiva del’Amministrazione camale; rapporti con la stampa e cura de
pubblicazioni comunali a carattere giornalisticdoimativo, anche in collaborazione con

struttura in staff al Sindaco o con eventuale addgtampa; rapporti internazionali e gemellag
servizi di segreteria del Sindaco e degli Ammiraitiri;

U.O. POLITICHE CULTURALI E TURISTICHE
Attivita di gestione complessiva delle bibliotectdsi musei e promozione e gestione de
attivita collegate; attivita di raccordo per tutee manifestazioni, incontri, convegni e simi
organizzati dal Comune, anche se di competenzéaide altri uffici o servizi; gestione dellg
attivita di programmazione e organizzazione delléiviea relative al Teatro Pacini ¢
collaborazione con i servizi tecnici comunali peproblematiche relative alla manutenzione
Teatro; attivita di carattere culturale sul temidp anche in collaborazione con i servizi in staff
Sindaco; rapporti con enti esterni per ogni prolsiéca relativa alle attivita culturali. Promozion
del territorio e politiche turistiche, anche inlablorazione con altre strutture comunali o con H
esterni, sia pubblici che privati.

U.O. SERVIZI DEMOGRAFICI

Gestione anagrafe della popolazione e AIRE; Statder leva militare; elettorale; stranieri
sportello INPS; rapporti diretti con I'Ufficio Tetoriale del Governo in relazione alle materie
competenza.

A.O. POLIZIA MUNICIPALE

Polizia giudiziaria; Polizia stradale; funzioni diasie di P.S.; prevenzione e repressio
infrazioni alle norme di Polizia locale; vigilanzsull'osservanza di norme, regolamen
ordinanze etc.; attivita di servizio ispettivo ansi del regolamento di organizzazione; vigilan
ediliziaprestazioni servizio d'ordine e scorte; istehza a funzioni di rappresentanz
informazioni, notificazioni, accertamenti; vigilamzul patrimonio pubblico e sulle emergen
ambientali; opera di soccorso in caso di calamitadigastri; gestione dei procedimen
sanzionatori di competenza; gestione procedurettgmearriti; gestione dei servizi connessi
randagismo e dei rapporti con le strutture di adistdegli animali.
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SERVIZIO 2 - SERVIZI
AL CITTADINO
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A.O. POLITICHE SOCIALI

UFFICIO WELFARE E
VOLONTARIATO

UFFICIO SPORT E TEMPO
LIBERO
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UFFICIO AFFARI LEGALI

\ /
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U.O. ISTRUZIONE
UFFICIO MENSA E
TRASPORTO SCOLASTICO
UFFICIO ASILO NIDO
\ /
; )
U.0. SVILUPPO
ECONOMICO E
AGRICOLTURA
UFFICIO S.U.A.P.
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SERVIZIO 2 — SERVIZI AL CITTADINO

Coordinamento e direzione delle strutture diperidmmhe sotto evidenziate; studio ed approfondimep

delle materia afferenti al Servizio nel suo comgptesapporti diretti con I'utenza esterna e coni afiti,
con gli amministratori comunali e con il Segretagenerale; attivita di supporto tecnico e giuriditie

—

(0]

strutture sottostanti per quanto di competenzajayescomplessiva del personale dipendente e réippor

con le RR.SS.UU. e le OO.SS. per problematicheirifeal solo Servizio di competenza; gestione
responsabilita diretta di tutte le attivita di coetgnza del Servizio di riferimento in materia

applicazione del PTPC e PTTI; collaborazione comesiponsabile dei servizi di prevenzione de
corruzione; procedure di scelta del contraente pentratti di competenza fino al loro affidameratd

apposito centro di aggregazione e committenza skecda vigenti disposizioni di legge; ricerca €
istruttoria relativa ad ogni fonte di finanziamemggionale, statale od europea per la realizzaziton
progetti o interventi riferibili al proprio Servizj anche in collaborazione con eventuali strutinterne

o0 esterne a cui sia affidato il coordinamento peiiderca di finanziamenti; direzione e coordinatoer
ove il Comune sia individuato quale ente capofilelle funzioni e/o servizi che vengano gestiti

convenzione con altri enti, per le materie di cotepea; gestione del contenzioso in materia civ
penale, amministrativa e del lavoro dell’Ente; asiiobne dai dirigenti competenti delle notizi
necessarie ai fini delle istruttorie sulle litiporti con gli avvocati; attivita connesse allatitagione in

giudizio ed alla difesa dell’Ente.

A.O. POLITICHE SOCIALI

Politiche socio assistenziali, socio sanitarie @rdivenzione sociale; rapporti con le competens.|A.

E S.D.S. (Societa della Salute) e gestione deldblpmatiche di carattere socio assistenziale aac
livello sovracomunale; problematiche del lavoro servizi di raffronto fra domanda e offerta ai fitel
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collocamento, inserimenti lavorativi e borsa lavgrer fasce deboli; prestazioni sociali agevolate

(ISEE); contributi assistenziali; prevenzione disdgmiliare; politiche giovanili e della pace estjene

centro giovanile; promozione sociale e multiculteyapromozione della solidarieta; consunpo

consapevole; politiche relative agli alloggi popbla rapporti con la SPES ed Enti sovraording
progettazione sociale; attivita di volontariatoiateee rapporti con le associazioni sociali detiterio;
leva civile;

U.O. ISTRUZIONE

Organizzazione, gestione e controllo del traspedamlastico, della mensa scolastica, dell'asilo red
servizi per l'infanzia, eccetto la riscossione ed#riffe per i servizi, demandate ad appositattsita, a
cui I'U.O. dovra garantire la necessaria collabumag; attivita di assistenza scolastica in genete
attivita inerenti il diritto allo studio; attivitintegrative didattiche ed extradidattiche; rappditetti con
le autorita competenti per le singole materie; do@mmento con gli altri enti territoriali per Ietiaita di
carattere scolastico, educativo, sia formale cha Mmmrmale, istruzione, formazione e lavor
partecipazione alla governance territoriale neld¢arie di competenza;

U.O. SVILUPPO ECONOMICO E AGRICOLTURA

Attivita di studio e programmazione e/o collabooaa alla loro realizzazione relativamente alleviéti
economiche sul territorio; pratiche inerenti levété di polizia amministrativa; iniziative sul gewno
dei tempi e degli orari della citta; gestione deigedimenti sanzionatori nelle materie di compeden
attivita in genere demandate al SUAP; politidgricole comunali e rapporti con I'’Azienda Specid
ME.FLT..
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SERVIZIO 3 - GESTIONE
DEL TERRITORIO

)
)

UFFICIO SEGRETERIA DEL
SERVIZIO

 —
SR

A.O. URBANISTICA E
PROGETTI TERRITORIALI

U.O. PIANIFICAZIONE - S.1.T.
VINCOLI TECNICI

UFFICIO GESTIONE
AMMINISTRATIVA
URBANISTICA

U.O. EDILIZIA PRIVATA

UFFICIO CONTENZIOSO E
CONDONI

A.O. OPERE PUBBLICHE E
PROTEZIONE CIVILE

U.O. VALORIZZAZIONE DEL
PATRIMONIO E
MANUTENZIONI

UFFICIO STRADE

U.O. AMBIENTE E QUALITA'
URBANA

UFFICIO GESTIONE
AMMINISTRATIVA 0O.PP.

UFFICIO PROTEZIONE CIVILE

SERVIZIO 3 — GESTIONE DEL TERRITORIO

Coordinamento e direzione delle strutture diperidecdme sotto evidenziate; studio ¢

approfondimento delle materia afferenti al Servimel suo complesso; rapporti diretti con l'utenga

esterna e con altri enti, con gli amministratorincmali e con il Segretario generale; attivita dipsorto
tecnico e giuridico alle strutture sottostanti mpranto di competenza; gestione complessiva

personale dipendente e rapporti con le RR.SS.Ulg. ®0.SS. per problematiche riferibili al solo

Servizio di competenza; coordinamento e direzioaglidadempimenti in materia di sicurezza S
luoghi di lavoro e in materia di gestione calore gieedifici comunali; gestione e responsabiliteetta
di tutte le attivita di competenza del ServiziaitBrimento in materia di applicazione del PTPCTEP
predisposizione del piano delle alienazioni e vakazioni immobiliari; collaborazione con i
responsabile dei servizi di prevenzione della cione; procedure di scelta del contraente pg

ri

contratti di competenza fino al loro affidamento @gposito centro di aggregazione e committepza

secondo le vigenti disposizioni di legge; ricerchigtruttoria relativa ad ogni fonte di finanziarten
regionale, statale od europea per la realizzazitingrogetti o interventi riferibili al proprio Serio,
anche in collaborazione con eventuali struttureritg o esterne a cui sia affidato il coordinameeio
la ricerca di finanziamenti; direzione e coordinaitoe ove il Comune sia individuato quale en
capofila, delle funzioni e/o servizi che venganatigein convenzione con altri enti, per le matedie
competenza; in particolare il Servizio 3 € indiatlu quale responsabile del Centro Unico
Committenza sovracomunale (C.U.C.).

A.O. URBANISTICA E PROGETTI TERRITORIALI
Progettazione e/o collaborazione alla stesura i ¢li strumenti di pianificazione del territorie
programmazione degli strumenti urbanistici e relaggolamenti attuativi e/o varianti; rapporti etii

con altri enti in relazione alle problematiche dathateria; progettazioni in genere; aree PIP e PEH
adempimenti relativi, anche di carattere amministoa piani di lottizzazione; piani di recuperq;

collaborazione con il competente Servizio comun@de i contenziosi giurisdizionali; gestione del
trasformazioni edilizie e urbanistiche del teriiborealizzate da soggetti privati o pubblici divedsl
Comune; autorizzazioni paesaggistiche; sviluppaeitd specifici di riqualificazione territorialen iun
rapporto di intersettorialita con la A.O. Opere Blidhe e Protezione Civile, con particolare rifegimo
ad interventi in ambito culturale, storico ed aitis

Gestione complessiva di tutte le pratiche edilzigrocedimenti sanzionatori; rapporti ed assistaiiea
commissioni comunali competenti; calcolo degli ertrurbanizzazione e del contributo sul costo
conseguenti; condono edilizio; vigilanza e predspione conseguenti provvedimenti sindacali
materia edilizia; rilascio autorizzazioni per vitwédrogeologico; collaborazione intersettorialen @I T
e SUAP, esclusa la riscossione, demandata allA@trate, a cui I'U.O. prestera la dovu
collaborazione; vigilanza e controllo sull'attivedilizia e provvedimenti amministrativi sanziorrato

A.O. OPERE PUBBLICHE E PROTEZIONE CIVILE

Attivita di direzione e coordinamento delle strugtusottostanti; collaborazione diretta con
amministratori in ordine alla programmazione e pttagione di opere pubbliche, anche
collaborazione con I'A.O. Urbanistica e Progettiriteriali; gestione procedimenti sanzionatori eel
materie di competenza,; collaborazione con il Sendmdetto nella gestione dei contenziosi giudizi
nelle materie di competenza; svolgimento di tueteattivita tecniche necessarie per la gestione
patrimonio comunale; coordinamento delle attiviiaPdotezione Civile. Procedimenti espropriati
dell'ente, identificandosi I'Ufficio espropriaziodi cui al Testo Unico in materia con la stessaaAl
Organizzativa; programmazione annuale e pluriendalée opere pubbliche e gestione compless
della realizzazione delle stesse nella fase deltmgitazione e redazione dei capitolati di ga
occupazioni di suolo pubblico per la realizzazialédavori; rilascio attestazioni e certificazionglfe

materie di competenza; assistenza tecnica a ttteanifestazioni realizzate dal Comune o con
collaborazione dello stesso; opere ed interveetienti la viabilita, i parcheggi, la segnaleticadtle,

la tutela e sicurezza del territorio, lilluminam® pubblica e illuminazione votiva; rilasci
autorizzazioni e gestione procedimenti per l'ocaip@e suolo pubblico; interventi di caratte
manutentivo inerenti il patrimonio immobiliare conale; gestione e controllo delle attivita cimitéiria

Gestione e controllo dell'attivita di nettezza undaderattizzazioni, bonifiche, immissioni in atieva,

acustica; verde pubblico, arredo urbano e eneigi®vabili; rapporti con enti esterni nelle magedii

competenza,; rapporti con le Autorita di A.T.O. peque e rifiuti.

Collaborazione alla pianificazione dei trasportbplici locali e rapporti con gli enti esterni inlagione

alla gestione della materia.
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SERVIZIO 4 -
GESTIONE DELLE
RISORSE
\, J
4 3

U.O. RAGIONERIA,
CONTABILITA' E BILANCIO

UFFICIO CONTROLLO DI
GESTIONE E
RENDICONTAZIONE
FINANZIAMENTI

UFFICIO SUPPORTO ALLE
GESTIONI ASSOCIATE E
CONTROLLO DELLE
PARTECIPATE

\, Z
4 N

A.O. ENTRATE COMUNALI
UFFICIO TRIBUTI
U.O. ENTRATE NON

TRIBUTARIE
U.0. DEMANIO E
PATRIMONIO
| 4
( )

U.0. ECONOMATO E
PROVVEDITORATO

N
A

A.O. RISORSE UMANE ED
INFORMATIZZAZIONE

UFFICIO PERSONALE

U.O. SVILUPPO P.A.
DIGITALE

SERVIZIO 4 — GESTIONE DELLE RISORSE

Coordinamento e direzione delle strutture diperidemine sotto evidenziate; studio ed approfondimetelte materie
afferenti al Servizio nel suo complesso; rappadrgttl con I'utenza esterna e con altri enti, ciragyministratori comunali
e con il Segretario generale; attivita di suppdetnico e giuridico alle strutture sottostanti peanto di competenzal
gestione complessiva del personale dipendentepemapon le RR.SS.UU. e le OO.SS. per problematiiferibili al solo
Servizio di competenza; gestione e responsabilittd di tutte le attivitd di competenza del Sevidi riferimento in
materia di applicazione del PTPC e PTP; collaborazicon il responsabile dei servizi di prevenzideia corruzione;
procedure di scelta del contraente per i contattompetenza fino al loro affidamento ad apposéntro di aggregazions
e committenza secondo le vigenti disposizioni digks ricerca ed istruttoria relativa ad ogni fodtefinanziamento
regionale, statale od europea per la realizzazidingrogetti o interventi riferibili al proprio Semio, anche in
collaborazione con eventuali strutture internetereg a cui sia affidato il coordinamento per terta di finanziament;
direzione e coordinamento, ove il Comune sia intligto quale ente capofila, delle funzioni e/o sechie vengano gestiti
in convenzione con altri enti, per le materie dnpetenza.

U.O. RAGIONERIA, CONTABILITA’ E BILANCIO

Predisposizione, controllo e gestione complessied hilancio annuale e pluriennale e predisposizioe® conto
consuntivo; rapporti con il collegio dei revisogictonti; coordinamento generale delle attivitatiee all'attuazione del
controllo di gestione; coordinamento delle attivitdative allapredisposizione del Piano Esecutivo di Gestionelg@idno
dettagliato degli obiettivi; predisposizione di guaue tipo di documento contabile; gestione cdteatielle fasi di
entrata, di uscita e dei residui; rapporti diretth la Tesoreria comunale; contabilith economiddrpaniale e registrazioni
in partita doppia; adempimenti IVA, IRAP e fattui@s; gestione mutui ed eventuali operazioni dafima derivata.
Verifica e gestione delle attivita di rendicontamadei finanziamenti ottenuti dal Comune; contrdii@estione rispetto ai
centri di costo dell?ente e predisposizione detire referto dal inviare alla Corte dei Conti.

Gestione, anche in collaborazione con altri Ser@znunali in relazione alle diverse materie di cetepza, di ogni tipo
di gestione associata di servizi o funzioni comudakui al Capo V del T.U.E.L.267/2000; questi@d atti relativi ai
servizi pubblici, comprese le procedure per la leventuale esternalizzazione; applicazione arttel $8guenti del TUEL
in tema di servizi pubblici locali a rilevanza eoamica 0 meno, anche in collaborazione con alttisecomunali; attivita
di controllo sulle aziende e/o societa parteciped@trollate o vigilate dal Comune, in collaboramocon la competente
commissione consiliare permanente; tenuta ed agmicento di tutte le notizie relative alle partetépaon particolare
riferimento ai dati che obbligatoriamente devonsees pubblicati on-line.

A.O. ENTRATE COMUNALI

Gestione complessiva di tutti i tributi comunali agni loro aspetto; consulenza al cittadino in matdi tributi locali;
gestione del contenzioso tributario in collaboraei@on il dirigente o avvalendosi di professionéstierni; azioni per il
contrasto dell’evasione fiscale anche in collabioraz con altri enti, con particolare riferimentdAgenzia delle Entrate;
coordinamento delle procedure per l'acquisizionegdirse finanziarie e ricerca fonti innovativefidanziamento.
Gestione della riscossione delle entrate comur@ti a carattere tributario, anche per materie dipmiemza di altri
Servizi, che presteranno la necessaria collabarazier I'effettiva realizzazione delle entrate jBtve dovute all’ente;
fatturazione dei servizi a domanda individuale. ttdee amministrativa di tutto il patrimonio immolite comunale, con
particolare riferimento ai contratti di compraveadicostituzione di diritti reali, locazione, conabd, partecipazione ad
assemblee di condominio in rappresentanza del Cenmedazione ed aggiornamento degli inventari initiaol per la
gestione del patrimonio I'U.O. si avvarra dei cotepd uffici comunali anche diltri Servizi, per le eventuali necessar,
specifiche tecniche.

U.0. ECONOMATO E PROVVEDITORATO

Servizio di economato, consistente nell'acquistdelni d'uso, materiali d'ufficio e beni mobili inegere, di carattere
generale, per lintera struttura comunale, antiapispese minute di carattere urgente, in conf@rnail’apposito
regolamento di economato.

Gestione delle assicurazioni e dei rapporti comeiade Broker; gestione dei sinistri connessi afisicurazioni comunali;
gestione complessiva dei contratti per tutte le@zgecomunali; funzioni di assistenza ed adempinetgtivi in ordine ai
contratti nei quali 'Ente & parte in collaborazatiretta con il Segretario rogante.

A.O. RISORSE UMANE ED INFORMATIZZAZIONE

Gestione giuridica, economica e previdenziale ées@nale; contabilita del personale ed attivitanesse; procedure d
accesso agli impieghi di natura dipendente o pamsinata; attivita generale di controllo dei sisieli valutazione dei
dipendenti e diretta collaborazione con il Nucléd/dlutazione e il Collegio dei Revisori per le rea¢ di competenza;
gestione relazioni sindacali, assistenza alla atmatzione decentrata aziendale e contrattualistotlaborazione ed
assistenza al competente Servizio in materia diec@inso del lavoro ed assistenza all'ufficio mes&nzioni disciplinari;
gestione pensioni; rapporti con istituti previderize con i Ministeri ed Enti aventi funzioni dimwollo sulla gestione.
Gestione e controllo del centro elettronico delt&npianificazione, programmazione e realizzazidnenterventi di
carattere informatico per tutto il Comune; rappaticollegamenti informatici con altri enti; sicuzezinformatica;
collaborazione con la conferenza di direzione pepihnificazione degli acquisti e collaborazione ¢db competente
Servizio peracquisti di materiale hardware e software per tilt@@omune; collaborazione con i servizi di segretger
l'informatizzazione dei procedimenti amministrativcon particolare riferimento alle deliberazioniglieorgani e
determinazioni dirigenziali e per I'aggiornamentontinuo del sito internet comunale, con particolaferimento alla
sezione Amministrazione trasparente.




