wil 1A VI ERUCULANU
(PROVINCIA DI NAPOLI)

ESTRATTO

dal Registro degli Atti Originali della Giunta Municipale

Deliberazione N. 128

Oggetto: ASSETTO ORGANIZZATIVO E FUNZIONIGRAMMA DEL COMUNE DI ERCOLANO -
APPROVAZIONE MODIFICHE. |.E.

L’anno duemiladiciotto il giorno tredici del mese di marzo alle ore 15,00 , nella
\ sala delle adunanze del Comune suddetto, appositamente convocata si € riunita la
Giunta Municipale nelle seguenti persone.

CONMPONENTI QUALIFICA PRESENTI
BUONAJUTO CIRO SINDACO-PRESIDENTE SI
FIENGO LUIGI VICESINDACO- SI
PRESIDENTE
DI FIORE GIULIANA ASSESSORE SI
DI STASIO IVANA ASSESSORE SI
IMPROTA CLAUDIA ASSESSORE SI
PERONE LUCIO ASSESSORE SI
MAURO PIETRO PAOCLO ASSESSORE SI
PERNA GIAMPIERO ASSESSORE SI

Partecipa SEGRETARIO GENERALE del Comune: DOTT. FERDINANDO GUARRACINO .

Il Presidente, constatato il numero legale degli intervenuti, invita la Giunta a deliberare
sulla proposta numero 118 di cui all’oggetto sulla quale sono stati espressi i pareri cosi
come previsto dall’art. 49 - Comma i - del D.Lgs. 18/08/2000 n. 267;




Vistala proposta formulata dal Sindaco e relativa all'oggetto;

~l

LA GIUNTA

* Dato atto che sulla proposta come sopra formulata sono stafi espressi i pareri cosi come previsto dall'art, 49 -

Comma | - del D.Lgs 18/08/2000, n. 267:

» Ritenuto di fare propria ed approvare la proposta in ispecie, disponendo che la medesima venga allegata al

presente deliberato, per far parte integrante sostanziale sotto la lettera A);

= Avoti unanimi favorevolmente espressi per alzata i mano;

DELIBERA

di fare propria ed approvare Ia proposta avente ad oggetto “ASSETTO ORGANIZZATIVO E FUNZIONIGRAMMA
DEL COMUNE DI ERCOLANO — APPROVAZIONE MODIFICHE”, disponendo che la medesima venga allegata al
presente deiiberato, per fame parte integrante e sostanziale sotto la lettera A);

di approvare, come ad ogni effetto approva le modifiche all Assetto strutturale e Funzionigramma det Comune di
Ercolano, come risultante dallo schema allegato al presente provvedimento sotto il numero 1) costituente parte
integrante e sostanziale dell'Ordinamento degli Uffici e dei servizi del Comune;

di dare atto che il nuovo ASSETTO ORGANIZZATIVO E FUNZIONIGRAMMA DEL COMUNE DI ERCOLANO qui
approvato & riportato nell'allegato 2) alla presente;

di stabilire che la documentazione allegata sub 1) e sub 2), alla presente ne costituisca parte integrante e
sostanziale;

di dare atto che I'Assetto Organizzativo e Funzionigramma di cui al precedente punto n. 2 del presente atto sara
sottoposto a periodica verifica da parte della Giunta Comunale;

di demandare ai Dirigenti dellente ed al Segretario Generale I'applicazione di quanto stabilito nel documento
approvato;

di trasmettere la presente in copia alla D.T. dell' Ente.

. Con separata votazione palese dall’esito favorevole unanime, il presente

provvedimento, ai sensi dell’art. 134, comma 4, del D. lgs. 267/2000, viene
dichiarato immediatamente eseguibile.
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ALLEGATO A

CITTA' DI ERCOLANO
(Napoli)

ji’\@ggeﬂo ASSETTO ORGANIZZATIVO E FUNZIONIGRAMMA DEL COMUNE DI ERCOLANO - APPROVAZIONE

yODlFICHE
JLE i
IL FUNZIONARIO ISTRUTTORE

ot a
R

Catello Bambi
R il
Y ‘“‘“"7

Relazione dell’ufficio ~ ISTRUTTORIA efo PROPOSTA DI DELIBERAZIONE

IL DIRIGENTE

PREMESSO che:

il vigente quadro nofmativo in materia di organizzazione degli Enti locali, con particolare riferimento a quanto dettato
dal D.Lgs. 267/2000 e daf D.Lgs. 165/2001, atfribuisce alla Giunta Comunale specifiche competenze in ordine alla
definizione degli atti generali di organizzazione e delle dotazioni organiche;
l'art. 89, comma 5, del citato D.Lgs. n. 267/2000 e’s.m.i. stabillsce che, ferme restando le disposizioni dettate dafla
normativa concemente gii Enti Locali dissestati e strutturalmente deficitari, gli altri Enti Locali, nel rispetto. dei principi
fissati dalla stessa legge, provvedono alla determinazione delle proprie dotazioni organiche, nonché
allorganizzazione e gestione del personale nell'ambito della propria autonomia normativa e organizzativa, con i soli
limiti derivanti dalle proprie capacity di Bilancio e dalle esigenze di servizio delle funzioni, dei servizi e dei compiti
loro attribuiti;

lart. 91 det D. Lgs. n. 267/2000 stabilisce che gli organi di vertice delle Amministrazioni Locali sono tenuti alia

programmazione triennale del fabbisogno di personale comprensivo defle unita di cui alla Legge 12/03/1999 n. 68,

finalizzata alla riduzione programmata defle spese del personale, cosi come previsto dall'art. 39 della legge

449/1997, ‘

il cit. art. 91, ai commi 1 e 2 cosi dispone:

1. Gli enti locali adeguano i propri ordinamenti ai principi di funzionalita e di ottimizzazione delle risorse per il
migliore funzionamento dei servizi compatibilmente. con le disponibilith finanziarie e di bilancio. Gli organi di
vertice defle amministrazioni locali sono tenuti alla programmazione triennale det fabbisogno di personale,
comprensivo delle unita di cui alla legge 12 marzo 1999, n. 68, finalizzata alla riduzione programmata delle
spese del personale.

2. Gli enti locali, ai quali non si applicano discipline autorizzatorie delle assunzioni, programmano le proprie
politiche di assunzioni adeguandosi al principi di riduzione complessiva della spesa di personale, in particolare
per nuove assunzioni, di cui ai commi 2-bis, 3, 3-bis e 3- ter dell'articolo 33 del decreto legislativo 27 dicembre
1997, n. 449, per quanto applicabili, realizzabili anche mediante l'incremento della quota di personale ad orario
ridotto o con alire tipologie contrattuali flessibili nel quadro defle assunzioni compafibili con gli obiettivi della
‘programmazione e giustificate dai processi di riordino o di trasferimento di funzioni e competenze.

l'art. 2 del Decreto Legislativo 30 marzo 2001 n. 165 stabilisce che le amministrazioni pubbliche definiscono,

secondo i rispettivi ordinamenti, le linee fondamentali di organizzazione degli uffici e determinano le dotazioni

organiche complessive del'Ente;

lart. 4 dello stesso decreto stabilisce che gli organi di governo esercitano le- funzioni di indirizzo politico-

amministrativo e che ad essi spetta la definizione di obiettivi, prioritd, piani, programmi e direttive: generali per

P'azione amministrativo-gestionale mentre ai responsabili dei servizi spefta la responsabilith esclusiva dell'atfivita

amministrativa, della gestione e dei relativi risultati.

lart. 1, comma 557, della legge dicembre 2008, n. 296 e successive modificazioni ed integrazioni prevede che:

o 557. Ai fini del concorso delle autonomie regionali € locali al rispetto degli obiettivi di finanza pubblica, gli enti
sottoposti al patto di stabilita interno assicuranc la riduzione delle spese di personale, al lordo degli oneri riflessi
a carico delle amministrazioni e dell'IRAP, con esclusione degli oneri relativi ai rinnovi contrattuali, garantendo il
contenimento della dinamica retributiva e occupazionale, con azioni da modulare nellambito della propria
autonomia e rivolte, in termini di principio, ai sequenti ambiti prioritari di intervento:
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b) razionalizzazione e snellimento delle strutture burocratico-amministrative, anche attraverso accorpamenti di
uffici con lobiettivo di ridurre lncidenza percentuale delle posizioni dirigenziali in organico; ;
c) contenimento delle dinamiche di crescita della contrattazione integrafiva, tenuto anche conto delle
corrispondenti disposizioni dettate per le amministrazioni statali; g

* [art. 1 comma 557-bis. della legge dicembre 2006, n. 296 e successive modificazioni ed integrazioni stabilisce che:

“Ai fini delf'applicazione defla presente norma, costituiscono spese di personale anche quelle sostenute per i

rapporti di collaborazione continuata e continuativa, per fa somministrazione di favoro, per il personale di cui

all articolo 110 del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 26 7, nonché per tutti i soggetti a vario titofo utilizzati, senza
estinzione del rapporto di pubblico impiego, in strutture e organismi variamente denominati partecipati o comunque
facenti capo al'ente.

997-ter. In caso df mancato rispetto defla presente norma, si applica il divieto di cui alf'art. 76, comma 4, del decreto-

legge 25 giugno 2008, n. 112, convertito, con modificazioni, dalla legge 6 agosto 2008, n. 133

997-quater. Ai fini dell'applicazione del comma 557, a decorrere dalfannc 2014 gli enti assicurano, nelfambito delfa

programmazione lriennale dei fabbisogni di personale, il contenimento delle spese di personale con riferimento al

valore medio del triennio precedente alla data di entrata in vigore della presente disposizione.”:

VISTA la legge 23-12-2014 n. 190: Disposizioni per la formazione del bilancio annuale e pluriennale dello Stato {legge di
stabilita 2015), pubblicata nella Gazz. Uff. 29 dicembre 2014, n, 300,

VISTO: ¢

¢ Tlarticolo 48, comma 3, del decreto legislativo n. 267/2000, che attribuisce alla Giunta la competenza in materia dj
adozione dei regolamenti sull'ordinamento degli uffici e dei servizi, nel rispetto dei criteri generali stabiliti dal
Consiglio;

» [art 6 del D. Lgs. n. 165/2001 che prevede che:

“1. Nelle amministrazioni pubbliche l'organizzazione e Ia discipfina degli uffici, nonché ia consistenza e la variazione

delle dotazioni organiche sono deferminate in funzione delle finalita indicate al'articolo 1, comma 1, previa verifica degli

effetfivi fabbisogni e previa informazione delle organizzazioni sindacali rappresentative ove prevista nei conirafli di cui

allarticolo 9. ...

2. omissis

3. Per la ridefinizione degli uffici e delle dotazioni organiche si procede periodicamente e comungue a scadenza

triennale, nonché ove risulti necessario a seguito di riordino, fusione, trasformazioge o trasferimento df funzioni. Ogni

amministrazione procede adoftando g atti previsti dal proprio ordinamento.

4. Le variazioni delle dotazioni organiche gia deferminate sono approvate dalforgano dj vertice delle amministrazioni in

coerenza con la programmazione triennale del fabbisogno df personale di cui all'articolo 39 della legge 27 dicembre

1997, n. 449, e successive modificazioni ed infegrazioni, e con gli strurnenti di programmazione economico-finanziaria

pluriennale. ...

4-bis. if documento df programmazione triennale def fabbisogno di personale ed i suoi aggiomnamenti di cui al comma 4

sono elaborati su proposta dei competenti dirigenti che individuano i profili professionali necessari alfo svolgimenio dei

compiti istituzionali deffe strutture cui sono preposti.

5. omissis

6. Le amministrazioni pubbliche che non prowvedono agli adempimenti di cui al presente articolo non possono assumere

nuovo personale, compreso quello appartenente alle categorie protette,”:

RILEVATO che:

* il Consiglio comunale, con deliberazione n. 31 del 26.07.2000, esecutiva ai sensi di legge approvd i criteri generali
in materia di ordinamento degli uffici e dei servizi:

» con deliberazione di Giunta n. 494 del 28.12.2001, esecutiva ai sensi di legge dal 18.01.2002 I'Amministrazione
approvo Il regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi ai sensi e per gli effetti dellarticolo 89, comma 1,
del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267 e successive modificazioni ed integrazioni, che stabilisce che i
Comuni disciplinano con appositi regolamenti, in conformita con lo Statuto, I'ordinamento generale degli uffici e dei
servizi, in base a criteri di autonomia, funzionalita ed economicita di gestione e secondo principi di professionalita e
responsabilita;

* con deliberazione di Giunta n. 176 del 04.06.2002, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni alla dotazione organica, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;



ST T T n s e mama e RnE mmE e e Eaedea @y i e R R el AL oY TRV Aol nivdiiviice ol

"i[jﬁ‘t_‘éa%razioni all'assetto strutturale, costituente parte integrante dellordinamento degli uffici e dei servizi;
) c“q'n: deliberazione di Giunta n. 283 del 17.09.2002, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
intégrazioni al Regolamento per I'accesso ai posti, costituente parte integrante del'ordinamento degli uffici e dei

senvizi
«con deliberazione di Giunta n. 309 del 15.10.2002, esecutiva ai sensi di legge, fu approvato il Regolamento per la

~ Dirigenza, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

con deliberazione di Giunta n. 352 del 12.11.2002, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni al Regolamento della dirigenza, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;
con deliberazione di Giunta n. 384 del 26.11.2002, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche e
integrazioni al regolamento per la dirigenza, costituente parte integrante dellordinamento degli uffici e dei servizi:
con deliberazione di Giunta n. 385 del 26.11.2002, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni all'ordinamento degli uffici e dei servizi;

con deliberazione df Giunta n. 412 del 06.12.2002, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni all'ordinamento degli uffici e def servizi;

con deliberazione di Giunta n. 95 del 08.04.2003, esecutiva ai sensi di legge, fu approvata la dotazione organica
provvisoria determinata ai sensi e per gli effetti dell'articolo 34, co. 3, delia legge 27.12.2002, n. 289, costituente
parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi:

con deliberazione di Giunta n. 141 del 27.05.2003, esecutiva ai sensi di legge I'Amministrazione approvo il
regolamento deile posizioni organizzative, quale parte integrante dellordinamento degli uffici e dei servizi;

con deliberazione di Giunta n. 176 del 17.08.2003, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni al Regolamento della dirigenza, costituente parte integrante del'ordinamento degii uffici e dei servizi,
con deliberazione di Giunta n. 373 del 21.11.2003, esecufiva ai sensi di legge, fu modificalo I'ordinamento degli
uffici e dei servizi;

con defiberazione di Giunta n. 382 del 26.11.2003, esecutiva ai sensi di legge, fu approvato il Regolamento del
Nucleo di valutazione e controllo di gestione del’Ente, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei
servizi;

con deliberazione di Giunta n. 424 del 23.12.2003, esecutiva ai sensi di legge, fu approvato la dotazione organica
definitiva dell'Ente, costituente parte infegrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

con deliberazione di Giunta n. 102 del 01.04.2004, esecutiva ai sensi di legge, fu approvato il regolamento per la

~~~-gestione del protocolio informatico e dei flussi documentall, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici
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ééﬁ\deliberazione di Giunta n. 102 del 01.04.2004, esecutiva ai sensi di legge, fu approvato il regolamento per la

" \"?éfggstlone del protocollo informatico e dei flussi documentali, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici
L v gesll .

‘e'del servizi;

con deliberazione di Giunta n. 12 del 17.01.2005, esecutiva ai sensi di legge, fu appravato il regolamento per la
ripartizione dell'incentivo per le attivita di‘progettazione, direzione lavori, collaudo ...... costituente parte integrante
dell'ordinamento degli uffici e dei servizi:

con deliberazione di Giunta n. 13 del 17.01.2005, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni al regolamento del servizio di Controllo interno e Nucleo di valutazione, costituente parte integrante
dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

con deliberazione di Giunta n. 345 del 13.12.2005, esecutiva ai sensi di legge, - furono approvate modifiche ed
integrazioni al regolamento per la ripartizione dell'incentivo per le atlivita di progettazione, direzione lavori, collaudo
......  costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi:

con la defiberazione di-Giunta n. 156 del 16.05.2008, esecutiva ai sensi di legge furono approvate modifiche ed
integrazioni al regolamento della Dirigenza dellEnte ed al regotamento per l'accesso ai posti, costituente parte
integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi; :

con fa deliberazione di Giunta n. 205 del 26.06.2006, esecutiva ai sensi di legge, fu approvata la dotazione organica
del’Ente ai sensi dell'art. 3 del DPCM del 15.02.2006, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei
servizi; '

con deliberazione di Giunta n. 77 del 15.03.2007 esecutiva ai sensi di legge, fu approvato il regolamento comunale
per il funzionamento del servizio ispettivo, ex art. 1, co. 62 della legge n. 662/1996, costituente parte integrante
dell'ordinamento degfi uffici e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n. 198 del 10.07.2007, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni alla dotazione organica dell'Ente, all'assetto strutturale dellEnte e al regolamento per F'accesso ai posti,
integrando la tabella titoli di studio, qualificazione professionale ed altri requisiti per ['accesso ai posti per la parte di



dei servizi: 1 - .
con la deliberazione di Giunta n. 235 del 26.07.2007, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni al regolamento per la Dirigenza ed al regolamento per il funzionamento del Nucleo di Valutazione, e fu
approvato il Regolamento per la disciplina dei contratti di co.co.co., tutfi costituenti parti integranti del'ordinamento
degli uffici e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n. 267 del 02.10.2007, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate ulteriori
modifiche ed integrazioni al regolamento per 'accesso ai posti, costituente parte integrante dellordinamento degli
uffici e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n. 76 del 20.03.2008, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni al regolamento comunale per la disciplina dei rapporti di lavoro autonomo e con contratto di
collaborazione coordinata e continuativa, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n. 178 del 02.07.2008, esecutiva ai sensi di legge, fu approvato il Regolamento per la
ripartizione ¢ la liquidazione del fondo incentivante la produttivith per la Sezione Tributi, costituente parte integrante
dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n. 314 del 19.11.2008, esecutiva ai sensi di legge, furono approvati i Regolamenti per
il servizio sostitutivo della mensa e il Regolamento degli orari, costituenti parti integranti dell'ordinamento degii uffici
e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n. 172 del 15.07.2009, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche e
integrazioni ai Regolamenti per il servizio sostitutivo della mensa e il Regolamento degli orari, costituenti parti
integranti dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n, 212 del 22.09.2009, esecufiva ai sensi di legge, furono approvate ulteriori
modifiche e integrazioni ai Regolamenti per il servizio sosfitufivo della mensa e if Regolamento degli orari,
costituenti parti integranti dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n. 110 dei 07.09.2010, esecutiva ai sensi di legge, fu approvato il regolamento
comunale dell’'Albo Pretorio Informatico, costituente parte integrante dellordinamento degli uffici e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n. 111 del 07.09.2010, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate ulteriori
modifiche ed integrazioni al regolamento comunale per la disciplina dei rapporti di lavoro autonomo e con contratto
di collaborazione coordinata e continuativa, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

il Consiglio comunale, con la deliberazione n, 44 del 15.10,2010, esecutiva aj sensi di legge, ha approvato ulterior_:i-‘"'

linee guida per la modifica del vigente Ordinamento degli Uffici e dei servizi alla luce del d.lgs. n. 150f2009;

con la deliberazione di Giunta n. 111 del 07.09.2010, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate ulteriori
modifiche ed integrazioni al regolamento comunale per la disciplina dei rapporti di lavoro autonomo e con contratio
di collaborazione coordinata e continuativa, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;
con la deliberazione di Giunta n. 150 del 04.11.2010, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni al regolamento dell'Albo Pretorio Informatico, costituente parte integrante dellordinamento degli uffici e
dei servizi;

con deliberazione di Giunta n. 178 del 29,11.2010, esecufiva ai sensi di legge, I'Ordinamento degli Uffici e dei
setvizi approvate con deliberazione n. 494/2002 é stato modificato e integrato adeguandolo ai principi introdotti dal
d.lgs. n. 150/09, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

con deliberazione di Giunta n. 179 del 29.11.2010, esecutiva ai sensi di legge, & stato approvato it Regolamento
per il funzionamento dei nuovi controlli interni alla luce del D.igs. n. 150 del 27.10.2009, costituente patte integrante
dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n. 181 del 02.12.2010, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate ulteriori
modifiche ed integrazioni al regolamento dell'Albo Pretorio Informatico, costituente parte integrante dell'ordinamento
degli uffici e dei servizi;

con ulteriore deliberazione di Giunta n. 204 del 29.06.2011, esecutiva ai sensi di legge, sono state approvaie
modifiche ed integrazioni al Regolamento per il funzionamento dei nuovi controlli interni alla luce del D.Igs. n. 150
del 27.10.2009, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n. 275 del 14.10.2011, esecutiva ai sensi di legge, € slata modificata la dotazione
organica dell'Ente, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n. 343 del 12.12.2011, esecutiva ai sensi di legge, é stato approvato il nuovo
regolamento per 'accesso ai posti del Comune;

con la deliberazione di Giunta n. 50 del 03.02.2012, esecutiva ai sensi di legge, sono state approvate le modifiche al
Regolamento orario di servizio, di lavoro, di rilevazione automatica della presenza in servizio del personale e di
accesso del pubblico e al Regolamento del servizio sostitutivo della mensa;
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dell'Avvocatura municipale; ,
con la deliberazione di Giunta n. 341 del 16,11.2012, esecutiva ai sensi di legge, & stata approvata la nuova
dotazione organica e ['assetto strutturale dell'Ente;
con deliberazione di-Giunta n. 418 del 18.12.2013, esecutiva ai sensi di legge & stato approvato il sistema di
Misurazione e valutazione della Performance; ‘
con la deliberazione di Giunta n. 156 del 23.05.2014, esecutiva ai sensi di legge, sono state approvate modifiche ed
integrazioni al Regolamento dell'Avvocatura Municipale;
con la deliberazione di Giunta n. 41 del 06.02.2014, esecutiva ai sensi di legge & stata approvata fa modifica
all'Ordinamento degli Uffici e dei servizi e alla dotazione organica dell'Ente;
con la deliberazione di Giunta n. 298 de!l 18.11.2014 sono stati approvati il nuovo Regolamento per gli incentivi alla
progettazione e le modifiche al Regolamento dell’Avvocatura:
con la deliberazione di Giunta n. 319 del 02.12.2014 sono state approvate modifiche ed integrazioni all'Ordinamento
degli uffici e dei servizi;
con la deliberazione di G.M. n.55 del 17.02.2015, esecutiva ai sensi di legge, sono state approvate modifiche ed
integrazioni all'Ordinamento degli uffici e dei servizi - Regolamento per Taccesso ai posti;
con la deliberazione di G.M. n.70 del 05.03.2015, esecutiva ai sensi di legge, sono state approvate modifiche ed
integrazioni all'Ordinamento degli uffici e dei servizi - Dotazione Organica;
con la deliberazione di Giunta n.117 del 07.04.2015, esecutiva al sensi di legge, sono state approvate modifiche ed
integrazioni all' Ordinamento degli Uffici e dei Servizi - Regolamento Avvocatura;
con la deliberazione di Giunta n. 139 del 21.04.2015, esecutiva ai sensi di legge, sono state approvate medifiche ed

integrazioni al'Ordinamento degli Uffici e dei servizi - Sistema di Misurazione e valutazione della Performance;

con la defiberazione di Giunta n. 196 del 23.07.2015, esecutiva ai sensi di legge, sono state approvate ulteriori

‘modifiche ed integrazioni allOrdinamento degli Uffici e dei serviz;

con la deliberazione di Giunta n. 277 del 20.10.2015, esecutiva ai sensi di legge, sono state approvate modifiche al
regolamento dell'Avvocatura municipale;

con la deliberazione di Giunta n.287 del 29.10.2015; esecutiva ai sensi di legge sono state approvare modifiche
all'Ordinamento degli uffici e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n.23 del 28.01.2016 esecutiva af sensi di legge & stato approvato il Manuale per la
gestione del protocoflo informatico, def flussi documentali e degli archivi del comune;

con fa defiberazione di Giunta n. 28 del 04.02.2016, esecutiva ai sensi di legge, & stato approvato il Regolamento

./ comunale per l'accesso ai posti gia approvato con deliberazione di G.M. n 343 del 12.12.2011, modificato con

delibera di G.M. n.55 del 17.02.2015 e successive modificazioni ed integraziont;

con la deliberazione di Giunta n. 36 del 04.02.2016 ¢ stata adottata la nuova dotazione organica dellEnte:

con la Deliberazione di Giunta n. 178 del 12.04.2016, esecutiva ai sensi di legge, & stato approvato il nuovo
“Regolamento Area Posizioni Organizzative”;.

con fa Deltberazione di Giunta n.311 del 07.07.2016, esecutiva ai sensi di legge, sono state approvate modifiche
al'Ordinamento degli uffici e dei servizi;

con la Deliberazione di Giunta n.331 del 19.07.2016, eseculiva ai sensi di legge, & stata approvata la Dotazione
Organica anno 2018, modifiche al mansionario dellEnte ed al Regolamento per{'accesso ai posti;

con la deliberazione di Giunta n. 559 del 22.12.2016, esecutiva ai sensi di legge, & stato approvato il nuovo Sistema
di valutazione della Performance;

con a deliberazione di Giunta n. 27 del 24.01.2017, esecutiva ai sensi di legge, & stato approvato la dotazione
Organica dell'Ente;

con la deliberazione di Giunta n. 33 del 24.01.2017, esecutiva ai sens di legge, ¢ stato approvato il nuovo Assetto
Organizzativo e Funzionigramma del Comune di Ercolano;

con la deliberazione di Giunta n. 126 del 21.03.2017, esecutiva ai sensi di legge sono state approvate modifiche ed
integrazioni all'Assetto Organizzativo e Funzionigramma del Comune di Ercolano:

con la deliberazione di Giunta n.208 del 23.05.2017 esecutiva ai sensi di legge, sono state approvate modifiche ed
integrazioni al Regolamento dell’Avvocatura del Comune di Ercolano;

con la deliberazione di Giunta, n.304 de! 11.07.2017, esecutiva ai sensi di legge, sono state approvate modifiche ed
integrazioni al regolamento per I'accesso ai posti del Comune:

con la deliberazione di Giunta n. 308 del 11.07.2017 esecutiva ai sensi di legge, sono state approvate modifiche ed
integrazioni all'Assetto Organizzativo e Funzionigramma del Comune di Ercolano;

con la deliberazione di Giunta n. 342 del 31.07.2017 esecutiva ai sensi di legge, sono state approvate modifiche
all'Ordinamento degli uffici e dei servizi;
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allarea delle posizioni organizzative; £
» con la deliberazione di Giunta n. 424 del 10.10.2017 esecutiva ai sensi di legge, sono state.approvate modifiche ed
integrazioni all'Assetto Organizzativo-e Funzionigramma del Comune di Ercolano; |

CONSIDERATO che:

« rientra nel programma delf’Amministrazione comunale la volonta di riorganizzare I'Ente e che il riassetto della
macrostrutura costituisce il presupposto essenziale per garantire un razionale esetcizio delle funzioni attraverso il
rispetto dei parametri di efficienza, efficacia ed economicita previsti dalla normativa vigenie;

» che la definizione della macrostrutiura dellEnte deve rispondere al principio fondamentale di costante e dinamico
adeguamento degli assetti organizzativi e direzionale alle concrete esigenze dellattuazione del programma di
governo e dei relativi obiettivi;

e l'art. 2 comma 1 del D.lgs 165/2001 prevede tra l'altro: "Le amministrazioni pubbliche definiscono, secondo principi
generali fissati da disposizioni di fegge e, sulla base dei medesimi, mediante alfi organizzativi secondo i rispettivi
ordinamenti, e linee fondamentali di organizzazione degli uffici; individuano gli uffici di maggiore rilevanza e | modi
di conferimento deffa titolarita dei medesimi; determinano fe dotazioni organiche complessive. Esse ispirano la loro
organizzazione ai seguenti criteri: a) funzionalita rispetto ai compiti e ai programmi df aftivits, nel perseguimento
deqgfi obiettivi di efficienza, efficacia ed economicita. A tal fine, periodicamente e comunque all'atto della definizione
dei programmi operafivi e dellassegnazione delle risorse, si procede a specifica verifica e ad eventuale
revisione;.....";

« il vigente quadro normativo in materia di ofganizzazione deil'Ente attribuisce alla Giunta Comunale specifiche
competenze in ordine alla definizione degli atti generali di organizzazione e delle dotazioni organiche;

VISTO il D.Lgs. 267/2000, che agli arit. 3 e 89 attribulsce agll Enti Locali la potesta organizzativa in base a criteri di
autonomia, funzionalith ed economicita di gestione e secondo principi di professionaliti e responsabilita, con 1 soli fimit
derivanti dalle proprie capacita di bilancio e dalle esigenze di esercizio delle funzioni loro attribuite;

RITENUTO, in ossequio all'ordinamento professionale dei dipendenti del Comparto Regioni Enti Locali, sottoscrifto in

data 31.03.1999, nonché alle disposizioni di cui al combinato disposto degli artt. 48 e 81 dei D.Lgs. n. 267/2000 che”

attribuiscono la competenza alla Giunta Comunale in materia di organizzazione funzionale dell'ente, dover provvedere
ad una nuova definizione del complessivo assetto organizzativo della struttura comunale;

RILEVATO aliresi che il contenuto di cui al presente atto costituisce una attuazione di quanto previsto dallart. 1, commi
3, 4, 5 & 6 del vigente regolamento di organizzazione degli Uffici e dei Servizi, approvato con deliberazione defla Giunta
Comunale n. 494 del 28.12.2001, esecutiva ai sensi di legge e ss.mmiii.,, norma che espressamente attribuisce alla
Giunta Comunale 'a competenza in merito alle variazioni riguardanti I'assetto e le competenze degli uffici: “3. Neif'ambito
delle disposizioni di legge e di regofamento, il sistema organizzativo delfEnte ¢ gestito mediante alfi d'organizzazione
defiberati di volta in volta dalla Giunta comunale e, nell'ambito dei medesimi, dagli autonomi poteri dispositivi degli
Organi della gestione. 4. Sono fonti di organizzazione le leggi, lo Statuto, i Contratfi Colletiivi, if presente Regolamento e
gii atfi di organizzazione. 6. Gli atfi di organizzazione definiscono larticolazione, le competenze, le responsabilita e fe
modalita di funzionamento delle strufture organizzative. 7. GH atti di organizzazione, adotiafi - secondo le rispettive
competenze - dagli organi di govemo e dagli organi di gestione, assumono fa forma def provvedimento del Sindaco,
deffa defiberazione della Giunta, defla determinazione dirigenziale, defl'atto datoriafe e dell'ordine di servizio.”,

RICHIAMATO Particolo 7, commi 2,3,4,5, 6 e 7 del vigente Ordinamento degli uffici e dei servizi che prevede: “2. Le
unita organizzative, in refazione al'ampiezza delle funzioni svolte e delle competenze assegnate, sono classificabili
come seffori, servizi, uffici e unita di progetfo. 3. | Setfori, i Servizi e gli Uffici sono unita organizzative permanenti,
mentre le unita di progetto sono struffure temporanee. 4. Possono essere istituiti afcuni Uffici di staff, af di fuori delfa
ripartizione prevista, alle dirette dipendenze delf Sindaco e della Giunta, per f'esercizio dei poteri d'indirizzo e di controlio.
5. L'articolazione proposta non implica necessariamente una configurazione piramidale dell'assetfo organizzativo. 6. 1
modello organizzativo ha carattere direzionale e i principio della direzione unitaria & equilibrato dal principio
dell'arficolazione intelligente delle sfere di responsabilita. 7. Al fine di garantire una risposta adeguata e flessibile alle
esigenze dellutenza col mutare dei contesti sociafi, economici e normativi, fassefto organizzativo del Comune di
Ercolano é periodicamente soffoposto a verifica e ad eventuale revisione. La verifica viene condotta, di norma,
contestualmente alla predisposizione dei documenti di programmazione annuale e pluriennale dell'ente e comunque
ogni qual volta sia necessario.”,
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CONS|DERATO che:

ﬁi con: nota prot. n, 0008486/2018 del 07.02.2018 come integrata con la- nota prot. n. 0010418/2018 det
jwif 16022018, state trasmesse alla dirigenza del'Ente ed alla ‘Delegazione Trattante di parte sindacale alcune
%/ modifiche all'Assetio Organizzativo e Funzionigramma del Comune di Ercolano approvato con la deliberazione
di Giunta n. 33 del 24.01.2017, esecutiva ai sensi dilegge e ss.mm.ii.;
entro il termine del 28.02.2018 stabilito nella nota prot. n. 0010418/2018 del 16.02.2018, non sono. pervenute
osservazioni o richieste di consultazione;

VISTL: .

- il decreto legislativo n. 267/2000 e successive medificazioni ed integrazioni;
il.decreto legislative n. 165/2001 e successive medificazioni ed integrazioni;
lo Statuto;

fa documentazione citata in premessa,

ACQUISITO il parere di cui all'art. 49 del D.Lgs. n. 267/2000 in metito alla regolarita tecnica espresso dal Dirigente del
Settore Affari generali e Pianificazione in relazione alle 'sue competenze;

CONSIDERATO e DATO ATTO che il presente provvedimento non é soggetto, per sua natura, al parere di regolarita
contabile di cui al medesimo art. 49 del D.Lgs. 267 del 18/08/2000;

ATTESTATO che tutto quanto dichiarato nel presente atto risponde a verita, che listruttoria & correttamente compiuta e i
documenti citati sono detenuti dali'ufficio; che I'atto, per quanto noto, riguarda anche il personale dipendente dell'Ente e
non ha come destinatari, in via diretta, parenti o affini di amministratori dell'ente; fatto & stato redatto seguendo I'ordine
cronologic e che non ¢ stata possibile adottare la rotazione-de| R.P. per l'istruttoria percarenza d'organico.. ... ... ...

che, ai sensi dell'art. 147-bis, comma 1, del d.lgs n. 267/2000, la regolaritd e la correftezza dell'azione amministrativa
relativa al presente provvedimento.

La Giunta vorré esaminare il documento in questione al fine dell'eventuale approvazione.
Ercolano, 28.02.2018

3 || Funzionario
ambi




3
PRESC ATTO del documento aliegato 1), in cui sono riportate le parfi modificate dellAssetto Strutturale .e
Funzionigramma gi& approvato con la deliberazione di Giunta n, 33 del 24.01.2017, esecutiva ai sensi di legge e
successive modifiche ed integrazioni con I'eliminazione della precedente versione e I'inserimento in grassetto della
nuova;

PRESO ATTO, inoltre del documento allegato 2), in cui & riportato integralmente ['Assetto Strutturale e Funzionigramma
nelia versione qui modificata;

RAVVISATA la non sussistenza di motivi ostativi alla approvazione della modifica allo schema regolamentare allegato
sub 1) alla presente;

RITENUTO- opportuno pertanto procedere ad approvare le modifiche ed integrazioni alfAssetto Strutturale e
Funzionigramma di cui all'allegato 1) alla presente dando atto che la nuova versione del citato documento &€ quella
riportata nell'allegato 2) alla presente;

ACQUISITO il parere di cui all'art. 49 del D.Lgs. n. 267/2000 in merito alla regolarita tecnica espresso dal Dirigente del
Settore Affari generali e Pianificazione in relazione alle sue competenze;

CONSIDERATO e DATO ATTO che il presente provvedimento non & soggetto, per sua natura, al parere di regolarita
contabile di cui al medesimo art. 49 del D.Lgs. 267 del 18/08/2000;

PROPONE

alla Giunta I'adozione della presente proposta e del seguente dispositivo:

{. difare propria ed approvare la proposta avente ad oggetto “ASSETTO ORGANIZZATIVO E FUNZION!GRAMM

DEL COMUNE DI ERCOLANO ~ APPROVAZIONE MODIFICHE”, disponendo che la medesima venga allegata a[
presente deliberato, per farne parte integrante e sostanziale sotio la lettera A);

2. di approvare, come ad ogni effetto approva le modifiche allAssetto strutturale e Funzionigramma del Comune di
Ercolano, come risultante dallo schema allegato al presente provvedimento sotte il numero 1) costituente parte
integrante e sostanziale deli'Ordinamento degli Uffici e dei servizi del Comune;

3. di dare atto che il nuovo ASSETTO ORGANIZZATIVO E FUNZIONIGRAMMA DEL COMUNE DI ERCOLANO qui
approvato é riportato nell'allegato 2) alla presente;

4. di stabilire che la documentazione allegata sub 1) e sub 2), alla presente ne costituisca parte integrante e
sostanziale;

5. di dare atto che I'Assetto Organizzalivo e Funzionigramma di cui al precedente punto n. 2 del presente atio sara
sottoposto a periodica verifica da parte della Giunta Comunale,

6. di demandare ai Dirigenti dellente ed al Segretario Generale ['applicazione di quanto stabilito nel documento
approvato;

7. ditrasmettere la presente in copia alla D.T. dell'Ente,
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Data O{‘ 05 [ ’8 L'Amministratore proponente
Avv. Cj Buonajuto\

1

P_aﬁ:;féj in ordine alla sola regolarita tecnica delta proposta ( Art. 49, 1° corhima D.Lgs. n. 267/2000)

S FAVOREVOLE oo,
Data O’H NANN ' éllDirige e*d'eTéewizio J /
Dot

ra CW

Si attesta che la predetta spesa ha regolare copertura finanziaria come da dati che seguono {Art. 151 comma
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CITTA DI ERCOLANO
(Citta Metropolitana di Napoli)

ALLEGATO C)

ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI
E
DEI SERVIZI

ORGANIGRAMMA E
FUNZIONIGRAMMA

Adottato con deliberazione di Glunta n. 341 de! 16.11.2012, modificato con deliberazione di Giunta n. 33 del 24.01.2017 esecutiva ai sensi di legge, come modificata con
deliberazione di Giunta n. 126 del 21.03.2017, esecutiva al senst di legge, con deliberazione di Giunta n. 306 del 11.07.2017, esecutiva al sensi di legge e con deliberazione n, 424
del 10.10.2017
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CITTA DI ERCOLANO
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ORGANIGRAMMAE FUNZIONIGRANMA
DISPOSIZIONI SPECIFICHE E PRECISAZIONI

L'Organigramma individua la struttura oraanizzativa dellEnte.

Il Funzionigramma indica cosa ciascuno é chiamato a fare; esso € uno strumento che, quindi, racchiude e sistematizza le funzioni svolte allinterno
dell'organizzazione tecnico-amministrativa del Comune. Come strumento di comunicazione istituzionale, il funzionigramma riporta per ogni struttura
dell Amministrazione i'elenco delle funzicni di competenza.

Le Strutture indicate "in staff 2’ Amministrazione® di norma dipendono dal Dirigente del Settore Affari Generali e Pianificazione.

FUNZIONI STRUMENTALI COMUNI A TUTTE LE STRUTTURE

Rientra tra le funzioni assegnate ad ogni settore, servizio ed ufficio della Citta di Ercolano ogni alfra funzione efo attivith strumentale
necessaria al perseguimento delle funzioni e degli obiettivi assegnati al servizio stesso, tra cui:

aggioramento normativo, contratiuale e giurisprudenziale sulle materie di competenza della struttura interessata;

amministrazione, gestione e organizzazione def personale della struttura;

addestramento e formazione del personale alle atfivita specifiche della strutfura; {)
controllo e verifica dei risultati conseguenti I'attivita svolta; £
gestione delle risorse affidate al Settore aftraversa il sistema di programmazione dell'Ente; =T

direzione e coordinamento delle attivita previste dal sistema di programmazione per le strutture sotto ordinate;

direzione e coordinamento delle posizioni organizzative sotto ordinate;

direzione e coordinamento delle altivita di pianificazione generale riferite al settore;

gestione e partecipazione alle Commissioni d'Indagine per le materle di propria competenza;

predisposizione e aggiornamento dei Regolamenti Comunali relativi alle tematiche di competenza;

coordinamente delle azionifaltivity ed adempimenti in materia di anti-corruzione per le atiivita di propria competenza;
presidio e controllo del rispetto del tempi procedimentali, e della correftezza delle informazioni relafive ai procediment
amministrativi di propria competenza con particolare riguardo al sito istituzionale dellEnte {internet);

partecipazione alle sedute della Delegazions traitante di Parte Pubblica secondo le materie e le temaliche di competenza;
esercizio del potere sostitutivo rispelto alle posizioni di responsabilita solto ordinate;

ogni altra attribuzione necessaria all'ottimizzazione dell'attivith dellEnte, che potra essere conferita al Settore con atlo
organizzativo generale o specifico;

osservanza del Codice di comportamento;

assicurare osservanza Codice di Comportamento da parte del personale interno ed esterno;

assicurare la gestione dei contralti di locazione passiva in cui & parte;

partecipazione alle sedute del Consiglio Comunale per le materie di competenza;

per le materie di propria compelenza, partecipazione alle sedute delle Gommissioni Cansigliari;

partecipazione al Comitato di Direzione;

predisposizione di linee guida e indirizzi in materia di frattamento dei dati personali;

responsabilita del frattamento dei dati personali relativamente alle banche dati degli ambiti di sua competenza;
programmazione annuale delle procedure di gara relative ai capitoli in responsabilita;

gestione amministrativa e contabile acquisti e forniture di competenza delle strutiure;

predisposizione e gestione procedure d’appalto di competenza delle strutture;

liquidazione fatture per forniture di beni servizi e lavori,

attivita di studio, ricerca, elaborazione dei programmi, piani, progetti;

istruzione e predisposizione atti e provvedimenti amministrativi, anche complessl, della strutfura;

formulazione proposte in ordine alle previsioni di bilancio relative al Settore;

amministrazione e gestione delle risorse del bilancio e p.e.g. di compelenza;

raccolta ed elaborazione dali stafistici;

progettazione, coordinamento e controllo attivita Settore, anche in collabarazione con uffici interni, Enti o Associazioni
esterni;

segreteria amministrativa, gestione delle atfivita di prolocallazione e archiviazione delle strutture;

accesso agli atti detenuti in originale dalia struttura: Formale o Informale;

autenticazione sottoscrizione isfanze;

protocollazione della corrispondenza prodotta dalla struttura in uscita;

consulenza agli organi di governo e alla conferenza dei dirigenti nelle materie di competenza;
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» gestione procedure informalizzate relative a funzioni proprie delle strutture;
« gestione dell'Archivio Corrente e dell’Archivio di Deposito nef qualf & conservala la documentazione prodolia o ricevuta
dagli uffici facenti parte della struttura organizzativa;

e i Dirigenti espletano le funzioni di Datore di Lavoro ai sensi della Legge 81/2008 in tema di sicurezza sul lavoro e
prevenzione degli infortuni;

o attuazione misure atte ad eliminare pericoli per la sicurezza sul lavoro;

» redazione diretta efo consulenza e collaborazione con altri servizi in merito alla stesura di regolamenti.
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LE UNITA' GIPENDENTI DAL SINDACO
L'assetto strutturale prevede due unita di staff alle dipendenze del Sindaco: "ufficio di assistenza agli organi di governo®;a flivello
gestionale, |a predetta unita, dipende dal dirigente del settore Affari Generali e Pianificazione,
Dal Sindace dipende anche 1l settore Polizia Municipale; a livello gestionale, il seftore dipende dal dirigente incaricato,
In caso di necessita il Sindaco, nella sua qualita di Ufficiale di Governo, sovrintende alle operazioni di Protezione Civile.

Figuran. 1
SINDACO
/
At
.
(‘ £
SETTORE POLIZJIA::/ ,
LOCALE |
SEGRETARIO GENERALE 1
UFFICIO DI ASSISTENZA AGLI ORGANI DI
GOVERNO
ORGANISMO INDIPENDENTE ORGANISMO INDIPENDENTE DEL
VALUTAZIONE PERFORMANCE CONTROLLO DI GESTIONE

11 IL SERVIZIC: “UFFICIO D! ASSISTENZA AGLI ORGANI DI GOVERNO”
POSIZIONE: - in staff al Sindaco.
COMPETENZE: - assicurare le attivita di supporto richieste dagli organi di governo per lo svolgimento dei compiti istituzionali.
AREA: amministrativa.
L'Ufficio di Assistenza agli Organi di Governo ¢ alle dipendenze del Capo di Gabinetto, nominale dal Sindaco, coadiuva il Sindaco
nelle attivita di indirizzo politico e di gestione delle problematiche di ordine strategico, nelle relazioni con gli organi di governo, con i
dirigenti e con gli uffici dell’Amministrazione, con la Provingia, [a Citta Metropolitana e la Regione, con le altre istituzioni locali, statali,
europee ed internazionali, con i cittadini e con le diverse formazioni sociali. L'Ufficio cura inoltre il coordinamento funzionale degii
uffici di supporto alle funzioni di indirizzo e controllo degli Assessori e provvede a gestire i rapporti giuridico-amministrativi dei
contratli stipulali al riguardo con soggetti esterni all'Amministrazione. Cura la gestione delle risorse umane, finanziarie e strumentali
proprie, assicura il controllo, lo sviluppo e il corretto utilizzo delle risorse umane, finanziarie e strumentali assegnate alla struttura e
ha la responsabilita della corretta applicazione delle relative procedure gestionali.
Assicura la corretla e tempestiva pubblicazione sul sito istituzionale defl'ente degli atti, delle informazioni, dei dafi previsti dalla legge
o da disposizioni dell'Ente stesso, secondo le modalita stabilite. Assicura la corretfa e tempestiva trasmissione dei dati, notizie,
informazioni ulili all'espletamento delle funzioni refative alla prevenzione della corruzione , secendo quanto previsto nel relalivo piano
e secondo le modalita stabilite.
E’ inserito funzionalmente nel Settore Affari generali e Pianificazione il cui Dirigente sovraintende al suo funzionamento.
L'Utficio provvede:

» alla predisposizione delle Ordinanze sindacali;

s alla predisposizione dei Decreti sindacali;

» alla gestione delia registrazione delle Ordinanze e Decreti sindacali predisposti da altre strutture;

+ alla gestione corrispondenza del Sindaco;

* alla gestione del cerimoniale istituzionale;

s zlla gestione concessione di Villa Maiuri;
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¢ alla concessiane di patrocinio senza contributo;
« alla concessione patrocinio comunale con confributo;
o alia predisposizione degli atti d'indirizzo del Sindaco;
« alla predisposizione atti di delega del Sindaco;
« allesame e segnalazione delle nolizie rilevanti apparse sulla stampa quotidiana e periodica oltre che sui notiziari,
redazione della rassegna stampa quotidiana, cura della diffusione, agli organi d'informazione, degli atti e deile notizie
attinenti I'attivita politico-istituzionale del Comune, gestione Comunicazione istituzionale del Sindaco, promozione di
iniziative d'informazione istituzionale assicurando il supporto. tecnico per I'espletamento delle attivita informative diffuse
tramite ['ufficio URP e sito Internet) nonché, tutte le altre, eventuall, strutture dell' Amministrazione, organizzazione delle
conferenze stampa degli organi istituzionali il tutto in collaborazione con il Portavoce se nominato o degli Addetti Stampa
N\ se previsti;

o 1 alla gestione istituti di partecipazione: Istanza, Petizione, Proposta di deliberazione;

.+~ ‘al giuramento guardie giurale e altre figure equiparate;

s alla gestione spese di rappresentanza;

« alla gestione de! provvedimento refativa all'indennita di missione e rimborso spese al Sindaco e agli Assessori;

» alla gestione agenda de! Sindaco.
La strutfura provvede anche a:

FUNZIONI

Sostegno al Sindaco e alla Giunta nella predisposizione di linee di indirizzo & nel monitoraggio della loro attuazione.

Supporto al Sindaco per le problematiche ed azioni di ordine strategico, o urgenti di rilevanza generale.

Supporto al processo decisionale e alla pianificazione strategica dei lavori della Giunta.

Supporto al Sindaco e agli Amministratori ad organismi, commissioni, gruppi di lavero, Incontri

Coordinamento delle azioni e dei procedimenti in caso di problematiche che riguardano direttamente il Sindaco.

Atlivita di rappresentanza dei titolari di cariche isfituzionali dell'Ente.

Assistenza Sindaco nelle celebrazioni di rappresentanza

Gestione istruttoria per la concessione degli spazi di rappresentanza di Villa Maiuri e allestimenti in occasione di incontri e cerimonie , e
organizzazione di visite guidate

Gestione delle procedure per la concessione del Gonfalone, uso dello stemma e della fascia tricolore, attribuzione onorificenze, esposizicne e
decoro delle bandiere.

Consulenza e supporlo per gli aspetti istituzionali alle strutture del'ente per iniziative e relazioni, convegni e incontri pubblici, cerimenie di
intitolazione e di inaugurazione, accoglienza e visite di autorita e delegazioni nazionali e straniere. Gestione ed aggiomamente di un indirizzario
delle cariche istituzionali.

Svolgimento delle procedure necessarie ad effettuare le nomine di competenza del Comune presso Enli vari, Aziende e Sccietd partecipate,
nonché degli organi di controllo e di garanzia comunale; cura la tenuta e l'aggiomamento dell'Albo delle candidature in conformitd agli indirizzi
approvati dal Consialio Comunale.

Garantisce percorsi pantecipativi dei cittadini sugli aspetti programmati o stabiliti dal’ Amministrazicne, anche tramite momenti pubblici di confronto
strutturato, a sostegno delle strutture comunali di vola In volta specificatamente interessate

Coordinamento, supporto, ideazione, planificazione e sviluppo dell'informazione istituzionale.

Strategle di comunicazicne per la Civica Amministraziene, in stretto rapporto con il Sindaco

Rapporti con la stampa e i mezzi di informazione nazionali ed ester

Verbalizzazione sedute cui partecipa il Sindaco
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IL SEGRETARIO GENERALE
il Segretario Generale svolge le funzioni ad esso attribuite dalla legge, dallo Statuto e dal Regolamento di organizzazione, nonché
ogni altra funzione attribuitagli dal Sindaco,
La sua funzione principale & di assicurare |'assistenza e la competenza giuridica amminfsirativa necessaria perché I'azione politico -
amministrativa dell'Ente si svolga in piena legalita, sviluppando e valorizzando i poteri e le opportunita dell'autonomia del governo
locale, sia sul piano istituzionale che sul piano normativo.
| Segretario, fatte salve le competenze e le funzioni attribuitegli dalla legge e dallo Statuto:

a) Collabora sul piano tecnico professionale con il Sindaco, con la Giunta Comunale e con il Consiglio Comunale, nell'esame,
nell'istruttoria e nelfa valutazione degli aspett giuridici e amministrativi di progetti, iniziative e programmi del Comune;

b) Collabora sul piano tecnico professionale con il i Dirigenti nell'esame, nellistrutioria e nella valutazione degli aspetti
giuridici e amministrafivi dei progetti, iniziative e programmi del Comune;

¢} Stimola e supporta gli organi del Comune nell'applicazione e neII‘mterprelaztone di prassi glundlche & amministrative
incentrate sull'autonomia di giudizio e di governo, sulla costante ricerca di soluzioni tecniche pill adeguate e al servmo
delle scelte politiche e degli obiettivi del Comune; ,/"“

d) Assiste il Consiglio Comunale e la Giunta Comunale nel processo di formazione ed elaborazione delle demSlonl per -=
garantire che queste siano assunte tenendo conto di tutii gli aspetti glUI‘IdlCl & amministrativi ad esse connessi;

e) Supporta tutti gli organi del Comune in ordine alla conformita dell'azione amministrativa alle leggi, allo statuto e ai
regolamenti, anche esprimendo apposito parere, ove richiesto, sugli atli amministrativi di particolare complessita tecnico
giuridica;

fy  Convoca e presiede [a Conferenza dei Dirigendi,

L'ORGANISMO INDIPENDENTE DEL CONTROLLO DI GESTIONE
’Organismo Indipendente del Controllo di Gestione non & una struttura operativa interna del’Ente ma un Qrgano collegiale composto
da esperti esterni al Comune, non legati da alcun vincolo di subordinazione.
L'Organismo Indipendente del Controlle di Gestione;

a) Assiste, supporta e suggerisce all'crgano di governo dell'ente gli standard qualitativi e quantitativi riguardanti i processi/attivita
ordinari del comune in fase di programmazione gestionale;

b) Organizza incontri con la strutfura tecnica apicale dell'ente per la verifica dellandamento gestionale e del grado di
perseguimento degli obietlivi annuali;

¢) Predispone il piano degli standard;

d) Assiste il segretario generale nella redazione del piano esecutivo di gestione;

e) Fomisce alla struttura tecnica apicale i principali indicatori operativi della gestione ossia Fefficienza tecnica e l'efficienza
economica, ['efficacia qualitativa e quanlitativa;

f)  Acquisisce, elabora, bonifica e stampa i dali del'andamento gestionale di cui alle fasi di processazione delle entraie e delle
spese (percantuale di realizzazione e velocita di gestions);

g) Predispone semestralmente la relazione infrannuale circa le risultanze, rinvenienti da incontri con i dirigenti interessati o da
schede di rilevazione o altra modulistica, del grado di raggiungimento degli obiettivi e degli standard; a tal fine, i dirigenti
restifuiscono al'OICG entro il 10 luglio del'anno di riferimento la modulistica loro trasmessa e I'Organismo provvede a
presentare entro il successivo 15 settembre al Consiglio Comunale, in sede di verifica equilibri, al Sindaco, allOlV e ai
dirigenti la detta relazione;

h) Fornisce almeno una volta al'anno al Sindaco un report concernente 1 rimedi elo le azioni da intraprendere per
migliorarefotfimizzare l'efficienza organizzativa, ossia la possibilita, a livello di macrostrultura, in una logica di
razionalizzazione di risorse umane e procedimenti amministrativi, di eliminare le crificita mediante una diversa riallocazione
del personale impiegato;

i) Fornisce le risultanze delle principali grandezze economiche intese come rapporti fra costi e risultati di specifici centri di
analisi;

j)  Relaziona sugli acquisti di beni e servizi fuori Convenzione Consip eseguiti dalla struttura;

k)  Monitora lo stato di avanzamento delle Cpete Pubbliche, mediante schemi ad hoc creati che visualizzano per ciascuna opera
la fase specifica del processo in cui essa si trova;

1} Predispane e pubblica entro trenta giomni dal termine di approvazione dell'ullimo rendicento della gestione sul sito web del
Comune e trasmette al Sindaca, allOIV e alla Corte dei Conti il Referto del Controlla di Gestiane ai sensi e per gli effelti
dell'art. 198 bis del d.Igs. 267/2000; tale referto & pure trasmesso al Consiglic Comunale unitamente alla relazione infrannuale
di cui sopra;

m) Assiste e supporta il settore di competenza nella progettazione e successiva implementazione nel sistema informatico
dell'ente della metodologia di contabilits analitica ed economico-patrimoniale prescelta.
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L’ORGANISMO INDIPENDENTE DI VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE
1'Organismo Indipendente di valutazione della performance non & una struttura operativa interna dell'Ente ma un Organo collegiale
composto da esperti esterni al Comune, non legati da alcun vincolo di subordinazione.

L'organismo indipendente di vaiutazione (OIV) ha la finalita di monitorare il funzionamento complessivo del sistema di valutazione e
della trasparenza e di garantire la correttezza del processo di misurazione e valutazione annuale delle performance di ciascuna
struttura amministrativa nel suo complesso. Pill in dettaglio, 'OV ha un ruolo di supporto delle decisioni, in termini di modalita di
misurazione e di valutazione delle performance, del gruppo dirigente del Comune. Precisamente:

a. propone alla Glunta il sistema di misurazione e valutazione della performance individuale ed organizzativa elaborato
con il contributo della struttura e delle organizzazioni sindacali, € le sue eventuali modifiche periodiche;

b. monitora il funzionamento complessivo del sistema della valutazione e comunica tempestivamente le criticita
riscontrate ai competenti organi interi di governo ed amministrazione, nonché alla Corte dei conti in caso di danno
patrimoniale;

c. garantisce la correttezza dei processi di misurazione e valutazione, nonché dell'ufiiizzo dei premi di cui al Titolo lli

x del d.lgs. n. 150/2009, secondo quanto previsto dal decreto legislativo n, 160/2009, dai contratti colleltivi nazionali,
i dai contratl integrativi, dai regolamenti interni al'amministrazione, e sulla base del sistema premiante, nel rispetto
’ del principio di valorizzazione del merito e della professionalita;

d. propone, sulla base de! sistema di misurazione, al Sindaco, la valutazione annuale dei dirigenti e l'attribuzione ad
essi dei premi di cui al Titolo Il del d.Igs. n. 150/2009;

e. promuove e attesta 'assolvimento degli obblighi relativi alla trasparenza e all'integrita;

f.  verifica i risullati e le buone pratiche di promozione delle pari opportunita;

g. cura annualmente la realizzazione di indagini sul personale dipendente volte a rilevare il livello di benessere
organizzativo e il grado di condivisione del sistema di valutazione nonché la rilevazione della valutazione del proprio
superiore gerarchico da parte del personale;

h. propone la metodologia per la graduazione delle posizioni dirigenziali e i correlali valori economici delle retribuzioni
di posizione;

i. propone la metodologia per la graduazione delle posizioni organizzative e i correlati valori economici delle
retribuzioni di posizicne;

j. fornisce la consulenza in'maleria di valutazione de! personale appartenente alle categorie A, B, C, D;

k. supporta il Sindaco nella graduazione delle posizioni dirigenziali effettuata sulla base della metodologia approvata
dalla Giunta e delle risorse disponibili;

. esprime eventuali pareri richiesti dallAmministrazione sulle tematiche della gestione del personale e della
valutazione;

m. suila base dei livelli di performance attribuiti ai valutati secondo il sistema di valutazione di cui al Titolo Il def D.Lgs
n. 150/2008, compila una graduatoria delle vaiutazioni individuali del personale dirigente e del fimanente personale.

n. predispone la Relazione sulla performance di cui all'articolo 10 del d.lgs. n. 150/2009 entro il mese di marzo e la
trasmette alla Giunta affinché costituisca elemento della relazione al rendiconto delfa gestione da sottoporre
annualmente al Consiglic Comunale, La mancata adozione della relazione o la sua adozione parziale comporta il
divieto di erogare la retribuzione di risuitato a quei dirigenti che ne siano stati causa per omissione efo inerzia
nell'adempimento dei propri compiti. Detta relazione viene pubblicata sul sito istituzionale dell'ente nel'apposita
sezlone dedicata alla trasparenza.

0. esegue ogni alfro compito assegnato dalle leggi, statuti, regolamenti ed ulteriori competenze di volta in volta stabilite
dal Sindaco o dalla Giunta Comunale.
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IL SETTORE “POLIZIA LOCALE”"

POSIZIONE:dipende in linea dal Sindaco.

Area: Area di Vigilanza (ne! settore sono presenti ambiti funzionali dell'area amministrativa, dell'area informatica e dell’area tecnica,
tecnico-manutentiva)

STRUTTURA:¢ riportata alla figura n. 2

Figura 2

DIRIGENTE

\

F

POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI RESPONSABILE SEGRETERIA
0| DIREZIONE DEL SETTORE POLIZIA MUNICIPALE CON LA 7
RESPONSABILITA DELLE PROCEDURE DI GARA E DELLA -
GESTIONE AMMINISTRATIVA '

N

COMANDO DELLA UFFICIO UFFICIO TECNICO UFFICIO CENTRO
POLIZIA LOCALE PROTEZIONE CIVILE DEL TRAFFICO - ELABORAZIONE
SEGNALETICA E DATI
PARCHEGGI

COMPETENZA.- esercita le funzioni ed i compiti previsti dalla legge e dai regolamenti, in materia di polizia municipale.
Il Corpo di Polizia Locale svolge le funzioni ed i compiti istituzionali previsti dalla vigente legislazione statale e regionale, dai
regolamenti generali e speciali, ottemperando altresi alle disposizioni emanate al fine di perseguire, nelle materie di competenza, gii
obiettivi dell’Amministrazione e di concorrere ad un regolare ed ordinato svalgimento della vita della comunita, operando al servizio
dei cittadini per garantire i'equilibrio fra gli interessi pubblici, generali e collellivi e gli interess individuali facenti capo al singolo.
| rapporti con i cittadini devono essere improniati al rispetto della dignita e delle esigenze di tutefa degli utenti.
La Polizia Locale concorre a garantire il controllo del territoric in collaborazione con gli altri organi di Polizia dello Stato valorizzando
il suo ruclo di supporto alla sicurezza e all'ordine pubblico.
Il Corpo di Palizia Locale adempie alle funzioni di polizia locale, urbana e rurale e di polizia amministrativa, previste in capo ai
Comuni da leggi e regolamenti statali e regionali, e rappresenta lo strumento di gestione delle politiche di sicurezza urbana,
nel’ambito del quadro normativo vigente, anche aftraverso iniziative di comunicazione e di educazione alla legalita, di controlio
sociale e di confrollo dei fenomeni rilevanti per la sicurezza della circolazione stradale, per ia protezione ambientale e per i bisogni
emergenti sotto il profilo della pubblica tranquillita.
Al Dirigente - Comandante riportano direttamente:
— isenvizi di vigilanza e controllo, aventi carattere sia preventivo che repressivo, finafizzati alla conservazione del territorio
nelle diverse compaonenti costitutive;
— i servizi finalizzati alla tutela del consumatore;
— iservizi finalizzali alla tutela della vivibilita e della sicurezza urbana;
—  iservizi finalizzati alla tutela della sicurezza stradale, ed in particolare:
1. [lattivitd di polizia stradale e di pronto intervento in particolare per quanto riguarda I'esercizio dei servizi connotati dai
carafteri della necessita e della urgenza;
2. le aflivitd in materia di infortunistica stradale, tesa alla rilevazione dei sinistri stradali (Pranto Intervento operativo) e
alla realizzazicne dell'attivita istruttoria conseguente;
— e funzioni di polizia giudiziaria quali 'esercizio dell'attivita di vigilanza tesa alla prevenzione e repressione dei fatti aventi
rilevanza penale, nonché la ricezione e trasmissione all'Autoritd Giudiziaria competente di denunce, querele ed altro;
— iservizi di viabilita attraverso la programmazione e successiva esecuzione dei servizi diversi di viabilita in occasione delle
manifestazioni di vario tipo effettuale, particolarmente nelle giornate festive, su iniziativa di soggetti pubblici e privati;
In particolare allinterno del seftore:

Pagina 10 di 66




CITTA DI ERCOLANO
(Citta Metropolitana di Napoii)

— vengono svolie le attivita di:

o istitluzione e controllo eventuali zone a traffico limitato,

controllo area mercalo,

controllo soste a pagamento e non,

controllo manifestazioni;

attivita di vigilanza e controllo, preventiva e repressiva, refativamente alle attivita commerciali (sia in forma fissa

che ambulante), industriali e artigianali;

—  vengono rilasciate autorizzazioni per 'occupazione di suclo pubblico;

-~ viene effettuata attivita di vigilanza finalizzata alla conservazione ed al mantenimento delle caratteristiche ambientali del

tersitorio, in particclare:

o effettua il controllo dell'edilizia privata e pubblica;
o verbalizza gli illeciti;
o accertaireati in materia.

1l Settore garantisce, il pieno esercizio di tutte le funzioni di base della polizia locale, svolgendo attivita di osservazione, prevenzione
e repressione finalizzate al rispetto della legislazione statale e della specifica regolamentazione comunale, assolvendo al compito di
presidio del territorio finalizzato ad una maggiore vicinanza al cittadino esercitando, in particolare, le attivita di polizia stradale e
locale quali: le attivith di regolamentazione del traffico, il presidio delle intersezioni e degli edifici scolastici, la rilevazione degli
incidenti stradali, le attivita di primo intervento in caso di abusi edilizi, inquinamento, maleria annonaria, le attivita di pronto intervento
sia inerenti la civica convivenza che le situazioni di potenziale pericolo per le persone efo le cose. Espletamento, inoltre, di tutti gli
accertamenti di polizia richiesti dalle strutture organizzative dellEnte che non sia possibile assicurare con le competenze
ordinariamente attribuite ai funzionari delle altre strutture, effettuazione degli interventi inerenti la civica convivenza che non
richiedono immediatezza di intervento, rimozione dei sigilll apposti a veicoli sottoposti a fermo, assistenza agli sgomberi degli
appartamenti di civica proprieta.

In particolare:

- assicura i servizi finalizzati alla tutela del patrimonio comunale;

- assicura la notifica di atli a richiesta dell'A.G.

- assicura la notifica di atti del Comune;

- assicura la vigilanza del parco a verde vecchio ingresse agli Scavi archeclogici in comodato d'uso dalla Soprintendenza;

- assicura la partecipazione alla Commissione Comunale di Vigilanza sui Locall di Pubblico Spettacolo (CCVLPS);

- provvede dlla gestione del parco veicoli in dolazione alla Polizia Locale curandone: manutenzione, revisione,
approvvigionamento, efficienza, sostituzione efo implementazione. Cura dell'efficienza delle strumentazioni specifiche della
Polizfa Locale, programmandone la manutenzione, revisione, sostituzione efo implementazione;

- provvede alla gestione di futte le procedure riguardanti le unifermi de! Corpo: programmazione degli acquisti, ordini di
confezionamento, distribuzione, sostituzione ecc.;

- provvede alla gestione del sistema di telecomunicazioni, sua efficienza, manutenzione e implementazione. Gestione degli
apparati di comunicazione in uso al Corpo;

- prowede allanalisi di normative specifiche nelle tematiche istiluzionali, predisponendo circolari informafive ed operative,
relazioni, studi ed approfondimenti dottrinari e giurisprudenziali. Funzioni di supporto alla Direzione nella disamina dei
provvedimenti normalivi di interesse e nella revisione e semplificazione dei processi di funzionamento del Corpo. Formazione e
aggiornamento del personale. Definizione operaliva dei processi di innovazione, curando il raccordo di certificazione di qualita
e lo sviluppo della carta dei servizi. Predisposizione ed attuazione di appositi programmi, corredati dal relativo piano finanziario,
da svolgere come attivita nelle scuole di ogni ordine e grado, che concernano la conoscenza dei principi della sicurezza
stradale, nonché delle strade, della relativa segnaletica, delle norme generali per la condotta dei veicoli, con particolare
riferimento alluso dei veicoli a due ruote, e delle regole di comportamento degli utenti, con particolare riferimento
allinformazione sui rischi conseguenti al'assunzione di sostanze psicotrope, stupefacenti e di bevande alcoliche;

- garantisce la comunicazione interna e le relazioni esterne promovendo limmagine e le attivita del Corpo;

- provvede all'applicazione delle linee d'indirizzo e delle modalita d'intervento sia in tema di controllo in generale della viabifita
cittadina e sia in materia di sicurezza urbana su intero temitorio comunale;

- siraccorda con i Settori comunali e con le istituzioni sul territorio per definire piani d'intervento specifici e le diverse priorita;

- provvede alla prevenzione ed accertamento delle violazione in materia di circolazione stradale;

- provvede al rilievo degli incideniti stradali:

- completamento atti afferenti atfivita amministrativa e di P.G., sia di iniziativa che delegata dalla Autorita Giudiziaria;
- assicura supporto specialistico agli Operatori de! Corpo.di Polizia Locale coinvolti nel rilevamento degli incidenti stradal;
~ effeftua statistiche;

0000

i
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- riceve il pubblico (atiori coinvolti - testimoni - legali efo incaricati dalle assicurazioni} e predispone copie degli atti afferenti
l'incidente stradale;

— sirapporta con U. T. G. - M. C. T. C. - Uffici del Giudice di Pace — A. G. — Uflici statistiche Provinciali, Regionali e
Nazionali;

provvede:;

- alla gestione dell'attivita di rimozione dei veicoli in sosta irregolare, assicurando il rispetlo delle pattuizioni contrattuali
disciplinante I'attivita del concessionario; custodia dei veicoli rimossi ai sensi del Codice della Strada e mai ritirati dal
proprietario e di quelli rinvenuli ed acquisili secondo la normativa civilistica. Coordinamento delle misure inerenti la tutela
del suolo pubblico, con particolare riguardo allo sviluppo dei connessi iter procedurali relativi alle occupazioni con veicoli
aventi carattere di rifiuto speciale (carcasse);

- alla gestione delle comunicazioni logistiche informative e automatizzate. Coordinamento delle attivita di Pronto Intervento
del Corpo. Gestione della messaggistica di attenzione e allertamento in materia di Protezione Civile emessa dalla
Prefettura e dalla Regione Campania. Gestione dell'elenco del personale reperibile dellente, € mantenimento e
aggiornamento degli archivi relativi; coordinamento del monitoraggio e delle procedure operafive per situazioni--di~
emergenza efo di criticita. Collegamento e interazione con tutte le strutture operative del Comune ed enti compéter'ﬁi-'in%
tema di emergenza e di protezione civile. Gestione e coordinamento dell'accesso alle banche dati e ai collegamenti‘con-e.
alire Forze di Polizia e di pronto intervento; -

- alla predisposizione ed esecuzione servizi diretli alla regolamentazione della circolazione veicolare; e

- dlle scorte per la sicurezza della circolazione veicolare,

- alleistruttorie e al rilascio delle autorizzazioni installazione impianti pubblicitari in deroga al P. G. I. P.;

- alle istruttorie e al rilascio delle autorizzazione occupazione suolo pubblico temporaneo per installazione ponteggi efo
impalcature;

- alleistruttorie e al rilascio delle Ordinanze efo Provvedimenti Dirigenziali e non a caratlere temporaneo efo permanente in
materia di circolazione stradale;

- alle istruttorie e al rilascio delle aulorizzazioni passi carrabili;

- alleistruttorie e al rilascio permessi per trasporti eccezionali;

- allaricezione denunce documenti e consequenziale iter buracratico, con redazione ed inserimento modulo SDI in banca
dati nazionale;

- alla gestione delle procedure delle sanzioni amministrative pecuniarie per le violazioni C. d. 8. -

- alla gestione del personale de! settore;

- alla gestione del’Armeria del Corpo, espletando tutte [e formalita e le incombenze di cui al D.M. 145 14/3/87 recante i
Regolamento concernente I'armamento degli appartenenti alla polizia municipale ai quali & conferita la qualita di agente di
pubblica sicurezza, comprese le allivita di coordinamento e governo di tuti gli adempimenti relativi allidongita psico-fisica
degli appartenenti al Corpo al porto di armi da fuoco. Predisposizione del calendario delle esercitazioni obbligatorie di tiro
e adeguata assistenza ne! corso delle stesse. Gestione dei materiali di armamento,

- alla emissione ruoli esattoriali conseguenti a sanzioni amministrative pecuniarie non pagate;

- aricevere ricorsi, esposti e segnalazioni relativi alle viotazioni Amministrative ed al C. d. S.;

- aprendere visione dei documenti ai sensi dell'art. 180 del C. d. S. e cura lter burocratico successivo,

- alla gestione amministrativa: rimozioni — fermi - sequestri ~ dissequestri e confisca veicoli,

- alritiro documenti in seguito a violazioni al C. d. S. :patenti — carta di circolazione — certificato idoneita tecnica;

- acollaborare per le malerie di competenza con le altre forze di Polizia nelle atlivita di controllo del territorio;

- allattivita di notificazione: atti giudiziarl per conto Procure efo Tribunali efo altre Autorita giudiziarie;

- al'attivita di supporto nelle attivita di controlio spettanti agli organi di vigilanza preposti alla verifica della sicurezza e
regolarita del lavoro,

- al'attivita di controllo relativo ai tributi locali secondo quanto previsto dai rispettivi regolamenti;

- alrattivita di indagine in materia di vigilanza e controllo di Polizia Edilizia:

- allaccertamento violazioni amministrative efo penali in tema di normative edilizie-redazione Sanzioni, Verbali, Sequestrt;

- alrattivita di indagine in materia di vigilanza e controllo di Polizia Ambientale efo Antidegrado:

- alrattivita di indagine relativamente a tutto cid che pud configurarsi reato perseguibile d'Ufficic e redazione degli alfi
consequenziali;

- allaccertamento violazioni amministrative efo penali in tema di normative ambientali;

- allaricezione denunce e querele;

- alia redazione modulo SDI per l'inserimento c/o banca dati nazionale;

- allaftivita di indagine delegata dalle Autorita Giudiziarie;

- acollaborare per le materie di competenza con le altre forze di Polizia nelle attivita di controllo del tertitorio;
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- al coordinamento atfivita di controllo edilizio — ambientale - P. G.
- allattivita di accertamento in materia di Polizia Amministrativa - Pubblici Esercizi - Circoli privati — Sale Glochie T. U. L. P.
S.
- alatfivita di accertamento e controllo in materia altivita produttive commerciali efo industriali a posto fisso;
- allattivita di accertamento e controllo in materia atfivita produtiive commerciali su aree pubbliche fiera settimanale;
mercato ortofrutticolo;
- all'atlivith di accertamento & controllo in materia attivith preduttive arfigianalt;
- all'atlivita di accertamento e controllo in materia altivith produttive agricole;
- alrilascio pareri efo N. O. occupazions suolo pubblico temporaneo efo permanente attivitd produltive e non arfigianali —
commerciali — pubblici eserclzl — pubblici spettacoli - fiere - sagre;
- all'attivita di monitoraggio e repressione su intero territorio comunale occupazione abusiva di suolo pubblico;
- allattivita di accertamenti:
o accertamenti anagrafici;
o sedidiimprese efo atfivita produtive;
o informative di altro tipo efo richieste da altri enti; TRIBUNALI - INPS — MINISTERI — JACP — ENTI teitoriali
comunali, provinciali, regionali — ENTI pubblici istituzionali;
dlla vigilanza mercati;
all'attivita di accertamenfo e controllo in materia di Polizia Tributaria,
all'attivita di segreteria di direzione e relazioni pubbliche; svolgimento campagne preventive di educazione e sicurezza stradale,
protocollo ed archivio delle ordinanze e df pareri gluridico-amministrativi, rapporfi con altri uffici comunali, provinciali, regionali e
ministeriali;
all'esercizio delle funzioni di polizia amministrativa delegate ai Comuni dal D.P.R. 24 luglio 1977, n. 616, provvedendo, altresi,
a tutte le incombenze relative ai servizi pubblici di trasporto effettuati con taxi e veicoli da noleggio con e senza conducente e
supportando la Commissione Comunale di Vigilanza sullattivita di pubblico spettacolo; funzioni istruttorie e decisorie sul
contenzioso in tema di violazione amministrative nelle materie di competenza del Sindaco in virtll di quanto stabilito dalla Legge
n.689/81, predisponendo e supervisionando la riscosslone coattiva per i procedimenti sanzionatori definiti;
al ritascio permessi speciali di circolazione;
&l rilascio autorizzazioni deraghe ai [imiti di carico su strade di proprieta comunale (attivita istruttoria, verifica stato dei luoghi, richiesta
relazioni tecniche);
alla concessione per la costruzione e fa gestione di nuove linee di trasporio pubblico e di nuovi parcheggi, escluso quelli a
caraftere pertinenziale;
all'attivita di controllo aree di sosta e strisce blu;
allattivita di vigilanza del Palazzo municipale, svolgendo i servizi di rappresentanza e di assistenza agli Organi Istituzionali;
al rilascio dell'autorizzazione allo svolgimento dell'attivita di Direttore efo Istruttore di tiro a segno (artt.11 e 43 R.D. 773/1931
TULP.S).

inoltre provvede:

alla redazione del Piano Generale del Traffico Urbano (P.G.T.U.);

alla redazione dei relativi piani di dettaglio (Piani Particolareggiati e Piani Esecutivi) & la realizzazione degli interventi in essi
previsti;

alla gestione sia della parte ordinaria (garanzia del rispetto delle discipline adottate, e, quindi, informazione allutenza e
vigilanza, controllo della efficacia delle discipline stesse e, quindi, del raggiungimento degli obbiettivi prefissati, aggiornamento
delle discipline in funzione dei risultati degli accertamenti svolt)), sia della parte emergenza (provvedimenti straordinari di
limitazione della circolazione veicolare, per il contenimento degli inquinamenti atmosferico ed acustico, eventuali
contemporanei provvedimenti di potenziamento del trasporto colletfivo, per sostituire, almeno in parte, il trasporto individuale
cosi limitato);

indagini, statistiche e programmi;

apertura passi carrabili;

controflo dell'installazione di sistemi pubblicitari e di insegne stradali;

predisposizione dei servizi di regolamentazione fraffico necessari a seguito della realizzazione di cantieri stradali di grande
impatto, collaborando con I competenti uffici comunali sia in fase di progettazione, che di realizzazione ed avanzamento, al fine
di ottimizzare I'impiego delle risorse;

sistemazione sistemi df chiusura e di limitazione del traffico;

segnalelica orizzontale e verticale;

gestione del parcheggio comunate di Via Plinio;

Provvede anche:
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alla gestione delle attivita di protezione civile;

gestione procedure operative per situazioni di emergenza efo di crilicita in interazione can tulte le strutture operative del Corpo,

con le strutture organizzative ed enti compelenti In terna di emergenza e di profezione civile;
soccorso in caso di calamita, catastrofl ed altri eventi che richiedano interventi di protezione civile;

assistenza e manutenzione hardware e software dell'Ente;
alla gestione della rete informatica comunale.
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1.2.1 IL SERVIZIO "COMANDO DI POLIZIA LOCALE"
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Polizia locale
STRUTTURA: é riportata alla figura n. 3
Figura 3

DIRIGENTE COMANDANTE

FUNZIONARIO
VICE COMANDANTE

FUNZIONARIO NUCLEQ COMANDO

|

UFFICIO
GESTIONE
AMMINISTRATIVA

UFFICIO
PROGRAMMAZIONE
ORGANIZZAZIONE
COQRDINAMENTO E

AMMINISTRATIVO E

CONTENZIOSO

RELAZIONE CON
L'UTENZA
FUNZIONARIO NUCLEO FUNZIONARID FUNZIONARIO NUCLEO
NUCLEO OPERATIVO SPECIALE OPERATIVO VIABILITA

UFFICIO

UFFICIO POLIZIAEDILIZIA

UFFICIO SANZIONI
CONTRAVVENZION!

UFFICIO POLIZIA GIUDIZIARIA

UFFICIO PRONTO

INTERVENTO RADIOMOBILE

ED INFORTUNISTICA
STRADALE

CIRCOLAZIONE E
TRAFFICO

VIGILANZA PALAZZO
DI CITTA’

E RUOLI

UFFICIO POLIZIA AMBIENTALE

UNITA’ GESTIONE

VIOLAZIONI

UNITA’ GESTIONE CASSA

UFFICIO POLIZIA COMMERCIALE

E CONTRAVVENZIONI

UNITA" GESTIONE RUOLI
ESATTORIALI

UFFICIO INFORMAZIONI
ACCERTAMENTI E NOTIFICAZIONI

UNITA’ ELABORAZIONE
DATI

UNITA" AUTOMONTATA

UNITA’ MOTOMONTATA

OPERATIVA E GESTIONE

UNITA’ CENTRALE
APPARATI RADIO

UNITA’ GESTIONE
AUTOPARCO

COMPETENZE: - tutte quelle demandate al settore in materia di vigilanza urbana.

SEZ, “A” 20NA ALTA
SEZ. "B” ZONA BASSA
SEZ. “C” ZONA CENTRO
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1.2.2 “UFFICIO TECNICO DEL TRAFFICO — SEGNALETICA E PARCHEGGI"
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Pelizia locale
STRUTTURA: & riportata alla figura 4

Figuran. 4

FUNZIONARIO

SEGNALETICA
E PARCHEGGI

UFFICIO TECNICO DEL
TRAFFICO- ARREDO URBANO

COMPETENZE: - lutte quelle demandate al settore in materia di P.U.T., segnaletica orizzontale e verticale. Provvede anche alla
gestione del parcheggio comunale di Via Plinio.

1.2.3 L'UFFICIO “PROTEZIONE CIVILE”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Polizia locale.
STRUTTURA: é riportata alla figura &

Figuran. 5
ISTRUTTORE DIRETTIVO
LFFICIO PROTEZIDNE CIVILE
COMPETENZE:
- Adempimento di tutti i compiti previsti dalla legislazione statale, regionale e comunale in materia di protezione civile e, in
particolare:

- programmazione del “Piano Comunale di Emergenza”, cura dell'aggiornamento e verifica;

- programmazione e pianificazione delle attivita di Protezione Civile quali strumenti cardine per la lotta alle emergenze di
varia tipologia individuate nel Piano stessa can l'abiettivo primario di ridurre il rischic.

- informazione alla popolazione caratlerizzata da conoscenza, coscienza e autodifesa, anche attraverso la predisposizione
di schemi informativi appositamente studiati per diffondere la cultura della protezione civile ed in particolare i
comportamenti di auto protezione, diffondendo la conoscenza del Piano quale presupposto fondamentale per l'efficacia
dello stesso;

- coinvolgimento delle istituzioni educative, di ogni ordine e grado, in maleria di diffusicne della cultura e della coscienza di
protezione civile;
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coordinamento e direzione dell'attivith di protezione civile, pronto intervento sismico e delle emergenze per tuttl gli
interventi calamitosi;

promozione e coordinamento nella redazione di progetli integrati per la sicurezza;

adozione in ambito comunale delle attivita di prevenzione-dei rischi stabilite dai programmi e piani regionali;

previsione - attivita dirette allo studio de! territorio ed alla individuazione dei possibili rischi;

prevenzione - attivita tese ad evitare il rischio o comunque a ridurre al minimo i danni conseguent;

soccorso - fornire fa prima assistenza alla popolazione, al fine di ridurre | disagi derivanti dal'emergenza;

superamento dellemergenza - rimozione, mediante I'apporto di tecnici e professionisti, degli ostacoli che impediscono la
ripresa delle normali condizion di vita;

Rilascio aulorizzazioni deroghe ai limiti di carico su strade di proprieta comunale (attivita istruttoria, verifica stato dei luoghi,
richiesta relazioni tecniche).

Per realizzare quanto precede:

comple attivita di studio e ricerca finalizzate alla individuazione degli scenari di rischio;
assicura la funzionalita del C.0.C (Centro Operativo Comunale) e C.O.M (Centro Operativo Misto);
elabora procedure di intervento, redigendo appositi piani di emergenza;

' segnala ai Settori del Comune e ad Enti competenti pericoli ed inconvenienti;

partecipa, anche coordinandole, alle attivitd di soccorso e di superamento del'emergenza, nelle quali, per le loro
caratteristiche, & necessario l'intervento della protezione civile al fine di ripristinare la situazione precedente all'evento
accaduto;

organizza, coordina, partecipa e favorisce la conoscenza della "protezione civile” presso la popolazione;

svolge, collabora e concorre in altivita educative ed informative rivolte al mondo della scuola;

promuove e collabora alla realizzazione di corsi concernenti |a sicurezza e la salute net luoghi di lavoro;

organizza e coordina azioni preventive in materia di sicurezza ambientale, ad esempio la lotta contro glf incendi boschivi,
avvalendosi anche della partecipazione del Volontariato,

& responsabile del gruppo comunale di volontari di protezione civile. Coordinamento di tutte le attivita tecniche necessarie
per lo svolgimento dell'attivita di Protezione Civile e del Volontariato;

si relaziona con il Sindaco o 'Assessore delegato fomendo notizie sulla situazione per l'eventuale convocazione del
€.0.C (Centro Operativo Comunale) e C.C.M (Centro Operativo Misto);

interagisce con altre strutture dell'Ente, I'Ufficio Territoriale det Governo, 'Ufficio Regionale di Protezione Civile, l'Agenzia
Regionale per la Protezione dell'’Ambiente, 1 Viglli del Fuoco e le aziende di pubblico servizio colnvolte nell'emergenza;
cura la predisposizione di elementi informativi e dafi disponibili a supporto delle decisioni del COC. Gestione delle
tempestive comunicazioni alla struttura dell'Ente dedicata allinformazione istituzionale diretta alla cittadinanza;

cura la promozione delle azioni necessarfe al superamento dell'emergenza coordinando [e prime attivita di ripristino delle
zone inleressate dall'evento;

cura la gestione del parco veicoli in dotazione alia Protezione Civile e del Volontariato, nonché della strumentazicne
specifica dell'ufficio curandone: manutenzione, revisione, approvvigionamento, efficienza, sosfituzione efo
implementazione;

collabora con la locale Prefettura - Ufficio Territoriale del Govemno, concorrendo nelle attivita richieste al fine di assicurare
la sicurezza e !'incolumita pubblica in genere ovvero di "difesa civile".

1.2.4 IL SERVIZIO "CENTRO ELABORAZIONE DAT!”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Polizia locale.
STRUTTURA: & riportala alla figura &

Figuran. 6

FUNZIONARIO

CENTRO ELABORAZIONE
DATI
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COMPETENZE: - Il Servizio gestisce [a rete informatica comunale sia dal punta di vista software che hardware, curando la
redazione dei progetti d'informatizzazione dei vari settor,

La finalita principale del servizio & quella di fornire un concreto supporto, un'assistenza diretta all'utenza oltre alla consulenza
informatica ai servizi, afraverso un adeguamento costante delle procedure ai vincoli normalivi ed agli standard di mercato
soddisfacendo, nel contempo, le esigenze gestionali di funzionamento delf‘aftivith amministrativa. Esptime altresi pareri in merito alla
qualith delle attrezzature informatiche, nonché predispone gli atti tecnici relativi alle forniture informatiche stesse.

! Servizio, inaltre, si occupa della gestione tecnica della. telefonia fissa e mobile, definendo le caratleristiche lecniche del contratti di
telefonia.

Si occupa, in parlicolare:

dellinstallazione, configurazione e manutenzione sistemi infarmativi (server dipartimentali, postazioni di lavoro e apparati di
rete);

della gestione del parco macchine composto da tutte le postazienl di lavoro, connesse in rete locale;

della gestione e monitoraggio della rete LAN, delta rete WAN che collega le sedi comunali in modalita VPN, banda tra 512
Kbps e 2 Mbps;

dellinstallazione e configurazione di software di base d'ambient { sistemi operativi, pacchetti office, applicazioni del sistema
informativo automatizzato del Comune, antivirus);

del controllo e amministrazione delle versioni dei prodotii e delle configurazioni hardware e software d’ambiente; c
della gestione e amministrazione degli utenti del dominio e gruppo; o/
della gesfione del patrimonio ICT tramite 'utilizzo di applicativo o autosviluppato, {

della gestione delle policy di sicurezza perimetrale del firewall; '
della gestione delle palicy per la navigazione su Internet;

del backup centralizzato delle banche dati e dei contenuti utente framite Storage Area Network;

dell'assistenza tecnica a supporto dei divers! settori del'Ente, verifica della carretta efficlenza dei vari applicativi installati,
contrallo dello stato delle connessioni dei diversi apparati atlivi, presa in carico df futte le segnalazioni di intervento riguardanti
anomalie del Sistema Informative automatizzate de! Cornune;

degli acquisti in rete Pa- mercato elettronico relativi all'lCT- gestione servizio telefonia mobile;

della gestione e implementazione dei sistemi applicativi automatizzali (trasversali, verticali e servizi e-government).
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2. | SETTORI DI'MASSIMA DIMENSIONE — ARCHITETTURA ORGANIZZATIVA -
It coordinamento delle alfivita e il rafforzamento dell'integrazione all'interno della Comune di Ercolano sono garantiti da:

»  Comitato di Direzione;

» Conferenza dei Dirigenti;

»  Conferenza di Settore,
Il Comitato di Direzione € la struliura posta a presidio del ceordinamento e della comunicazione tra i settori, la direzione operativa e gli
organi d'indirizzo politico del’Amministrazione comunale,
E' composto dal Sindaco o suo delegato, dal segretario comunale e-dai dirigenti coordinatori di Settore.
Il Comitato rappresenta |'organismo di raccordo tra il momento di definizione degli indirizzi e dei programmi di governo da parte degli organi
di vertice della Comune € I'azione di gestione che spetta alla dirigenza e, tramile essa, alle diverse strutture operative.
Al Comitato di Direziene spetta il compito di presentare i quadri di riferimento per il P.E.G., il piano degli investimenti, i piani di gesticne del
personale e delle relazioni sindacali, i progetti intersettoriali di particolare rilevanza che coinvolgano pil Settori.
La Conferenza dei Dirigenti € composta di tutti i dirigenti del Comune di Ercolano.ed alla stessa ¢ atfribuito il compito di formulare praposte
e pareri agli Crgani di Governo in relazione al ruolo ed-alla funzione dirigenziale.
La Conferenza & convocata e presieduta dal segretario comunale, sulla base di un ordine del giorno prestabilito.
La Conferenza provvede alla:
—~  adozione del programma annuale di formazione de! personale dipendente;
— ripartizione delle risorse finanziare destinate alla corresponsione dei premi per la qualith delle prestazioni individuali;
—  approvazione del piano occupazionale da sottoparre alla Giunta comunale;
—  proporre la costituzione di Unita df Progetto o di gruppi intersettoriali di lavoro;
— altre attribuzioni specificatamente assegnate con atto giuntale integrativo dell'Ordinamento degli Uffici e def servizi.
La Conferenza di Settore & formata da tutli { responsabili d'unitd operative interne al settore per lo svolgimento di funzioni propaositive e
consultive in ordine ad aspeili erganizzativi, gestionali e funzionali d'interesse della struttura.
Nell'ambito collegiale i responsabili esprimono, liberamente le loro idee, opinioni in merito all'andamento dell'azione amministrativa del
setlore, anche allo scopo di rendere conoscibifi, gli orientamenti e le problematiche generali e particolari, al fine di potre in condizione if
dirigente di assumere gli eventuali efo necessari intervenli riorganizzativi, efo misure corretfive, ove richieste dalle situazioni contingenti e
dalle emerse disfunzioni operative

N

Figuran.7
SINDACO || GIUNTA PRESIDENTE CONSIGLIO CONSIGLIO
] COMUNALE COMUNALE
SETTORE POLIZIA ORGANISMO
LOCALE COMITATO DI DIREZIONE SEGRETARIO GENERALE INDIPENDENTE DEL
CONTROLLO DI GESTIONE
CONFERENZA DEFDIRIGENTI ORGANISMO INDIPENDENTE
D1 VERIFICA DELLA
PERFORMANCE
SETTORE AFFARI SETTORE ENTRATE SETTORE AFFARI SETTORE SERVIZI SETTORE SERV)Z}
GENERAL! FINANZA TRIBUTARIE LEGALI DEMOGRAFICI PER LA TUTELA DEL
E E CITTADINO E
PIANIFICAZIONE CONTROLLO PUBBLICA
ISTRUZIONE
SETTORE SETTORE SERVIZ! SETTORE LAVORI SETTORE SETTORE SERVIZI
INTERVENT! PER LA PER LE ATTIVITA’ PUBBLICI PIANIFICAZIONE TECNICI

CULTURAED IL
TEMPO LIBERO

PRODUTTIVEE LO
SVILUPPO
ECONOMICO

URBANISTICA
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2.3 Il SETTORE AFFARI GENERALI E PIANIFICAZIONE
POSIZIONE: - unita di staff nell'architettura dell'ente riparta alla Conferenza dei dirigenti ed al Segretario generale,
AREA; area amministrativa (nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area ausiliaria, dell'area informatica e dell'area tecnica, tecnico-

manutentiva)

STRUTTURA: - & riportata alla figura n. 8.

COMPETENZE:

- Assicurare il corretto e tempestivo svolgimento delle attivita dell'ente;

- Curare I'organizzazione del lavoro, la gestione e lo sviluppo delle risorse umane;

- Curare il disbrigo degli affari generali; assicurare I'assistenza agli organi istituzionali;

- Gestione delle risorse affidate al Settore atiraverso il sistema di programmazione dellEnte;

- Direzione & coordinamento delle attivita previste dal sistema di programmazione per le strutiure sotto ordinate;

- Direzione e coordinamento delle posizioni organizzative sotto ordinale;

- Direzione e coordinamento delle atfivita di pianificazione generale riferite al settore;

- Predisposizione e aggiornamento dei Regolamenti Comunali relativi alle tematiche di competenza;

- Coordinamento delle azioni/attivitd ed adempimenti in materia di anti-corruzione per le attivita di propria competenza;

- Presidio e controllo del rispetto dei tempi procedimentali, e della correttezza delle informazioni relative ai procedimenti amministrativi
di propria competenza con particolare riguardo al sito istituzionale dell'Ente (internet);

- Esercizio del potere sostitutivo rispetto alle posizioni di responsabilita sotto ordinate;

- Ogni altra attribuzione necessaria all'ollimizzazione dell'attivith dellEnte, che potrd essere conferita al Settere con atto organlzzatlvo

generale o specifico;

- Programmazione annuale delle procedure di gara relative ai capitoli in responsabilita;
- Gestione dei procedimenti di medicina del lavoro anche relativamente alla selezione del Medico Compelente;
- Gestione dei procedimenti relativi alla sicurezza sul lavoro anche relativamente alla selezions del R.S.P.P.;

- Gestione del servizio di custodia del Palazzo di Citta e di Villa Maiuri;
- Gestione dei contratti del’Ente.

Figuran. 8

DIRIGENTE

Pasizione Organizzativa di VICE DIRIGENTE DEL SETTORE AA.GG. —
RESPONSABILE SEGRETERIA DI DIEZIONE DEL SETTORE, GESTIONE
GIURIDICO-AMMINISTRATIVA DEL PERSONALE COMUNALE —
GESTIONE GRUPPO D! LAVORO REDAZIONE SITO WEB -
SUPPORTO ALL'O.LV.- ALL’0.1.C.G. = GESTIONE SERVIZI
AUSILIARI: UFFICIO PASSI, SERVIZIO DI CUSTODIA PALAZZO DI
CITTA’ E VILLA MAIURI, SERVIZIO CENTRALINO E UFFICIO MESSI -

GESTIONE URP — ARCHIVIO E PROTOCOLLO

UFFICIO PASS!

UFFICIO MESSI

SERVIZIO ARCHWISTICO

SEGRETERIA D! DIREZIONE -

GESTIONE E SVILUPPO DELLE RISORSE -

ORGANIZZAZIONE E METOD!

UFFICIO
CENTRALINO REDAZIONE SITO
WEB
CUSTODIA PALAZZO CUSTODIA VILLA
MUNICIPALE MAIURI

rd

SEGRETERIA E AFFARI GENERALI

UFFIC1I0 CONTRATTI

SEGRETERIA PRESIDENZA
CONSIGLIO

SEGRETERIA DEGL!
ORGANI COLLEGIAL!
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2.3.1IL SERVIZIO “SERVIZIO ARCHIVISTICO”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affari generali e pianificazione.

STRUTTURA: & riportata alla figura 9

Figuran. 9

FUNZIONARIO

UFRCIO
RELAZIONI CON IL
PUBBLICC

ARCHIVIO
E
PROTOCOLLO

COMPETENZE: - gestire lo sportello preposto ai “rapporti con il pubblico” attivandosi per raccogliere, dalle altre unita organizzative gli
elementi occorrenti per fomire una corretta e completa informazione ai richiedenti, segnalando eventuali reclami; curare e gestire il
protocollo in arrivo ed in partenza, la distribuziene della posta interna e la gestione della pec istituzionale & def flussi documentali; curare

I'archiviazione della documentazione e la sua conservazione, anche a livello informatica,
L'Ufficio provvede, in particolare:

» allaricezione di reclarni, segnalazioni, informazioni, accesso;
« allaprotocollazione in entrata ed in uscita della corrispondenza dell'Ente con ricevimento atti allo sportello o per posta o per PEC,
protocollazione e smistamento uffici destinatari,

alla ricezione offerte per le procedure d'appalto indelle dal Comune;
alle ricerche su protocollo generale informatico;
alle ricerche su protocolio Cartaceo (per periodi inferiori a tre mesi);

alle ricerche su protocollo Cartaceo (per periodi superiori a tre mesi);
al deposito cartelle esattoriali per conto de! Concessionario per la riscossione, atti giudiziari etc.

2.3.2 1L SERVIZIO “GESTIONE E SVILUPPO DELLE RISORSE - ORGANIZZAZIONE E METODI”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affari generali e pianificazione.

STRUTTURA: & riportata alla figura 10

Figura n. 10

STATISTICHE

FUNZIONARIO

RELAZIONI SINDACALI

PROCEDURE SELETTIVE

SEGRETERIA DI
DIREZIONEGESTIONE DELLE
RISORSE UIMANE

FORMAZIONE E SVILUPPO

REDAZIONE SITO WEB

PROFESSIONALE

ORGANIZZAZIONE E

RAPPORTI CONTRATTUALI

CUSTODIA PALAZZO
MUNICIPALE

METODI

CUSTODIA VILLA
MAIURL

CENTRALIND

COMPETENZE: - assicura ['assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del settore. Cura il protocollo ed il

registro delle determinazioni dirigenziali,

L'Ufficio provvede, in particolare:

» gliinformazione alle parti sindacali componenti la Delegazione Trattante dellEnte;

» alla concertazione;
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alla gestione del procedimento disciplinare per irregolarita commesse dai dipendenti del settore;
alla gestione dei procedimenti disciplinari per sanzioni superiori alla sospensione dal servizio per gg. 10;
alla gestione del procedimento di sospensione cautelare obbligatoria dal servizio;
alla gestione del procedimento di sospensione cautelare dal servizio facoltativa in caso di procedimento disciplinare;
alla gestione del procedimento di sospensione caulelare facaltativa da! servizio in caso di procedimento penale;
alla gestione procedimento disciplinare a carico dipendenti con qualifica dirigenziale con sanzione di natura pecuniaria;
alla gestione del procedimento disciplinare a carico dipendenti con qualifica dirigenziale con sanzione superiore a quelle pecuniarie; .
alla gestione del procedimento di determinazione concordata della sanzione disciplinare per i Dirigenti;
alla gestione del procedimento di sospensiona del procedimento disciplinare in pendenza di procedimento penale;
alla gestione degli accertamenti del Servizio Ispetfivo su richiesta o denuncia art 1, ¢ 60 ess L. n 662/1996 e art. 71 D.lgs. N
150/2009;
alla gestione del procedimento di recesso o decadenza;
a svolgere le funzioni dell'vfficio istruttore per i procedimenti disciplinari;
alla formulazione di risposte scritte a richieste di parere in materie complesse di personale;
al tentativo di conciliazione nelle controversie individuali del rapporto di kavoro nel quale il dirigente del settore affari generall S|a—
stalo autorizzato dall’amminisirazione a transigere;
* alla gestione degli i |mpegm di spesa per il tratlamento accessorio (fumazione, indennita di rischio) del personale del settore e-per
I'assistenza agli organi di governo;
» alla liquidazione del frattamento economico accessorio per il personale dei settore e per gli addetli al'assislenza agli Organi di
governo;
« alla assegnazione annuale delle risorse economiche destinate al finanziamento del lavoro straardinario per I settori dell'ente & per
l'assistenza agli Organi di Governo
« alla gestione del procedimento di impegno spesa per lavoro straordinario per il personale de! settore e per Passistenza agli 0.G.;
alla gestione del procedimento di autorizzazione all'espletamento del lavoro straordinario per il personale del seltore e per gli addetii
all'assistenza agli Organi di governo;
= alla gestione del procedimento di liquidazicne del lavoro straordinario per il personale del settore e per il personale addetto
all'assistenza agli 0.G,;
» glla valutazione della performance del personale del settore:
o raccolta degli obietfivi individuali assegnati dal dirigente al personale e alle Pesizioni Qrganizzative (PO) ;
o raccolta schede di valutazicne della performance del personale e delle posizioni organizzative ai fini dell'erogazione della
produttivita individuale e collettiva e dell'indennita di risultato alle PO del setfore;
e al supporto al'ClV nell'attivita di valutazione della performance dei dirigenti ai fini dell'erogazione dell'indennita di risultato;
¢  alla gestione del procedimento di liquidazione indennita di risultato per le P.O. del settore;
« alla gestione del procedimento di approvazione della Valutazione annuale risullato dirigenzizle;
=  alla gestione del procedimento di approvazione della Valutazione annuale del Segretario Generale;
»  alla gestione dei procedimenti di mabilith del personale interna al setlore;
»  alla gestione dei procedimenti di mobilita intersettoriale;
e alla gestione del procedimento di mobilith personale all'internc della categoria di inquadramente con madifica profilo posto ricoperto;
+  alla gestione del procedimento di incarico a svolgere atlivita di supporto agli Organi di Governo;
=  alla gestione delie relazioni sindacali:
o delerminazione monte ore annuale permessi sindacal;
dirigenti sindacali;
autorizzazione — revoca distacco sindacale;
autorizzazione - revoca aspettativa sindacale;
autorizzazione - revoca permessi cumulati sotto forma di distacco;
autorizzazione permessi sindacali riunioni organi statutari;
autorizzazione permessi sindacali per svolgimento attivita di cui al mandato;
autorizzazione permessi sindacall non retribuiti;
esercizio diritto di sciopero;
esercizio diritto di assemblea;
contrattazione decentrata integrativa;
assistenza tecnica e segreteria nei rapporli con la RSU e le Organizzazieni Sindacali e negli incontri di Delegazicne
Trattante;
o assistenza tecnica e consulenza alla delegazione tratlante di parte pubblica nella contraltazione decentrata;
- all'applicazione deqli accordi sindacali e dei coniralli decentrati integrativi per f setlore;
- dlla gestione del procedimento di auterizzazione permessi per funzioni pubbliche elettive;

0000000 O00O0
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ad assicurare limpiego oftimale delle risorse umane, proporzionando I'attribuzione delle slesse, alle esigenze scaturenlti dagli indirizzi
programmatici del'amministrazione, in rapporto al Piano economico di gestione;

alla predisposizione e gestione di tutti gli atti di competenza comunale relativamente ai rapporti di favoro dipendente ai senst del
D.Lgs. 165/2001 dall'assunzione fino al collocamento a riposo del personale;

alla predisposizione degli atti relativi alla gestione e formazione del personale, allapplicazione nel rispetto della disciplina che regola il
C.C.N.L. assicurando tutte le attivita inerenti alla gestione delle risorse umane, ivi camprese le controversie in materia di lavoro;

a curare la verifica del rapporto tra dotazione organica e necessita effettive;

alla rilevazione di eventuali esuberi di personale efo carenze ai fini della predisposizione de! provvedimento di Giunta di approvazione;
a curare la predisposizione e l'aggiornamento dei regolamenti dell'ente;

a promuovere lo sviluppo. professionale delle risorse, programmando itinerari per la crescita professionale del personale, secondo gli
indirizzi dell'amministrazione e della conferenza dei dirigenti;

a curare, mediante appositi interventi, la formazione, 'aggiomamento e, all'occarrenza, la riqualificazione professionale, anche con
l'attivazione di processi di finanziamento esterno,

a|s|volgere le funzioni dell'ufficio istruttore per i procedimenti disciplinari, come statuito dal relaivo regolamento;

a svolgere le allre attivita attribuite dalfordinamento degli uffici e dei serviz;

a gestire lo sviluppo organizzativo dell'ente;

-a proporre modificazioni della strutiura organizzativa suggerite dalla concreta sperimentaziene o richieste da esigenze e compiti
* nuovi, ridefinendo compiti, responsabilita e mansioni;

a definire le procedure e la modulistica;

ad assicurare il corretto e lempestivo svolgimento delle procedure di pianificazione delle attivita dell'ente, attivandosi per raccogliere,
secondo tempi preventivamente stabiliti, le indicazioni defl'amministrazione e gli elementi di compelenza delle altre unita organizzative
del Comune necessarie per l'elaborazione del Piano economico di gestione di cui cura la stesura, dalla bozza preliminare al testo
definitivo, seguendo le direttive degli Organismi deputati alla valutazione ed al controllo, ai quali assicura il necessario supporto;

ad assicurare il monitoraggio continuo delle aftivita delle unita del’ente; _

ad assicurare 'assolvimento delle funzioni demandate alla struttura dai contratti collettivi e decentrati. In caso d'affidamento esterno
del servizio collabora con 'esercente del servizio.

ad assistere e collaborare con I'Organismo Indipendente di Valutazione e con I'Organismo Indipendente del Controllo di gestione.

allo studio ed applicazione di tutta la normativa vigente in materia di rapporto di lavoro dipendente;

alla stesura afti amministrativi in materia di organizzazione e gestione del personale;

glla gestione delle procedure selettive e delle procedure concorsuali;

alle pracedure di assunzione/cessazione di lavoratori a tempo indeterminato/determinato;

alla predisposizione dei contrattf individuali di lavoro;

alle procedure di inserimento in servizio di lavoratori attraverso il ricorso ad Agenzie di fornitura di lavoro temporaneo;

allinvio comunicazione telematica unificata INAIL e Cenlro per Ilmpiego per assunzioni, cessazioni, proroghe e trasformazioni dei
rapporti di lavoro dipendente, e per attivazione/cessazione di firocini e di cantieri di lavoro;

alla gestione della procedura di rilevazione delle presenzefassenze dal servizio del persanale;

alle comunicazioni assenze per malattia personale dipendente al fine trattenule dilegge;

alla verifica utilizzo permessi brevi personale dipendente;

alla concessione periodi di aspettativa al personale dipendente;

all'autarizzazione permessi, congedi di competenza del settore;

allautorizzazione incarichi extra istituzionali per i personale dei setfori dell’'ente

alla quantificazione Ticket sostitulivi mensa per i dipendenti del’Ente;

alla gestione precedimento di trattenuta per assenze personale docente scuola paritaria infanzia;

alia richiesta visita fiscale per personale del settore assente per malattia

alla gestione procedimento relativo alla visita per accertamento idoneita e inidoneita assoluta totale o parziale;

alla gestione procedura di riconoscimento defla infermitd, lesione o malattia derivante da "causa di servizio”,

alla gestione Progressione Economica Orizzontale

alla gestione trasferimenti efo comandi da altri enti al comune di Ercolano;

alla gestione trasferimenti efo comandi dal Comune di Ercolano ad alfri enti;

alla predisposizione di relazioni per il contenzioso del personale;

alla predisposizione del Piane triennale delle Azioni positive;

alla gestione del procedimento relativo al Piano incarichi e consulenze;

alla gestione dei procedimenti di medicina del lavaro relativamente alia tenuta dei rapporti con il Medico competente, alla prenotazione
delle visitelesami specialistici per il personale, ed al ritiro e successiva consegna dei referti;

alla denuncia infortuni sul lavoro per il personale del settore;

alla registrazione infortuni occorsi a personale altro settore sul registro generale;

alla denuncia annuale legge 68/1999, inviata al Centro per I''mpiego, in materia di personale appartenente alla categorie protette;
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alla gestione della procedura operazione trasparenza: pubblicazione/aggiornamento sul sito internet dei dati inerenti | tassi di assenza

e presenza del personale, dei curriculum vitae def dirigenti, dei dai relativi agli emolumenli da questi percepiti e rispettivi recapiti, dei

curriculum vitae del personale incaricato di posizione organizzafiva, e dei documenti relativi alla contrattazione integrativa, degli

incarichi conferiti e autorizzati ai dipendenti, del personale non a tempo indeterminato, dei bandi di concorso;

alla gestione della procedura PERLA PA con la gestione dei sequenti adempimenti:

- adempimento “Anagrafe delle Prestazioni”; comunicazione degli incarichi conferiti o autorizzali ai dipendenti stessi nell'anno
precedente e comunicaziona degli incarichi conferiti a consulent e collaboratosi esterni;

- adempimento “Dirigenti": comunicazione dei curriculum vitae dei dirigenti pubblici (comprensivi di retribuzione) e dei tassi di
assenza e di presenza del personale, aggregati per ciascun ufficio dirigenziale;

- adempimento “GEDAP": comunicazione del numero complessivo e dei nominativi dei beneficiari degli istituli sindacali (distacchi,
permessi e aspettative) e non sindacali {permessi e aspettative per funzioni pubbliche elettive) concessi af dipendenti pubblici;

- adempimento *GEPAS™ comunicazione del numero dei dipendenti che hanno aderito a ciascuno sciopero e 'ammontare delle
somme trattenute sulle retribuzioni;

- adempimento *Permessi ex legge 104/92": comunicazione nominativa dei dipendenti cui sono accordati i permessi previsti
dall'articolo 33, commi 2 e 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104, e successive modificazioni, con lindicazione della-tifologia di °
permesso utilizzata e del contingente complessivo di giorni e ore di permesso fruiti da ciascun lavoratore nel cafsd dallanno
precedente per ciascun mese;

- adempimento “Rilevazione delle assenze”, con la comunicazione dei seguenti dali: assenze per malattia retribuite, assenze non
retribuite, assenze ex fege 104/92, procedimenti disciplinari avviati relativi alle assenze, procedimenti disciplinari relativi alle
assenze conclusi con sanzione.

alla rilevazione personale per Ministero Interno;

alla rilevazicne deleghe sindacali;

al moniteraggio lavoro flessibile;

al monitoraggio delle graduatorie concorsuali;

alla statistica dei concorsi;

aile comunicazioni obbligatorie al Ministero del lavoro — Regione Campania;

al rilascio delle certificazioni di servizio;

alla gestione delle determinazioni dirigenziali di impegno spesa, e conseguente liquidazione di fatture, inerenti alla gestione del

personale;

alla gestione del procedimento di elaborazione e trasmissione alla Ragioneria Generale dello Stato di:

- Relazicne al Conto Annuale;

- Conto Annuale;

- Rendiconto timestrale;

alla compilazione degli allegati di bilancio attinenti al personale;

alla gestione del Fondo risorse decentrate del personale dirigente e non dirigente: loro costante moniteraggio sia in termini di

costituzione che di utilizzo;

alla gestione dinamica della dotazione organica;

alla gestione dei rapporti con le strutture ed uffici per la corretia ed omogenea applicazione della disciplina vigente in materia di

personale e degli accordi sindacali;

alla predisposizione dati per questionari diversi in materia di personale: fabbisogni standard, corte dei conti, ecc...

alla predisposizione/aggiornamento de! Regolamento sull'organizzazione degli uffici e dei servizi e allri regolamenti settoriali;

all'analisi costante de! fabbisogno di risorse umane, con I'elaborazione ed alluazione del Piano triennale del fabbisogno di personale e

del Piano annuale delle assunzioni;

all'attivita di supporto all'OlV e all'OiCG con verbalizzazione delle sedute dello stesso;

alla ricognizione eventuali necessita di attivazione di forme di lavaro flessibile da parte dei singoli settori, attivazione delle relalive

procedurefconvenzioni, impegni di spesa e liquidazione delle relafive fatture;

alla attivazione di convenzioni con Universitd ed ordini professionali per [utllizzo presso I'ente di studenlifpraticanti attraverso

stagefborse [avoro;

alla gestione del procedimento relativo al benessere organizzativo: predisposizione e realizzazione del progetio relativo alla

valutazicne del benessere organizzative e valutazione del rischio stress lavaro correlato.

allindividuazione delle esigenze di organizzaziane del’Ente;

alla formulazione delle proposte di modifica della struttura, dei diversi settorifuffici, per assicurarne [a maggiore adeguatezza al

raggiungimento degli obiettivi assegnali in funzione dei mezzi adisposizione ed aggiornamento dell'organigramma deil'ente;

alianalisi e valutazione delle procedure ed interventi per una lora semplificazione e razionalizzazione;

alla Predisposizione del piano triennale della formaziane del persenale:

- ricognizione fabbisogni;

- predisposizione Piano triennale della formazione e Piano annuale;

- ricerca di finanziamenti e sponsorizzazioni per la formazione del personale;
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- coordinamento ed organizzazione corsi di formazione per il personale dipendente. in house(ricerca sul mercato di formatori e
valulazione delle proposte) e presso altri enti pubblici;
- coordinamento e organizzazione.di corsi di formazione come enle promotore per | personale;
- ad attivita di supporto al servizio sicurezza sul lavoro per Vespletamento delle attivita relative alla formazione obbligatoria del
personale ai sensi della normativa in materia di sicurezza su! lavoro; _
- alla predisposizione del provvedimento di approvazione Piano dégli Standard, del Piano della Performance e del P.U.D.;
- allagestione procedimento di individuazione membri esterni dell'Organismo Indipendente di Valutazione;
- alla gestione procedimento di liquidazione compenso-componenti 0LV, .
- alla gestione de! procedimente di nomina Organismo Indipendente Contrallo di Gestione;
- allagestione procedimento di liquidazione compenso compenenti O.L.C.G.;
- alla gestione procedimento nomina Comitato dei Garanti;
- alattivita di assistenza e supporto al Comitato dei Garanti;
- aliattivita di conferimento incarichi di collaborazione e consulenze per il settore;
- allagestione del procedimento di liquidazione compenso incaricati di co.co.pro & consulenti per il settore;
- alla gestione dei rapporti contrattuali con I'affidatario del servizio di pulizia, manutenzione verde pubblico e.gestione servizi cimiteriali;
- allagestione dei rapporti contrattuali con Paffidatario del servizio sicurezza sanitaria e sul lavoro;
- alla gestione dei rappdrii relativi al'eventuale Portavoce e/o Addetto stampa;
- allagestione del sito web istituzionale, ‘
- allagestione del Centralino comunale;
- alla gestione del servizio di custodia del Palazzo di Citta e di Villa Maiuri.

2.3.5 IL. SERVIZIO "SEGRETERIA E AFFARI GENERALL”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affari generali e pianificazione.
STRUTTURA: & riportata alla figura 11

Figura n. 11

FUNZIONARIO

SERVIZIO SEGRETERIA E UFFICIO MESSI UFFICIO PASS]
AFFARI GENERALI

COMPETENZE: - assicurare il disbrigo di tutti gli affari generali nonrientranti nelle competenze di altre unita;
- assicurare le attivith di supporto al segretario;
L'Ufficio provvede, in particolare:
- al deposito e collazione provvedimenti da sottoporre all'adozione da parte della Giunta con redazione 0.d.g.;
- alla gestione delle Delibere della Giunta Comunale;
- alrilascio certificati partecipazione alla Giunta;
- alla predisposizione alti refativi alla partecipazione del Segretario Generale a seminari e cors;
- alla predispasizione di atti ¢ provvedimenti di competenza del Segretario Generale;
- agli adempimenti relativi alla nomina da parte dellOrgano competente del Collegio Revisori dei Conti;
- dlla vidimazione registro sostanze stupefacenti;
- alla vidimazione registri volontariato;
- agl adempimenti refativi al Referto della Gestione;
—agli-adempimenti+elativi-alla-gestione-Rianta-Organica-delle-Farmacie-ubicate-sul-territorio-comunale;
aaliademnimenti-di-cui-al-parere sindacale-in-merite-allorario-di-aperura-al pubblico-delle Farmacie-esistent-neHersitorio-e-ai

- alrapporto mensile attivita urbanistico-edilizie e Opere abusive;

- alla raccolta, sottoscrizione e autenticazione firme per leggi d'iniziativa popolare e referendum;

- agli adempimenti relativi al’Albo Beneficiari provvidenze economiche;

- agli adempimenti relativi ai rapporti can [a Corte dei Conti relativamente ai debiti fuori bilancio approvati dal Consiglio;
- alla gestione Albo delle Forme Associative — Iscrizione;
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- agli adempimenti relativi alia gestione dei protocolli d'Intesa sottoscritti dal Sindaco;
- supporto al Segretario Generale nelo svolgimento delle attivita previste dalla legge e dai regolamenti in particotare:
»  Organizzazione del sistema dei controlli interni di cui al'art. 147 del D. Lgs. n. 267/2000 ss.mm., in
collaborazione con i dirigenti responsabili delle strutture dell'Ente;
* Rendicontazione periodica alla Corte def Conti in merito alla regolarita della gestione e sull'efficacia e
adeguatezza del sistema dei controlli interni;
*  Direzione del controllo di regolarith amministrativa e contabile di cui all'art. 147 bis, commi 2 e 3, del D.Lgs. n.
267/2000 ss.mm.;
- supporto ed assistenza per le funz|on| di responsabile della prevenzione della corruzione ai sensi della legge anticorruzione n.
190/ 2012;
- supporto ed assistenza per le funzioni di elaborazione di pareri e direllive interpretative ai sensi del wgente Statute;
- supporto ed assistenza per l'organizzazione e la direzione def sistema dei controlli intemi di cui allart. 147 del D.L.gvo n.
267/2000 ss.mm., in collaboraziane con i dirigenti responsabili delle strutture dell'ente;
- supporte ed assistenza per rendicontazione petiodica alla Corte dei conti, al Consiglio Cotnunale, allOIV in merito alla re el’ﬂta
della gestione e sull'efficacia e adeguatezza de! sistema dei controlii interni;
- supporto ed assistenza per l'esercizio del controllo di regolarita amministrativa e contabile af sensi del decreto legge n. 147 bIS
commi 2 e 3, del D.Lvo n. 2672000 ss.mm;
- supporto all'attivita del Segretario Generale nell'espletamento della sua attivita di controllo preventivo sugli atti sottoposti alla
firma del Sindaco;
- supporto allesercizio dell'attivita del segretario nell'espletamento della sua attivita di controllo successivo nei casi previsti dalla
legge, statuto ed ai regolamenti;
- supporto al Segretario generale nell'esercizio delattivita di controllo preventivo su tutfi gli atti deliberativi di Giunta e Consiglio;
- supporto al controllo successivo di regolarita amministrativa;
- supporto ed assistenza, per la parte di competenza, per la predisposizione del referto del Sindaco ex art. 148 del TUEL sulla
regolarita della gestione e sull'efficacia ed adeguatezza del sistema dei controlli interni; -
- dllaraccolta dichtarazioni patrimoniall amministratori pubblici; !
- allaraccolta dichiarazioni insussistenza condizioni di inconferibllita efe incompatibilith amministratori e dirigenti; '
- allorganizzazione, su indicazione delle posizionl superiorl, di riunioni ed incontri con rilevanza esterna curandone [a
verbalizzazione;
- acurare gli adempimenti relativi alle sedi delle farmacie;
- alle pubblicazioni all'Albo Pretorio Informatico a cura dell'Ufficio Massi;
- alle notifiche nel territorio comunale a cura dell'ufficio Messi;
- alarichiesta ad altre PP.AA. di liquidazione e pagamento per spese di notificazioni effetfuate dall'ufficio messi;
- allarichiesta di notificazione atti con il Messo di aliro Comune;
- agli adempimenti relativi alle cartelle esattoriali efo Atli giudiziari: deposito ex art. 140 C.P.C. a cura dell'ufficio Messi;
- &lladisciplina 'accesso agli uffici ubicati nel Palazzo di Gitta a cura deli'Ufficio Passi.

23,6l SERVIZIO “SEGRETERIA ORGANI COLLEGIALI”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affari generali e pianificazione. )
STRUTTURA: é riportata alla figura 12 ,

Figuran. 12
FUNZIONARIO |
ATTI GIUNTA COMUNALE ATTI CONSIGLIO PRESIDENZA DEL CONSIGLIO
- DIRIGENTI COMUNALE COMMISSION! CONSILIARI
- COMITATO DIREZIONE
- CONFERENZA DE|
DIRIGENTI
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COMPETENZE: - assicurare fa conservazione dei prowvedimenti emessi dalla Giunta, dai dirigenti e dal Comitato di Direzione e della
conferenza dei dirigenti, previa collazione degli stessi;

assistere alle sedute del consiglio comunale, collaborando con il segretario comunale per gli adempimenti connessi con fa seduta;
predisporre | provvedimenti di carattere generale, non rientranti nefla competenza specifica di altre unita, per il consiglio comunale;
assicurare il deposito e la conservazione degli atti relativi alle riunioni delle commissioni consiliari;

assicurare la liquidazione delle competenze dovute agli amministratori;

assicurare la gestione del procedimento relativo ai permessi per gli amministratori;

assicurare la necessaria assistenza al Presidente del Consiglio.

La strutiura provvede inoitre afalfalla:

- Front Office per altri uffici comunall per la registrazione determinazioni dirigenziali

- gestione proposte deliberative consiliari;

- deposilo e collazione provvedimenti da sottaporre all'adozione da parte del Consiglio comunale;

- pubblicazione deliberazioni C.C. cartacea & informatica;

- pubblicazione deliberazioni G.C. cartacea e informatica;

- tenuta registri e banche dati anagrafe amministratori comunali per comunicazioni Prefettura

- indennita di missione e imborso spese al Presidente del C.C. e ai Consiglieri;

- pagamento di spese sostenute dagli Amministratori comunali nefl'espletamento delle mansiani pubbliche connesse all'esercizio
. di caricaloro conferita e partecipazione a convegni e riunioni;

- " rilascio certificazione partecipazione ai lavori del consiglio comunale;

- goncessione a terzi dell'aula consiliare;

- rilascio certificazione presenze C.C. Commissioni consiliari al fine corresponsione indennita di presenza;

- verbalizzazione Conferenza Capigruppo consiliari e relativa corrispondenza;

- protocollazione della corrispondenza del Presidente del Consiglio in entrata ed in uscita.

2.3.7 IL. SERVIZIO“CONTRATT!I"
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affari generali e pianificazione
STRUTTURA: & riportata alla figura 13

Figuran.13

FUNZIONARIO

CONTRATTI

COMPETENZE:

Predisposizione degli atfi pubblici a rogito del Segretario Generale e delle scritture private autenticate: contratti d'appalto per opere
pubbliche, per affidamento di servizi, per fornilure di beni, atti di mutuo, trasferimenti immobiliari, convenzioni edilizie e di
trasformazione di diritfi di superficie in proprieta, atfi di acquisizione di immobili a seguito di precedura espropriativa, permute,
costituzione di dirittt reali, concessioni cimiteriali, atti unilaterali d'impegno e in generale tutti i contratti che interessano I'Ente;
Acquisizione di tutta la documentazione preliminare occorrente per la stesura, per la sottoscrizione e per gli adempimenti conseguenti
alla stipula dei contratti:

- accertamenti ipotecari e calastali;

- gestione delle spese contrattuali con applicazione dei diritti di segreteria, di rogito (nella misura prevista dalla legge);

- determinazione oneri fiscali a carico della controparte e alla loro comunicaziene al soggetto contraente;

- determinazione oneri fiscali a.carico dell'Ente (per alcune lipalogie di atti);

- reperimento di tutta la documentazione propedeutica alla stipula del contratto;

- reperoriazione, registrazione e, se dovuta, trascrizione degli atti presso gli enti competenti;

- accertamenti previsti dalla normativa antimafia/trasmissione mod GAP alla Prefettura;

- trasmissione dell’atto allufficio competente per la gestione e alla controparte;

- ogni altro adempimento necessario per la conclusione della procedura contrattuale,

Assistenza al rogito;

Cura degli adempimenti conseguenti alla stipula delle scritture private su richiesta degli uffici interessati (quali contratti concessioni e
convenzioni varie proposte dagli uffici comunali, concessioni demaniali, concessione in uso e comodati di locali comunali, contrati di
locazione, affidamento di servizi vari a persone fisiche o giuridiche, ecc.);
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Raccolta, conservazione e archiviazione scritture private su archivie informatico

Conservazione degli originali degli atti pubblici e delle scrilture private autenticate in ordine progressive di repertorio;

Rilascio di copie e di copie conformi agli originali;

Stampa registro repertorio e consegna registro allAgenzia delle Entrate per la vidimazione quadrimestrale;

Supparto ai singoli uffici dell'Ente che ne facciano richiesta nella predisposizione degli schemi contrattuali e normativa fiscale relativa;
Raccolta e trasmissione all'anagrafe tributaria dei dati connessi con gli adempimenti previsti dal D.M. del 18/03/1999;

Gestione dei contratti assicurativi dellente e dei sinistri coperti dagli stessi.

Consulenza e supporto alla struttura organizzativa dell'Ente sulle matetie relative ai contratti ed alle gare, anche aftraverso
l'erogazione di formazione interna;

Espletamento delle aste pubbliche per I'alienazione di beni immabili;

Pagina 28 di 66



CITTA DI ERCOLANO
(Citta Metropolitana di Napoli)

24 1L SETTORE “FINANZE E CONTROLLO"
POSIZIONE: unita di staff nell'archilettura organizzativa dell'ente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al segretario generale,
AREA:area economico-finanziaria {nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area amministrativa, informatica, ausiliaria)

STRUTTURA: & ripartata nella figura n. 14.

Figura n. 14 DIRIGENTE DIRIGENTE

ENTRATE TRIBUTARIE

SEGRETERIA DI DIREZIONE
ASSISTENZA COLLEGIO REVISORI
DEI CONTI

INCARICO Di POSIZIONE ORGANIZZATIVA CON FUNZIONI
VICARIE DELLA DIRIGENZA - RESPONSABILE CONDUZIONE
SERVIZIO ECONOMATO E PROVVEDITORATO - RESPONSABILE

CONDUZIONE SERVIZIO CONTABILITA' GENERALE

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI
RESPONSABILE CONTABILITA' DEL PERSONALE A ESPONSABILE SERVIZIO ENTRATE
CONTABILITA’ PROVVEDITORATO
CONTABILITA' DEL GENERALE ECONOMATO
PERSONALE INVENTARIO
E PENSIONI PATRIMONIO
ENTRATE TRIBUTARIE

COMPETENZE:

responsabilith del Servizio Finanziario dell'Ente ai sensi dell'art. 153 del D.Lgs 267/2000;

gestione e coordinamento, anche aitraverso specifiche strutture softo ordinate al Settore, delle attivita inerenti i finanziamenti
straordinari ed europe;

gestione dei rapporti con il collegio dei revisori dei conti;

controllo di regolarita amministrativa contabile ai sensi dell'art. 147 bis TUEL,;

direzione e coordinamento del controllo sugli equilibri finanziari, in collaborazione con gli organi di governo, il segretario e i dirigenti
delle strutture dell'Enle secondo le proprie responsabilitd e mediante la vigilanza dell'organo di revisione (ai sensi dell'art. 147
quinquies.de! D.Lgs. n. 267/2000 ss.mm.);

gestione del contratto di Tesoreria;

programmazione annuale delle procedure di gara relative ai capitoli in responsabilita;

redazione dei bilanci pluriennali ed annuali di previsione e di tutti gli altri strumenti finanziari di programmazione previsti dala legge;
assicurare il corretto e tempestivo svolgimento delle procedure di accertamento e di contabifizzazione in termini economici e finanziari
di tutte le partite attinenti all’allivita del comune;

accertare ed allestare la coperlura effettiva delle spese in relazione alle disponibilita esistenti;

curare I'accertamento, la contabilizzazione ed il controllo dei costi di tutta la struttura e I'attivita dellente, in collabarazione con il
servizio di controllo interno di gestione e di valutazione tecnica;

curare le procedure connesse agli introiti finanziari ed ai pagamenti di ordine generale;

curare [a gestione del personale per gli aspetti economicl e previdenziali di carattere generale:

assicurare e attivita di provveditorato e di economato;
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- t:ontrollo sull_e societd partecipate e con enti partecipati di qualsiasi natura, 2i sensi dell'art. 147 quater del D.Lgs. n. 267/2000 ss.mm.
riguardo agli aspetti finanziari, contabili e organizzativi delle partecipate, con rilevazione dei risultati complessivi della gestione

mediante bilancio consolidato;
- assicura la gestione del contabile del patrimonio dellEnte;
- curare il controllo delle entrate del Comune.

2.4.1 L'UFFICIO: “SEGRETERIA DI DIREZIONE - ASSISTENZA COLLEGIO REVISORI DE] CONT!”
COMPETENZE: - assicura I'assislenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentsli del settore, Cura il protocollo ed il
registro delle determinazioni dirigenziali.

2.4.2 IL SERVIZIO “CONTABILITA' GENERALE”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Finanze e Controllo
STRUTTURA: & riportata alla figura 15

Figuran.15 : //fH -
e
;’;?‘!; s
FUNZIONARIO i 1\ ¥
(SN
5,
DOCUMENTI DI CONTABILITA’ CONTABILITA’
PROGRAMMAZIONE E GESTIONE FINANZIARIA ECONOMICA
ECONOMICA RAPPORT] CON LE E CONTROLLO

PARTECIPATE DEY COSTI

COMPETENZE:- assicurare il disbrigo di tulti gli adempimenti connessi con | documenti di programmazione economico-finanziaria;

assicurare le attivita di contabilita di carattere generale, contabilita economica, per il controllo dei costi e la gestione finanziaria;

La struttura provvede afalia:

stesura del bilancio di previsicne, variazioni e rendicontazione;

programmazicne in materia di patto di stabilita;

gestione delliter di rendicontazione finanziaria, patrimoniale e economica conpredisposiziong della relativa decumentazione;
adempimento agli abblighi di moniloraggio e controllo imposti dai vincoli di legge suibilanci;

predisposizione proposta contabile del piano esecutivo di gestione e referti contabili dicontrollo di gestione;

gestione di rapporti di supporto e collaborazione intersettoriale (Seftori/Servizidel’Ente) e con organismi partecipati per
l'elaborazione di strumenti di analisi erendicontazione dati;

gestione rapporti con istituti finanziatori;

individuazione e perfezionamento di forme di finanziamento per la realizzazione deiprogrammi di investimento (mutui, prestili
obbligazionari, leasing ecc...); _
gestione dei finanziamenti attraverso operazioni straordinarie post-concessione (rinegoziazioni, riduzioni, estinzioni anticipate
ece...);

adempimenti obbligatori connessi alla gestione de! debito incluso monitoraggi, report,studi e anelisi di convenienza,

supparto nelle nuove forme di finanziamento e ufilizzo di nuovi strumenti finanziari;

relazioni e gestione rapporti con la Corte dei Conti, Organi di Revisione, Organi dello Stato e altri Enti Pubblici;

ceordinamento e monitoraggio attivita della struttura operativa;

coordinamento settoriale per lattivith di costante verifica e aggiornamento deglistrumenti regolamentari dell'ente di competenza
{regolamento di contabilita) owverodi diretto interesse operafivo (tempestivita dei pagamenti};

istruttoria delle deliberazioni e delle determinazioni ai fini dell'attivita di controllo diregolaritd amministrativa contabile ai sensi
dell'art. 147 bis TUEL,;

manitoraggio del rispetto del Patto di Stabilita interno;

contabilizzazione e rendicontazione del piano investimenti dell'Ente;

contabilizzazione della spesa corrente e rendicontazione delle spese vincolate di partecarrente e in conto capitale;

Pagina 30 di 66



CITTA DI ERCOLANO
(Citta Metropolitana di Napoli)

gestione degli adempimenti connessi alla liquidazione/pagamento delle spese;

gestione degli adempimenti fiscali in capo all'ente in qualita di soggetto passivod'imposta;

gestione dei rapporti di competenza con la Tesareria comunale;

contabilizzazione e gestione delle fasi di entrata del bilancio comunale;

rendicontazione delle entrate straordinarie e vincolate;

supporto ad altri uffici e servizi.comunali relativamente alla gestione delle fasi di spesae di entrata;

Relazioni e supporto nelle verifiche per Corte dei Conti, Organi di Revisione, Organi dello Stato e aliri Enti Pubblici;

gestione rapporti con le partecipate. Questa attivita & finalizzata ad aliineare le esigenze di un puntuale conirollo della spesa
pubblica anche nei confronti delle societd partecipate, con le nuove previsioni normative che impongono un obbligo specifico, Le
modalita operative consistono nello studio, analisi e proposte di intervento nallambito di tutti i processi gestionali delle socleta
pariecipate. A tal fine, la struttura potra autonomamente praporre incontri specifici con gli organi gestionali delle parlecipate ed
analizzare, con gli stessi, le criticita e | mezzi per proporre | correttivi necessari. Necessita definire preventivamente in sede di
relazione previsionale e programmatica (D.U.P.) degli obiettivi gestionali a cui deve tendere ogni Societa parecipata, correlafi a

. precisi standard qualitativi & quantitativi. Impostazione ed.attivazione di un idoneo sistema informativo, per rilevare 1 rapporti

finanziari tra 'ente proprietario e le Societd, fa situazione contabile, gestionale e organizzativa delle Societa, i contralli di
servizio, la qualith dei servizi, il rispetto delle norme sui vincoli di finanza pubblica. L'obietlivo fondamentale é la messa in
slcurezza del bilancio comunale da gestioni rischiose degli organismi appartenenti al sistema allargato. | risultati complessivi
della gestione dell'ente locale e delle aziende partecipate sono assoggettati a rilevazione mediante il bilancio consolidate.

La struﬂura nell‘amblto della gestione delle partecipate provvede a:

gestlone dei rapporti con Enti esterni coslituiti in forme societarie e non {nonché gestione quote associative);

-_controllo e gestione dei rapporti con Enti esterni costituiti in forme non societarie (Fondazioni ecc.);

gestione iniziative comunali di compartecipazione;

valorizzazione e gestione de! patrimonio azionario del Comune o delle sue compartecipazioni in aziende, societa o consorzi
nonché verifica periodica del sistema delle partecipate detenute a vario titolo dali'Ente;

gestione progetti per la valorizzazione e razionalizzazione delle partecipate anche in occasicne di cosfituzione, fusicne e
liquidazione di societd;

gestione def rapparti societari e in particolare partecipazione ad assemblee ordinarie e straordinarie;

adempimenti civilistici {(deleghe assembleari, nomine e designazione organi sociali, gestione o0.d.g. assemblee);

anallsi, implementazione e gestione del sistema informatico finalizzato al controllo delle societ’ di cui all'art. 147 quater TUEL;
controllo finanziaric e patrimoniale, gestionale e organizzativo delle societd, dei contratti di servizio, della qualith dei servizi in
collaborazione con le strutture comunali di volta in volta competenti;

cantrollo del rispetto delle norme di legge sui vincoli di finanza pubblica da parte delle socista partecipate, con riguardo per es. ai
fimiti assunzionali e di spesa in materia di acquisizione delle risorse umane, di consulenze, di obblighi di trasparenza, in
collaborazione con il Servizio Risorse Umane e Organizzazione;

adempimenti in tema di obblighi di trasparenza e anticorruzione per le partecipate;

monitoraggio del rispetto degli obblighi di pubblicazione dei dati a carico degli organismi partecipati previsti dalle norme vigenti;
costituzione, integrazione e revisione albo candidature dei rappresentanti di nomina comunale in organismi partecipati dallEnte;
aggiornamento del sito istituzionale del Comune di Ercolano nella sezione agli organismi partecipati atiraverso 'Ufficio gestione
e sviluppo delle risorse O.M.;

presidio e controllo dellanagrafe patrimoniale degli Amministratori delle Societd partecipate e conseguenti obblighi di
pubblicazione;

diramazione di direttive sindacali ai componenti del Consiglio di Amministrazione in rappresenlanza del Comune, anche per il
rispetto delle norme in materia di appalti e di assunzione di personale;

Relazioni e supporto nelle verifiche per Corte dei Conti, Qrgani di Revisione, Organi dello Stato e altrl Enti Pubblici.
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24.3 IL SERVIZIO "CONTABILITA' DEL PERSONALE E PENSIONI"
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Finanze e Conlrollo
STRUTTURA: é riportata alla figura 16

Figura n. 16
FUNZIONARIO
UFFICIO PAGHE UFFICIO PENSION!
r‘:‘.
i ,
SERVIZIO DI CUSTODIA (> /
i ¥\
vy
L“l ‘q\\_
",
COMPETENZE:

assicurare il dishrigo di tulli gli adempimenti connessi con la gestione del trattamento economico e previdenziale speftante al
personale dipendente di carattere generale;

assicurare la liquidazione delle competenze al segretario, e a quant'altd individuali dal dirigente o dall'amministrazione.

& responsabile della gestione, in ogni sua fase, della procedura di elaborazione degli stipendi e dei compensi per dipendenti,
amministratori, co.co.ca., borsisti, L.S.U. personale comandato e dell’aggiornamente della procedura stipendiale;

gestione del bilancio del personale e dei capitoli di spesa per acquisizione di personale dipendente, collaborazioni, nonché relative
attivita di previsione, rendicontazione e controllo; elabara le previsioni di spesa per il personale in occasione della formazione del
bilancio e del relativo assestamento;

definisce le previsioni di spesa per ogni provvedimento di assunzione e verifica le corretle imputazioni ai singoli capitoli di bitancio, sia
sotto forma di salario fisso sia per quello accessorio;

definizione degli aspetti contabili e giuridici relativi alla contrattazione collettiva decentrata, compresa la costituzione dei fondi di
produttivity;

determina i costi annuali attraverso la rendicontazione del personale con riferimento a ciascun servizio od unita organizzativa, e
provvede aila formazione di atti preordinati alla liquidazione del trattamento economico;

attivita di controllo sulla corretta applicazione da parte dei dirigenti degli istituti finalizzati all'erogazione del trattamento accessorio
(risultato e indennita a vario titolo);

verifica e controllo della cotretta erogazione degli emolumenti;

cura gli adempimenti connessi agli obblighi in materfa di conlributi verso gli istituti previdenziali ed assistenziali provvedendo alla
denuncia mensile dei contributi verso 'INPS, alla denuncia del premio assicurativo (anticipazione e regalazione [NAIL);

provvede agli adempimenti relativi al Comune quale sostituto di imposta: conguagli fiscali e di fine anno, elaborazione dei CUD;
provvede alla denuncia nominativa assicurativa verso MNAIL, nonché alle denunce di infortunio verso tale ente per il personale del
settore, alla compilazione dei modelii per la discccupazione,

cura |a redazione della parte economica del Conto Annuale;

provvede al caricamento sui cedolini stipendiali di tutte le forme di salario accessorio;

gestisce il servizio di custedia della sede del seitore.
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2.4.4 |L SERVIZIO “PROVVEDITORATO - ECONOMATO - INVENTARI E GESTIONE CONTABILE PATRIMONIO”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Finanze e Cenrollo

STRUTTURA: é riportata alla figura 17

Figuran. 17

FUNZIONARIO !

APPRd:\NIGIONAMENTl ED INVENTAR! GESTIONE
ECONQMATO PATRIMONIO

COMPETENZE: - assicurare il disbrigo di- tulti gli ademplmenh connessi con la gestione delle procedure di acquisizione delle forniture-di

carattere generale dell'inventario dei beni mobili ed immobili dell'ente, e delle ulteriori linee funzionali attribuite dalla amministrazione e dal

dirigente; assicura la gestione di tutti i rapporti patrimoniali del'ente, previa ricognizione e stima da parte del Settore Servizi per I'assetto ed

il governo del lerritorio efo Pianificazione Urbanistica e fo Servizi tecnici,

Il Servizio ha la finalita di garantire I'approvvigionamento, la fornitura, la gestione, la manulenzione, ta conservazione e gli inventari dei beni

mobili, d'uso e di consumo, necessari per il funzionamento di tulte le strutture dellEnte e per I'espletamenlo dei servizi dagli stessi

organizzati, esclusi quei servizi per | quali la gestione delle forniture di beni e servizi compete ai responsabili agli stessi preposti, come da

programmazione annuale degli acquisti e forniture.

A tal fine, il Servizio svolge le seguenti atlivita:

- riscossione di diritti & proventi relativi ai fittl, bolli virtuali con relativa rendicontazione, diritti cimiteriali, depositi cauzionali ecc;

- riscossione mandati di anticipazione per spese economali;

- gestione spese contrattuali;

- contabiliti dei deposili cauzionali;

- pagamento spese postali ¢ telegrafiche, carte e valori bollali;

- pagamento di minute spese diverse, obbligatorie e per motivi di istituto, quando sia indispensabile che il pagamento avvenga con
immediatezza;

- pagamento di spese di trasporto di materiali, spedizioni, imballaggi, magazzinaggio e facchinaggio.

L'attivith del servizio si concretizza nella costruzione di un moedello di gestione contabile degli immobili di proprieta del Comune che

prevede;

- lacreazione di un sistema informatizzato per la gestione e I'aggiornamento delle informazioni censite da parte del Seftore servizi per
I'assetto ed il governo del territorio efo Pianificazione Urbanistica elo Servizi tecnici.

- La realizzazione efo I'aggiomamento di un regolamento che disciplini le modalita di contraltazione per l'acquisto e la vendita del
patrimonio immobiliare;
la gestione degi affitti attivi e passivi;

- lagestione dei rapporti condominiali nei condomlnl in cui-esistano unita immobiliari di proprieta del Comune,

- il pagamento degli oneri condominiali;

- la procedura di nomina degli amministratori condominiali nei fabbricati in cui la maggioranza delle unita immobiliari sia di proprieta de!
Comune;

- la costruzione di un sislema di gestione economica ed amministrativa delle locazioni attive ¢ passive {atti amministrativi preordinati
alla formalizzazione contrattuale dei rapporti di locazione ed alla determinazione dei canoni, verifiche ed aggiornamenio ISTAT
annuall, rimbarst spese condominiali relative ali'ordinaria e straordinaria amministrazione).
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2.4.5 IL SERVIZIO “ENTRATE TRIBUTARIE”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Finanze e Contrallo
STRUTTURA: & riportata alla figura 18

Figura n. 18
DIRIGENTE
- FUNZIONARIO
rd
ENTRATE TRIBUTARIE COSAP E TRIBUTI MINORI /’ f
¥

rr

2\
COMPETENZE: - assicurare il disbrigo di tutti gli ademplmentl connessi con i tributi & le imposte comunali, nonché con le entrate derwg\rhu
dal patrimonio delente.Ha la finalita essenziale di assicurare l'organizzazione della gestions def tribuli e delle entrate di competenza-
dellente, anche altraverso la costruzione di una banca dati integrata che renda faciimente disponibili tutti gli elementi necessari
all'imposizione e all'accertamento.
In particolare svolge laffivith connessa allapplicazione delle tasse ed imposte comunali gestite direttamente, attraverso le fasi di
reperimento soggetti, accertamento imponibile, definizione liquidazioni dei tributi e formazione dei ruoli esattoriali, oltre alle funzioni di
vigilanza e controllo della regolarita del servizio di accertamento e riscossione di tributi comunali eventualmente dati in concessione efo
gestione.
In partlcolare per IUC, IMU, ICl e TASI,

ricezione delle denunce di variazione presentate dai contribuenti;

- acquisizione nel gestionale informatico in dotazione, sia in via manuale che automatica, dei dati relativi alle denunce di
variazione, atti nolarili, successioni, dali catastali, planimetrie, utenze (luce, acqua, gas) e dei pagamenti eseguiti tramite clc
postale e F24;

- analisi e bonifica dei dati gestiti mediante indagini, incroci e normalizzazione dei dati;

- predisposizione ed invio di questionari ai contribuenti propedeutici all'accertamento contraddittorio con i contribuenti;

- predisposizione e nofifica degli avvisi di accertamento;

- Istruttoria e definizione degli accertamenti per adesione;

- [struttoria delle eventuali istanze di aufolutela presentate dai contribuenti;

- istruttoria degli eventuali contenziosi tributari;

- redazione delle controdeduzioni ai ricorsi tributari;

- verifica degli awvisi di accertamento non evasi;

- predisposizione delle minute di ruolo coattivo;

- verifica e visto di esecutivith sui ruoli coattivi,

- istruttoria def provvedimenti i rateazicne, sospensione e discarico delle carlelle esatioriali;

- definizione, organizzazione e distribuzione della modulistica correlata allimposta;
istruttoria e definizione delle domande di imborso presentate dai contribuenti

In pamcolare per IMPOSTA SULLA PUBBLICITA' E DIRITTI SULLE PUBBLICHE AFFISSIONI nell'attuale forma di gestione affidata al
concessionario:

- cura dei rapporti con la societa affidataria;

- altivila di controllo previste dalle leggi e dai regolamenti sulla gestione del concessionario;

in particolare per ADD,LE COMUNALE ALLIRPEF:

- pubblicazione sullapposito site del Ministero deile Finanze delle determinazioni comunali in materia ai fini della lore efficacia;

- gestione dellapposito cic postale dedicato allimposta: scarico periodico e rielaborazione dei flussi informativi provenienti
dall' Agenzia delle entrate;

in GENERALE

- gestione del front-office del Servizio Imposte;

- accesso ed ufilizzo del portale PUNTC FISCO ~ SIATEL al fine di operare gli inlerscambi dati con I'Agenzia delle Entrate e le
verifiche relative ai dati fiscalmente rilevanti dei contribuent;

- accesso ed utilizzo del portale SISTER al fine di operare gli interscambi dali con 'Agenzia del Territorio & le verifiche relative ai
dati catastali ed ipotecari relativi ai contribuenti;

- predisposizicne degli aggiornamenti tariffari;
analisi dei dati, fornitura di statistiche oltre che di relazicni nelle materie di competenza;

- lstrubioria per il ritascio di pareri relativi alle materie di competenza;
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risponde alla istanze di interpello presentate dai contribuenti;

cura la comunicazione informativa relativa ai tributi locali in genere (tramite schemi e awvisi da pubblicare sul sito istituzionale del
Comune, informazioni da inserire su siti tecnici del Dipartimento delle Finanze e dell|FEL, rassegna stampa per quotidiani, ecc.);
regolarizzazione contabile dei sospesi di tesoreria relativi alie riscossioni da ruolitramite segnalazione al servizio Ragioneria
della corretta imputazione ai capitoli di bilancio;

cura i rapporti con gli agenti della riscossione esercitandone anche le attivita di controllo previste dalle leggi e dai regolament;
cura il recupero coatfivo di tutte le entrate comunali trasmesse dai vari settorituffici comunali;

cura i rapporti con I'Agenzia delle Entrale provvedendo anche alla trasmissione di dati specifici o inoltro di segnalazioni
finalizzate alla compartecipazione del Comune all'accertamento dei tributi erariali;

gestisce le procedure pubbliche per la scelta del concessfonario della riscossione.

SERVIZIO TASSE ED ALTRE ENTRATE
Svolge e cura le seguentj attivita:
in partlcolare per [a TARSU- TAR!:

ricezione delle denunce presentate dai contribuenti;

acquisizione nel gestionale informatico in dotazione, sia in via manuale che automatica, dei dati relativi alle denunce, dati
catastali, planimetrie, utenze {luce,acqua, gas);

analisi € bonifica dei dali gestiti mediante indagini, incroci e normalizzazione dei dati;
predisposizione ed invio di questionari ai contribuenti propedeutici all'accertamento;
contraddittorio con i contribuenti;

predisposizione e notifica degii avvisi di accertamento;

istruttoria e definizione degli accertamenti per adesione;

istruttaria delle eventuali istanze di autotutela presentate dai contribuent;;

istruttoria degli eventuali contenziosi tributari;

redazione delle controdeduzioni ai ricorsi tributari;

predisposizione delle minute di ruolo;

verifica e visto di esecutivita sui ruoli coattivi;

istruttoria dei provvedimenti di rateazione, sospensiane e discarico delle cartells Esattoriali;
definizione, organizzazione e distribuzione della modulistica correlata alla tassa;

istruttoria e definizione delle domande di rimborso presentate dai contribuenti;

trasmissione annuale al'Agenzia delle Entrata dei dah catastali afferenti le nuove Utenze;

in parhcolare per la COSAP:

invio pericdico ai contribuenti delle informative per il pagamento e dei relativi bolletiini postali;
tenuta de! regisiro delle occupazioni e delle autorizzazioni;

fiscossione della tassa;

gestione del cfc postale dedicato;

verifica delle eventuali insolvenze;

attivazione delle procedure di sollecito dei pagamenti;

istruttoria dell'accertamento d'ufficio;

predisposizione ed ihvio di questionari ai contribuenti propedeutic all'accertamento;
contradditterio con i contribuenti;

predisposizione degli avvisi di accertamento;

istruttoria delle eventuali istanze di autotutela presentate dai contribuenti;

istruttoria degli eventuali contenziosi tributari;

redazione delle controdeduzioni ai ricorsi tributari;

predisposizione delle minute di ruolo coattivo;

verifica e visto di esecutivita sui ruoli coattivi;

istrultoria dei provvedimenti di rateazione, sospensione e discarico delle certelle esattoriali;
definizione, organizzazione e distribuzione della modulistica correlata alla tassa;

istruttoria e definizione delle domande di rimborso presentale dai contribuenti;

predispone e trasmette al Ministerc delle Finanze il rendiconto annuale di cui al D.M. 26.04.1994.
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2.5 | SETTORE “AFFARI LEGALI”
POSIZIONE: - units di staff nellarchitettura organizzativa dell'ente, riporia alla Conferenza dei dirigenti ed al Segretario generale.
AREA: area legale-leqgislativa (nel settore sono presenti ambiti funzionall dell'area amminisfrativa, informafica, ausiliaria)

STRUTTURA: & riportata alla figura 19

Figuran, 19
DIRIGENTE SEGRETERIA DI DIREZIONE
AVVOCATO DIRIGENTE AVWOCATO DIRIGENTE
POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI FUNZIONARIO S /'”
LEGALE AN
CONTENZIOSO CONTENZlOSO..‘ 1 %
PUBBLICISTICO ] PRIVATISTICO® 3} L
R o
L.
"*-..:_n-f
COMPETENZE:

L'Avvocatura Comunale & incaricata, ai sensi dell'art. 23, secondo comma, della Legge n. 247/2012, della traltazione degli affari legali del
Comune di Ercolano e rende il servizio di consulenza, rappresentanza, patrocinio, assistenza e difesa in giudizio dellAmministrazione
Comunale.

All'Avvocatura Comunale sono, pertanto, affidati tutti i compiti e le relative responsabilita professionali disciplinati dalla Legge del 31
dicembre 2012, n. 247 e successive integrazioni efo modificazioni,

L'Avvacalura comunale rappresenta articolazione organica autonoma e stabile, costituita da avvocati iscritti, per conto dellEnte, nell'elenco
speciale del’Albo degli awocatl patrocinanti le pubbliche amministrazioni e da personale amministrativo di supporto. L'Avvocatura
comunale assicura, in via ordinaria, esclusiva e stabile, il servizio di rappresentanza tecnica, il patrocinio e l'assistenza dell Amministrazione
in giudizio, in tutte le cause, promosse o da promuovere, sia came atiore che come convenulo, ricorrente, resistente od in qualsiasi altra
veste processuale ed in tutti i gradi di giudizio, in agni loro fase e procedimento, cautelare, di cognizione, di esecuzione ed evenlugle
opposizione, anche di appeflo, dinanzi a tutte le autorita giudiziarie ordinarie, civili @ penali (per le costituzioni di parte civile dellEnte),
amministrative e tributarie; gestisce I'istruttoria dei procedimenti preordinati al contenzioso, provvedendo alla raccolta della documentazione
necessaria € alattivita preparatoria per la transazione delle [iti; fornisce assistenza e consulenza legale interna alla Dirigenza, in rapporto a
specifiche e particolari questioni connesse con ['attivita dell'ente, in relazione alle quali il richiedente ¢ tenuto a fornire la propria soluzione;
cura tutti i provvedimenti inerenti le azioni giudiziarie attive e passiva; presta supporto legale agli Organi dellAmministrazione Comunale; &
parte attiva in azioni del Comune per il rispetto della legalita; cura le pratiche per i risarcimento danni e per i rispetto degli obblighi assunti
da terzi verso il Comune; cura la gestione delle controversie slragiudiziali e degli arbitrati; cura gli incarichi afiidati a professionisti esterni.
Con apposito Regolamento, sono disciplinate nel dettaglio le attivita, le funzioni, la gestione dei rapporti e delle relazioni dell'Avvocatura
comunale, nonché i compensi da corrispondere agli avvocati del settore, secondo le disposizioni generali e speciali previste defla normativa
e dai CCNL. Gli avvacati addetti al’Avvocatura comunale esercitano le proprie funzioni di competenza con liberta e piena autonomia, con
sostanziale estraneita all'apparato amministrativo, in posizione di totale indipendenza da tutli i settori previsti in organico e con esclusione
di ogni attivita di gestione amministrativa, finanziaria e di personale, salvo quella inerente Iattivita della stessa Avvocatura.

Assicura il sostegno giuridico, ove richiesto dagli uffici, nell'elaborazione def provedimenli amministrativi rivestenti carattere e natura
pubblicistica (ordinanze — espropri ecc.) o privatistica con affidamento in esclusiva della competenza a curarne la esatta esecuzione. Cura
I'attivita contrattualistica dell'ente. Cura gli aspetti legali di tutti i procedimenti connessi e consequenziali con le sanzioni amministrative, i
tributi e le violazioni al codice della strada.

L'Avvocatura Comunale pud altresi palrocinare e difendere amministratori e dipendenti comunali nei giudizi per fatti e comportamenti
commessi durante F'espletamento del mandato o del servizio, ove gli interessati ne facciano richiesta e a condizione che non sussista
conflitto di interessi, anche solo potenziale, con I'Ente.

Assicura assistenza anche nelle procedure previste dalla legge di deflaziona del contenzioso;

L'assegnazione degli affari consullivi e contenziosi fra i compenenti della Avvocatura Comunale avviene secondo principi di parita di
trattamento e tenendo conto deila specializzazione e professionaliti dei componenti dell'Avvocatura medesima.

L'Avvocatura svolge le seguenti funzioni:
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e contenziosa: con cui provvede alla tutela dei diritti e degli interessi de! Comune di Ercolano altraverso la rappresentanza, il
patrocinio, I'assistenza e la difesa del Comune e la cura degli affari legali dell'Enle, sia nelle cause attive, che passive sia in
giudizio che nelle sedi stragiudiziali;

«  consultiva: con cui presta la propria consulenza senza limitf di materia, agli organi istituzionali e burocratici del Gomune.

La funzione contenziosa &'svolta nei: .

giudizi amministrativi;

-giudizi civili;

giudizi dinanzi alla Corte Costituzionale;

giudizi dinanzi alla Corte dei Conli;

giudizi penali, mediante Pesercizio dell'azione civile, previa autorizzazione de! Sindaco;

giudizi arbitrali;

giudizi tributari nei casi in cui sia richiesto dalla legge il patrocinio legale o non sia diversamente disposto, dal tipo di
organizzazione del comune. '

©-popow

2.5.1 L’'UFFICIO “SEGRETERIA DI DIREZIONE — (STAFF)”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affari Legali
COMPETENZE: - assicura I'assistenza alla difigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del settore. Cura il protocollo ed 1

registro delle determinazioni dirigenziali.

2.5.2 IL SERVIZIO “CONTENZIOSO PRIVATISTICO”

POSIZIONE: - unita in staff con il settore Affari Legali

COMPETENZE:! processo civile & uno strumento giuridico atto a dirimere controversie aventi ad oggetlo i diritto privato. Si basa sui

principi del diritto processuale civile contenuti per gran parte nel codice di procedura civile.

La struttura assicura:

- la difesa, la rappresentanza e I'assistenza dell'Ente in tutti i giudizi in cui il medesimo & parte, innanzi al Giudice civile (Giudice di
pace, Tribunale, Corte d'Appello, Corte di cassazione), in materia extacontrattuale;

- ladifesa, la rappresentanza e I'assistenza dellEnte in tuttl i giudizi in cui il medesimo é parte innanzi al Giudice del lavoro (Tribunale,
Corte d'Appello, Corte di Cassazione), nonché nei procedimenti stragiudiziali di conciliazione ed arbitrato;

- gestione delle attivita connesse all'eventuale cosfituzione in primo grado, ai sensi dellart. 417 bis ¢.p.c., innanzi al Giudice del lavoro,
limitatamente al primo grado di giudizio;

- ativita di consulenza per le materie espressamente assegnate, di supporto alla formazione dei processi decisionali degli uffici e degl
argani politici del'Ente.

2.5.3 1L SERVIZIO “CONTENZIOSO PUBBLICISTICO"

POSIZIONE: - unita in staff con il settore Affari Legali

COMPETENZE:La giurisdizione amministrativa & demandata a giudici speciali: i Tribunali Amministrativi Regionali (TAR) e il Consiglio di
Stato,

Sono giudici speciali anche le commissioni tributarie provinciali e regional, che esercitano la giurisdizione tributaria, e la Corte dei Conti,
che esercita la giurisdizione contabile. Il servizio si occupa del contenzioso nel predetto ambito.

Il servizio si occupa anche della gestione dei ricorsi al Tribunale superiore delle acque pubbliche con riferimento ai "ricorsi per
incompetenza, per eccesso di potere e per violazione di legge avverso i provedimenti definitivi presi dall’amministrazione in materia di
acque pubbliche’ e della gestione dei ricorsi straordinari al Presidente della Repubblica.

La sfera di competenza di ciascun TAR comprende i ricorsi volti contro atti di enti o di organi la cui sfera di azione si svolga esclusivamente
nellambito regionale (per esempio di comuni, province, e regione; o di prefetti o altri organi periferici dello stato), nonché i ricorsi che
attengano ad atti df organi centrali dello Stato e di enti pubblici ultraregionali, purché gli effetti delatto siano lerritorialmente limitati alla
circoscrizione del TAR. Per gli atti i cui effelti non siano circoscritti in questo modo, & competente, ove si tratti di atti emanati da enti
ultraregional], il TAR della regione in cui ha sede ['ente stesso,

il TAR del Lazio & inalire competente per le controversie relative ad afti provenienti da una amministrazione statale avente competenza
ultra regionale (eccezion fatta per gl atti deflAutorita per I'energia eletirica e il gas, per i quali la competenza spetta invece al TAR della
Lombardia).

In generale, la giurisdizione dei TAR concerne la legittimita (cioé la conformita 0 meno a regole giuridiche) di ati lesivi di interessi legittim,
ma in casi eccezionali attiene anche al merito (vale a dire a valutazioni di opportunitd dell'azione amministrativa). In alcune materie (la pid
importante & costituita dal pubblico impiego, nei limitati casi ancora oggi previsti dalla legge) tale giurisdizione, olire che agli interessi
legittimi (posizioni dei singofi, tulelate dall'ordinamento in quanto coincidenti con un interesse pubblico generale), si estende ai diritti
soggettivi (posizioni garantite in modo diretto nei confronti di altri soggetti, ai quali incombe un obbligo volto ad assicurare in via immediata il
godimento del diritto stesso), la cui cognizione & normalmente sottratta al giudice amministrativo e riservata al giudice ordinario (tribunale,
€ce.).
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Con f'art. 63 del decreto legislativo 165/01, la materia del pubblico impiego é stata sotiratta alia cognizione del gildice amministrativo e
devoluta a quella del giudice ordinario, fatta eccezione per le controversie in materia di procedure concorsuali, ﬁb‘nchérin sede di
giurisdizione esclusiva, per quelle concernenti talune categorie, cosiddette non contratiualizzate, tra le quali rientrano i magistrati, i militari,
le forze di palizia, i prefetti, i diplomatici e i docenti universitari.

In sede giurisdizionale il Consiglio di Stato ha solo funzione di tutela nei confronti degli atti della pubblica amministrazione. In particolare il
Consiglio di Stato ¢ il Giudice di secondo grado della giuslizia amministrativa, ossia il Giudice d'appello avverso le decisioni dei TAR
(Tribunale Amministrativo Regionale). Il Consiglio di Stato, inoltre, svolge funzioni di giudice in unico grado in sede di giudizio di
ottemperanza, ossia in quel giudizio tesa a oltenere che una pubblica amministrazione esegua una sentenza emessa dal Giudice ordinario
o dal Consiglio di Stato stesso.

Tultavia, quando il giudizio di ottemperanza riguarda I'esecuzione di una sentenza emessa da un TAR, che sia stata confermata dal
Consiglio di Stato in grado di appello, & competente il TAR stesso che I'ha emessa. Per le decisioni assunte dal Consiglio di Stato nelle sue
funzioni giurisdizionali ¢ ammesso ricorso alla Corte di Cassazione unicamente per motivi inerenti alla giurisdizione.

Ai sensi dell'art. 111 della Costituzione fe sentenze della Corte dei Conli sono impugnabili dinnanzi alta Corte di Cassazicne solo per mofivi
attinenti la giurisdizione.

La struttura assicura il necessario supporto agli Organi istituzionali ed alla Dirigenza per le materie trattate.
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2.6 IL SETTORE “SERVIZI DEMOGRAFICI”
POSIZIONE: - unita di staff nell'architettura organizzativa dell'ente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al segretario generale.

AREA: area demografica, stafistica, promozionale (nel setiore sono presenti ambiti funzionali dell'area amministrativa, informatica,
ausiliaria)

STRUTTURA: & riportata alla figura 20
Figuran. 20

DIRIGENTE

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA

SEGRETERIA DI DIREZIONE DIVICE DIRIGENZA DEL SETTORE, ATTIVITA’

D! COORDINAMENTO E GESTIONE DELLA
SEZIONE DEMOGRAFICI E CIMITERO

ANAGRAFE STATO CIVILE SERVIZI SERVIZI CIMITERIALI
E E LEVA ELETTORALI
STATISTICA

COMPETENZE: - assicura tulte le attivita gestionali ed erogative previste per legge in materia di anagrafe, stafistica, stato civile, eleftorale
e leva, servizi cimiteriali,

Sovrintende alla conservazione e aggiomamento degli archivi elettronici e canaFei dei servizi di anagrafe, stato civile, leva militare,
elettorale;

Si tratta di funzioni di competenza statale esercitate dal Sindaco nella veste di Ufficiale di Governe, o da un suo delegato L'aftivita dei
Servizi Demografici, effettuata a mezzo di pubblici registr, ha il compito di garantire e provare la certezza dellidentita delle persone, delle
loro generalita, della loro condizione, del luogo di dimora abituale, del diritto di voto. Queste funzioni sono svolte attraverso la registrazione,
l'aggiornamento e la certificazione di tutte le posizioni anagrafiche, elettorali, di stato civile e leva miiitare relativa alle singole persone,
famiglie e convivenze che hanno fissato nel Comune fa loro residenza nonché con l'accertamento, la registrazione e Ia pubblicita delle
vicende giuridicamente rilevanti riguardanti le singole persone avvenute nel territorio comunale o avvenute altrove ma riguardanti cittadini
residenti.

Facilita l'incontro tra domanda e cfferta di lavoro per individuare personale qualificato da inserire nelle aziende, nelle attivita
commerciali e nei servizi del territorio, in pratica offrire supporto af cittadini ¢ alle aziende nelle politiche attive del lavoro e nella
collocazione dei giovani inoccupati efo disoccupati. Assicura il sostegno alle micro, piccole e medie imprese della Campania.
Cbiettivo attraverso lo Sportello Micro — Credito.

Svalge le funzioni di Polizia Mortuaria

2.6.1 L'UFFICIO “SEGRETERIA DI DIREZIONE
COMPETENZE: - assicura ['assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del settore, Cura il protocollo interno
ed il registro delle determinazioni dirigenziali,

2,6.2 IL SERVIZIO “"ANAGRAFE, STATISTICHE E TOPONOMASTICA”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Servizi Demografici
STRUTTURA: & riportata alla figura 21
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Figura 21
FUNZIONARIO
ANAGRAFE, UFFICIO CARTE
SERVIZIO DI STATISTICHE DI [DENTITA
CUSTODIA E TOPONOMASTICA

RILASCIO CERTIFICATI -
DICHIARAZION! SOSTITUTIVE -
AUTENTICAZIONI o

COMPETENZE: - assicura la gestione e raccolta dei dati anagrafici defla popolazione residente (APR) nonché gestione e racco1ta datl dei
cittadini italiani che hanno fissato all'estero ia loro residenza (AIRE). SN

Il servizio: o

—  svolge tufte le alivita di rilevamento statistico atiribuite dalla normativa nazionale all'Ufficio di Statistica — ufficio comunale di

censimento, neli'ambito de! sistema statistico nazionale; i

—  predispone studi e analisi statistiche in campo demografico, sociale ed ecanomico;

—  svolge I'aftivith amministrativa relativa alle funzioni de! Sindaco, quale autorita senitaria [ocale e relative autorizzazioni sanitarie;

— Rilascio ceriificazioni;

— Rilascio carte d'identita;

—  AIRE {tenuta e costante aggiornamento);

—  iNA SAIA (invio comunicazioni e gestione delle anomalie di ritorno);

—  Autentiche di firme e di copie;

—  Autentiche di firme relative ai passaggi di proprieta dei mezzi;

—  prowede alla assegnazione dei numeri civici e toponomastica e gestione deile relalive procedure, di concerto con la Polizia
Municipale e gli altri Settori/Servizi di competenza;

—  provvede al rilascio delle cerlificazioni sloriche;

- provvede al rilascio Carle d'identita e cerificati per minori

—  prowvede ai cambi indirizzo e di residenza;

—  Predisposizione modulistica dichiarazioni sostitutive di certificazioni e dichiarazioni sostitutive di alto di notorieta;

- Gestione dei cittadini comunitari con relativa rilascio di attestazioni di regolarita di soggiorno;

—  Aftribuzione codice fiscale ai neonati;

—  Ricerche per forze dell'ordine;

Limitatamente all'attivita di assegnazione numeri civici e toponomastica, previa intesa con | competenti Settori efo Servizi, provvede:

- al'assegnazione dei numeri civici ad edifici di nuova costruzicne o a quelli che ne sono sprowvisti e cura la revisione della
numerazione civica, qualora ne ricorra la necessita, cosi come previsto dall'art. 42 del D.P.R. 30 maggio 1289 n. 223 (Nuovo
Regolamento Anagrafice della popolazione residente).

- allintitolazione di piazze, piazzali, larghi, viali, vie, vicoli parchi e giardini della cittd, redigendo tutti i provvedimenti
consequenziali;

In particolare svolge atlivita di:

— rilevazione fopografica delle nuove aree di pubblica circalazione e delle moedifiche strutturali eventualmente verificatesi
nell'esistente assetto viario, redigendo per ciascuna strada, o gruppo di strade, planimetrie particolareggiate e corredate da note
tecniche, amministrative e curando listruttoria delle refative pratiche;

—  attribuzicne ed ordinamento della nomenclatura stradale;

—  assegnazione e registrazione della numerazione civica in apposite schede;

—  gestione ed aggiornamento dello schedario viario storico;

—~ inserimento ed aggiornamento della cartografia toponomastica relativa alle aree di pubblica circolazione;

—  rilascio di certificazioni ed informazioni sui toponimi e sui numeri civici;

- direzione, controllo e contabilizzazione dei lavori inerenti 'apposizione e la manutenzione delle targhe viarie e degli indicatori
civici numerici;

—  predisposizione di tulte le deliberazioni e determinazioni dirigenziali riguardanti la toponomastica,

—  comunicazione ad altri Uffici dei provvedimenti adottati in materia di nomenclatura stradale e di numerazione civica;
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—  gestisce il servizio di custodia della sede del settore.

2.6.3 {L SERVIZIO "STATO CIVILE - LEVA”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Senvizi Demografici
STRUTTURA.: & riportata alla figura 22

Figura n. 22
FUNZIONARIO

ATTI DISTATO CWVILE E LEVA
CITTADINANZA

RILASCIO CERTIFICAZIONI

COMPETENZE: - registrazione e certificazione degli eventi pili importanti della vita quali la nascita, il matrimonio, la morte e la citiadinanza;
separazioni e divorzi ex articoli 6 e 12 d.I. n. 1322014 convertito con 1. n. 162/2014 nonché per tutti gli adempimenti dell'ente in materia di
leva militare e servizio sostitutivo.
L ordinamento dello stato civile, disciplinato da ultimo dal D.P.R. 3 novembre 2000 n.396, ha l'imporante funzione di censentire
I'individuazione dello status della persona in seno a due ambiti sociali: lo Stato e la famiglia.
Funzioni di stato civile:
—~  ricevere, per mezzo di dichiarazionl verbali, tiprodotte per iscritto nei registri efo negli archivi informatici, oppure di altf scritti,
annotati o trascritti nei registri stessi, la documentazione essenziale che descrive quel determinato complesso di eventi;
—  conservare tale documentazione, perché dai fatli ed atti da essa rappresentati la persona trae la titolarita di specifici e particolari
diritti e obblighi verso lo Stato e verso gli altri consociali; rilasciare, a chi vi abbia interesse, le relative certificazioni,
l valore probatario di tale documentazione fa fede fino a querela di falso.
Un'altra funzione essenziale del servizio pubblico dello stato civile & quella di garantire |"attualita della documentazione in modo che essa
sia continuamente agglorata rispetto alla persona. Cid compoarta il collegamento sistematico tra afti e fatti diversi ma successivi I'uno
all'altro per consentire il costante ed immediato adeguamento alla realty della decumentaziane in oggetto.
Formazione degli atti di stato civile '
La formazione degii atti dello stato civile pud avvenire in tre modi:
—  Periscrizione: registrazione degli atti ricevuti direttamente dall’ufficiale dello stato civile che tiene.i registri;
—  Per trascrizione: la registraziane che ha per oggetto gli atfi ricevuti da altro pubblico ufficiale o emessi da altra autorita;
—  Per annotazione: una registrazione accessoria ad altro afto gia registrato.
| compiti dell’ufficiale dello stalo civile:
— formare, archiviare, conservare e aggiornare tulli gli atti dello stato civile e curare, nelle forme previsle, la trasmissione dei dati al
centro nazionale di raccolta di cui all"artt, 10, comma 2, lett. d dello stesso regolamento;
— trasmettere alle PPAA gli estratti e i certificali che concernono lo stato civile, in esenzione da ogni spesa;
- rilasciare, nei casi previsti, gli estratfi e | certificati che riguardane lo stalo civile;
—  verificare per le PPAA che ne fanno richiesta, la veridicita def dati contenuti nelle autocertificazioni prodotie dal cittadini in tutti i
casi consentiti dalla legge.
L'Ufficio provvede anche a:
—  Gestione prenotazioni per ville e sede comunale per la celebrazione dei matrimeni;
— rilasciare |e autarizzazioni per il trasporto da e per i cimileri, (da ospedali, case ecc.);
—  Formazione delle liste di leva; precettazione e relativi arruolamenti;
— pratiche di ammissione ed eventuali dispense, congedi anticipati efo avvicinamenti;
—  compilazione e aggiornamenteo dei rucli matricolari;
— tenuta registro renitenti;
—  curare gli adempimenti relativi al conferimenio della Cittadinanza Cneoraria;
—  Riconoscimento sentenze straniere L. 218/1995;
—  Formazione degli indici annuali;
—  Ricerche storiche;
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—  gestire il registro delle unioni civili;

—  Gestire la procedura di Separazione e Divorzio davanti all'Ufficiale di Stato Civile. Con la normativa di cui al decreto legge 12
settembre 2014, n. 132, convertito con modificazioni dalla legge 10 novembre 2014, n. 1624 & stata inlrodolta la possibilita (in
presenza di certe condizioni) di separarsi, divorziare o modificare le precedenti condizioni di separazione o divorzio attraverso:
1) Un ACCORDO CONSENSUALE DINNANZ| ALL'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE;

2) Una CONVENZIONE DI NEGOZIAZIONE ASSISTITA DA UN AVVOCATO.

2.6.4 iL SERVIZIO “UFFICIO ELETTORALE"

PQOSIZIONE: - unita in linea con il settore Servizi Demografici
STRUTTURA: é riporiata alla figura 23

Figura n. 23

FUNZIONARIO

UFFICIO ELETTORALE

COMPETENZE: - assicurare il disbrigo di tulli gli adempimenti previsti dalla normativa vigente per la tenuta e I'aggiornamento degli
schedari degli elettori.

La struttura svolge:
~  Tenuta delle liste elettorali, revisione semestrali e dinamiche;
— Rilascio aggiornamento tessere elettorali;
—  Tenuia ed aggiormamento delle liste elettorali dei cittadini dellU.E.;
— Rilascio certificazioni elettorali per sottoscrizioni e candidature;
—  Predisposizione e coordinamenfo delle convocazioni elettorali;
— tutte le alfivita di supporto giuridico - amministrativo e di segreteria atte ad assicurare il funzionamento della C.E.CIR. e della
CEC nonché quelle relative alle operazioni elettorali;
—  tutte le attivita relative:
= all'Albo Presidenti di seggio elettorale
= allAlbo Scrutatori di seggio elettorale
= allAlbo Giudici Popolari.

2,6.5 IL SERVIZIO "SERVIZ! CIMITERIALI"

POSIZIONE: - unita in linea con il seftore Servizi Demografici
STRUTTURA: & riporiata alla figura 24

Figura n. 24

FUNZIONARIO

SERVIZI AMMINISTRATIVI SERVIZI TECNICI OPERAZIONI
CIMITERIALI

COMPETENZE: - provvede alla gestione amministrativa e tecnico-operativa del civico cimitero.
In particolare provvede:
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alla predisposizione delle procedure amminisirative inerenti al servizio cimiteriale e gli atti di gestione quali: regolamenti della
concessione dei locull, terreni, tombe e cappelle cimitertall; delibere, tariffari per le operazioni cimiteriali, atti di pagamento;

2.6.6 UFFICIO LAVORO, QCCUPAZIONE GIOVANILE E INFORMAGIOVANI”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Servizi Demografici

STRUTTURA: & riportata alla figura 24

Figura n. 25

ISTRUTTORE

UFFICIO LAVORO, OCCUPAZIONE GIOVANILE E INFORMAGIOVANI

COMPETENZE: - Nel quadro degli indirizzi ed obiettivi del P.E.G. assicura il migliore utilizzo delle risorse per:

apprestare servizi di informazione ed orientamento circa le misure comunitarie, nazionali e regicnali di sostegno per
'inserimento nel mercato del lavoro;

realizzare, anche in collaborazione con scucle ed entl privati e pubblici, iniziative per facilitare la transizione
scuolallavoro;

Progettazione e controllo dei servizi e attivita di InformaGiovani e dei Centri Giovani:

Coordinamento d'interventi e progetti volti a promuovere 'aggregazione, I'occupabilita e la creativita giovanile:
Organizzazione di manifestazioni ed eventi volti a promuovere I'aggregazione e la creativita giovanile;

Gestione del progetti, delle azioni e dei provvedimenti per la realizzazione delle politiche giovanill;

Gestione integrata di progetti inerenti il benessere e la creativita giovanile:

Gestione rapporti con istituzioni, associazioni, soggetti pubblici e privati a livello regionale, nazionale e Internazionale
per 'organizzazione delle iniziative e la realizzazione di progetti ed interventi di carattere culturale, di orientamento, di
promozione del benessere e di prevenzione del disagio nell'ambito del mondo giovanile.

facilitare l'incontro tra domanda e offerta di lavoro per individuare personale qualificato da inserire nelle aziende, neile
attivita commerciali e nei servizi del territorio, in pratica offrire supporto ai cittadini e alle aziende nelle politiche attive
del lavoro e nella collocazione def giovanl indccupati efo disoccupati;

assicurare il sostegno alle micro, piccole @ medie imprese della Campania. Obiettlvo attraverso lo Sportello Micro -
Credito.
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2.7 IL. SETTORE "SERVIZI PER LA TUTELA DEI DIRITTI DEL CITTADINO E PUBBLICA ISTRUZIONE"

POSIZIONE: - unita di staff nell'architettura organizzativa dell'ente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al segretario generale.
AREA; area socio-assistenziale (nel settore sono presenfi ambiti funzionali dell'area amministrativa, informatica, ausiliaria)
STRUTTURA: & riportata alfa figura 26

Figura n. 26

DIRIGENTE

UFFICIO DI PIANO

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI VICE DIRIGENZA

DEL SETFTORE — ATTIVITA’ DI COORDINAMENTO E DI .
GESTIONE RISORSE UMANE — RESPONSABILITA’ ’
PROCEDIMENT!

D .,
SEGRETERIA DI DIREZIONE .
SERVIZIO TECNICOE DI

SEGRETARIATO SOCIALE
INTERVENTI E SERVIZ! INTERVENTI E SERVIZI PUBBLICA ISTRUZIONE SCUOLA PARITARIA
INTEGRATI A FAVORE INTEGRATI IN FAVORE INTERVENTI E SERVIZI DELL'INFANZIA
PELLA FAMIGLIA E DEL DEGLI ADULTI INTEGRATI EDUCATIVO

MINORE - FORMATIVI

COMPETENZE: - assicurare la migliore ufilizzazione delle risorse assegnate al ditigente per il raggiungimento, secondo le direffive
dell'amministrazione, degli obiettivi fissali nel P.E.G., tenendo conto delle competenze derivanti allEnte in materia di interventi e servizi
integrati alla persona, dettate dalla recente normativa L. N. 328/2000 (sistema integrato dei servizi alla persona). | servizi sagiali perdono i
connotati di contingenza e di emergenza per assumere caratteri di programmazione e di erogazione di iniziative ed interventi attinenti:

- laqualita delia vita;

- le pari opportunita;

- lanon discriminazione

- idiritti di cittadinanza degli esclusi saciali

E' altresi competente in materia di:

- pubblica istruzione e del servizio di scuola materna comunale.

Programma e gestisce, anche atfraverso I'erogazione di contributi, servizi ed attivita di promozione, prevenzione e tutela rivolte
alle famiglie, ai bambini, agli adolescenti, agli aduiti ed agii anziani con particolare riferimento alle situazioni di disagio e poverta o
arischio di emarginazione ed esclusione sociale;

Elabora standard di servizi e parametri di quality al fine di certificare, valutare e controllare enti e soggetti privati o del
volontariato sociale gestori di servizi alla persona nell'ambito comunale;

Progetia, elabora studi di fattibilita ed attiva interventi di assislenza domiciliare, assistenza semiresidenziale e residenziale,
promuove lo sviluppo di reli di solidarieta e mutualita diffusa fra cittadini e famiglie;

Raccorda e concerta interventi con allri attori istituzionali sul territario;

Assume iniziative di sostegno ai diritti di cittadinanza e di integrazione sociale con particolare riferimento alle categorie deboli;
Sostiene e promuove iniziative in tema di politiche del lavoro, in raccorde con i soggetti istituzionali preposti, per fronteggiare e
situazioni di crisi occupazionale che interessano il territorio.

Gestione dei rapporti con enti ed istituzioni locall, regionali e nazionali in materia di politiche di welfare sociale;

Raccordo e concertazione nei rapporti con 'Azienda USL in materia di attivita ed interventi socio-sanitari e raccordo con
segreteria conferenza territoriale socio-sanitaria;
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Supervisione e controllo sulla gestione, attivita e funzicnamento di ASP softo i diversi profili {giuridico-amministrativo, economico-
finanziario, ecc.} ed adozioni degli atti necessari;

Gestione dei rapport! di collaborazione con le Associazioni di volontariato e Cooperazione internazionale e dei rapporti con Enti
che finanziano progetti (Regione, Provincia, Ministero, UE, ecc.), e predisposizione rendicontazioni;

Rapperti con Enti & Organismi Non profit, cooperative ed Istituzioni per la gestione ed erogazione di servizi e prestazioni socio-
assistenziali;

Definizione dei requisiti e dei parametri di qualita al fine di cerlificare, valutare e controllare enli e soggetti privati o del
volontariato sociale gestori di servizi alla persona nell'ambito comunale;

Si occupa dell'assegnazione degli alloggi di edilizia residenziale pubblica o, comunque, di edilizia sociale, previa istruttoria e
graduatoria secondo le leggi vigenti;

Studia, ricerca e promuove iniziative volte allintegrazione ed alla cura della persona per i ciftadini disabili;

Gestisce i rapporti con 'utenza del trasporto disabii (raccolta demande, ecc.) compresa la riscossione tariffe;

Cura la promozione delle Pari Opportunits;

Gestisce la procedura relativa al pagamento, dietro presentazione di apposita richiesta scritta da parle dei competentf organi di
P.S. di spese per il impatrio di persone indigenti, di awiamento di cittadini stranieri ai campi profughi o di espulsione degli stessi
dal territorio nazionale,

2.7.1L'ufficio “SEGRETERIA DI DIREZIONE - (STAFF)”
COMPETENZE: - assicura I'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del settore. Cura il protocollo ed il
registro delle determinazioni dirigenziali,

2.7.2 IL SERVIZIO “INTERVENTI E SERVIZI INTEGRATI IN FAVORE DELLA FAMIGLIA E DEL MINORE"
POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi per la tutela dei diritfi del cittadino e publlica istruzione
STRUTTURA: é riportata alla figura 26

Figura n. 27

FUNZIONARIO

INTERVENTI E SERVIZI INTEGRATI A FAVORE DELLA FAMIGLIA E DEL
MINORE

COMPETENZE: - nel quadro degli indirizzi ed obiettivi del P.E.G., assicurare il migliore impiego delle risorse attribuite al dirigente per:

- assicurare, servizi per la tutela dei diritti dell'infanzia e del''adolescenza;

- allivarzione di servizi ed iniziative calibrati suila diversita del “bisogne” per il sostegno e lo sviluppo delle responszabilts familiari e
genitoriali;

- agevolazione e sostegno economico alle famiglie (lariffe per I'accesso ai servizi, sostegno al reddito, problematiche abitative,
prowvidenze economiche)

- predisposizione di programmi ed interventi finalizzati allinclusione sociale.

2.7.3 L'UFFICIO DI PIANO

POSIZIONE: - unita del settore servizi per la tutela dei diritti del cittadino, in staff alle altre unita del settore.

COMPETENZE: - L'Ufficio di Piano, quale ufficio dell’Ambito di Ercolano ed organo tecnico-strumentale della medesima, cura I'attuazione
del Piano Sociale di Zona. L'Ufficio provvede a:

predisporre gli alti per I'organizzazions e l'affidamento dei servizi, e la conseguente gestione delle procedure individuate;
aggiorna i regolamenti vigenti necessari per il funzionamente e le attivity dellufficio di piano;

predisporre i Protocolli d'Intesa e gli atti finalizzati a realizzare il coordinamento delle azioni riferibili al Piano di Zona;

predisporre, con l'ausilio del Servizio Sociale, gli atti di programmazione per I'attuazione del Piano di Zona;

organizzare la raccolta delle informazioni e dei daii presso tutti | soggetti attuatori dei servizi, al fine di realizzare il sistema di
monitoraggio e valutazione;

predisporre tutli gli atti necessari all’assolvimento dell'obbligo di rendicontazione;
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- elaborare proposte, indicazioni e suggerimenti, in tema di iniziative di formazione e aggiornamenta degli operatori, di gestione ed
eventuale rimodulazione delle altivita previste dal Piano di Zona:

- relazionare periodicamente, con cadenza almenc semestrale, sullo stato di attvazione del Piano di Zona, con lindicazione del
livello di attuazione e del grado di soddisfazione dell'utenza;

- esercitare le attivita di controllo e vigilanza sui servizi;

- Responsabilita deli'Ufficio di Piano

2.7.4 IL SERVIZIO “INTERVENTI E SERVIZI INTEGRAT! IN FAVORE DEGLI ADULTI"
POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi per la tutela dei diritti del cittadine e pubblica istruzione
- STRUTTURA: & riportata alla figura 28

Figura n, 28

FUNZIONARIO

INTERVENTI
E SERVIZI INTEGRATI IN FAVORE DEGLI ADULTL

COMPETENZE: - nel quadro degli indirizzi ed obiettivi del P.E.G., assicurare il migliore impiego delle risorse aftribuite al dirigente per :
- pragrammi ed interventi finalizzati al contrasto della poverta;

- pregrammi ed interventi finalizzati alla promozione della non discriminazione e delle pari opportunita;

- programmi ed interventi per Iz terza eta: Protezione e sicurezza anche con collocamento extra familiare — Integrazione sociale, Tutela
della salute, Tempo libero, Soggiorni extra territoriali, Assistenza domiciliare.;

- programmi di interventi in favore dei disabili: Portatori di handicap, Invalidi civili, Sogggetti diversamente abili;

- programmi e servizi a sostegno della partecipazione e della promozione dei giovani;
- gestione adempimenti invalidita civile;
- gestione procedimenti relativi ai rapporti tra Comune e conduttori gli immobili di edilizia popolare.

2.7.5 UFFICIO “SERVIZIO TECNICO E DI SEGRETARIATO SQCIALE”

POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi per la tutela dei diritti del cittadino e pubblica istruzione
COMPETENZE: - struttura a supporto degli interventi e dei programmi specifici previsti per ogni macro area di intervento, si ritengono di
denominazione comune le indicazioni emergenti dal lavoro sul territoric svolto dalle Assistenti sociali che, a funzione statuite di pronto

intervento sociale, diagnosi, cura e trattamento del disagio, affiancano il lavoro di osservazione e monitoraggio del territorio.

il servizio sociale tecnico, nella funzione di segretariato soctale, informa il cittading in merito ai propri diritt], alle prestazioni ed alle modalita

di accesso &l servizi territoriali,

2.7.6 UFFICIO “PUBBLICA ISTRUZIONE INTERVENTI| EDUCATIVO - FORMATIVI®
POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi per [a tutela dei diritt del cittadino e pubblica istruzione
STRUTTURA: & riportata alla figura 29

Figuran.29

ISTRUTTORE DIRETTIVO

PUBBLICA ISTRUZIONE INTERVENTI EDUCATIVO -
FORMATIVi
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COMPETENZE: - Politiche scolastiche territoriali: Fusione, soppressione, verticalizzazione delle scuole, promozione della rete scolastica

(d.Lgs 112/98);

- programmi ed interventi attinenti il quadro dei serviz! scolastici integrati (refezione, trasporto, ulenze, testi scolastici ecc..)

- diritto alto studio; Interventi per 'assolvimento dell'obbligo scolastico, Interventi per la prevenzione dell'evasione scolastica;

- Iniziative e servizi per I'alfabetizzazione adulla;

- Prevenzione di analfabetismo di ritarmo;

- Programmi ed interventi attinenti ambiti educativo ~ formativi: Ludoteca, Progettualita con le scuole;

- Relazione con tutte le istituzioni e gll organismi pubblici e privati che operano nella scuola (Ministeri, Regioni, Province, Comuni,
Organi dell’Amministrazione Scolastica ed Organi di partecipazione, Istituti di ricerca, Scuole, ASL) e con le famiglie e le associazioni;

- Presidio dellapplicazione della normativa nazionale e regionale in materia di diritto allo studio;

- Studio per progetti di riorganizzazione, ampliamento, trasformazione dei servizi scolastici rientranti nelle competenze comunali;

- Gestione del procedimento di autorizzazione all'uso delle palestre scolastiche da parte di associazioni;

= =~Presidio delle relazioni con Associazioni, Enti ed Istituzioni del mondo sportivo, funzioni di raccordo e coordinamento tra gl stessi;

= -Gestione, coordinamento, promozione e sviluppo degli interventi educativi attivati dallAmministrazione comunale a sostegno

" dell'infanziz;

- _Re]azicni con gli enti di coordinamento delle palitiche per l'infanzia e con i servizi territoriali competenti nel settore degli interventi a

+ ~'favore dellinfanzia;

- I'benefici comunali, regionali e statali destinali agli alunni delle scuole di ogni ordine e grado {borse studio, libri di testo sc. Secondarie
dil° e [1° grado, tariffe contributive agevolate)

- Trasporto Pubblico Locale, compresii servizi a chiamata.

- Coordinamento e rapporti con i servizi per I'infanzia promossi e gestiti dal privato sociale;

- Coordinamento dell'offerta socio - educativa integrata attivata dall'Amministrazione comunale in favore dellinfanzia e relativa

progettualits.

2.7.7 IL SERVIZIO “SCUOLA PARITARIA DELL’INFANZIA”

POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi per la tutela dei diritti del cittadino e pubblica istruzione
STRUTTURA: & riportata alla figura 30

Figura n, 30

FUNZIONARIO

SCUOLA PARITARIA DELL'INFANZIA

COMPETENZE: - assicurare I'erogazione del servizio di scuola malerna comunale,

La Scuola dell'Infanzia si colloca nel sistema educalivo nazionale di istruzione e formazione regolato e delineato dalle leggi nazionali e
regionali vigenti, che indirizzano il percorso formativo coerente ed unitario della sua ispirazione pedagogica.

Questa istituzione, in aperta collaborazione con i genitori, rappresenta un momento fondamentale per lo sviluppo di identita, autonomia e
competenze di tutti { bambini e le bambine,

Le sue peculiari caratieristiche di ambiente di vita, di relazione e di apprendimento, la configurano infatti, come esperienza decisiva per la
crescita personale e sociale, grazie all'incontro con i coetanei, con gli adulti responsabili professionalmente, con i segni e i linguaggi della
cultura di appartenenza,

[l Comune ha ottenuto 1l riconoscimento della paritd ai sensi della Legge n. 62 del 10.03.2000, “Narme per la parita scolastica e disposizioni
sul diritto allo studio e allistruzione”

Le lines pedagogiche della scucla paritaria dellinfanzia fanno riferimento agli “Orientamenti dellattivita educativa nelle scuole matetne
statali® emanate con D.M. 3 giugno 1991 pubblicato nella Gazz.Uff. n.139 del 15.6.1991 e alle nuave “Indicazioni nazionali per il curricolo
delle scuole dell'infanzia” emanate con D.M. n. 6 del 31.07,2007.
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2.8 IL SETTORE “INTERVENTI PER LA CULTURA, IL TEMPO LIBERO ED IL TURISMO”

POSIZIONE: - unita in linea nellarchiteltura organizzativa dell'ente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al Segretario generale.
AREA: area amministrativa(nel settore sono presenti ambiti funzionali dell’area scolastico-educativa, informatica, ausiliaria)
STRUTTURA: é riportata alla figura 31

Figura n. 31

DIRIGENTE

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI RESPONSABILE
DELLASEGRETERIA SETTORE CULTURA, TURISMO E TEMPO LIBERQ

SEGRETERIA DI DIREZIONE

BIBLIOTECA, UFFICIO CULTURA,
TURISMO E TEMPO
LIBERO

COMPETENZE: - assicurare la miglore utilizzazione delle risorse assegnate al dirigente per il raggiungimento, secondo le direttive
dell'amministraziane, degli obiettivi fissati nel P.E.G., in materia di:

- promozione della cultura;

- attivitd di sostegno alla crescita dei giovani;

- promozione delle attivita turistiche.

Coordina le iniziative culturali volte alla diffusione e allo sviluppo del ruclo del sistema Bibliotecario.

Gestisce la Biblioteca comunale, con particolare riferimento alla conservazione, valorizzazione e promozione delle proprie raccolte,
alla pubblica fruizione de! materiale bibliografico e documentario nell'ambito dell'organizzazione bibliotecaria locale, regionale e
nazionale, alla erogazione di servizi informativi e culturai.

2.8.1 L'ufficio "SEGRETERIA DI DIREZIONE - (STAFF)”
COMPETENZE: - assicura I'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del settore. Cura il protocollo ed il
registro delle determinazioni dirigenziali.

2.8.2 IL. SERVIZIO “BIBLIOTECA”

POSIZIONE: - unita in linea del settore “intervanti per la cultura, il tempo fibero, lo sport ed il turismo”
STRUTTURA: & riportata alla figura 32

Figuran. 32

FUNZIONARIO

BIBLIOTECA
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COMPETENZE:

assicurare la gestione della biblioteca comunale, videoteca, emeroteca, foneteca, cineteca, archivio storico comunale ecc.Promozione
e valarizzazione della lettura anche mediante creazione dei percorsi efo dei gruppi di lettura, conferenze, dibattiti e presentazioni rivolti
a pubblici specifici quali bambini, preadolescent, adolescenti, anziani sta nazionali sia internazionali;

se necessario gestisce | resoconti stampa e le comunicazioni dell’ Amministrazione;

promuovere il recupero e la valorizzazione delle tradizioni locali;

attuare 1a conservazione e futela del patrimonio documentario di pregio storico/arlistico;

Catalogazione, schede difettura e schede bibliografiche;

Gestione ed erogazione de! prestito Bibliotecario e inter-bibliotecario nelle sue varle articolazioni anche multimediali (ad es. CD, DVD,
E-book, Audialibri ecc. tramite Medialibrary);

Rapporti con enti, istituzioni e privati per progetii comuni di incremento, gestione e valorizzazione delle raccolte;

Partecipazione al 5.B.N. {Servizio Biblictecario Nazionale);

Coordinamento con istituzioni pubbliche e private per la gestione e valorizzazione del patrimonio bibliografico e museografico;
Supporto a lettori in situazioni con disabilitd, anche momentanee o acquisite

2.8.3IL SERVIZIO “UFFICIO CULTURA, TURISMO E TEMPO LIBERO”

POSIZIONE: - unita in linea del setiore “interventi per la cultura, il tempo libero, lo sport ed il turismo”
STRUTTURA: & riportata alla figura 33

Figuran. 33

FUNZIONARIO

UFFICIO CULTURA, TURISMO,
E TEMPO LIBERO

COMPETENZE: Promozione, sviluppo e coordinamento delle manifestazioni culturali, con particolare riferimento alle attivita tealrali,
espositive, musicali, cinematografiche, in raccordo e collaborazione con gli enti compeienti e le associazioni culturali. Relazioni con
istituzioni, enti ed associazioni per I'organizzazione di eventi culturali. Coordinamento degli interventi dell’Amministrazione comunale a
favore dell'associazionismo culturale. Funzioni di raccorde fra le istituzioni cullurali citladine e collegamento con la promoziene del turismo
in campo culturale. Realizzazione e promozione degli interventi in campo culturale, musicale e informativo a favore della popolazione,
presidio delle strutture comunali a cid dedicate, raccordo con la relativa programmazione di enti sovracomunali in materia.

Nel quadro degli indirizzi ed obiettivi del P.E.G. assicura il migliore utilizzo delle risorse per:

Informazicne ed accoglienza turistica — LA.T.:
- Informazione al pubblico; ulenza diretta al banco o telefono e via posta, posla eletfronica e fax: ,
- raccolta e aggiornamento informazioni turistiche e di utilita;
- aggiornamento e reperimento materiale promozionale cartaceo da distribuire al pubblico;
- aggiornamento informazioni sulle strutfure ricettive della citta e del Distretto Turistico;
- aggiornamenta orari mezzi pubblici;
- raccolta informazioni sulle manifestazioni di Ercolano e zone limitrofe;
- distribuzione del materiale promozionaie del terrilorio e delle manifestazioni negli hotels, nei negozi della citt3;
- produzione materiale promozionale (cartine, locandine, leaflets, badges, inviti, ecc.);
Pragrammazione e gestione turistica:
- [struttoria di pratiche ed alti amministrative relativi all'attivita del’Assessorato; determinazioni dirigenziali e provvedimenti di
liquidazione conseguenti;
- Ideazione, organizzazione e gestione di iniziative e manifestazioni turistiche/culturali dellEnte;
- Cura dei rapporti con le Asseciazioni cittadine e con gli operatori del settore;
- Coordinamento manifestazioni turistiche;
- Attivita di informazione periodica a giomalisti e stampa specializzata;
- Collaborazione con Uffici Stampa esterni;
- ldeazione e produzione materiale informativo relativo alle manifestaziont e al temitorio;
- Assistenza a giornalisti, studiosi, Enti, Universita interessati al territorio e alle sue risorse € iniziative;
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- Accoglienza e assistenza a giornalisti e tour operalors italiani e stranieri;

promuovere, anche in collaborazione con altre unita del Comune e con altri enti pubblici e privati, iniziative per il recupero e [a

valorizzazione della vocazione turistica del territorio comunale.
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2.9 L SETTORE "SERVIZ! PER LE ATTIVITA’ PRODUTTIVE E LO SVILUPPO ECONOMICO”

POSIZIONE: - unita in linea nell'architettura organizzativa dellente. Riporia alla Conferenza dei dirigenti ed al segretario generale.

AREA: area demografica, statistica, promozionale {nel settore sono presenti ambili funzionali dellarea amminislrativa, informatica,
ausiliaria)

STRUTTURA: & ripartata alla figura 34

Figura n.34

DIRIGENTE

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI RESPONSABILE
DELLA GESTIONE DELLO SPORTELLO UNICO PER LE IMPRESE E PER
LO SVILUPPO ECONOMICO

SEGRETERIA DI DIREZIONE

UFFICIO COMMERCIOE
SUAP

COMPETENZE: - assicurare, la migliore utilizzazione delle risorse attribuite al dirigente con il P.E.G., per il raggiungimento, secondo le

indicazioni dell'amministrazione, degli obiettivi fissalf, in merito:

- al sostegno alle attivita produttive;

- &l supporto degli interventi per lo sviluppo economico;

- acurare i rapporti con 'Unicne Europea, la Regione.e la Provincia e quanti altri interessati alla politica di finanziamento europeo per lo
sviluppo delle attivita economiche, finalizzando gli interventi in attivita di informazione e di supporio anche consulenziale, alla piccola
e media impresa, ed alle unita interne, per i procedimentt di attivazione dei fendi europei. L'atfivilh & resa, anche, con l'inserimento in
una rete informatica, con partner pubblici e privati;

- aerfogare | servizi previsti dalla normativa relativa allo "SUAP Sportello Unico Attivita produtfive®.

2.9.1 L'ufficio “SEGRETERIA DI DIREZIONE — (STAFF)"
COMPETENZE: - assicura I'assistenza alla dirigenzaper la gestione delle risorse umane e strumentali del settore. Cura il protocollo ed il
registro delle determinazioni dirigenziali.

2.9.2 IL SERVIZIO "UFFICIO COMMERCIO E SUAP”

POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi per le atiivita produttive e lo sviluppo economico.
Struttura: Vedifigura n. 35

Figura 35

FUNZIONARIO

UFFICIO COMMERCIO E SUAP
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COMPETENZE: - predisporre, aggiornare e gestire il piano comunale del commercio nel quadro degli indirizzi e degli obiettivi del P.E.G.;

- prowvedere all'istruttoria ed al rilascio delle autorizzazioni e licenze, comprese quelle per taxi ecc., ove previste;

- assistere gli esercenti attivita commerciali ed artigianali;

- Commercio su area privata:

- Redazionefaggiornamento regalamenti per [e diverse attivita;

- Gestione di tutte le attiviti di commercio;

- (Gestione edicole;

- Gestione attivita artigianali di produzione beni e servizi;

- Gestione dei pubblici esercizi , circoli privati, strutture ricettive;

- Gestione distributori di carburanti;,

- Gestione plateatici;

- Gestione attivita di taxi e noleggio con conducente, noleggio senza conducente veicoli, noleggioflocazione natanti; / o
- Gestioni attivita di P.S: sale giochi, locali di pubblico spettacolo, piscine, vendita oggetti antichi o usati, agenzie d'affari ec;
- Agenzie di viaggi; I ;/ 3
- Farmacie (per quanto non di competenza ASL); i ¥

- Istrutioria ed invio all'ASL delle notifiche sanitarie per futte le attivita che trattano prodotti alimentari oA
- Gestione delle procedure in merito alle attivith agriturismo A
- Gestione delle pracedure relative alle attivith commerciali svolte da imprenditori agricoli

- Attivita commerciali su area pubblica:

- Disciplina ambulanti su aree pubbliche;

- Gestione dei mercati e delle aree mercatali;

- Controllo attivita normate dal Testo Unico Leggi PS ( per la parte di competenza comunale).

- Comunicazione e diffusione delle informazioni in materia di SUAP nelle aree dedicate dal sito internet comunale;

- assolvere gli adempimenti di legge demandati al Comune in materia di polizia amministrativa;

- aftivare iniziative per lo sviluppo del commercio fisso e su suolo pubblico.

- collaborare con le altre units del Comune per la predisposizione di plant per gli insediamenti preduttivi;

- apprestare servizi di promozione e supporto alle attivitd praduttive nei campi del turismo, dell'agricoltura e dell'arligianato;

- promuovere, anche in collaborazione con altre unita del Comune e con altri enti pubblici e privati, iniziative per il recupero e la
valorizzazione della vocazione turistica del territorio comunale;

- fungere daincubalrice per la nascita di nuove imprese;

- curare i rapporti con 'Unione Europea, lo Stato, la Regione e la Provincia e quanti altri interessati alla politica di finanziamento
europeo, hazionale, e locale per lo sviluppo delle attivita economiche, finalizzando gli Interventi in attivita di informazione e di supporto
anche con la consulenza, alla piccola e media impresa, ed alle unita interne, per i procedimenti di attivazione dei fondi europei.
L'attivita é resa, anche, con l'inserimento in una rete informatica, con pariner pubblici e privati;

- dare attuazione alla normativa relativa allo sportello unico attivita produttive SUAP curando | procedimenti tecnico-amministrativi
inerenti 'edilizia preduttiva, funzionali all'insediamento di attivita economiche

Il SUAP si accupa di allivita produttive di beni e servizi. In particolare ha competenze in merito alla localizzazione di impianti produttivi, alla

loro realizzazione, alla ristrutturazione, allampliamento, alla cessazione, alla riattivazione, alla riconversione dell'attivita produttiva, nonche

all'esecuzione dj opere interne ai fabbricati adibiti ad uso di impresa.

Destinatari del servizio sono i titolari di impresa di beni e servizi incluse le attivita agricole, commerciali, artigianali, le attivith turistiche ed

alberghiere, i servizi resi dalle banche e dagli intermediari finanziari, i servizi df telecomunicazioni,

II procedimento si attiva con la presentazione della cosiddella domanda unica: per facilitare la comprensione si pud pensare alla domanda

unica come ad una cartella riguardante una determinata ditta o impresa, contenente tutte le singole richieste di nulla osta, permessi o

autorizzazioni necessari alla sua aperiuta efo funzionamento; si tralla ciog di tutta quelle pratiche che prima venivano presentate ciascuna

all'ente di competenza, in luoghi e tempi diversi, cgnuna in ballo ecc. con dispendio di tempo ed energie.

Qgqgi si presenta tutto al SUAP che si fa carico della prima istruttoria della pratica, della eventuale richiesta di integrazioni e dell'invio ai vari

uffici della documentazione di competenza.

Il SUAP diventa quindi l'unico referente per limprenditore.

In particolare il SUAP:

- fornisce informazioni per I'avvio di tutfi i procedimenti relativi alle attivita produttive;

- fornisce la modulistica e la documentazione per la presentazione della domanda;

- fornisce agli interessati informazioni sullo stato delle pratiche;

- gestisce il procedimento per il rilascio dell'autorizzazione, secondo le tipologie individuate dafla normativa, attraverso la
conferenza di servizi o framite autocertificaziong;

- consegna le auterizzazioni inerenti a tutti i procedimenti relativi ad attivita produttive;

- svolge un'attivita di pre-verifica della domanda di autorizzazione, volta a fornire assistenza allimpresa in merito alla corretterza e
conformita del progetio;

- fornisce allimprenditore informazioni sulle procedure avtorizzatorie € sugli adempimenti normativi necessari;

s
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- hacura, nel rispetto del d.P.R. n. 160/10 e dei decreti legislativi nn. 126, 127 e 222/16, di acquisire, istruire e gestire le istanze di
permesso di costruire ex art.20 d.P.R. n. 380/01, le segnalazioni cerlificate di inizio attivita ex artt. nn. 22 e 23, d.P.R. n. 380/01 e
le comunicazioni asseverate di inizio lavori ex art.6.d.P.R. n.380/01, aventi ad oggetio la realizzazione di lavori ed interventi edili
funzionali allinsediamento di attivita produttive, acquisendo | pareri di competenza dei diversi uffici di volta interessali (Settore
Pianificazione Urbanistica, Settore Servizi Tecnici, Settore Polizia Municipale del Comune nonché Asl, Comando Provinciale dei
Vigili del Fuoco, Regione, Cittd Metropolitana di Napoli, Ente Parco Vesuvio, ecc.), garantendo il rispetto dei termini del
procedimenti previsti dalla normaliva vigente anche facendo ricorso allistituto della conferenza di servizi ex art.14 L. 241130 e
provvedendo alla definizione canclusiva de! procedimento attivato;

- provvede agli adempimenti relativi alla gestione Pianta Organica delle Farmacie ubicate sul territorio comunale;

- provvede agli adempimenti di cui al parere sindacale in merito all'orario di apertura al pubblico delle Farmacie esistenti
nel territorio e ai turni;

Pagina 53 di 66




CITTA DI ERCOLANO S
(Citta Metropolitana di Napaoli) e _

2,10 IL. SETTORE “LAVORI PUBBLICI”

POSIZIONE; - qnité in linea nell'architettura organizzativa deli'ente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al Segretario generale,
Area: area lecnica, tecnico-manutentiva (nel settore sono presenti ambill funzionali dell’area amministrativa, informatica, ausiliaria)

STRUTTURA: Vedi figura n, 36

Figura n.36

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI
RESPONSABILE OO.PP. - INFRASTRUTTURE
PRIMARIE [STRADE —~ PUBBLICA
ILLUMINAZIONE — RETI IDRICHE E
FOGNARIE - CIMITERO) - IMPIANTISTICA

DIRIGENTE

SEGRETERIA DI DIREZIONE

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI
RESPONSABILE DI 0O0.PP. -
INFRASTRUTTURE SECONDARIE (EDILIZIA
SCOLASTICA — IMMOBILI COMUNALI -
ATTREZZATURE SOCIALI- MERCATI -

SPORTIVA PARCHEGGI E RELATIVA MANUTENZIONE
OPERE PUBBLICHE
PRIMARIE OPERE PUBBLICHE
SECONDARIE

MANUTENZIONI

COMPETENZE: - Svolge tutte le competenze relative alla progettazione, costruzione e direzione [avori di nuove opere pubbliche ed alla

manutenzione di tufte le opere che costituiscono la rete dei servizi pubblici.

Fra le pill importanti: gestione gare e appalti, contratfi, manutenzione di strade, acquedotto, fognature, illuminazione pubblica, cimitero,

edifici scolastici ed altri edifici pubblici.

Funzioni del settore

*  Redazione del Programma Triennale delle opere Pubbliche e dell'Elenco Annuale;
Conferimento degli incarichi professionali di progettazione e direzione dei lavori e di supporto;
Comunicazioni periodiche alla Autorita di vigilanza sui lavori pubblici;
Approvazione dei progetli preliminari, definitivi ed esecutivi di realizzazicne delle opere pubbliche;
Gare di appaltc per la realizzazicne dei lavori pubblici e forniture e servizi;
Redazione dei contratti refativi a opere pubbliche, forniture e servizi di competenza dell'Ufiicio;
Progettazione e direzione dei lavari, assistenza al coliaudo e collaudo di opere pubbliche;
Gestione dellimpianto della pubblica illuminazione stradale;
Assegnazione dei Numeri Civick;
Rilascio dei parmessi di scavo e alterazioni del manto stradale;
Cancessioni permanenti di suolo pubblico;
Gestione del pafrimanio comunale mediante Paggiornamento delle scritture palrimoniali.
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2.10.1 L'ufficio “SEGRETERIA DI DIREZIONE - (STAFF)”

COMPETENZE: - assicura I'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del settore. Cura il protocollo
ed il registro delle determinazioni dirigenziali.

2.10.2 IL SERVIZIO “OPERE PUBBLICHE PRIMARIE”
POSIZIONE: - unit& in linea del Settore Lavori Pubblici
STRUTTUTA: Vedi figuran, 37

Figura n. 37

FUNZIONARIO

PROGETTAZIONI LAVORI PUBBLICI E APPALTI

COMPETENZE PER GLI AMBITI ASSEGNATI: Strade, Pubblica illuminazione, Reti idriche e fognarie, Cimitero, Verde pubbtico.

Programma triennale LL.PP, gestione delle procedure inerenti il piano triennale delle opere pubbliche ed elenco annuale per la parte
di competenza;

Programmazione degli interventi relativi alla realizzazione di nuove opere pubbliche o di ristrutturazione e manutenzione straordinaria
di nalura edilizia & infrastrutturale;

Istruttoria progetti OO.PP.;

Progettazione e capitolati;

Progettazione, Direzione Lavori e Collaudo di nuove opere:

- impianti sportivi

- ingegneria naturalistica

- infrastrutlure a rete (strade, acquedotli, fognature, gas)

- armredo urbano

- pubblica illuminazicne

- verde pubblico

- cimitero

Convenzioni per incarichi professionali;

Bandi di gara d'appallo;

Verifica dei requisiti di partecipazione;

Bozze contratti d'appaito;

Attribuzione e coordinamento RUP

Opere in Project Financing, in Concessione, in Leasing

Autorizzazione al subappalto;

Comunicazioni periodiche allosservatorio LL.PP;

Svincolo cauzioni per opere e nulla osta;

Servizi di rete: verifica e controllo tecnico dei servizi di rete;

Rapporti con gestori dei Servizi a rete;

Verifica ed aggiornamenti Piano regolatore cimiteriale per quante concerne le variazioni interne alle mura;
regolamento per l'esecuzione dei lavori all'interno del cimitero;

Controllo det buon esito delle manutenzioni;

a rilasciare i nulla osta efo aulorizzazioni per lavori di costruzione, di-ordinaria e straordinaria manutenzione di tombe e cappelle;
a provvedere alla lottizzazione delle aree all'interno del cimiterc;

a curare la tenuta e 'aggiornamento della planimetria del cimitero
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2.10.3 IL SERVIZIO *"MANUTENZIONE"
POSIZIONE: - unita in linea del Settore Lavori Pubblici.

STRUTTURA: Vedi figura n. 38

Figura n. 38
FUNZIONARIO
MANUTENZIONE EDIFICI MANUTENZIONE STRADE MANUTENZIONE DEGLI INVENTARIO RETE
FOGNE IMPIANTI INFRASTRUTTURALI ,
E TECNICI CONSISTENZA DEL . ,
CIMITERO SOTTOSUOLO i
[
\,
COMPETENZE: Elaborazicne programma manutenzioni; )

Interventi di piccola manutenzione mediante la squadra operaia comunale sulle proprieta comunali

Manutenzione, censimento e monitoraggio giochi per parchi e arredo urbano;

Interventi di censimente e smaltimento eternit immobili comunali;

Verifiche periodiche di legge delle atirezzature ed impianti antincendio;

Verifiche periodiche di legge impianti elevatori;

Manutenzione impianti elettrici civili;

Sopralluoghi e verifiche;

Gestione e controllo appalti con Ditte esterne;

Manutenzione e conduzione Imptanti termici immobili comunali e scucle;

Sopralluoghi e verifiche;

Controllo e gestione rapporti con fa ditta affidataria;

Predisposizione capitolati speciali di appalto;

Gestione amministrativa e contabile;

Numinazione pubblica;

Appalto manutenzione impianti comunali;

Gestione segnalazioni e richieste di intervento su impianti di illuminazione comunali;

Gestione segnalazioni guasti su impianti di illuminazione pubblica e verifica esecuzione interventi richiesti
Spostamenti impianti su richiesta dei privati a seguito di rilascio permessi edilizi;

Rilascio autorizzazioni manomissione stolo pubblico {istruzione pratica, verifica documentazione e fatlibilita, calcolo ammontare
cauzione a garanzia);

Verifica corretto ripristino delle aree manomesse ai sensi del regolamento comunale ed eventuale svincolo garanzia;
Predisposizione ed aggiomamento regolamento relativo alla manomissione del suolo pubblico;

Rilascio autorizzazioni, su richiesta dell'ufficio edilizia privata, per le deroghe al rispetto dei confini stradali.

Relativamente af servizi cimiteriali;

Autorizzazioni lavori di restauro, riparazione, manutenzione a loculi e cappelle private in concessione;

Aulorizzazioni per I'esecuzione di nuove opere o nuove costruzioni anche allinterno delle arciconfraternite con relativa acquisizione
dei pagamenti previsti per il deposito cauzionale e 'occupazions temporanea di suolo pubblico;

Vigilanza e controllo sulla esecuzione delle opere effettuate in base ai permessi rilasciali;

Lavori di manutenzione alle fasce marmoree di contorno dei foculi, alfimpianto di iluminazione aliinterno dei viali e degl uffici e
all'impianto idrico;

Lavori di manutenzione parte calpestabile del cimitero, tombini e griglie di deflusso deliacqua;

Affidamento gestione impianto di illuminazione votiva;

Manutenzione cella frigoifera per deposito temporaneo salme;

Eventuali altre problematiche di natura prettamente tecnica che possono insorgere all'interno del cimitero locale.
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2.10.4 1L SERVIZIO “OPERE PUBBLICHE SECONDARIE"
POSIZIONE: - unita in linea del Settore Lavori Pubblici.
STRUTTURA: Vedi figura n. 39

Figura n, 39

FUNZIONARIO

OPERE PUBBLICHE SECONDARIE

Competenze per gli ambiti assegnati: Mercati, Attrezzature sociali-e culturali, Parcheggi, Edilizia pubblica {immobili comunali), Edilizia

scola

Espropri

stica:

Opere in Project Financing, in Concessione, in Leasing;

Autorizzazione al subappalto;

Gomunicazioni periodiche all'osservatorio LL.PP;

Svincolo cauzioni per opere e nulla osta;

Programma triennale LL.PP, gestione delle procedure inerenti il piano triennale delle.opere pubbliche ed elenco annuale per la parte
di competenza;

Programmazione degli interventi relativi alla realizzazione di nuove opere pubbliche o di ristrutturazione e manutenzione straordinaria
di natura edilizia'e infrastrutturale;

Istruttaria progetti OO.PP.;

Progettazione e capitolati;

Progettazione, Direzione Lavori e Collaudo di nuove opere

Convenzioni per incarichi professionali;

Bandi di gara d'appalto;

Verifica dei requisiti di partecipazione;

Bozze contratti d'appalto;

Atfribuziona e coordinamento RUP

Programmazione e gestione interventi di'manutenzione negli edifici scolastici di proprieta comunale;
Aggiornamento edilizia scolastica annuale; 7

Aggiornamento e censimento presenza di amianto negli edifici scolastici

Vulnérabilits sismica degli edifici scolastici;

Espropri relativi a opere pubbliche, occupazione d'urgenza, deferminazione indennith di occupazione, occupazioni temporanee,
imposizione di servildl coattiva;

Rilascio nulla osta per alterazione suolo pubblico;

Espropriazioni:

- Procedure espropriative per acquisizione beni immobili efo diritti reali relativi a beni immobil;

- Oceupazioni di urgenza per realizzazione opere pubbliche;

- Galeolo indennita;

- Decreti di esproprio;
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2.11, Il SETTORE "PIANIFICAZIONE URBANISTICA”
POSIZIONE: - unita in linea nell'architettura organizzativa dell'ente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al Segretario generale.
AREA: area tecnica, tecnico-manutentiva (nel settore sono presenti ambiti funzionali del'area amministrativa, informatica, ausiliaria)

STRUTTURA: Vedi figura n. 40

Figura n. 40
DIRIGENTE
INCARICO DI POSIZIONE INCARICO DI POSIZIONE
ORGANIZZATIVA DI RESPONSABILE DI ORGANIZZATIVA DI RESPONSABILE
AREA URBANISTICA AREA EDILIZIA

SEGRETERIA DI PIANI
DIREZIONE URBANISTICIE
FINANZIAMENTI

SPORTELLO UNICO
EDILIZIA PRIVATA
ABITATIVA

REPRESSIONE
ABUSIVISMO-CONDONO
EDILIZIO-DISSESTI
STATICI EDILIZIA
PRIVATA-LEGGE 219/81

COMPETENZE: - Svolge tutte le compatenze connesse alla pianificazione urbanistica, alla gestione ed use del territorio, all'attivita edilizia
privata, all'edilizia pubblica. Fra le pili importanti: gestione del Piano Regolatore Generale, piani attuativi, rilascio di concessioni ed
autorizzazioni edilizie, D.|.A., rilascio abitabilita/agibilita, C.D.U., condono edilizio, disciplina degli scarichi, commissione edilizia, abusivismo
edilizio, attivita estratlive, bartiere architettoniche, gestione dell'edilizia residenziale pubblica.

Per quanto riguarda i procedimenti relativi agli insediamenti produttivi, ferma restando la competenza del Settore Serviz per le attivita
produtlive e lo sviluppo economico, restano di competenza del Settore Planificazione Urbanistica, ancorché connesst allinsediamento di
atfivita produttive, i procedimenti inerenti le istanze di condono edilizio, le istanze di rilascio di certificati di destinazione urbanistica, la
sottoscrizione di atti di frazionamenti, le istanze di permessi in sanatoria, la ricezione e le verifiche delle segnalazioni certificate di agibilita
ex art.24 dP.R, n.380/01, il rilascio di pareri endoprocedimentali richiesti dal SUAP, unitamente all'acquisizione del parere della
Commissione Edilizia Corunale, | controlli contestuali e successivi alesecuzione del lavori edili con I'applicazione delle relative sanzioni in
caso di violazioni.

Funzioni del seftore

Qrganizzazione delle procedure di interpretazione delle normative vigenti ivi compresa la predisposizione di atti e modulistica
Abusivismo edilizio

Predisposizione resoconto mensile abusi edilizi, da trasmettere Ufficio Segreteria

Istruttoria e predisposizione atti relativamente al rilascio di Concessioni Edilizie, D.I.A. e Autorizzazionl ambientali, con
adempimenti connessi

= Computo oneri df urbanizzazione e costo di costruzione relativo a concessioni edilizie, predisposizione eventuali rateizzazioni
oneri concessori

Concessioni edilizie in sanatoria ex art. 13 L. 47/85 e L.R. 52/99

Conformita urbanistico edilizia relativamente ad attivita commerciali ed artigianali

Istruttoria e calcolo dellindennita risarcitoria ai sensi D.L.gs. 490/99

Istruttoria e predisposizione atfi relafivi al condono edilizio ex L. 47/85

Istruttoria e rilascio certificali di deslinazione urbanistica

Supporto e segreteria Commissione Edilizia Comunale

Rilascio Afti autorizzativi

Archiviazione dei documenti in forma cartacea e informatica di competenza del Servizio
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= Acquisizione domande per l'oltenimento degli alloggi di Edilizia residenziale pubblica e frasmissione alla sede centrale
dell'‘Ambito ottimale di riferimento

Istruttoria e predisposizione atti relativamente al rilascio del Nulla Osta idrogeologico, con adempimenti connessi
Istruttoria e predisposizione atti di pianificazione urbanistica

Predisposizione dei regolamenti Comunali

Gestione della cartografia e coordinamento dell'attivita del S.1.T.

Redarzione degli atti di programmazicne urbanistica in coordinamento con il Programma triennale dei Lavori Pubblici
Formazione dei piani P.E.E.P.

Promozione, redazione e gestione dei programmi urbani complessi, P.R.U., P.R.U.S.5.T. e similari

Promozione, redazione e gestione dei progetti finalizzali all'oftenimento di finanziamenti

Promozione, redazione e gestione di concorsi di idee inerenti la progettazione urbana e ['assetto de! paesaggio
Cataslo edilizio

2.41.1 L'ufficio “SEGRETERIA D! DIREZIONE ~ (STAFF)”
COMPETENZE: - assicura I'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali de! settere. Cura il protocollo ed il

registro delle determinazioni dirigenziali.

2.11.2 L SERVIZIO “PIANI URBANISTICI E FINANZIAMENTI”
POSIZIONE: - unita in linea del Settore Pianificazione Urbanistica.
Struttura: Vedi figura n. 41

Figuran. 41
FUNZIONARIO
STRUMENT! RECUPERO PATRIMONIO
URBANISTIC EDILIZIO E
E FINANZIAMENTI
PIANI ATTUATIVI

COMPETENZE: Gestione del Piano Regolatore Generale — P.R.G. — del Comune di Ercolano:

- Varianti Strutturali, Varianti Parziali, Adeguamenti normativi efo cartografici, correzioni errori materiali;

- Gestione di Strumenti Urbanistici Esecutivi di iniziativa pubblica o privata;

- Gestione di Piani di Recupero di inizialiva pubblica o privata;

- Gestione di Piani Particolareggiali;

- Gestione Piani per I'Edilizia Economico e Popolare -P.E.E.P.;

- Gestione di interventi di edilizia seciale;

- Gestione di Piani per Insedfamenti Produttivi— P.L.P.;

- Gestione di Programmi Integrati;

- Gestione progetti speciali:
- predisposizione di piani o programmi per l'ammissione a bandi di finanziamento;
- coordinamento delle attivit2 conseguenti al finanziamento di piani o programmi

- Pubblicazione strumenti urbanistici generali e varianti, strumenti urbanistici esecutivi di iniziativa pubblica e varianti agli stessi,
strumenti urbanistici esecutivi di iniziativa privata: predisposizione degli annunci di pubblicazione per la redazione dei manifesti da
destinare alla pubblica affissione, per la pubblicazione su quotidiano locale, sul Bollettine Uffictale della Regione e nel sito internet del
comune;

- Comunicazione e diffusione delle informazioni in materia di urbanistica nelle aree dedicate dal sito internet comunale;

- Implementazione ed aggiomamento della banca dati del Sistema Informativo Territoriale

- Pianificazione di Iniziativa Pubblica;

- Pianificazione di Iniziativa Privata;

- Pianificazione Generale a Sit;
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- Cura listruttoria per I'adozione e approvazione di Piani Attuativi di Iniziativa Privata;

- Convezioni urbanistiche, atti unilaterali d'obbligo, inerenti gli strumenti di pianificazione di competenza del Servizio;

- Tenuta e archiviazione degli atti di pianificazione attuativa di iniziativa privata;

- Atteslazioni, certificazioni, pareri atfinenti Ia pianificazione di competenza del Servizio;

- Regolamento edilizio urbanistico, in collaborazione con aliri settori, procedimento di formazione, approvazione ed
aggiornamento;

- Front-office (informazione a cittadini e professionist, visura e rilascio estratti elaborati cartografici € normativi);

- Vidimazione di frazionamenti; et

o

5 .-
2,113 IL SERVIZIO “SPORTELLO EDILIZIA PRIVATA ABITATIVA” ff ;o
POSIZIONE: - unita in finea del Setiore Pianificazione urbanistica. £ R '
STRUTTURA: Vedi figura n: 42 e
Figuran, 42

FUNZIONARIO

SPORTELLO EDILIZ!A PRIVATA ABITATIVA

COMPETENZE: Sportello Edilizia Privata Abitativa:

- Comunicazicne e diffusione delle informazioni in materia di edilizia privata abitativa nelle aree dedicate del sito internet
comunale;

- Ricezione e gestione degli atfi edilizi in via telematica: Comunicazione di Inizio dei Lavori, Dichiarazicne I[nizio Attivita,
Segnalazione Cerlificata inizio Attivith, Permesso di Costruire, oltre agli altri prowvedimenti autorizzatori presupposti
{Autorizzaziane paesaggistica e simili);

- Assistenza allutenza per l'edilizia privata abitativa;

- Supporto tecnico ed amministrativo alla Commissione Edilizia ed Integrata;

- Coordinamento dei rapporti con gli Enti esterni, che sono tenuti ad esprimere pareri consultivi o vincolanti;

- Rilascio di cerfificazioni, dichiarazioni, altestazioni, pareri relativi alle attivita del Servizio;

- Redazione dei Certificali di Destinazicne Urbanistica - CDU secondo, le istanze dell'ulenza pubblica e privata, pervenule
all'Ufficio Urbanistica;

—  Cura l'istruttoria degli schemi di deliberazione inerenti alla materia;

— Esamina e propone le valutazioni sulle eventuali osservazioni, opposizioni € repliche;

— Rapporti con allri Enti sovraotdinati e non, nelle materie di competenza;

- Cura i rapporti e predispone i documenti per Commissioni consultive;

—  Conferenza di Servizi con altri Enti per interventi nel territorio del Comune;

—  Edilizia Privata Abitativa;

—  Controllo per l'agibilita degli immoobili privati;

— Istruttoria e richiesta integrazioni relative alle domande di agibilité;

—  Soprallueghi, anche in collaborazioni con i lecnici ASL, per la verifica delle dichiarazioni rilasciate nelle domande di
agibilita;

- Rilascio dei certificati di agibilita.

- Verifica regolaritd pagamenti rateizzati relativi al contributo di coskuzione ed alla monetizzazione di standard urbanistici,
irrogazione di sanzioni e predisposizioneb elenchi per iscrizione a ruolo;

- Svincolo polizze fidejussorie;

—  Controllo sull'attuazione delle opere di urbanizzazione conseguenti ad attivita edificatoria privata, compresi gii intervent
delle Azlende produttrici ed erogalrici dei servizi a rete.
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2.11.4 IL SERVIZIO “REPRESSIONE ABUSIVISMO EDILIZIO - CONDONO EDILIZIO - DISSEST] STATICI EDILIZIA PRIVATA -
LEGGE N.219/81"

POSIZIONE: - unit in linea del Settore Pianificazione urbanistica.

STRUTTURA: Vedi figura n: 43
Figura n. 43

FUNZIONARIO

REPRESSIONE ABUSIVISVIO EDILIZIO-CONDONO EDILIZIO-DISSESTI
STATICI EDILIZIA PRIVATA-LEGGE N.219/81

COMPETENZE: Predisposizione provvedimenti sanzionatori di competenza in materia di abusivismo edilizio;
Collaborazione alia stesura dei verbali di accertamento d'inottemperanza {relativi ali'abusivismo edilizio) in collaborazione con il Corpo di
Polizia Locale;
Vigilanza Edilizia:
- Coordinamento delle funzioni inerenti la repressione deli'abusivismo edilizio
- Predisposizione degli atti amministrativi per la regolamentazione dell'atfivita di controllo
- Sopralluoghi, verbali ed ordinanze refative ad interventi abusivi in collaborazione con il Corpo di Polizia Locale
- Trasmissione delle ordinanze agli enti competenti
- Adozione delle misure sanzionatorie amministrative per laveri abusivi
- lIstruttoria relativa ad ordinanze di sospensione dei lavori e di demolizione
- Rapporii sullattivita di controllo agli organi competenti sovraordinali
- Testimonianze nelle udienze relative al contenzioso edilizio
- verifiche tecniche relafive all'ottemperanza delle ordinanze emesse;
- assistenza al pubblico per accesso agli atti amministrativi per chiarimenti tecnici riguardanti abusi edilizi presunti;
- verifiche dufficio sulle attivita edilizie in corso con sopralluoghi sui cantieri;
- verifica di esposti e segnalazioni petvenute agll Uffici da privati o da altri enti e uffici;
- rapporti e relazione con il pubblico per riscluzione problematiche relative ad esposti efo verifiche da parte deli‘ufficio;
- stestra dei verbali di contestazione edilizia corredata da documentazione tecnica necessaria per la stesura della relativa
comunicazione di notizia di reato;
- stesura delle relative ordinanze di sospensione deilavari efo ordinanze di ripristino dello stato dei luoghi;
- telazione diretta con la Procura della Repubblica, Corpo Forestale dello Stato, Agenzia del Territorio;
- consulenza e gestione praliche di violazione edilizia in autodenuncia;
- verffiche relative al deposito di documentazione a seguito di comunicazione interventi urgenti;
- assistenza tecnica come ausiliari di Polizia Giudiziaria;
- Implementazione ed aggiornamento della banca dati del Sistema Informativo Territoriale;
- Aftivita relativa alle procedure di demolizione delle opere abusive e RESA;
- Aftivita con la Cassa DDPP in merito al finanziamenti per le demolizioni opere abusive;
- Progetii di demalizione opere abusive e appalti per le relafive demolizioni;
- GControllo delle demolizioni d'ufficio.
Condono edilizio
- Adempimenti in tema di condono edilizio in conformita defla normaliva di settore;
- Istruttoria - Correlazioni con titoli abilitativi o tra i vari condoni - Determinazione sanzioni, contributi, oneri -
- Acquisfzione pareri e rilascio titolo finale
- Geslione delle entrate economiche da condono edilizio
Edilizia privata
- Gestione comunicazioni, segnalazioni, allarmi di dissesti statici edilizia privata;
- Sopralluoghi, individuazione del dissesto e del pericolo;
- Predisposizione ordinanze cantingibili e urgenti in maleria edilizia ai fini della sicurezza degli edifici privati;
- Gestione certificati di eliminato pericolo;
- Denunce per inottemperanze;
- Laveri in danno; progetto, appalto, esecuzione,
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e
I

Legge N. 219/81 | " }1\ b
- Gestione pratiche di edilizia privata presentate ai sensi della legge 219/81:: W

- istruttoria ai fini dell'acquisizione dei vari pareri necessari per l'auterizzazione all'esecuzione di opere edilizie e per |'assegnazione
di fondi programmati; e

- determinare il contributo erogabile;

- istruttoria per liquidazione dei lavori nelle varie fasi, previo sopraliuoghi con relativa relazione,
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2.12 IL SETTORE “SERVIZ] TECNICI”

POSIZIONE:- unita in linea nellarchitettura dell'ente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti.ed al Segretario generale.

AREA: area tecnica, tecnico-manutentiva {nel settore sano presenti ambiti funzionali dell'area amministrativa, informatica, ausiliaria)
STRUTTURA: Vedi figura n. 44

Figura n. 44

DIRIGENTE

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI RESPONSABILE DELLA VICE
DIRIGENZA DEL SETTORE NONCHE' GESTIONE E COORDINAMENTO DELLE
SEZIONI IGIENE URBANA ED ECOLOGIA

o SEGRETERIA DI DIREZIONE UFFICIO PARCH!
ARREDO URBAN VERDE PUBBLICO ~
AUTOPARCO E SPORT
DEMANIO MARITTIMO UFFICIO PROTEZIONE
AMBIENTALE

COMPETENZE: - assicurare ['ottimale impiego delle risorse assegnate con il P.E.G,, secondo gli indirizzi e gli obiettivi ivi identificati, al fine
del miglior espletamento dei servizi di protezione ambientale e di igiene pubblica.

La sezione problematiche abitative cura le procedure inerenti 'edilizia pubblica economica, per 'assegnazione degli alloggt popolari e, in
generale, delle problematiche connesse con il bisogno di abitazioni.

Cura 'a conservazione, manutenzione e valorizzazione dei parchi e del verde pubblico.

Gestisce I'Autoparco comunale;

Gestisce | procedimenti relativi al demanio marittimo e all'arredo urbano.

Per quanto riguarda i procedimenti relativi agli insediamenti produttivi, ferma restando la competenza del Settore Servizi per le alfivita
produttive e lo sviluppo economico, restano di competenza del Settore Servizi Tecnici I'istruttoria e la definizione dei pracedimenti inerenti il
rilascio delle autorizzazioni paesaggistiche ex d.lgs. n. 42/04 e d.P.R. n. 31/2017 inerenti I'esecuzione di interventi edilizi finalizzati
allinsediamento di aftivita produttive, le cui istanze dovranno essere inoltrate al Setfore Servizi per le Altivitd produttive e lo sviluppo
economico, u.0. SUAP Sportello Unico per le Attivita Produltive all'interno del procedimento edilizio ivi attivato;

2121 L'uificio "SEGRETERIA DI DIREZIONE — (STAFF)"

COMPETENZE: - assicura I'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del setfore. Cura il protocollo ed it
registro delle determinazioni dirigenziali.
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2.12.2 |l. SERVIZIO “UFFICIO PROTEZIONE AMBIENTALE”
POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi tecnici.
STRUTTURA: Vedi figura n, 45

FUNZIONARIO

Figura N. 45

UFFICIO PROTEZIONE AMBIENTALE”

ECOLOGIA IGIENE URBANA

COMPETENZE: assicura la gestione degli interventi di protezione e conservazione dell'ambiente, in particolare nel'ambito
ecologico, della pulizia delta Citta, della protezione e conservazione delle coste.
Acustica ambientale:

- valutazione, nel'ambito dei procedimenti autorizzativi di competenza dei diversi settori dell’Amministrazione (SUAP, Polizia
Amminisirativa, Edilizia Privata, allro) delle relazioni tecniche in materia di acustica ambientale (impatto acustico e clima
acustico) previste dalla L. 447/95 e dal regolamento d'applicazione della classificazione acustica del territorio comunale al
fine del rilascio dei relativi pareri; .

- predisposizione degli atti di autorizzazione in deroga per la attivitd rumorose temporanee;

Qualita delle acque:

- Valutazione e valosizzazione della qualita delle acque marine nell'ottica della fruizione della risorsa naturale; controllo e
regolamentazione degli scarichi civili non recapitanti in fognatura:

- raceolta, ed archiviazione informatica, dei dati ARPAC/ASL relalivi alla balneazione;

- emissione dei provvedimenti di divieto di baineazione;

- pubblicazione del quadro balneabilita spiagge sul sito internet e relativo aggiornamento;

- verifiche/sopralluoghi sul territorio miranti ad evidenziare eventuali cause di mancata balheabilita;

- isfrutiorie per il rilascio delle autorizzazioni agli scarichi in subirrigazione a supporto dello Sportello Unico Edilizia Privata;

Bonifica di siti potenzialmente contaminati:

- Gestione delle procedure bonifica di siti potenzialmente contaminati rinvenuti sul territorio comunale ai sensi del D.lgs.
152/2006:

o predisposizione e geslione atfi amministrativi nelle diverse fasi progettuali previste dalla norma (indagine
preliminare, comunicazione, caratterizzazione sito, analisi rischio specifica, progefte honifica);

o valutazione tecnica della documentazione prevista dalla norma in relazione a ciascuna fase procedura;

o gestione delle conferenze dei servizi e dei tavoli tecnici;

- Controlle della popolazione di ratti presente sul territorio comunale e delle situazioni di degrade igienicosanitario che
potenzialmente favariscono l'insorgere di problemi di infestazione;

- Attivita di soluzione delle problematiche ambientali segnalate dalla cittadinanza, da Enti terzi preposti efo rinvenute sul
territorio a sequito di verifiche d'ufficio;

- predisposizicne di isiruttorie efo pareri nell'ambito delle procedure del SUAP in materia di emissioni in atmosfera di
impianti industriali;

- Specifiche iniziative/progetti finalizzali ad atfivita di sostenibility ambientale;

- Lotia biologica alle zanzare e agli altri insetti infestanti;

- Valutaziene della qualita dell'aria rilevata da ARPAC in relazione agli aspetti meteoclimatici del territorio e allinventario emissioni
stimato efe calcolato al fine di valutare gli apporti delle diverse fonti emissive e pili in generale, la proporzione fra linquinamento
locale e quello proveniente da aree limitrofe a maggiore densita di attivita antropiche:

o raccolta ed elaborazione dati ARPAC;
o diffusione dei dati elaborati, con loro pubblicazione sul sito internet istituzionale;
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- Studio e gestione delle procedure di Valulazione Ambientale Strategica in applicazione alla pianificazione urbanistica del
territorio;

- partecipazione ai procedimenti di Valutazione di Impatto Ambientale di competenza provinciale, regionale e nazionale;

- partecipazione ai procedimenti di Autorizzazione Integrata Ambientale di competenza provinciale & nazionale;

- partecipazione ai procedimenti di autorizzazione unica per gli impianti di produzione di energia eletirica alimentati da fonti
energetiche rinnovabili ai sensi del D.Lgs. 387 del 29/12/2003;

- Elettromagnetismo:

o verifiche della conformita degli impianti oggetto di istanza al SUAP

- Ricovero, custodia e mantenimento, in strutlure dedicate, dei cani vaganti sul territorio di competenza comunale;

- Gestione rapporti con 'ASL;

- Servizio di prevenzione-all'abbandono;

- Servizio di sterilizzazione dei cani liberi sul territorio;

- Gestione rapporti con i comuni limitrofi per le atlivita di competenza;

- Randagismo;

- Gestione del recupero e smaltimento delle carcasse animali rinvenute sul territorio;

- Gestione del servizio di rimozione e smaltimento dei rifiuti di qualsiasi tipo e spazzamento strade attraverso il concessionario,

2.12.3 L'UFFICIO “PARCHI - VERDE PUBBLICO E AUTOPARCO”
POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi tecnici
STRUTTURA: Vedi figura n. 46

. Figura n. 46

ISTRUTTORE DIRETTIVO VERDE

PARCHI E VERDE AUTOPARCO
PUBBLICO - SPORT

COMPETENZE: - assicurare l'impianto e la cura del verde pubblico; assicurare ia gestione dei procedimenti relativi alla “Promozione dello
sport” e alla "Custodia Impianti Sportivi” e dell'Autoparco.
A titolo esemplificativo si elencano le attivita svolte:

Gestione e manutenzione ordinaria del verde pubblico {parchi urbani, aree verdi attrezzate per il gioco infantile, verde di arredo -
aiuole stradali o spartitraffico e rotonde, alberature — parchi scolastici);

Gestione e manutenzione stracrdinaria del verde pubblico (parchi urbani, aree verdi aftrezzate per il gioco infantile, verde di arredo -
aiuole stradali o spariitraffico e rotonde, alberature - parchi scolastici);

Predisposizione capitolati d'appalto;

Gestione appalti di sponsorizzazione per manutenzione e sistemazione di aree verdi;

Aulorizzazioni taglio alberi neile proprieta private;

Predisposizione ordinanze sindacali per abbaltimento alberi con urgenza per motivi legali alla sicurezza delle cose e delle persone;
cura la gestione degli scuclabus e degli automezzi complessi in dotazione.

gestione direlta di servizi e impianti sportivi, compresa la custodia dello Stadio comunale “Solaro”;

funzioni di controllo e verifica sulle eventuali convenzion! stipulate per la gestione degli impianti sportivi;

presidio delle relazioni con Associazioni, Enti ed Istituzioni del mondo sportivo, funzioni di raccordo e coordinamento tra gfi
stessi;

funzioni di promozione e sviluppo dello sport, coordinamento e supporto all'organizzazione delle manifestazioni sportive;
gestione d'interventi e progetli per it miglioramento del benessere dei singoli e della collettivitd nellambito dello sport e del
tempo libero;

coordinamento delle attivita di promoziene della pratica sportiva;

collaborazione nell'organizzazione di eventi in ambito sportivo.
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2.12.4 L’'UFFICIO “ARREDO URBANO"
POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi tecnici
STRUTTURA: Vedi figura n. 47

Figuran. 47

ISTRUTTORE DIRETTIVO

ARREDO URBANOC

COMPETENZE: - predispone le analisi e gli elaborati per la formazione def piani concernenti l'arredo urbano, il colore e le insegne.
Gestisce gli interventi refativi alle installazioni precaiie ed ai complementi di arredo urbano a servizio delle attivita sia esistenti che nuove
che occupano spazi ed aree pubbliche o gravale da serviti di uso pubblico, al fine di salvaguardare i valori architettonici ed ambientali della
clith e, contemporaneamente, di potenziare la qualitd dei pubblici esercizi, delle attivita del settore ricettivo e turistico, delle attivita di
vendita di prodotti alimentari e delle attivita artigianali del settore alimentare, affinché nell'esecuzione di dette opere stano costanternente
soddisfatte le esigenze della solidita, deli'estetica, del decoro, defla sicurezza, delligiene e di tutto quanto riguarda pi in generale la
materia edilizia ed urbanistica.

Predispone e cura I'aggiornamento del “Regolamento per 'arredo e decoro dell'ambiente urbano®.

2.12.4 L'UFFICIO “DEMANIO MARITTIMO”
POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi tecnici
STRUTTURA: Vedi figura n. 48
Figura n. 48

ISTRUTTORE DIRETTIVO

DEMANIO MARITTIMO

COMPETENZE:

—  rilascio della concessione demaniale marittima;

- rilascio di concessiani per nuove strutture turistico-ricettive e ricreative previa adozione da parte del Consiglio comunale del
Piano di utilizzazione delle aree del demanio mariltimo;

— gestione richieste di usofoccupazione di aree efo specchi acquei ricadenti sul demanio maritimo nella competenza
amministrativa del Comune;

-~ calcolo canoni concessori;

—  revoca e eslinzione del titolo concessorio;

— decadenza del titolo concessorio;

—  balneazione;

— disciplina delle aree in concessione per strutture balneari,

- vigilanza;

—  disciplina delle Autorizzazioni temporanee;

— rilascio di concessioni per punti di approdo efo porti turistici efo punti d'ormeggio;

— Interventi di ripascimento e difesa costiera.
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ALLEGATO C)

ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI
E
DEI SERVIZ]

ORGANIGRAMMA E
FUNZIONIGRAMMA

Adottato con deliberazione di Giunta n. 341 del 16.11.2012, modificato con deliberazione di Giunta n, 33 del 24.01.2017 esecutiva ai sensi di legge, come modificata con
deliberazione di Giunta n. 126 del 21.03.2017, esecutiva ai sensi di lagge, con deliberazione di Giunta n. 306 del 11.07.2017, esecutiva ai sensi i legge e con deliberazione n. 424
del 10.10.2017
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CITTA DI ERCOLANO L
(Citta Metropolitana di Napoli) k\ [

ORGANIGRAMMAE FUNZIONIGRAMMA
DISPOSIZIONI SPECIFICHE E PRECISAZIONI
L'Organigramma individua [a struttura organizzativa dell'Enle.
Il Funzionigramma indica cosa ciascuno & chiamato a fare; esso & uno strumento che, quindi, racchiude e sistematizza le funzioni svolte allintemo
dell'organizzazione tecnico-amministrativa del Comune. Come strumento di comunicazione istituzionale, il funzionigramma riporta per ogni struttura
dellAmministrazione 'elenco delle funzioni di competenza.
Le Strutture indicate ‘in staff all' Amministrazione® di norma dipendono dal Dirigente del Settore Affari Generali e Pianificazione.

FUNZIONI STRUMENTALI COMUNI A TUTTE LE STRUTTURE

Rientra tra le funzioni assegnate ad ogni settore, servizio ed ufficio della Citta di Ercolano ogni altra funzione efo attivitd strumentale
necessaria al perseguimento delle funzioni e degli obiettivi assegnati al servizio stesso, tra cui:

e aggiornamento normativo, contrattuale e giurisprudenziale sulle materie di competenza della struttura interessata;

»  amministrazione, gestione e organizzazione del personale della struttura; e

¢ addestramento e formazione del personale alle attivita specifiche della strutiura; /

» controllo e verifica dei risultati conseguenti I'attivits svolta; f A
gestione delle risorse affidate al Settore attraverso il sistema di programmazione deli'Ente; !
direzione e coordinamento delle atfivita previste dal sistema di programmazione per le strutiure sotto ordinate; \
direzione e coordinamento delle postzioni organizzative sotto ordinate; N
direzione e coordinamento delle attivita di pianificazione generale riferite al settore;
gestione e partecipazione alle Commissioni d'Indagine per le materie di propria competenza;
predisposizione e aggiornamento dei Regolamenti Comunali relativi alle tematiche di competenza;
coordinamento delle azionifattivitd ed adempimenti in materia di anti-corruzione per le attivita di propria competenza;

e presidio e controllo de! rispetfo dei tempi procedimentali, e della correttezza delle informazioni relative ai procedimenti
amministrativi di propria competenza con particolare riguardo al sito istituzionale dellEnte (internet);

e  partecipazione alle sedule della Delegazione trattante di Parte Pubblica secondo le materie e le tematiche di competenza;

s esercizio del potere sostitutivo rispetto alle posizioni di responsabilita sotto ordinate;

ogni altra attribuzione necessarta all'otlimizzazione dellatfivita del'Ente, che potra essere conferita al Settore con atto

organizzativo generale o spexifico;

osservanza del Codice di comportamento;

assicurare osservanza Codice di Comportamento da parte del personale intemo ed esterng;

assicurare la gestione dei contratti di locazione passiva in cuj & parte;

partecipazione alle sedute del Consiglio Comunale per le materie di competenza;

per le materie di propria competenza, partecipazione alle sedute delle Commissioni Consigliari;

partecipazione al Comitato di Direzione;

predisposizione di finee guida e indirizzi in materia di trattamento dei dati personali;

responsabilitd del trattamento dei dali personali relativamente alle banche dali degli ambiti di sua competenza;

pregrammazione annuale delle procedure di gara relative ai capitoli in responsabilita;

gestione amministrativa e contabile acquisti e forniture di competenza delle strutture;

predisposizione e gestione procedure d'appalto di competenza delle strutfure;

liquidazione fatture per forniture di beni servizi e lavori;

attivita di studio, ricerca, elaborazione dei programmi, piani, progett;

istruzione e predisposizione alli e provvedimenti amministrativi, anche complessi, della struttura;

formulazione proposte in ordine alle previsioni di bilancio refative al Setfore;

amministrazione e gestione delle risorse del bilancio e p.e.g. di competenza;

raccolta ed elaborazione dafi statistici;

= progettazione, coordinamento e controllo attivita Settore, anche in collaborazione con uffict interni, Enti o Associazioni
eslerni;

« segreteria amministraliva, gestione delle attivita di protocollazione e archiviazione delle strutture;

o accesso agli atti detenuti in originale dalla struttura: Formale o Informale;

s autenticazione sottoscrizione istanze;

« protocollazions della corrispondenza prodotia dalla struttura in uscita;

»  consulenza agli organi di governo e alla conferenza dei dirigenti nelle materie di competenza;
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« gestione procedure informatizzate relative a funzioni proprie delle strutture,

« gestione dell'Archivio Corrente e delf Archivio di Deposito nei quali & conservata la documentazione prodotta o ricevuta
dagli uffici facenti parte delta struttura organizzativa;

« 1 Dirigenti espletano le funzioni di Datore di Lavoro ai sensi della Legge 81/2008 in tema di sicurezza sul lavoro e
prevenzione degli infortuni;

» attuazione misure atte ad eliminare pericali per la sicurezza sul lavoro;

« redazione diretla efo consulenza e collaborazione con altri servizi in merito alla stesura di regolamenti.
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LE UNITA’ DIPENDENTI DAL SINDACO
L'assetto strutturale prevede due unita di staff alle dipendenze del Sindaco: “I'ufficio di assistenza agli organi di governo”;a livello
gestionale, la predetta unitd, dipende dal dirigente del settore Affari Generali e Pianificazione.
Dal Sindaco dipende anche il settore Polizia Municipale; a livello gestionale, il settore dipende dal dirigente incaricato.
In caso di necessita il Sindaco, nella sua qualita di Ufficiale di Governo, sovrintende alle operazioni di Protezione Civile.

Figuran. 1
SINDACO -
P
SETTORE POLIZIA
LOCALE
SEGRETARIO GENERALE '
UFFICIO DI ASSISTENZA AGLI ORGANI DI
GOVERNO
ORGANISMO INDIPENDENTE ORGANISMO INDIPENDENTE DEL
VALUTAZIONE PERFORMANCE CONTROLLO DI GESTIONE

1.4 IL SERVIZIO: “UFFICIO DI ASSISTENZA AGLI ORGANI DI GOVERNO*"
POSIZIONE: - in staff al Sindaca. N
COMPETENZE: - assicurare le atlivita di supporto richieste dagli organi di governo per lo svolgimento dei compiti istituzionali.
AREA: amministrativa.
L'Ufficio di Assistenza agli Organi di Governo & alle dipendenze del Capo di Gabinelto, nominato dal Sindaco, coadiuva il Sindaco
nelle attivita di indirizzo polilico e di gestione delle problematiche di ordine strategico, nelle relazioni con gli organi di governo, con i
dirigenti e con gif uffici dell'’ Amministrazione, con la Provincia, la Citta Metropolitana e la Regione, con le altre istituziont locali, statali,
europee ed internazionali, con i cittadini e con le diverse formazieni sociali. L'Ufficio cura inoltre il coordinamento funzionale degli
uffici di supporto alle funzioni di indirizzo e controllo degli Assessori e provvede a gestire i rapporti giuridico-amministrativi dei
contratti stipulati al riguardo con soggetti esterni all Amministrazione. Cura la gestione delle risorse umane, finanziarie e strumentali
proprie, assicura il controllo, lo sviluppo e il carretto utilizzo delle risorse umane, finanziarie e strumentali assegnate alla struttura e
ha la responsabilita delfa corretta applicazione delle relative procedure gestionali.
Assicura la corretta e tempestiva pubblicazione sul sito istituzionale dellente degli atti, delle informazioni, dei dai previsti dalla legge
0 da disposizioni dellEnte stesso, secondo le modalita stabilite. Assicura la corretta & tempestiva trasmissione dei dati, notizie,
informazioni utili all'espletamento delle funzioni refative alla prevenzione della corruzione , secondo quanto previsto nel relativo piano
e secondo le modalita stabilite.
E'inserito funzionalmente nel Settore Affari generali e Pianificazione il cui Dirigente sovraintende al suo funzionamento.
L'Ufficio provvede:

=  alla predisposizione delle Ordinanze sindacali;

= alla predisposizione dei Decreti sindacali;

» alla gestione della registrazione delle Ordinanze e Decreti sindacali predisposti da alfre strutture;

« alla gestione corrispondenza del Sindaco;

o alla gestione del cerimontale istituzionale;

» alla gestione concessiane di Villa Maiuri:
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e alla concessione di patrocinio senza conlributo;
¢ alla concessione patrocinio comunale con coniributo;
» alla predisposizione degii atti d'indirizzo del Sindaco;
» alla predisposizione atti di delega del Sindaco;
o al'esame e segnalazione delle notizie rilevanti apparse sulla stampa quotidiana e periodica oltre che sui notiziari,
redazione della rassegna stampa quotidiana, cura della diffusione, agli organi d'informazione, degli atli e delle notizie
attinenti I'attivita politico-istituzionale del Comune, gestione Comunicazione istituzionale del Sindaco, promozione di
iniziative d'informaziane istituzionale assicurando il supporto tecnico per 'espletamento delle attivild informative diffuse
tramite l'ufficio URP e sito Internet) nonché, tutte le altre, eventuali, strutture dell' Amministrazione, organizzazione delle
conferenze stampa degli organi stituzionali il tutto in collaborazione con il Portavoce se nominato o degli Addetti Stampa
se previsti;
alia gestione istituti di partecipazione: Istanza, Petizione, Proposta di defiberazione;
al giuramento guardie giurate e altre figure equiparate;
alla gestione spese di rappresentanza;
alla gestione de! provvedimento relativa all'indennité di missione e rimborso spese al Sindaco e agli Assessori;

» alla gestione agenda del Sindaco.
La struttura provvede anche a:

FUNZIONI

Sostegno al Sindaco e alla Giunta nella predisposizione di linee di indirizzo e nel manitoraggio della loro attuazione.

Supporto al Sindaco per le problematiche ed azioni di ordine strategico, o urgenti di rilevanza generale.

Sunporto al processo decisionale e alla pianificazione strategica del |avori della Giunta.

Supporto al Sindaco e agli Amministratori ad organismi, commissioni, gruppi di lavero, incontri

Coordinamento delle azioni e dei procedimenti in caso di problematiche che riguardano direttamente if Sindaco,

Allivita di rappresentanza dei titolari di cariche istituzionali dellEnte.

Assistenza Sindace nelle celebrazioni di rappresentanza

Gestione istruttoria per la concessione degli spazi di rappresentanza di Villa Maiuri e allestimenti in occasione di incontri e cerdmonie , e
organizzazione di visite quidate

Gestione delle procedure per la concessione del Gonfalone, uso dello stemma e della fascia tricolore, attribuzione oncrificenze, esposizione e
decoro delle bandiere.

Consulenza e supporto per gli aspetti istituzionali alle strulture dellente per iniziative e relazioni, cenvegni e Incontri pubblici, cerimonie di
intitolazione e di inaugurazione, accoglienza e visite di autorita e delegazioni-nazionali e siraniere. Gestione ed aggiornamento di un indirizzario
delle cariche isfituzionali,

Svolgimento. delle procedure necessarie ad effettuare le nomine di competenza del Comune presso Enti vari, Aziende e Societd partecipate,
nonché degli organi di controllo e di garanzia comunale; cura la tenuta e aggiornamento dellAlbe delle candidature in conformita agli indirizzi
approvati dal Consiglio Comunale.

Garantisce percorsi partecipativi dei cittadini sugli aspetti programmati o stabiliti dell Amminisirazicne, anche tramite momenti pubblici di confronto
strutiurato, a sostegno delle strutture comunali di volta in volta specificatamente interessale

Coordinamento, supporto, ideazione, pianificazione e sviluppo dell'informazione stituzionale,

Strategie di comunicazione per la Civica Amministrazione, in stretto rapporto con il Sindaco

Rapporti con la stampa e i mezzi di infermazione nazionall ed esteri

Verbalizzazione sedute cui partecipa il Sindaco
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IL SEGRETARIO GENERALE

Il Segretario Generale svolge le funzioni ad esso altribuite dalla legge, dallo Statuto e dal Regolamento di organizzazione, nonché
ogni altra funzione attribuitagli dal Sindaco.

La sua funzione principale e di assicurare I'assistenza e la competenza giuridica amministrativa necessaria perché I'azione politico -
amministrativa dell'Ente si svolga in piena legalita, sviluppando e valorizzando i poteri e le opportunita dell’autonomia del governo
locale, sia sul piano istituzicnale che sul piano normativo.

I Segretario, fafte salve le competenze e le funzioni attribuitegli dalla legge e dalio Statuto:

a) Collabora sul piano tecnico professionale con il Sindaco, con la Giunta Comunale e con il Consiglio Comunale, nell'esame,
nelistruttoria & nella valutazione degli aspetti giuridici e amministrativi di progetli, iniziative e programmi del Comune;

b) Collabora sul piano tecnico professionale con il i Dmgenti nel'esame, nellistrutioria € nella valutazione degli aspetﬂ
giuridici e amministrafivi dei progelt! iniziative e programmi del Comune; /

c} Slimola e supporta gli organi del Comune nell'applicazione nellmterpretazmne di prassi giuridiche & ammini tratwe
incentrate sull'autonomia di giudizio e di governo, sulla costante ricerca di soluzioni tecniche pilt adeguate e al éerwzm
delle scelte politiche e degli obiettivi del Comune; \

d) Assiste il Consiglio Comunale e la Giunta Comunale nel pracesso di formazione ed elaborazione delle demsmnhper
garantire che queste siano assunte tenendo conto di tutti gli aspetti giuridici e amministrativi ad esse connessi;

e) Supporta tulli gfi organi del Comune in ordine alla conformita delfazione amministrativa alle leggi, alio statuto e ai
regolamenti, anche esprimendo apposito parere, ove richiesto, sugli atti amministrativi di particolare complessita tecnico
giuridica;

fy Convoca e presiede la Conferenza dei Dirigenti,

L'ORGANISMO INDIPENDENTE DEL CONTROLLO DI GESTIONE

L'Organismo Indipendente del Controllo di Gestione non & una struttura operativa interna dellEnte ma un Qrgano collegiale composto
da esperti esterni al Comune, non legati da alcun vincolo di suberdinazicne.
L'Organismo Indipendente del Controllo di Gestione:

a)
b)

Assiste, supporta e suggerisce allorgano di governo dell'ente gif standard qualitalivi e quantitativi dguardanti | processi/attivita
ordinari del comune in fase di programmazione gestionale;

Organizza incontri con la struttura tecnica apicale dell'ente per la verifica dell'andamento gestionale e del grado di
perseguimento degli obiettivi annuali;

Predispone il piano degli standard;

Assisle il segretario generale nella redazione del piano esecufivo di gestione;

Fornisce alla struttura tecnica apicale 1 principali indicatori operativi della gestione ossia ['efficienza tecnica e l'efficienza
economica, I'efficacia qualitativa e quantitativa;

Acquisisce, elabora, bonifica e stampa i dati dell'andamento gestionale di cui alle fasi di processazione delle entrate e delle
spese (percentuale di realizzazione e velocila di gestione);

Predispone semestraimenle la relazione infrannuale citca le risultanze, rinvenienti da incontri con i dirigenti interessati o da
schede di rilevazione o altra modulistica, del grado di raggiungimento degli obietlivi e degli standard; a tal fine, i dirigenti
restituiscono al’OICG entro il 10 luglio dellanno di riferimento la modulistica loro trasmessa e I'Organismo provvede a
presentare enfro il successivo 15 settembre al Consiglio Comunale, in sede di verifica equilibri, al Sindaco, allOlV e ai
dirigenti [a delta relazione;

Fornisce almeno una volta allanne al Sindaco un report concernente i rimedi efo le azioni da infraprendere per
migliorarefottimizzare [efficienza organizzativa, ossfa la possibilitd, a livello di macrosfruttura, in una logica di
razionalizzazione di risorse umane e procedimenti amministrativi, di eliminare le criticitd mediante una diversa riallocazione
del personale impiegato;

Fornisce le risultanze delle principali grandezze economiche intese come rapporti tra costi e risultati di specifici centri di
analisi;

Retlaziona sugli acquislti di beni e servizi fuori Convenzione Consip eseguili dalla struttura;

Monitora lo stalo di avanzamenlo delle Opere Pubbliche, mediante schemi ad hoc creali che visualizzano per ciascuna opera
la fase specifica del processe in cui essa si frova;

Predispone e pubblica entro frenta giorni dal termine di approvazione dell'ultimo rendiconte della gestione sul sito web del
Comune ¢ trasmelte al Sindace, al'OlV e alla Corte dei Conli il Referto del Controllo di Gestione ai sensi & per gli effetti
del’art. 198 bis del d.lgs. 267/2000; tale referto & pure trasmesso al Consiglio Comunale unitamente alla relazione infrannuale
di cui sopra;

Assiste e supporla il seltore di competenza nella progettazione e successiva implementazione nel sistema informatico
dell'ente della metodologia di contabilitd analitica ed economico-patrimoniale prescelta.
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L’ORGANISMO INDIPENDENTE DI VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE

L'Organismo Indipendente di valutazione della performance non & una struttura operaliva interna dell'Ente ma un Organo collegiale
composto da esperti esterni al Comune, non legati da alcun vincolo di subordinazione.

L'organismo indipendente di valutazione {OIV) ha Ia finalita di monitorare il funzionamento complessivo del sistema di valutazione e
della trasparenza e di garantire la correttezza del processo di misurazione e valutazione annuale delle performance di ciascuna
struttura amministrativa rel suo complesso. Pill in dettaglio, 'OIV ha un ruole di supporto delle decisioni, in termini di modalita di
misurazione e di valutazione delle performance, del gruppe dirigente del Comune. Precisamente:

a.

b.

propone alla Giunta il sistema di misurazione e valutazione della performance individuale ed organizzativa elaborato
con il confributo della struttura e delle organizzazioni sindacali, e le sue eventuali medifiche periodiche;

monitora il funzionamento complessivo del sistema della valutazione e comunica tempestivamente le criticita
riscontrate ai competenti organi intemi di governo ed amministrazione, nonché alla Corte dei conti in caso didanno
patrimoniale;

garantisce |a correttezza dei processi di misurazione e valutazione, nonché dellutilizzo dei premi di cui al Titolo [lI
del d.igs. n. 150/2009, secondo quanto previsto dal decreto legislativo n. 150/2009, dai contratti collettivi nazionali,
dai contratti integrativi, dai regolamenti interni all'amministrazione, e sulla base del sistema premiante, nel rispetto
del principio di valorizzazione del merito e della professionalit;

propone, sulla base del sistema di misurazione, al Sindaco, la valutazione annuale dei dirigenti e I'attribuzione ad
essi dei premi di cui af Titolo 11l del d.Igs. n. 150/2008;

promuove e attesta I'assolvimento degli obblighi refativi alla trasparenza e allintegrita;

verifica i risultati e le buone pratiche di promozione delle pari opportunita;

cura annualmenle la realizzazione di indagini sul personale dipendente volte a rilevare il livello di benessere
organizzalivo e il grado di condivisione del sistema di valutazione nonché la rilevazione della valutazione del proprio
superiore gerarchico da parte del personale;

propone |a metodologia per la graduazione delle posizioni dirigenziali e i correlati valori economici deile retribuzioni
di posizione;

propone la metodologia per la graduazione delle posizioni organizzative e i correlafi valori economici delle
retribuzioni di posizione;

fornisce la consulenza in materia di valutazione del personale appartenente alle categorie A, B, C, D;

supporta il Sindaco nella graduazione delle posizioni dirigenziali effettuata sulla base della metodologia approvata
dalla Giunta e deile risorse disponibili;

esprime eventuali pareri richiesti dall’Amministrazione sulle tematiche della gestione del personale e della
valutazione;

sulla base dei livelli di performance attribuiti ai valutati secondo il sistema di valutazione di cui al Titolo [f del D.Lgs
n. 15012009, compila una graduatoria delle valutazioni individuali del personale dirigente e del rimanente personale.
predispone fa Relazione sulla performance di cui all'articolo 10 del d.lgs. n. 150/2009 entro il mese di marzo e la
trasmette alla Giunta affinché costituisca elemento della relazione al rendiconto della gestione da sottoporre
annualmente al Consiglio Comunale, La mancata adozione della relazione o la sua adozione parziale comporta il
divieto di erogare la retribuzione di risultato a quei dirigenti che ne siano stati causa per omissione efo inerzia
nell'adempimento dei propri compiti. Detta relazione viene pubblicata sul sito istituzionale dell'ente nell'apposita
sezione dedicata alla trasparenza.

esegue ogni altro compito assegnato dalle leggi, statuti, regolamenti ed ulteriori compelenze di volta in volta stabilite
dal Sindaco o dalla Giunta Comunale.
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IL SETTORE “POLIZIA LOGALE"

POSIZIONE: dipende in linea dal Sindaco.

Area: Area di Vigilanza (nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area amministrativa, dell'area informatica e dell'area tecnica,
tecnico-manutentiva)

STRUTTURA: & riporiata alla figura n. 2

Figura 2

DIRIGENTE

POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI RESPONSABILE SEGRETERIA (, B
D1 DIREZIONE DEL SETTORE POLIZIA MUNICIPALE CON LA ‘

RESPONSABILITA DELLE PROCEDURE DI GARA E DELLA \\ ;
GESTIONE AMMINISTRATIVA \.\ '

COMANDO DELLA UFFICIO UFFICIO TECNICO UFFICIO CENTRO

POLIZIA LOCALE PROTEZIONE CIVILE DEL TRAFFICO ~ ELABORAZIONE
SEGNALETICAE DATI!

PARCHEGGI

e
COMPETENZA.:- esercita le funzioni ed | compiti previsti dalla legge e dai regolamenti, in materia di polizia municipale.
Il Corpo di Polizia Locale svolge le funzioni ed i compiti istituzionali previsti dalla vigente legislazione slatale e regionale, dai
regolamenti generali e speciali, oftemperando allresi alle disposizioni emanate al fine di perseguire, nelle materie di competenza, gli
obiettivi dell'Amministrazione e di cancorrere ad un regalare ed ordinato svolgimento della vita della comunits, operando al servizio
dei cittadini per garantire I'equilibrio tra gli inferessi pubblici, generali e collettivi e gli interessi individuali facenti capo al singolo.
I rapporti con i cittadini devono essere improntali al rispetto della dignita e delle esigenze di tutela degli utenti.
La Polizia Locale concorre a garantire il controllo del territorio in collaborazione con gli altri organi di Polizia dello Stato valorizzando
il suo ruole di supporto alla sicurezza e all'ordine pubblico.
Il Corpo di Polizia Locale adempie alle funzioni di polizia locale, urbana e rurale e di polizia amministrativa, previste in capo ai
Comuni da leggi e regolamenti statali e regionali, e rappresenta lo strumento di gestione delle politiche di sicurezza urbana,
nel'ambito del quadro normativo vigente, anche attraverso iniziative di comunicazione e di educazione alla legalita, di controlio
sociale e di controlio dei fenomeni rilevanti per la sicurezza delia circolazione stradale, per la protezione ambientale e per i bisogni
emergenti solto il profilo della pubblica tranquillita.
Al Dirigente - Comandante riportano direttamente:
— i servizi di vigilanza e controllo, aventi carattere sia preventivo che repressivo, finalizzati alla conservazione del territario
nelle diverse componenti costitutive;
i servizi finalizzati alla tutela dei consumatore;
— iservizi finalizzali alla futela della vivibilita e della sicurezza urbana;
—  iservizi finalizzati alla tutela della sicurezza siradale, ed in particolare:
1. Valtivita di polizia stradale e di pronto intervento in particolare per quanto riguarda 'esercizio dei servizi connotati dai
caratteri della necessita e della urgenza;
2. le attivita in materia di infortunistica stradale, tesa alla rilevazione dei sinistri stradali (Pronto intervento operativo) e
alla realizzazione dell'atlivita istruttoria conseguente;
- le funzioni di polizia giudiziaria quali 'esercizio defl'attivita di vigilanza tesa alla prevenzione e repressione dei fatti aventi
rilevanza penale, nonché la ricezione e trasmissione all'Autorita Giudiziaria competente di denunce, querele ed altro;
- iservizi di viabilith attraverso la programmazione e successiva esecuzione dei servizi diversi di viabilita in occasione delle
manifestazioni dj vario tipo effettuate, particolarmente nelle giornate festive, su iniziativa di soggetti pubblici e privaii;
In particalare all'intero del settore:
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—  vengono svolte le attivita di:

o istituzione e conlrollo eventuali zone a traffico limitato,

controllo area mercato,

controllo soste a pagamento e non,

confrolle manifestazioni;

atlivita di vigilanza e controllo, preventiva e repressiva, refativamente alle attivita commerciali (sia in forma fissa

che ambulante), industriali e artigianali;

—  vengono rilasciate autorizzazioni per loccupazione di suolo pubblico;
—  viene effettuata altivita di vigilanza finalizzata alla conservazione ed al mantenimento delle caratteristiche ambientali del
territorio. In particolare:
o effettua il controllo dell’edilizia privata e pubblica,
o vethalizza gli illeciti;
o accertaireati in materia.

! Settore garantisce, ii pieno esercizio di tutte le funzioni di base della polizia locale, svolgendo attivita di osservazione, prevenzione

e repressione finalizzate al rispetto defla legisiazione statale e della specifica regolamentazione comunale, assolvendo al compito di

presidio del territorio finalizzato ad una maggiore vicinanza al cittadino esercitando, in particolare, le attivita di polizia stradale e

locale quali: le altivita di regolamentazione def traffico, il presidio delle intersezioni e degli edifici scolastici, la rilevazione degli

incidenti stradali, le aftivita di primo intervento in caso di abusi edilizi, inquinamento, materia annonaria, le attiviti di pronto intervento

sia inerenti la civica convivenza che le situazioni di potenziale pericolo per le persone efo le cose. Espletamento, inoltre, di tutti g

accertamenti di polizia richiesti dalle strutlure organizzative dell'Ente che non sia possibile assicurare con le competenze

ordinariamente altribuite ai funzionari delle altre strutture, effettuazione degli interventi inerenti la civica convivenza che non
fichiedono immediatezza di intervento, rimazione dei sigilli apposti a veicoli sottoposti a fermo, assistenza agli sgomberi degli
appartamenti di civica proprieta.

in particolare:

- assicura i servizi finalizzati alla tutela del patrimonio comunale;

- assicura la nofifica di atli a richiesta dell'A.G.

- assicura la nofifica di atti del Comune;

- assicura la vigilanza del parco a verde vecchio ingresso agli Scavi archeologici in comodato d'uso dalla Soprintendenza;

- assicura la partecipazione alla Commissione Comunale di Vigilanza sui Locali di Pubblico Spettacolo (CCVLPS);

- prowede alla gestione del parco veicoli in dotazione alla Polizia Locale curandone: manutenzione, revisione,
approwvigionamento, efficienza, sostituzione efo implementazione. Cura dellefficienza delle strumentazioni specifiche della
Polizia Locale, programmandone la manutenzione, revisione, sostituzione efo implementazione;

- provvede alla gestione di tutte le procedure riguardanti le uniformi del Corpo: programmazione degli acquist, ordini di
confezionamento, distribuzione, soslituzione ecc.;

- provvede alla gestione del sistema di telecomunicazioni, sua efficienza, manutenzione e implementazione. Gestione dedfi
apparati di comunicazione in uso al Corpo;

- provwvede allanalisi di normative specifiche nelle temaliche istituzionali, predisponendo circolari informative ed operalive,
relazioni, studi ed approfondimenti dottrinari e giurisprudenziali. Funzioni di supporto alla Direzione nella disamina dei
provvedimenti normalivi di interesse e nella revisione e semplificazione dei processi di funzionamento del Corpo. Formazione e
aggiornamento del personale, Definizione operativa dei processi di innovazione, curando il raccordo di certificazione di qualita
e lo sviluppo delia carta dei servizi, Predisposizione ed attuazione di appositi programmi, corredati dal relativo piano finanziario,
da svolgere come attivita nelle scuole di ogni ordine e grado, che concernano la conoscenza dei principi della sicurezza
stradale, nonché delle strade, della relativa segnaletica, defle norme generali per la condofta dei veicoli, con particolare
ferimente alluso dei veicoli a due ruote, e delle regole di comportamento degli utenti, con particolare riferimento
aliinformazione sui rischi conseguenti all'assunzione di sostanze psicotrope, stupefacenti e di bevande alcoliche;

- garantisce la comunicazione interna e le relazioni esterne promovendo limmagine e le attivita del Corpo;

- provvede allapplicazione delle linee d'indirizzo e delle modalitd d'intervento sia in tema di controllo in generale della viabilita
ciltadina e sia in materia di sicurezza urbana su intero territorio comunale;

- siraccorda con i Settori comunali e con le istituzioni sul territorio per definire piani d'intervento specifici e le diverse priorita,

- provede alla prevanzione ed accertamento delle violazione in materia di circolazione stradale;

- provvede al rilievo degli incidenti stradali:

— completamento atli afferenti attivitd amministrativa e di P.G., sia di iniziativa che delegata dalla Autorita Giudiziaria;
—  assicura supporto specialistico agli Operatori del Corpo di Polizia Locale coinvolti nel rievamento degli incidenti stradali;
—~ gffettua statisliche;

00 0O0
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- riceve il pubblico (attori coinvolti — testimoni - legali efo incaricati dalle assicurazioni) e predispone copie degli atti afferenti

l'incidente stradale;

~ sirapporta con U. T. G. - M. C. T. C. - Uffici del Giudice di Pace — A. G. — Uffici statistiche Provinciali, Regionali e

Nazionali;

provvede;

alla gestione dell'attivita di rimozione dei veicoli in sosta irregolare, assicurando il rispetto delle paftuizioni conirattuali
disciplinante I'atfivita del concessionario; custodia dei veicoli rimossi ai sensi del Codice della Strada e maf ritirati dal
proprietario e di quelii rinvenuti ed acquisiti secondo la normativa civilistica. Coordinamento delle misure inerenti la tutela
del suolo pubblic, con particolare riguardo allo sviluppo dei connesst iter procedurali relativi alle occupazioni con veicoli
aventi carattere di rifiuto speciale (carcasse);

alla gestione delle comunicazioni logistiche informative e automatizzate. Coordinamento defle attivita di Pronto Intervento
del Carpo. Gestione della messaggistica di altenzione e allertamento in materia di Protezione Civile emessa dalla
Prefeftura e dalla Regione Campania. Gestione dellelenco del personale reperibile dellente, e mantenimento €
aggiomamento degli archivi relafivi; coordinamento del monitoraggio e delle procedure operative per situazioni di
emergenza efo di criticita. Collegamento e interazione con tutte le strutture operative del Comune ed enti competenti in’
tema di emergenza e di protezione civile. Gestione e coordinamento deil'accesso alle banche dati e ai collegamenti con le
altre Forze di Polizia e di pronto intervento;

alla predisposizione ed esecuzione servizi diretti alla regolamentazione della circolazione veicolare;

alle scorte per la sicurezza della circolazione veicolare;

alle istruttorie e al rilascio delle autorizzazioni installazione impianti pubblicitari in deroga al P. G. 1. P.;

alle istruttorie e al rilascio delle autorizzazione occupazione suolo pubblico temporaneo per installazione ponteggi efo
impalcature;

alle istruttorie e al rilascio delle Ordinanze efo Provvedimenti Dirigenziali e non a carattere temporaneo efo permanente in
maleria di circolazione stradale;

alle istruttorie e al rilascio delle autorizzazioni passi carrabili;

alle istruttorie e al rilascio permessi per trasporti eccezionali; .

alla ricezione denunce documenti e conseguenziale iter burccratico, con redazione ed inserimento modulo SDI in banca
dati nazionale;

alla gestione delle procedure delle sanzioni amministrative pecuniarie per le violazioni C. d. S. -

alla gestione del personale del settore;

alla gestione dell'Armeria del Corpo, espletando tutte le formalita e le incombenze di cui al D.M. 145 14/3/87 recante |
Regolamento concernente 'armamento degli appartenenti alla polizia municipale ai quali & conferita la qualita di agente di
pubblica sicurezza, comprese e atlivita di coordinamento e governo di tutii gli adempimenti relativi all'idoneita psico-fisica
degli appartenenti al Corpo al porto di armi da fuoco. Predisposizione del calendario delle esercitazioni abbligatorie df tiro
¢ adeguala assistenza nel corso delle stesse, Gestione dei materiali di armamento;

alla emissione ruoli esattoriali conseguenti a sanzioni amministrative pecuniarie non pagate;

aricevere ricorsi, esposli e segnalazioni relativi alle violazioni Amministrative ed al C. d. S.;

a prendere visione dei documenti af sensi dell’art, 180 del C. d. S. e cura lter burocratico successivo;

alla gestione amministrativa: rimozioni — fermi - sequestri — dissequestri e confisca veicoli;

al ritiro documenti in seguilo a violazioni al C. d. S. :patenti - carta di circolazione — certificato idoneita tecnica;

a collaborare per le materie di competenza con le altre forze di Polizia nelle attivita di controllo del territorio;

all'attivita di notificazione: atfi giudiziari per conto Procure efo Tribunali efo allre Autorita giudiziarie;

aliattivita di supporto nelle atfivita di controllo spettanti agli organi di vigilanza preposti alla verifica della sicurezza e
regolarita del lavoro;

all'atlivita di controllo relativo ai tribuli locali secondo quanto previste dai rispetiivi regotamenti;

all'attivita di indagine in materia di vigilanza e controllo di Polizia Edilizia:

all'accertamento violazioni amministrative efo penali in tema di normative edilizie-redazione Sanzioni, Verbali, Sequestri;
all'attivita di indagine in materia di vigilanza e controllo di Polizia Ambientale efo Antidegrado:

allattivith di indagine relativamente a tutto cio che pud configurarsi reato perseguibile d'Ufficio e redazione degli atti
consequenzial;

all'accertamento violazioni amministrative efo penali in tema di normalive ambientali;

alla ricezione denunce e querele;

alla redazione modulo SDI per finserimento c/o banca dati nazionale;

all'attivita di indagine delegata dalle Autorita Giudiziarie;

a collaborare per le materie di competenza con le altre forze df Polizia nelle attivita di controllo del tetritorio;
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- al coordinamento atlivita di controllo edilizio — ambientale - P. G.
- all'attivita di accertamento in materia di Polizia Amministrativa - Pubblici Esercizi - Circoli privati — Sale Giochie T. U. L. P.
S,
- allattivita di accertamento e controllo in maleria attivita produttive commerciali efo industriali a posto fisso;
- alattivita di accertamento e controllo in materia attivita produttive commerciali su aree pubbliche fiera settimanale;
mercato ortofrutticolo;
- all'attivita di accertamento e controllo in materia alfivita produttive artigianali;
- allattivita di accertamento e controllo in materia alfivith produttive agricole;
- alrilascio pareri &fo N. Q. occupazione suolo pubblico temporaneo efo permanente atlivita produttive e non artigianali -
commerciali — pubblici esercizi — pubblici spettacoli - fiere - sagre;
- all'attivita di monitoraggio e repressione su intero territorio comunale accupazione abusiva di suolo pubblico;
- dllattivita di accertamenti:
o accertamenti anagrafici;
o sedidiimprese efo atfivita produttive;
o informative di altro tipo efo richieste da altri enti: TRIBUNALI - INPS — MINISTERI — {ACP — ENT! terriloriali
comunali, provinciali, regionali — ENTI pubblici istituzionaii;
alla vigilanza mercati;
all'attivita di accertamento e controllo in materia di Polizia Tributaria;
all'attivita di segreteria di direzione e relazioni pubbliche: svolgimento campagne preventive di educazione e sicurezza stradale,
protocollo ed archivio delle ordinanze e di pareri giuridico amministrativi, rapporti con altri uffici comunali, provinciali, regionali
ministeriali;
all'esercizio delle funzioni di polizia amministrativa delegate ai Comuni dal D.P.R. 24 luglio 1977, n. 616, provvedendo, allresi,
a lutte le incombenze relative ai servizi pubblici di trasporto effetluati con taxi e veicoli da noleggio con e senza conducente e
supportando la Commissione Comunale di Vigilanza sull'attivith di pubblico spettacolo; funzioni istruttorie e decisorie sul
contenzioso in tema di violazione amministrative nelle materie di competenza del Sindaco in virtd di quanto stabilito dalla Legge
n.689/81, predisponendo e supervisionando la riscossfone coattiva per i procedimenti sanzionatori definiti;
al rilascio permessi speciali di circolazione;
al rilascio autorizzazioni deroghe ai limiti di carico su strade di proprieta comunale (attivita istruttoria, verifica stato def luoghi, richiesta
relazioni tecniche};
alla concessione per la costruzione e la gestione di nuove linee di trasporto pubblico e di nuovi parcheggi, escluso quelli a
carattere pertinenziale;
all'attivita di controllo aree di sosta e strisce blu;
all'attivita di vigilanza del Palazzo municipale, svolgendo i servizi di rappresentanza e di assistenza agli Organi Istituzionall;
al rilascio dell'autorizzazione allo svolgimento dell'atfivita di Direttore efo Istruttore di tiro a segno ( artt.11 e 43 R.D. 773/1931
T.U.LP.S).

Inoltre provvede:

alla redazione del Piano Generale del Traffico Urbano (P.G.T.U.);

alla redazione dei relativi piani di dettaglio (Piani Particolareggiati e Piani Esecutivi) e la realizzazione degli interventi in essi
previsti;

alla gestione sia della parte ordinaria (garanzia del rispetto delle discipline adottale, e, quindi, informazione alluienza e
vigilanza, controllo della efficacia delle discipline stesse e, quindi, de! raggiungimento degli obbiettivi prefissati, aggiornamento
delle discipline in funzione dei risullati degli accertamenti svolti), sia della parte emergenza {provvedimenti straordinari di
limitazione della circolazione veicolare, per il conlenimento degli inquinamenti atmosferico ed acustico, eventuali
contemporanei provvediment! di potenziamento del trasporto collettivo, per sostituire, almeno in parte, il trasporto individuale
cosi limitato);

indagini, statistiche e pregrammi;

aperiura passi carrabifi;

conlrollo dell'installazione dt sistemi pubblicitari e di insegne stradali;

predisposizione dei servizi di regolamentazione traffico necessari a sequito della realizzazione di cantieri stradali di grande
impatto, collaborando con i competenti uffici comunali sia in fase di progettazione, che di realizzazione ed avanzamento, al fine
di oltimizzare |'impiego delle risorse;

sistemazione sistemi di chiusura e di limitazione del traffico;

segnalelica orizzontale e verticale;

gestione del parcheggio comunale di Via Plinio;

Provvede anche:
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alla gestione delle attivita di protezione civile;

gestione procedure operative per situazioni di emergenza efo di criticita in interazione con lutte le strutture aperative del Corpo,

con le strutture organizzative ed enti competenti in tema di emergenza e di protezione civile;
soccorso in caso di calamita, catastrofi ed altri eventi che richiedano interventi di protezione civile;

assistenza e manutenzione hardware e software dell’Ente;
alla gestione della rete informatica comunale.

Pagina 14 di 66



CITTA DI ERCOLANO
(Citta Metropolitana di Napoli)

1.2 IL SERVIZIO "COMANDO DI POLIZIA LOCALE"
POSIZIONE: - unita in linea con il setlore Polizia locale
STRUTTURA: é riportata alla figuran. 3

Figura 3

DIRIGENTE COMANDANTE

FUNZIONARIO
VICE COMANDANTE
FUNZIONARIO NUCLEO COMANDO
|
|
UFFICIO UFFICIO
GESTIONE PROGRAMMAZIONE
AMMINISTRATIVA ORGANIZZAZIONE
COORDINAMENTO E
RELAZIONE CON
L'UTENZA
FUNZIONARIO NUCLEO FUNZIONARIO FUNZ'O':'SS'O NL:CLEQ cl;I;!:CIDN
AMMINISTRATIVO E NUCLEQ OPERATIVO SPECIALE OPERATIVO VIABILITA ClRTRAF::go EE

CONTENZIOSO

UFFICIO SANZIONI

UFFICIO POLIZIAERILZIA

UFFICIO POLIZIA GIUDIZIARIA

UFFICIO PRONTO
INTERVENTO RADIOMOBILE
ED INFORTUNISTICA
STRADALE

VIGILANZA PALAZZO
DI CITTA

CONTRAVVENZIONI
E RUOLI
UFFICIO POLIZIA AMBIENTALE
UNITA” GESTIONE
VIOLAZIONI
UFFICIO POLIZIA COMMERCIALE
UNITA’ GESTIONE CASSA

E CONTRAVVENZIONI(

UNITA' GESTIONE RUOLI
ESATTORIALI

UNITA" ELABORAZIONE
DATI

UFFICIO INFORMAZIONI
ACCERTAMENTI E NOTIFICAZIONI

UNITA' AUTOMONTATA
UNITA’ MOTOMONTATA
UNITA’ CENTRALE
OPERATIVA E GESTIONE
APPARATI RADIO

UNITA’ GESTIONE
AUTOPARCO

COMPETENZE: - utte quelle demandate al settore in materia di vigilanza urbana.

SEZ. “A"” ZONA ALTA
SEZ. “B” ZONA BASSA
SEZ. “C” ZONA CENTRO
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1.2.2 “UFFICIO TECNICO DEL TRAFFICO - SEGNALETICA E PARCHEGG”
POSIZIONE: - unita in linea con il setlore Polizia locale
STRUTTURA: é riportata alla figura 4

Figuran. 4

FUNZIONARIO

SEGNALETICA

UFFICIO TECNICO DEL
E PARCHEGGI

TRAFFICO- ARREDO URBANQ

COMPETENZE.: - tutte quelle demandate al settore in materia di P.U.T., segnaletica orizzontale e verticale. Provvede anche alla
gestione del parcheggio comunale di Via Plinio.

1.2.3 L'UFFICIO “PROTEZIONE CIVILE”
POSIZIONE: - unitd in linea con Il settore Palizia locale.
STRUTTURA.: é riportata alla figura 5

Figuran.5
ISTRUTTORE DIRETTIVO
UFFICIO PROTEZIONE CiVILE
COMPETENZE:
- Adempimento di lutti i compiti previsti dalla legislazione statale, regionale e comunale in materia di protezione civile e, in
particolare;

- programmazione del “Piano Comunale di Emergenza®, cura dell'aggiornamento e verifica;

- programimazione e pianificazione delle atfivita di Protezione Civile quali strumenti cardine per la lollz alle emergenze di
varia tipologia individuate nel Piano stesso con l'obiettivo primario di ridurre il rischio.

- informazione alla popolazione caratterizzata da conoscenza, coscienza e autodifesa, anche attraverso la predisposizione
di schemi informativi appositamente studiati per diffondere la cullura della protezione civile ed in particolare i
comportamenti di auto protezione, diffondendo la conoscenza del Piano quale presupposto fondamentale per I'efficacia
dello stesso;

- coinvolgimento delle istituzioni educalive, di ogni ordine e grado, in materia di diffusione della cultura e della coscienza di
protezione civile;
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coordinamento e direzione dell'attivith di protezione civile, pronto intervento sismico e delle emergenze per tutli gli
interventi calamitosi;

promozione e coordinamento nella redazione di progetli integrali per la sicurezza;

adozione in ambito comunale delle attivita di prevenzione dei rischi stabilite dai programmi e piani regionali;

previsione - attivit dirette allo studlio del territorio ed allz individuazicne dei possibili rischi;

prevenzione - atfivita tese ad evilare il rischio o comunque a ridurre al minimo i danni conseguenti;

soccorso - fornire la prima assistenza alla popolazione, al fine di ridurre i disagi derivanti dall'emergenza;

superamento dell'emergenza - rimozione, mediante 'apporto di tecnici e professionisti, degli ostacoli che impediscono la
ripresa delle normali condizioni di vita;

Ritascio autorizzazioni deroghe ai limiti di carico su strade di proprietd comunale (attivita istruttoria, verifica stato dei luogh,
richiesta relazioni tecniche).

- Perreglizzare quanto precede:

compie attivité di studio e ricerca finalizzate alla individuazione degli scenari di rischio;

assicura la funzionalita del C.0.C (Centro Operativo Comunale) € C.0.M (Cenitro Operativo Misto);

elabora procedure di intervento, redigendo appositi piani di emergenza;

segnala ai Settori del Comune e ad Enfi competenti pericoli ed inconvenient; _

partecipa, anche coordinandole, alle affivita di soccorso e di superamento dell'emergenza, nelle quali, per le loro
caratteristiche, & necessario l'infervento della protezione civile al fine di ripristinare la situazione precedente all'evento
accaduto;

organizza, coording, partecipa e favorisce la conoscenza della "protezione civile” presso la popalazione;

svolge, collabora e concorre In attivita educative ed informative rivolte al mondo della scuola;

promuove e collabora alla realizzazione di corsi concernenti la sicurezza e la salute nei luoghi di lavoro;

organizza e coordina azioni preventive in materia di sicurezza ambientale, ad esempio la lotta contro gli incendi boschivi,
avvalendosi anche della partecipazione de! Volontariato;

& responsabile del gruppo comunale di volentari di protezione civile, Coordinamento di tutte le altivita tecniche necessarie
per lo svolgimento dell'atlivita di Protezione Civile e del Volontariato;

st relaziona con il Sindaco o I'Assessore delegato fornendo nolizie sulla situazione per l'eventuale convocazione del
C.0.C (Centro Operativo Comunale) e C.0.M (Centro Operativo Misto);

" interagisce con altre strutture del'Ente, I'Ufficio Territoriale del Governo, 'Ufficio Regionale di Protezione Civile, I'Agenzia

Regionale per la Protezione dell'’Ambiente, i Vigili del Fuoco e le aziende di pubblico servizio coinvolte nel’'emergenza;
cura la predisposizione di elementi informativi e dati disponibili a supporto delle decisioni del COC, Gestione delle
tempestive comunicazioni alla struttura dellEnte dedicata all'informazione istituzionale diretta alla cittadinanza;

cura la pramozione delle azioni necessarie al superamento delfemergenza coordinando le prime attivita di ripristino delle
zone interessate dall'evento;

cura la gestione del parco veicoli in dolazione alla Protezione Civile e del Volentariato, nonché della strumentazione
specifica dellufficic curandene: manutenzione, revisione, approvvigionamento, efficienza, sostituzione efo
implementazione;

collabora con la locale Prefettura - Ufficio Territoriale del Governo, concarrendo nelle atfivita richieste al fine di assicurare
la sicurezza e l'incolumita pubblica in genere ovvero di "difesa civile®,

1.2.4 IL SERVIZIO “CENTRO ELABORAZIONE DATI”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Polizia locale.
STRUTTURA: é ripartata alla figura 6

Figura n. 6

FUNZIONARIO

CENTRO ELABORAZIONE
DATI
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2.3 IL SETTORE AFFAR! GENERALI E PIANIFICAZIONE

POSIZIONE: - unita di staff nell'architettura dell'ente riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al Segretario generale.
AREA: area amministrativa (nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area ausiliaria, delfarea informatica e dell"area tecnica, tecnico-

manutentiva)

STRUTTURA: - & riportata alla figura n. 8,

COMPETENZE:

- Assicurare il corretto e tempestivo svolgimento delle atiivita dell'ente;

- Curare Forganizzazione del lavoro, la gestione e lo sviluppo delle risorse umane;

- Curare il dishrigo degli affari generali; assicurare |'assistenza agli organi istituzionali;

- Gestione delle risorse affidate al Settore attraverso il sistema di programmazione dell'Ente;

- Direzione e coordinamento delle attivita previste dal sistema di programmazione per le strutture sotto ordinate;

- Direzione e coordinamento delle posizioni organizzative solto ordinate;
- Direzione e coordinamento delle atfivita di pianificazione generale riferite al settore;

- Predisposizione e aggiomamente dei Regolamenti Comunali relativi alle tematiche di competenza;

- Coordinamento delle azioni/altivith ed adempimenti in materia di anti-corruzione per le altivita di propria competenza;

- Presidio e controllo del rispetto dei tempi pracedimentali, e della correttezza delte informazioni relative ai procedimenti ammtfmstratlw

di propria competenza con particolare riguardo al sito istituzionale dell'Ente (internet};
- Esercizio del potere sostitulivo rispetto alle posizioni di responsabiiita sotto ordinate;

i

%

- Ogni altra attribuzione necessaria alloffimizzazione dell'attivita dell Ente, che potra essere conferita al Settore con afto orgamzzatwo

generale o specifico;
- Programmazione annuale delle procedure di gara relative ai capitoli in responsabilita;

- Gestione dei procedimenti di medicina del lavoro anche relativamente alla selezione del Medico Competente;
- Gestione dei procedimenti refativi alla sicurezza sul lavoro anche relativamente alla selezione del R.S.P.P.;

- Gestione del servizio di custodia del Palazzo di Gitta e di Villa Maiur;
- Gestione dei confratti dell'Ente.

Figuran. 8 DIRIGENTE

Posizione Organizzativa di VICE DIRIGENTE DEL SETTORE AA.GG. ~
RESPONSABILE SEGRETERIA DI DIEZIONE DEL SETTORE, GESTIONE
GIURIDICO-AMMINISTRATIVA DEL PERSONALE COMUNALE —

GESTIONE GRUPPO DI LAVORO REDAZIONE SITO WEB —
SUPPORTO ALL'O.LV.- ALL'Q.L.C.G. — GESTIONE SERVIZI
AUSILIARI: UFFICIC PASSI, SERVIZIO DI CUSTODIA PALAZIO DI

UFFICIO PASSI

CITTA’ E VILLA MAIURI, SERVIZIO CENTRALINO E UFFICIO MESS] -

GESTIONE URP -~ ARCHIVIO E PROTOCOLLO

UFFICIO MESSI

SERVIZIO ARCHIVISTICO SEGRETERIA DI DIREZIONE -
GESTIONE E SVILUPPO DELLE RISORSE -
ORGANIZZAZIONE E METOD!

UFFICIO

SEGRETERIA E AFFARI GENERALI

UFFICIO CONTRATTI

CENTRALINO REDAZICNE $ITO
WEB

SEGRETERIA PRESIDENZA
CONSIGLIO

SEGRETERIA DEGLI
ORGANI COLLEGIALI

CUSTODIA PALAZZO CUSTODIA VILLA
MUNICIPALE MAIURI
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2.3.11L SERVIZIO "SERVIZIO ARCHIVISTICQ”

POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affari generali & pianificazione.
STRUTTURA: é riportata alla figura 9

Figuran. 9

FUNZIONARIO

UFFICIO
RELAZIONI CON IL
PUBBLICO

ARCHIVIO
E
PROTOCOLLO

COMPETENZE: - gestire lo sportello preposto ai “rapporti con il pubblico” attivandosi per raccogliere, dalle allre unitd organizzative gli
elementi occorrenti per fornire una corretta e completa informazione ai richiedenti, segnalando eventuali reclami; curare e gestire il
protocollo in arrivo ed in partenza, la distribuzione della posta interna e la gestione della pec istituzionale e dei flussi documentali; curare

I'archiviazione della documentazione e la sua conservazione, anche a livello informatico.

L'Ufficio provvede, in particolare:

« alla ricezione di reclami, segnalazioni, informazioni, accesso;
» alla protocollazione in entrata ed in uscita della corrispondenza dellEnte con ricevimento atti allo sportelto o per posta o per PEC,
protocollaziene e smistamento uffici destinatari;

alla ricezione offerte per le procedure d'appalto indette dal Comune;
alle ricerche su protocollo generale informatico;
alle ricerche su protocollo Carlaceo (per periodi inferfori a tre mesi);

alle ricerche su protocollo Cartaceo {per periodi superiori a tre mesi);

al deposito cartelle esattoriali per conto del Concessionario per la tiscossione, atti giudiziari etc.

2.3.2 L SERVIZIO “GESTIONE E SVILUPPO DELLE RISORSE —~ ORGANIZZAZIONE E METODI”
POSIZIONE: - unita in linea con i] settore Affari generali e pianificazione.

STRUTTURA: é riportata alla figura 10

Figuran. 10

STATISTICHE

FUNZIONARIO

RELAZIONI SINDACALI

PROCEDURE SELETTIVE

SEGRETERIA DI
DIREZIONEGESTIONE DELLE
RISORSE UMANE

REDAZIONE SITO WEB

FORMAZIONE E SVILUPPO

CUSTODIA PALAZZIO
MUNICIPALE

PROFESSIONALE

ORGANIZZAZIONEE

RAPPORTI CONTRATTUALI

METODI

CUSTODIA VILLA
MAIURI

CENTRALIND

COMPETENZE: - assicura I'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del settore. Cura il protocolio ed il

registro delle determinazioni dirigenziali.

L'Ufficio provvede, in particotare:

s allinformazione alle parli sindacali componenti |a Delegazione Trattante dell'Ente;

e alla concertazione;
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»  alla gestione de! procedimento disciplinare per irregolarith commesse dai dipendenti de! settore;
+  alla gestione dei procedimenti disciplinari per sanzioni superiori alla sospensione dal servizio per gg. 10;
»  alla gestione del procedimento di sospensione cautelare obbligatoria dal servizio;
* dlla gestione del procedimento di sospensione cautelare dal servizio facaltativa in caso di procedimento disciplinare;
»  allagestione del procedimento di sospensione cautelare facoltativa dal servizio in caso di procedimento penale;
alla gestione procedimento disciplinare a carico dipendenti con qualifica dirigenziale con sanzione di natura pecuniaria;
«  alla gestione del procedimento disciplinare a carico dipendenti con qualifica dirigenziale con sanzione superiore a quelle pecuniarie:
»  alla gestione del procedimento di determinazione concordata della sanzione disciplinare per i Dirigenti;
e  alla gestione del pracedimento di sospensione del procedimento disciplinare in pendenza di procedimento penale;
» alla gestione degli accertamenti del Servizio Ispettivo su richiesta o denuncia art 1, ¢ 60 ess L. n 662/1996 e art. 71 D.gs. N .~
150/2008; /
*  alla gestione del procedimento di recesse o decadenza; / ’
*  asvolgere le funzioni dell'ufficlo istruttore per i procedimenti disciplinari; /
*»  alla formulazione di risposte scritte a richieste di parere in materie complesse di personale;
» &l tenfativo di conciliazione nelle controversie individuali del rapporto di lavore nel quale il dirigente del settare affari generah sia
stato autorizzato dall'amministrazione a transigere; N\
» alla gestione degli impegni di spesa per il trattamento accessorio {turnazione, indennita di rischio) del perscnale del settore e per
I'assistenza agli argani di governo;
» alla liquidazione del trattamento economico accessorio per il personale del setiore e per gli addetii allassistenza agli Organi di
gaverno;
» .alla assegnazione annuale delle risorse economiche destinate al finanziamento del lavoro straordinario per i settori dell'ente e per
I'assistenza agli Organi di Governo
= allagestione del procedimento di impegno spesa per lavero stracrdinario per il personale del settore e per 'assistenza agli 0.G.;
« alla gestione del procedimento di autorizzazione all'espletamento del lavoro straordinario per il personale del setfore e per gii addetti
all'assistenza agli Organi di governo;
» alla gestione del procedimento di liquidazione del lavoro straordinario per il perscnale del settore e per il personale addetio
all'assistenza agli .G.;
e alla valutazione della performance del personale del settore:
o raccolta degli obiettivi individuali assegnati dal dirigente al personale e alle Pasizioni Organizzative (PO} ;
o raccolta schede di valutazione delfa performance del personale e delle posizioni organizzative ai fini dell'erogazione della
produttivita individuale e collettiva e dellindennila di risultato alle PO del settore;
» al supporto all'OlV nell'attivita di valutazione della performance dei dirigenti ai fini dell'erogazione dellindennilé di risultato;
= é&lla gestione del procedimenio di liquidazione indennita di risultato per le P.C. del settore;
+ glla gestione del procedimento di approvazione della Valutazione annuale risultato dirigenziale;
s  alla gestione del procedimento di approvazione della Valutazione annuale del Segretario Generale;
» alla gestione dei procedimenti di mobilitd del personale interna al settore;
» alla gestione dei procedimenti di mobilita intersettoriale;
«  glia gestione del procedimento di mobilita personale all'interno della categoria di inquadramento con modifica profilo posto ricoperto;
« aglia gestione del procedimento di incarico a svolgere attivita di supporto agli Organi di Governo;
« gllagestione delle relazioni sindacali:
o determinazione monte are annuale permessi sindacali;
dirigenti sindacali;
autorizzazione - revoca distacco sindacale;
autorizzazione - revoca aspetlativa sindacale;
autorizzazione — revoca permessi cumulati sotto forma di distacco;
autarizzazione permessi sindacali riunioni organi statutari;
autorizzazione permessi sindacali per svolgimento atfivita di cui al mandato;
autorizzazione permessi sindacali non retribuiti;
esercizio diritto di sciopero;
esercizio diritlo di assembleg;
contrattazione decentrata integrativa;
assislenza tecnica e segreteria nef rapporti con la RSU e le Organizzazioni Sindacali e negli incontri di Delegazione
Trattante;
o  assistenza tecnica e consulenza alia delegazione trattante di parte pubblica nella contratiazione decentrata;
- al'applicazione degli accordi sindacali e dei contrafti decentrati integrativi per il setiore;
- alla gestione del procedimento di autorizzazione permessi per funzioni pubbliche elettive;

0OC 0000000 O0OO0
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ad assicurare |'impiego oftimale delle risorse umane, proporzionando |attribuzione delle stesse, alle esigenze scaturenti dagli indirizzi
programmatici dell’amministrazione, in rapporto al Piano economico di gestione;

alla predisposizione e gestione di tuti gli afti di competenza comunale relalivamente ai rapporti di lavoro dipendente ai sensi del
D.Lgs. 165/2001 dall'assunzione fino al collocamento a riposo del persenale;

alla predisposizione degli atti relativi alla gestione e formazione del personale, al'applicazione nel rispetto della disciplina che regola il
C.C.N.L, assicurando futte e attivith inerenti alla gestione delle risorse umane, ivi comprese le controversie in materia di lavoro;

a curare |a verifica del rapporto tra dotazione organica e necessita effettive;

alla rilevazione di eventuali esuberi di personale efo carenze ai fini della predisposizione del provvedimento di Giunta di approvazione;
a curare la predisposizione e 'aggiornamento dei regolamenti dell'ente;

a promuovere lo sviluppo professionale delle risorse, programmando itinerari per la crescita professionale del personele, secondo gli
indirizzi dei’amministrazione e della conferenza dei dirigenti;

a curare, mediante appositi interventi, la formazione, I'aggiornamento e, alloccorrenza, la riqualificazione professionale, anche con
l'attivazione di precessi di finanziamento esterno,

a svolgere le funzioni dell'ufficio istruttore per i procedimenti disciplinari, come statuito dal relativo regolamento;

a svolgere le aitre attivit attribuite dall'ordinamento degli uffici e dei-servizi;

a gestire lo sviluppo organizzativo dell'ente;

a proporre modificazioni della struttura organizzativa suggerite dalla concreta sperimentazione o richieste da esigenze e compili
nuovi, ridefinendo compiti, respensabilita e mansioni;

a definire le procedure e la modulistica;

ad assicurare il corretto e tempestivo svolgimento delle procedure di pianificazione delle attivita deli'ente, attivandosi per raccogliere,
secondo tempi preventivamente stabiliti le indicazioni dell'amministrazione e gi elementi di compelenza delle alfre unita organizzative
del Comune necessarie per l'elaborazione del Piano economico di gestione di cui cura la stesura, dalla bozza preliminare al teslo
definitivo, seguendo le direttive degli Organismi deputati alla valutazione ed al controllo, ai quali assicura il necessario supparto;

ad assicurare il monitoraggio conlinuo delle attivita delle unita delente;

ad assicurare |'assolvimento delle funzioni demandate alla struttura dai contratti collettivi e decentrati. In caso d'affidamento esterno
del servizio collabora con I'esercente del servizio.

ad assistere e collaborare con I'Organismo Indipendente di Valutazione e con I'Organismo Indipendente del Controllo di gestione.

allo studio ed applicazione di tutta la normativa vigente in materia di rapporto di lavoro dipendente;

alla stesura atti amministrativi in materia di organizzazione e gestione del personale;

alla gestione delle procedure selettive e delle procedure concorsuali;

alle procedure di assunzionelcessazione di lavoratori a tempo indeterminato/determinato;

alla predisposizione dei contratti individuali di lavoro;

alle procedure di inserimento in servizio di lavoratori attraverso il ricorso ad Agenzie di fornitura di lavoro temporaneo;

allinvio comunicazione lelematica unificata INAIL @ Centro per Ilmpiego per assunzioni, cessazioni, proroghe e trasformazioni dei
rapporti di lavoro dipendente, e per alfivazione/cessazione di tirocini e di cantieri di lavoro;

alla geslione della procedura di rilevazione delle presenzefassenze dal servizio del personale;

alle comunicazioni assenze per malattia personale dipendente al fine trattenute di legge;

alla verifica utilizzo permessi brevi personale dipendente;

alla concessione periodi di aspettativa al personale dipendente;

all'autorizzazione permessi, congedi di competenza del settore;

al'autorizzazione incarichi extra istituzionali per il personale dei seftor] delente

alla quantificazione Ticket sostitutivi mensa per i dipendenti dell'Ente;

alla gestione procedimento di trattenuta per assenze personale docente scuola parilaria infanzia;

alla richiesta visita fiscale per persanale del settore assente per malattia

alla gestione procedimento relativo alta visita per accertamento idoneita e inidoneita assoluta totale o parziale,

alla gestione procedura di riconoscimento della infermita, lesione o malattia derivante da “causa di servizio”,

alla gestione Progressione Economica Orizzontale

alla gestione trasferimenti e/o comandi da allri enti al comune di Ercolano;

alla gestione trasferimenti efo comandi dal Comune di Ercolano ad altri enti;

alla predisposizione di relazioni per il contenzioso del personale;

alla predisposizione del Piano triennale delle Azioni positive,

alla gestione del procedimento relativo al Piano incarichi e consulenze;

glla gestione dei procedimenti di medicina del lavoro relativamente alla tenuta dei rapporti con il Medico competente, alla prenotazione
delle visite/esami specialistici per il personale, ed al ritiro e successiva consegna dei referti;

alla denuncia infortuni sul lavoro per il personale del settore;

alla registrazione infortuni occorsi a personale aliro settore sul registro generale;

alla denuncia annuale legge 68/1999, inviata al Centro per I'mpfego, in materia di personale appartenente alla categoerie protette;
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i

alla gestione della procedura operazione trasparenza: puhblicazione/aggiornamento sul sito infernet dei dakf inerenti i lassi di assenza

e presenza del personale, dei curriculum vitae dei dirigenti, dei dati relativi agli emolumenti da questi percegpiti e rispettivi recapiti, dei

curriculum vitae del personale incaricato di posizione organizzativa, e dei documenti relativi alla contrattazione integrativa, degli

incarichi conferiti e autorizzati ai dipendenti, del personale non a tempo indeterminato, dei bandi di concorso;

alla gestione della pracedura PERLA PA con la gesticne dei sequenti adempimenti:

- adempimento “Anagrafe delle Prestazioni”; comunicazione degli incarichi conferiti 0 autorizzali af dipendenti stessi nell'anno
precedente e corunicazione degli incarichi conferiti a consulenti e collaboratori esterni;

- adempimento “Dirigenti”: comunicazione dei curriculum vitae dei dirigenti pubblici {comprensivi di retribuzione) e dei tassi di
assenza e di presenza del personale, aggregati per ciascun ufficio dirigenziale;

- adempimento “GEDAP”: comunicazione del numero complessivo e dei nominativi dei beneficiari degli istituti sindacali (distacchi,™
permessi e aspeltative) e non sindacali (permessi e aspettative per funzioni pubbliche elettive) concessi ai dipendenti pubblici; {

- adempimento “GEPAS": comunicazione del numera dei dipendenti che hanno aderito a ciascuno sciopero e I'ammontare de'{e
somme trattenute sulle retribuzioni;

- adempimento “Permessi ex legge 104/92": comunicazione nominativa dei dipendenti cui sono accordati i permessi previsti
dall'articolo 33, commi 2 e 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104, e successive modificazioni, con Tindicazione della lipologia di
permesso utilizzata e del contingente complessivo di giorni e ore di permesso fruiti da ciascun lavoratore nel corso dell'anno
precedente per ciascun mese;

- adempimento “Rilevazione delle assenze”, con la comunicazione dei seguenti dati: assenze per malattia retribuite, assenze non
retribuite, assenze ex fege 104/92, procedimenti disciplinari avviati relativi alle assenze, procedimenti disciplinari relativi alle
assenze conclusi can sanzione,

alla rilevazione personale per Ministero Interno;

alla ritevazione deleghe sindacali;

al monitoraggio lavoro flessibile;

al monitoraggio delle graduatorie concorsuali;

alla statisfica dei concorsi;

alle comunicazioni obbligatorie al Ministero del lavoro — Regione Campania;

al rilascio delle certificazioni di servizio;

alla gestione delle determinazioni dirigenziali di impegno spesa, e conseguente liquidazione di fatture, inerenti alla gestione del

personale;

alla gestiona del procedimento di elaborazione e trasmissione alla Ragioneria Generale dello Stato di:

- Relazicne al Conto Annuale;

- Conto Annuale;

- Rendiconto trimestrale;

alla compilazione degli allegati di bilancio attinenti al personale;

alla gestione del Fondo risorse decentrate de! personale dirigente e non dirigente: loro costante monitoraggio sia in termini di

costituzione che di utilizzo;

alla gestione dinamica della dotazione arganica;

alla gestione dei rapporti con le stutiure ed uffici per la corretta ed omogenea applicazione della disciplina vigente in materia di

personale e degli accordi sindacali;

alla predisposizione dali per questionari divers! in materia di personale: fabbisogni standard, corte dei conli, ecc...

alla predisposizione/aggiomamento del Regolamento sull'organizzazione degli uffici e dei servizi e altri regolamenti settoriali;

alfanalisi costante del fabbisogno di risorse umane, con 'elaborazione ed attuazione del Piano triennale del fabbisogno di personale e

del Piano annuale delle assunzioni;

allattivita di supperto all'OlV e allOICG con verbalizzazione delle sedute dello stesso;

alla ricognizione eventuali necessita di attivazione di forme di lavoro flessibile da parte dei singoli settori, attivazione delle relafive

procedure/convenzioni, impegni di spesa e liquidazione delle relative fatture;

alla aftivazione di convenzioni con Universith ed ordini professionall per lutilizzo presso l'ente di studenti/praticanti attraverso

stage/borse lavoro;

ala gestione del procedimento relativo al benessere organizzativo: predisposizione e realizzazione del progetto refativo alla

valutazione del benessers organizzativo e valutazione ded rischio stress lavoro correlato.

allindividuazione delle esigenze di organizzazione dell'Ente;

alla formulazione delle proposte di modifica della struttura, dei diversi settorifuffici, per assicurarne la maggiore adeguatezza al

raggiungimento degfi obiettivi assegnati in funzione dei mezzi adisposizione ed aggiornamento dell'organigramma dell'ente;

all'analisi e valutazione delle procedure ed interventi per una loro semplificazione e razionalizzazione;

alla Predisposizione del piano triennale della formazione del personale:

- ricognizione fabbisogni;

- predisposizione Piano triennale della formazione ¢ Piano annuale;

- ricerca di finanziamenti e sponsorizzaziani per |a formazione del personale;
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- coordinamento ed organizzazione corsi di formazione per il personale dipendente in house{ricerca sul mercato di formatori e
valutazione delle proposte) e presso allri enti pubblici;

- coordinamento e organizzazione di corsi di formazione come ente promotore per il personale;

ad aftivita di supporto al servizio sicurezza sul lavoro per l'espletamento delle attivita relative alla formazione obbligatoria del

personale ai sensi della normativa in materia di sicurezza sul lavoro;

alla predisposizione del provvedimento di approvazione Piano degii Standard, del Piano della Performance e del P.UD,

alla gestione procedimento di individuazione membri esterni del'Organismo Indipendente di Valutazione;

alla gestione procedimento di liquidazione compenso componenti O.LYV.;

alla gestione del procedimento di nomina Crganisme Indipendente Controllo di Gestione;

alla gestione procedimento di liquidazione compenso componenti 0.L.C.G.;

alla gestione procedimenta nomina Comitato dei Garanti;

all'atiivita di assistenza e supporto al Comitato dei Garanti;

all'attivita di conferimento incarichi di collaborazicne e consulenze per il settore;

alla gestione del procedimento di liquidazione compénso incaricati di ¢0.co.pro e consulenti per il settore;

alla gestione dei rapporti contrattuali con {'affidatario del servizio di pulizia, manutenzione verde pubblico e gestione servizi cimiteriali;

alla gestione dei rapporti contrattuali con I'affidatario del servizio sicurezza sanitaria e sul lavoro;

alla gestione dei rapporti relativi all'eventuale Portavoce efo Addetto stampa;

alla gestione del sito web isfituzionale,

alla gestione del Centralino comunale;

alla gestione del servizio di custedia del Palazzo di Citta e di Villa Maiuri,

2.3.5 IL SERVIZIO “SEGRETERIA E AFFARI GENERALI1"
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affari generali e pianificazione.
STRUTTURA: é riportata alla figura 11

Figuran. 11

FUNZIONARIO

SERVIZIO SEGRETERIA E UFFICIO MESSI UFFICIO PASSI
AFFARI GENERALI

COMPETENZE: - assicurare il disbrigo di tutti gli affari generali non rientranti nelle competenze di altre unit;

assicurare le attivita di supporto al segretario;

L'Ufficio provveds, in particalare:

- @l deposito e collazione provvedimenti da sottoporre &ll'adozione da parte della Giunta con redazione o.d.g.;

- dlla gestione delle Delibere della Giunta Comunale;

- alrilascio certificati partecipazione alla Giunta;

- alla predisposizione atli relativi alla partecipazione del Segretario Generale a seminari e corsi,

- alla predisposizione di atti e provvedimenti di competenza del Segretario Generale;

- agli adempimenti relativi alla nomina da parte dell'Organo competente del Collegio Revisori dei Conti;

- dlla vidimazione registro sostanze stupefacenti;

- dlla vidimazione registri volontariato;

- agli adempimenti relativi al Referto della Gestions;

- alrapporio mensile attivita urbanistico-edilizie e Opere abusive;

- allaraccolta, sottoscrizione e autenticazione firme per leggi d'iniziativa popolare e referenduin;

- agli adempimenti relativi all’Albo Beneficiari prowvidenze economiche;

- agli adempimenti relativi ai rapporti con la Corte dei Conti relativamente ai debiti fuori bilancio approvati dal Consiglio;
- allagestione Albo delle Forme Associative — Iscrizione;

- agli adempimenti relativi alla gestione dei protocalli d'Intesa sottoscritti dal Sindaco;

- supporto al Segretario Generale nello svolgimento delle attivita previste dalla legge e dai regolamenti in particolare:
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§

»  Organizzazione del sistema dei confrolli interni di cui allart. 147 del D. Lgs. n. 267/2000 ss.mm., in
collaborazione can i dirigenti responsabili delle strutture dell'Ente;
+ Rendicontazione periodica alla Corte dei Conti in merito alla regolarith della gestione e sull'efficacia e
adeguatezza del sistema dei controlli interni;
¢ Direzione del controllo di regolarita amministrativa e contabile di cui all'art, 147 bis, commi 2 e 3, del D.Lgs. n.
267/2000 ss.mm.;
- supporto ed assistenza per le funzioni di responsabile della prevenzione della corruzione ai sensi della legge anticorruzione n.
190/ 2012;
- supporto ed assistenza per le funzioni di elaborazione di pareri e direttive interpretative ai sensi del vigente Statuto;
- supporto ed assistenza per l‘orgamzzaz:one e la direzione del sistema dei controlli interni di cui allart. 147 del D.Lgvo n!
267/2000 ss.mm., in collaborazione con i dirigenti responsabili delle strutture dell'ente; - r :
- supporto ed asmstenza per rendicontazione pericdica alla Corte dei conti, al Consiglio Comunale, all'OIV in merito alla regolarrté b
della gestione e sull'efficacia e adeguatezza del sistema dei controlli interni;
- supporto ed assistenza pet |'esercizio del controllo di regolarity amministrativa e contabile ai sensi del decreto legge n. 147 bis,
commi 2 e 3, del D.Lvo n. 267/2000 ss.mm;
- supporto all'attivita del Segretario Generale nell'espletamento della sua attivita di controllc preventivo sugli atti sottoposti alla
firma del Sindaco;
- supporto all'esercizio dell'atfivita del segretario nell'espletamento della sua attivita di controllo successivo nei casi previsti datla
legge, statuto ed ai regolamenti;
- supporto al Segrelario generale nell'esercizio dell'attivita di controllo preventivo su tutti gli atti deliberativi di Giunta e Consiglio;
- supporto al controflo sticcessivo di regolarita amministrativa;
- supporto ed assistenza, per la parte di competenza, per la predisposizione del referto del Sindaco ex art. 148 del TUEL sulla
regolarita della gestione e sull'efficacia ed adeguatezza del sistema dei controlli interni;
- alla raccalta dichiarazioni patrimoniali amministratori pubblici;
- allaraccolta dichiarazioni insussistenza condizioni di inconferibilita efo incompatibilita amministratori e dirigenti;
- all'organizzazione, su indicazione delle posizioni superiori, di riunioni ed incontri con rilevanza esterna curandone la
verbalizzazione;
- acurare gli adempimenti relativi alle sedi delle farmacie;
- alle pubblicazioni all'Albo Pretorio Informatico a cura dell'Ufficio Messi;
- alle notifiche nel territorio comunale a cura dell'ufficio Messi;
- allarichiesta ad altre PP.AA. di liquidazione e pagamento per spese di notificazioni effettuate dall'ufficio messi;
- allarichiesta di notificazione atti con il Messo di altro Comune;
- agli adempimenti relativi alle cartelle esatioriali e/o Atti giudiziari: deposito ex art. 140 C.P.C. a cura dell'ufficio Messi;
- alla disciplina I'accesso agli uffici ubicati nel Palazzo di Citta a cura dell'Ufficio Passi.

2.3.61L SERVIZIO “SEGRETERIA ORGANI COLLEGIALI®
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affari generali e pianificazione,
STRUTTURA: ¢ riportata alla figura 12

Figura n. 12
FUNZIONARIO
ATTI GIUNTA COMUNALE ATTI CONSIGLIO PRESIDENZA DEL CONSIGLID
- DIRIGENTI COMUNALE COMMISSION! CONSILIAR!

- COMITATC DIREZIONE
- CONFERENZA DEI
DIRIGENTI

COMPETENZE: - assicurare la conservazione dei provwedimenti emessi dalla Giunta, dai dirigenti e dal Comitato di Direzione e della
conferenza dei dirigenti, previa collazione degli stessi;
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assistere alle sedule del consiglio comunale, collaborando con il segretario comunale per gli adempimenti connessi con la sedula;
predisporre i provvedimenti di carattere generale, non rientranti nella competenza specifica di altre unita, per il consiglio comunale;
assicurare il deposito € la conservazione degli atfi relativi lle riunioni delle commissioni consiliari;

assicurare la liquidazione delle competenze dovute agli amministrator;

assicurare la gestione del procedimento relativo ai permessi per gli amministratori;

assicurare la necessaria assistenza al Presidente del Consiglio.

La struttura provvede inoltre a/al/alla:

- FrontOffice per altri uffici comunali per la registrazione determinazioni dirigenzialt;

- gestione proposte deliberative consiliari;

- deposito e collazione prowvedimenti da sottoporre all'adozione da parte del Consiglio comunale;

- pubblicazione deliberazioni C.C. cartacea e informatica;

- pubblicazione deliberazioni G.C. cartacea e informatica;

- tenuta registri e banche dati anagrafe amministratori comunali per comunicazioni Prefettura

- indennita di missione e rimborso spese al Presidente del C.C. e ai Consiglieri;

- pagamento di spese sostenule dagli Amministratori comunali nelfespletamento delle mansioni pubbliche connesse allesercizio
di carica loro conferita e partecipazione a convegni e riunioni;

- tilascio certificazione partecipazione ai lavori del consiglio comunale;

- concessione a terzi delfaula consiliare;

- rilascio certificazione presenze C.C. Commissioni consiliari af fine corresponsione indennité di presenza;

- verbalizzazione Conferenza Capigruppo consiliari e relativa corrispondenza;

- protocollazione della corrispondenza del Presidente del Consiglio in entrata ed in uscita.

2.3.7 IL SERVIZIO“CONTRATT!"
POSIZIONE: - unil2 in linea con i settore Affari generali e pianificazione
STRUTTURA: & riportata alla figura 13

Figuran. 13

FUNZIONARIO

CONTRATT!

COMPETENZE:

Predisposizione degli atti pubblici a rogito del Segretario Generale e delle scritture private autenticate: contratt d'appalto per opere
pubbliche, per affidamento di servizi, per foraiture di beni, afti di muluo, trasferimenti immobiliari, convenzioni edilizie e di
trasformazione di diritti di superficie in proprieta, atti di acquisizione di immobili a seguito di procedura espropriativa, permute,
costituzione di diritti reali, concessioni cimiteriali, atti unilaterali d'impegno e in generale tutti i contratti che interessano 'Ente;
Acquisizione di tutta la documentazione preliminare occorrente per la stesura, per la sottoscrizione e per gli adempimenti consegtenti
alla stipula dei contratti:

- accertamenti ipotecari e catastali;

- gestione delle spese contrattuali con applicazione dei diritti di segreteria, di rogito (nella misura prevista dalla legge):

- determinazione oneri fiscali a carico della contraparte e alla laro comunicazione al soggetto contraente;

- determinazione oneri fiscali a carico-del'Ente (per alcune lipologie di atfi);

- reperimento di tutta la documentazione propedeutica alla stipula del contratto;

- repertoriazione, regislrazione e, se dovuta, frascrizione degli atti presso gli enti competenti;

- accertamenti previst dalla normativa antimafiaftrasmissione mod GAP alla Prefettura;

- trasmissione dell'atto all'ufficio competente per la gestione e alla controparte;

- ogni altro adempimento necessario per 1a conclusione della procedura contratiuale.

Assistenza al rogito;

Cura degli adempimenli conseguenti alla stipula delle seritiure privale su richiesta degli uffici interessati (quali contratti concessioni e
convenziani varie proposte dagli uffici comunali, concessioni demaniali, concessione in uso e comodati di locali comunali, contratii di
locazione, affidamento di servizi vari a persone fisiche o giuridiche, ecc.);

Raccolta, conservazione e archiviaziane scritture private su archivio informatico

Conservazione degli originali degli atti pubblici e delle scritture private autenticate in ordine progressivo di repetorio;
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Ritascio di copie e di copie conformi agli originali;

Stampa registro repertorio e consegna registro allAgenzia delle Entrate per la vidimazione quadrimestrale;

Supporto i singoli uffici dell’Ente che ne facciano richiesta nella predisposizione degli schemi contrattuali e normativa fiscale relativa;
Raccolta e trasmissione all'anagrafe tributaria dei dati connessi con gli adempimenti previsti dal D.M. del 18/03/1999;

Gestione dei conlrattf assicurativi dell'ente e dei sinistri coperti dagli stessi.

Consulenza e supporto alla strutiura organizzativa dellEnte sulle materie relative ai contratti ed alle gare, anche afiraverso
l'erogazicne di formazione interna;

Espletamento delle asle pubbliche per 'alienazione di beni immabili;
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“~--24L SETTORE “FINANZE E CONTROLLO" 7 .
POSIZIONE: unita di staff nell'architettura organizzativa dell'ente. Riporta alla-Conferenza dei dirigenti ed al segretario genarale.
AREA: area economico-finanziaria {nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area amministrativa, informatica, ausiliaria)

STRUTTURA: & riportata nella figura n. 14.

Figuran. 14 DIRIGENTE DIRIGENTE
ENTRATE TRIBUTARIE

Asss;s::;i“égﬁlsglfsmfoR| INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA CON FUNZIONI
DE| CONTI VICARIE DELLA DIRIGENZA - RESPONSABILE CONDUZIONE
SERVIZIO ECONOMATO E PROVVEDITORATO - RESPONSABILE
CONDUZIONE SERVIZIO CONTABILITA' GENERALE
INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI
RESPONSABILE CONTABILITA' DEL PERSONALE RESPONSABILE SERVIZIO ENTRATE

CONTABILITA’ PROVVEDITORATO
CONTABILITA’ DEL GENERALE ECONOMATO
PERSONALE INVENTARIO
E PENSIONI PATRIMONILO
ENTRATE TRIBUTARIE
COMPETENZE:

- responsabilita del Servizio Finanziario dell'Ente ai sensi dell'art. 153 del D.Lgs 267/2000;

- gestione e coordinamento, anche attraverso specifiche strutture sotto ordinate al Settore, delle attivita inerenti i finanziamenti
straordinari ed europei;

- gestione dei rapporti con il collegio dei revisori dei conti;

- conlrolio di regolarita amministrativa contabile ai sensi dell'art. 147 bis TUEL,

- direzione e coordinamento del controllo sugli equilibri finanziari, in collaborazione con gli organi di governo, il segretario e i dirigenfi
delle strutture delfEnte secondo le proprie responsability & mediante la vigilanza dell'organo di revisione (ai sensi dell'art. 147
quinquies del D.Lgs. n. 267/2000 ss.mm.);

- gestione del confratto di Tesoreria;

- programmazione annuale delle procedure di gara relative ai capitoli in responsabilita;

- redazione dei bilanci pluriennali ed annuali di previsione e di tutti gli altri strumenti finanziari di programmazione previsti dala legge;

- assicurare il corretto & tempestivo svolgimento delle procedure di accertamento e di contabilizzazione in termini econoniici e finanziari
di tutte le partite attinenti alfatfivita del comune;

- accertare ed aftestare la copertura effettiva delle spese in relazione alle disponibilita esistenti;

- curare l'accerlamento, la contabilizzazione ed i controllo dei costi di tutta la struttura e I'attivita dell'ente, in collaborazione con il
servizio di controllo interno di gestione e dirvalutazione tecnica;

- curare le procédure cannesse agli introiti finanziari ed ai pagamenti di ordine generale;

- curare la gestione del personale per gli aspetti economici e previdenziali di carattere generale;

- assicurare le attivita di provveditorato e di economato,
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- controllo sulle societa partecipate e con entf partecipati di qualsiasi natura, ai sensi dell'art. 147 quater del D.Lgs. n. 267/2000 ss.mm.
riguardo agli aspetti finanziari, contabili e organizzativi delle partecipate, con rilevazione def risultati complessivi della gestione
mediante bilancio consolidato;

- assicura la gestione del contabile del patrimonio dellEnte;

- curare il controllo delle entrate del Camune,

2.4.1 L’UFFICIO: “SEGRETER!A D! DIREZIONE - ASSISTENZA COLLEGIO REVISORI DEl CONTI” 4
COMPETENZE: - assicura 'assistenza alia dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del settore. Cura il protocallo ed il
registro delle determinazioni dirigenziali. o

o,

H .
iv

(TR |

2.4.2 IL SERVIZIO "CONTABILITA’ GENERALE” UN
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Finanze e Controllo \\ i
STRUTTURA: ¢ riporfata alla figura 15 . -
Figuran, 15
FUNZIONARIO
DOCUMENTI DI CONTABILITA’ CONTABILITA’
PROGRAMMAZIONE E GESTIONE FINANZIARIA ECONOMICA
ECONOMICA RAPPORTI CON LE E CONTROLLO
PARTECIPATE DEI COST!

COMPETENZE:- assicurare il disbrigo df tutti gli adempimenti connessi con | documenti di programmazione economico-finanziaria;
- assicurare le atlivita di contabilita di carattere generale, contabilita economica, per il controllo dei costie la gestione finanziaria;
La struttura provvede afalla:
- stesura del bilancio di previsicne, variazioni e rendicontazione;
- programmazione in materia di patto di stabilita;
- gestione dell'iter di rendicontazione finanziaria, patrimoniale e economica conpredisposizicne della relativa documentazione;
- adempimento agli obblighi di monitoraggio e controllo imposti dai vincoli di legge suibilanci;
- predisposizione proposta contabile del piano esecutivo di gestione e referti contabili dicontrolle di gestione;
- gestione di rappori di supporto e collaborazione intersettoriale (Settori/Servizidell'Ente) e con organismi partecipati per
I'elaborazione di strumenti di analisi erendicontazione dati;
- gestione rapporti con istituli finanziator;
- individuazione e perfezionamento di forme di finanziamento per la realizzazione deiprogrammi di investimento (mutui, prestiti
cbbligazionar, leasing ecc...);
- gestione dei finanziamenti attraverso operazioni straordinarie post-concessione (rinegoziazioni, riduzioni, estinzioni anticipate
CC...);
- adempimenti obbligatori connessi alla gestione del debito incluso manitoraggi, report,studi e analisi di convenienza;
- supporto nelle nuove forme di finanziamento e utilizzo di nuovi strumenti finanziari;
- relazioni e gestione rapporti con la Corte dei Conti, Organi di Revisione, Organi dello Stato e alkri Enti Pubblici;
- coordinamento e monitoraggio attivita della struttura operativa;
- coordinamento settoriale per l'attivita di costante verifica e aggiornamento deglistrumenti regolamentari dell'ente di competenza
(regolamento di contabilita) ovverodi diretto interesse operativo {tempestivita dei pagamenti);
- istruttoria delle defiberazioni e delle determinazioni ai fini dellattivita di controllo diregolarits amministrativa contabile ai sensi
dell'art. 147 bis TUEL;
- monitoraggio del rispetto del Patto di Stabilita interno;
- contabilizzazione e rendicontazione del piano investimenti dell'Ente;
- contabilizzazione della spesa corrente e rendicontazione delle spese vincolate di partecotrente & in conto capitale;
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gestione degli adempimenti connessi alla liquidazione/pagamento delle spese;

gestione degli adempimenti fiscali in capo allente in qualita di soggello passivod'imposta;

gestione dei rapporti di competenza con la Tesoreria comunale;

contabilizzazione e gestione delle fasi di entrata del bilancio comunale;

rendicontazione delle entrate straordinarie e vincolate;

supporto ad allri uffici e servizi comunali relativamente alla gestione delle fasi di spesae di enlrata;

Relazioni e supporto nelle verifiche per Corte dei Conti, Organi di Revisione, Qrgani dello Stato e altri Enti Pubblici;

gestione rapporti con le partecipate. Questa attivita ¢ finalizzata ad aliineare le esigenze di un puntuale controllo della spesa
pubblica anche nei confronti delle societd partecipate, con le nuove previsioni normative che Impengono un obbligo specifico. Le
modalits operative consistono nelle studio, analisi e proposte di intervento nefl'ambito di tutti i processi gestionali delle societd
partecipate. A tal fine, la struttura potra autonomamente proporre incontri specifici con gli organi gestionali delle partecipate ed
analizzare, con gli stessi, le criticitd e | mezzi per proporre i correttivi necessari. Necessita definire preventivamente in sede di
relazione previsionale e programmatica (D.U.P.) degli obiettivi gestionall a cui deve tendere ogni Societa partecipata, correlati a
precisi standard qualitativi e quantitativi. Impostazione ed attivazione di un idoneo sistema informativo, per rilevare i rapporti
finenziari tra I'ente proprietario e le Societd, la siluazione contabile, gestionale e organizzaliva delle Societa, i contratti di
servizio, la qualita dei servizi, il rispetto delle norme sui vincoli di finanza pubblica. L'ebiettivo fondamentale & la messa in
sicurezza de! bilancio comunale da gestioni rischiose degli organismi appartenenti al sistema allargato. | risultati complessivi
della gestione dellente locale e delle aziende partecipate sono assoggetiali a rilevazione mediante il bilancio consolidato.

La struttura nellambito della gestione delle partecipale provvede a:

gestione dei rapporti con Enfi esterni costituili in forme societarie e non (nonché gestione quote associative);

controllo e gestione dei rapporti con Enti esterni costituiti in forme non societarie (Fondazioni ecc.);

gestione infzlative comunali di compartecipazione;

valorizzazione e gestione del patrimonio azionario del Comune o delle sue compartecipazioni in aziende, societd o consorzi
nonché verifica periodica del sistema deile partecipate detenute a vario titolo dall'Ente;

gestione progetti per la valorizzazione e razionalizzazione delle partecipate anche in occasione di cosfituzione, fusione e
liquidazione di societa;

gestione dei rapporti socletari e in particolare partecipazione ad assemblee ordinarie e straordinarie;

adempimenti civilistici (deleghe assembleari, nomine e designazione organi sociali, gestione 0.d.g. assemblee);

analisi, implementazione e gestione del sistema informatico finalizzato al controllo-delle societa di cui all'art. 147 quater TUEL;
controllo finanziario e patrimoniale, gestionale e organizzativo delle societd, dei contratti di servizio, della qualita dei servizi in
collaborazione con le strutture comunali di volta in volta competenti;

controllo del rispetto delle norme di legge sui vincoli di finanza pubblica da parte delle societa partecipale, con riguardo per es. ai
limiti assunzionali e di spesa in materia di acquisizione delle risorse umane, di consulenze, di obblighi di trasparenza, in
collaborazione con il Servizio Risorse Umane e Organizzazione;

adempimenti in tema di obblighi di trasparenza e anticorruzione per le pariecipate;

monitoraggio del rispetto degli obblighi di pubblicazione dei dati a carico degli organismi partecipalf previsti dalle norme vigenti;
costituzione, integrazione e revisione albo candidature dei rappresentanti di nomina comunale in organismi partecipati dal'Ente;
aggiornamento del sito istituzionale del Comune di Ercolano nella sezione agli organismi parlecipati attraverso 'Ufficio gestione
e sviluppo delle risorse O.M.; i

presidio e controllo dell'anagrafe patrimoniale degli Amministratori delle Societa partecipate e conseguenti obblighi di
pubblicazione;

diramazione di direttive sindacali ai componenti del Cansiglio di Amministrazione in rappresentanza del Comune, anche per il
rispetto delle norme in materia di appalti e di assunzione di personale;

Relazioni e supporto nelle verifiche per Corte dei Conti, Organi di Revisione, Organi dello Stato e aitri Enti Pubblici.
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2.4.3 IL SERVIZ]O “CONTABILITA’ DEL PERSONALE E PENSIONI”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Finanze e Controllo
STRUTTURA: & riportata alla figura 16

Figura n. 16

FUNZICNARIO

UFFICIO PAGHE UFFICIO PENSIONI

SERVIZIO D1 CUSTODIA

COMPETENZE:

assicurare il disbrigo di tulti gli adempimenti connessi con a gestione del trattamento economico e previdenziale spettante al
persanale dipendente di caratiere generale;

assicurare la liquidazione delle competenze al segretario, e a quant'allii individuali dal dirigente o dall'amministrazione.

& responsabile della gestione, in ogni sua fase, della procedura di elaborazione degli stipendi e dei compensi per dipendenti,
amministratori, co.co.co., borsisti, L.S.U. personale comandato e dell'aggiornamento della grocedura stipendiale;

gestione del bilancio del personale e dei capitoli di spesa per acquisizione di personale dipendente, collaborazioni, nonché relative
altivita di previsione, rendicontazione e controllo; elabora le previsioni di spesa per il personale in occasione della formazione del
bilancio e del relativo assestamento;

definisce le previsioni di spesa per ogni provvedimento di assunzione e verifica le corrette imputazioni ai singoli capitoli di bilancio, sia
sotto forma di salarfo fisso sia per quello accessorio;

definizione degli aspetti contabili e giuridici relativi alla contrattazione collettiva decentrata, compresa la costituzione dei fondi di
produttivits;

determina i costi annuali atiraverso la rendicontazione del personale con riferimento a ciascun servizio od unita organizzativa, e
provvede alla formazione di atfi preordinati alla liquidazione de! trattamento economico;

attivith di controllo sulla correlta applicazione da parte dei dirigenti degii istituti finalizzati al'erogazione del trattamento accessorio
(risultato e indennita a vario titolo);

verifica e controllo della correlta erogazione degli emolumenti;

cura gli adempimenti connessi agli obblighi in materia di contributi verso gi istituti previdenziali ed assistenziali provvedendo alla
denuncia mensile dei contributi verso I'NPS, alla denuncia del premio assicurativo {anticipazione e regolazione INAIL);

provvede agli adempimenti relativi al Comune quale sostituto di Imposta: conguagli fiscali e di fine anno, elaborazione dei CUD;
provvede alla denuncia nominativa assicurativa verso I'NAIL, nonché alle denunce di infortunio verso tale ente per il personale del
settore, alla compilazione dei modelli per la disoccupazione;

cura la redazione della parte economica del Conto Annuale;

provvede al caricamento sui cedolini stipendiali di tutte le forme di salario accessorio;

gestisce il servizio di cuslodia della sede del settore.
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2.4.4 IL SERVIZIO “PROVVEDITORATO — ECONOMATO - INVENTARI E GESTIONE CONTABILE PATRIMONIO”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Finanze e Controllo

STRUTTURA: & riportata alla figura 17

Figura n. 17

FUNZIONARIO

APPROVVIGIONAMENTI ED INVENTARI GESTIONE
ECONOMATO PATRIMONIO

COMPETENZE: - assicurare il disbrigo di tutti gli adempimenti connessi con la gestione delle procedure di acquisiziene delle forniture di
caratlere generale, dell'inventario dei beni mobili ed immobili dell'ente, e delle ulteriori linee funzionali attribuite daila amministrazione e dal
dirigente; assicura-la gestione di tutti i rapporti patrimoniali dell'ente, previa ricognizione e stima da parte de! Settore Servizi per F'assetto ed
il governo det territorio efo Pianificazione Urbanislica e /o Servizi tecnici.

Il Servizio ha la finalita di garantire 'approwvigionamento, la fornitura, la gestione, la manutenzione, la conservazione e gli inventari dei beni
mobili, d'uso e di consumo, necessari per il funzionamento di tutte le strutture del’Ente e per F'espletamento dei servizi dagli stessi
organizzali, esclusi quei serviz per i quali la gestione delle forniture di beni e servizi compete ai responsabili agli stessi preposti, come da
programmazione annuale degli acquisti e forniture,

A tal fine, il Servizio svolge le sequenti attivita:

tiscossione di diritti @ praventi relativi ai-fitti, bolli virtuali con relativa-rendicontazicne, diritti cimiteriali, depositi cauzionali ecc;
riscossione mandati di anticipazione per spese economali;

gestione spese contrattuali;

contabilita dei deposili cauzionali;

pagamento spese postali e telegrafiche, carte e valori bollati;

pagamento di minute spese diverse, obbligatorie e per motivi di islituto, quando sia indispensabile che il pagamento avvenga con
immediatezza;

pagamento di spese di trasporto di materiali, spediziont, imballaggi, magazzinaggio e facchinaggio.

L'attivita del servizio si concretizza nella costruzione di un modello di gestione contabile degli immobili di proprietd del Comune che
prevede:

la creazione di un sistema informatizzato per la gestione e |'aggiornamento delle informazioni censite da parte del Settore servizi per
l'assetto ed | governo del territorio efo Pianificazione Urbanistica efo Servizi tecnici,

La realizzazione efo 'aggiornamento di un regolamento che disciplini le modalita di contrattazione per I'acquisto e la vendita del
patrimenic immobiliare;

la gestione degli affitli attivi e passivi;

la gestione dei rapporti condomintali nef condomini in cui esistano unita immobiliari di proprieta del Comune;

il pagamento degli oneri condominiali;

la procedura di nomina degli amministratori condominiali nei fabbricati in cui la maggioranza delle unita immabiliari sia di proprieta del
Comune;

la costruzione di un sistema di gestione economica ed amministrativa delle locazioni attive & passive (atti amministrativi preordinati
alla formalizzazione contratiuale dei rapporti di locazione ed alla determinazione dei canoni, verifiche ed aggiornamento ISTAT
annuali, rimborsi spese condominiali relative all'ordinaria e stracrdinaria amministrazione).

Pagina 33 di 66




CITTA DI ERCOLANO l;;-j;‘
(Citta Metropolitana di Napoli) \i\ .
o
—

2.4.5 IL SERVIZIO "ENTRATE TRIBUTARIE"

POSIZIONE: - unita in linea con il settore Finanze e Controllo

STRUTTURA: é riportata alla figura 18

Figuran.18

DIRIGENTE
FUNZIONARIO ‘\ R e,
| N2
ENTRATE TRIBUTARIE COSAP E TRIBUTI MINORI

COMPETENZE: - assicurare il disbrigo di tutti gli adempimenti connessi con i fributi e le imposte comunali, nonché con le entrale derivanti
dal patrimonio dell'ente.Ha la finalitd essenziale di assicurare ['organizzazione della gestione dei tributi e delle entrate di competenza
dell'ente, anche attraverso la costruzione di una banca dati integrata che renda facimente disponibili tutti gli elementi necessari
all'imposizione e all'accertamento.

In particolare svolge l'attivitd connessa allapplicazione delle tasse ed imposte comunali gestite direttamente, attraverso le fasi di
reperimento soggetti, accertamento imponibile, definizione liquidazioni dei tributi e formazione dei ruoli esattoriali, oltre alle funzioni di
vigilanza e confrollo della regolarita del servizio di accertamento e riscossione di tributi comunali eventualmente dati in concessione efo
gestione.

In particolare per IUC, IMU, ICl e TASI,

- ricezione delle denunce di variazione presentale dai contribuenti;

- acquisizione nel gestionale informatico in dotazione, sia in via manuale che automatica, dei dati relativi alle denunce di
variazione, atti notarili, successioni, dati catastali, planimetrie, utenze (luce, acqua, gas) e dei pagamenti eseguiti tramite c/c
postale e F24;

- analisi e bonifica dei dati gestiti mediante indagini, incroci e normalizzazione dei dati;

- predisposizione ed invio di questionari ai contribuenti propedeutici all'accertamento contraddittario con i contribuenti;

- predisposizione e notifica degli awvisi di accertamento;

- istruttoria e definizione degli accertamenti per adesione;

- istruttoria delle eventuali istanze di aulolutela presentate dai contribuent;

- istruttoria degli eventuali contenziosi tributari;

- redazicne delle contrededuzioni ai ricorsi tributari;

- verifica degli awvisi di accertamento non evasi;

- predisposizione delle minute di ruclo coativo;

- verifica e visto di esecutivita sui ruol; coatlivi;

- istrultoria det provvedimenti di rateazione, sospensione e discarico delle cartelle esattorial;

- definizione, organizzazione e distribuzione della modulistica correlata allimposta;

- istruttoria e definizione delle domande di rimborso presentate dai contribuenti

In parlicolare per IMPOSTA SULLA PUBBLICITA' E DIRITT! SULLE PUBBLICHE AFFISSIONI nellattuale forma di gestione affidata al
concessionario:

- cura dei rapporti con la societa affidataria;

- attivita di controllo previste dalle leggi e dai regolamenti sulla gestione del concessionario;

in particolare per ADD.LE COMUNALE ALLIRPEF:

- pubblicazione sull'apposito sito del Ministera delle Finanze deile determinazioni comunali in materia ai fini della loro efficacia;

- gestione delfapposito ¢/c postale dedicato allimposta: scarico periadico e riclaborazione dei flussi infarmativi provenienti
dall’Agenzia delle entrate;

in GENERALE

- gestione de! front-office del Servizio Imposte;

- accesso ed utilizzo del portale PUNTO FISCO - SIATEL al fine di operare gli interscambi dati con ['Agenzia delle Entrate e le
verifiche relative ai dali fiscalmente rilevanti dei contribuent;;

- accesso ed utilizzo del portale SISTER al fing di operare gli interscambi dati con I'Agenzia del Teriterio e le verifiche relative i
dati catastali ed ipotecari relativi ai cantribuent;;

- predisposizione degli aggiornamenti tariffari;

- analisi dei dati, fornitura di statistiche oltre che di relazioni nelle malerie di competenza,

- Istruttoria per il ritascio di pareri relativi alle materie di competenza;
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risponde alla istanze di Interpello presentate dai contribuenti;

cura la comunicazione informativa relativa ai tributi locali in genere (tramite schemi e awvisi da pubblicare sul sito istituzionale.del
Comune, informazioni da inserire su sili tecnici del Dipartimento delle Finanze e dell'lFEL, rassegna stampa per quotidiani, ecc.);
regolarizzazione contabile dei sospesi di tesoreria relativi alle riscossioni da ruoli, tramite segnalazione al servizio Ragioneria
della corretla imputazione ai capitoli di bilancio;

cura i rapporti con gli agenti della riscossiane esercitandone anche le attivita di controtlo previste dalle leggi e dai regolamenti;
cura il recupero coattivo di tutte le entrate comunali trasmesse dai vari settori/uffici comunali;

cura i rapporti con PAgenzia delle Entrate provvedendo anche alla trasmissione di dati specifici o inoltro di segnalazioni
finalizzate alla compartecipazione del Comune all'accertamento dei tributi erariali;

geslisce le procedure pubbliche per la scelta del concessionario della riscossione.

SERVIZIO TASSE ED ALTRE ENTRATE
Svolge e cura le sequenti atfivita:
in parttcolare per la TARSU- TARI:

ricezione delle denunce presentate dai contribuenti;

acquisizione nel gestionale informatico In dotazione, sia in via manuale che automalica, dei dati relativi alle denunce, dati
catastali, planimetrie, utenze (luce, acqua, gas);

analisi e bonifica dei dali gestiti mediante indagini, incroci e normalizzazione dei dati;
predisposizione ed invio di questionari ai contribuenti propedeutici ali'accertamento;
contraddittoric con i contribuent;

predisposizione e notifica degli avvisi di accertamento;

istruttoria e definizione degli accertamenti per adesione;

istruttoria delle eventuali istanze di autotutela presentate dai contribuenti;

istruttoria degli eventuali contenziosi tributari;

redazione delle controdeduzioni ai ricorst tributari;

predisposizione delle minute di ruolo;

verifica e visto di esecutiviia sui ruoli coattivi;

istruttoria dei provvedimenti di rateazione, sospensione e discarico delle carlelle Esattoriali;
definizione, organizzazione e distribuzione della modulistica correlata alla tassa;

istruttoria e definizione delle domande di rimborso presentate dai contribuenti;

trasmissione annuale all'Agenzia delle Entrata dei dati calastali afferenti le nuove Utenze;

in partrcolare per la COSAP:

invio periodico ai contribuenti delle informative per il pagamento e dei refativi bollettini postali;
tenuta del registro delle.occupazioni e delle autorizzazioni;

riscossione della tassa;

gestione del ¢fe postale dedicato;

verifica delle eventuali insolvenze;

attivazione delle procedure di sollecito dei pagament;

istruttoria dell'accertamento d'ufficio;

predisposizione ed invio di questionari ai contribuenti propedeutici all'accertamento;
contraddittorio cen i contribuenti;

predisposizione degli awvisi di accertamento;

istruttoria delle eventuali istanze di autofulela presentate dai contribuenti;

istruttoria degli eventuali contenziosi tributari;

redazione delle controdeduzioni ai ricorsi tributari;

predisposizione delle minute di ruolo coattivo;

verifica e visto di esecutivita sui ruoli coattivi;

istruttoria dei provvedimenti di rateazione, sospensicne e discarico delle cartelle esattoriali;
definizione, organizzazione e distribuzione della modulistica cotrelata alla tassa;

istrutioria e definizione delle domande di rimborso presentate dai cantribuent;

predispone e trasmette 2] Ministero delle Finanze il rendiconto annugle di cui al D.M. 26.04.1994,
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2.5 IL SETTORE “AFFARI LEGAL!”
POSIZIONE: - unita di .staf.f nell'architetfura organizzativa dell'ente, ripotta alla Conferenza dei dirigenti ed al Segretario generale.
AREA: area legale-legislativa (nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area amministrativa, informatica, ausiliaria)

STRUTTURA: & riportala alla figura 12

Figura n. 19
DIRIGENTE SEGRETERIA DI DlREZlONEk_ﬁ el
AVVOCATO DIRIGENTE AVVOCATO DIRIGENTE
POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI FUNZIONARIO
LEGALE

CONTENZIOSO CONTENZIOSO

PUBBLICISTICO PRIVATISTICO
COMPETENZE:

L'Avvocalura Coimunale & incaricata, ai sensi dell'arl. 23, secondo comma, della Legge n. 247/2012, della trattazione degli affari legali del
Comune di Ercolano e rende il servizio di consulenza, rappresentanza, patrocinio, assistenza e difesa in giudizio dell Amministrazione
Comunale.

All'Avvocatura Comunale sono, pertanto, affidati tulti i compiti e le relative responsabilita professionali disciplinati dalla Legge del 31
dicembre 2012, n. 247 e successive integrazioni /o madificazioni.

L'Avvocatura comunale rappresenta articolazione organica autonoma e stabile, costitvita da avvocati iscritfi, per conto dell'Ente, nell'elenco
speciale dellAlbo degli avvocati patrocinanti le pubbliche amministrazioni e da personale amministrative di supporto. L'Avvocatura
comunale assicura, in via ardinaria, esclusiva e stabile, il servizio di rappresentanza tecnica, il patrocinio e ['assistenza dell’Amministrazione
in giudizio, in tutte le cause, promosse o da promucvere, sia come attore che come convenulo, ricorrente, resistente od in qualsias alira
veste processuale ed in tulti i gradi di giudizio, in ogni loro fase e procedimento, cautelare, di cognizione, di esecuzione ed eventuale
opposizione, anche di appello, dinanzi a tutte le autorita giudiziarie ordinarie, civili e penali (per le costituzioni di parte civile dellEnte),
amministrative e tributarie; gestisce listruttoria dei procedimenti preordinati al contenzioso, provvedendo alla raccolfa della documentazione
necessaria e allattivith preparatoria per la transazione delle lifi; fornisce assistenza e consulenza legale interna alla Dirigenza, in rapporio a
specifiche e particolart questioni connesse con ['atfivita dell'ente, in relazione alle quali 1 richiedente € tenuto a fornire la propria soluzione;
cura tutfi i provvedimenti inerenti le azioni giudiziarie attive e passiva; presta supparto legale agli Organi dell Amministrazione Comunale; &
parte attiva in azioni del Comune per il rispello delta legality; cura le pratiche per i risarcimento danni e per il rispetlo degli obblighi assunti
da terzi verso il Comune; cura la gestiane delle controversie stragiudiziali e degli arbitrati; cura gli incarichi affidati a professionisti esterni.
Con apposito Regolamento, sono disciplinate nel dettaglio le attivita, le funzioni, la gestione dei rapporti e delle relazioni dell Avvocatura
comunale, nonché i compensi da corrispondere agli avvocati del settore, secondo le disposizioni generali e speciali previste della normativa
e dai CCNL. Gii avvocati addetti all Avwocatura comunale esercitano le proprie funzioni di competenza con liberta e piena autonomia, con
sostanziale estraneitd all'apparato amministrativo, in posizione di totale indipendenza da tutti i setteri previsli in arganico e con esclusione
di ogni attivita di gestione amministrativa, finanziaria e di personale, salvo quella inerente I'attivitd della slessa Avvocatura.

Assicura il sostegno giuridico, ove richiesto dagli uffici, nellelaborazione dei provvedimenti amministrativi rivestenti carattere e natura
pubblicistica {ordinanze - espropri ecc.) o privatistica con affidamento in esclusiva della competenza a curarne la esatta esecuzione. Cura
I'attivith contraltualistica dellente. Cura gli aspetti Jegali di tutti i procedimenti connessi e consequenziali con le sanzioni amministrative, i
tributi e le violazioni al codice della strada.

L'Avvacatura Comunale pubd altresi patrocinare e difendere amministratori e dipendenti comunali nei giudizi per fatti e comportamenti
commessi durante 'esplelamento del mandato o del servizio, ove gli interessati ne facciano richiesta e a condizione che non sussista
conflitto di interessi, anche solo potenziale, con I'Ente.

Assicura assistenza anche nelle procedure previste dalla legge di deflazione del contenzioso;

L'assegnazione degli affari consuitivi & contenziosi tra i componenti delta Avvocatura Comunale awviene secondo principi di parita di
trattamento e fenendo conto della specializzazione e professionalita dei componenti dell'Avvocatura medesima.

L’Avvocatura svolge le seguenti funzioni:
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« contenziosa: con cui provvede alla tutela dei diritti e degli interessi del Comune di Ercolano attraverso la rappresentanza, il
patrocinio, l'assistenza e la difesa del Comune e la cura degli affari legali dell'Ente, sia nelle cause atfive, che passive sia in
giudizio che nelle sedi stragiudiziali;

s consultiva: con cui presta la propria consulenza senza limiti di materia, agli organi istituzionali e burocratici del Comune.

La funzione contenziosa & svolta nei: '
a. giudizi amministrativi;
giudizi civili;
giudizi dinanzi alla Corte Costituzionale;
giudizi dinanzi alla Corte dei Conti;
giudizi penali, mediante 'esercizio del'azione civile, previa autorizzazione del Sindaco;
giudizi arbirali;
giudizi tributari nei casi in cui sia richiesto dalla legge il patrocinio legale o non sia diversamente disposto, dal tipo di
organizzazione del comune.

@~oono

2.51 L'UFFICIO “SEGRETERIA DI DIREZIONE - (STAFF)”
POSIZIONE: - unité in linea con il settore Affari Legali
COMPETENZE: - assicura I'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del settore. Cura il protocollo ed il

registro delle determinazioni dirigenziali.

2.5.2 IL SERVIZIO “CONTENZIOSO PRIVATISTICO”

POSIZIONE: - unita in-staff con il settore Affari Legali

COMPETENZE: Il processo civile & uno strumento giuridico atto a dirimere controversie aventi ad oggetto il diritto privato. Si basa sui
principi del diritto processuale civile contenuti per gran parte nel codice di procedura civile.

La struttura assicura:
- la difesa, la rappresentanza e l'assistenza dellEnte in tuttl i giudizi in cui il medesimo & parte, innanzi al Giudice civile (Giudice di

pace, Tribunale, Corte d'Appello, Corte di cassazione), in materia extracontrativalg;

- ladifesa, la rappresentanza e l'assistenza dell'Ente in tutti i giudizi in cui il medesimo & parte innanzi al Giudice de lavoro (Tribunale,
Corte d'Appello, Corte di Cassazione), nonché nei procedimenti stragiudiziali di conciliazione ed arbitrato;

- gestione delle attivita connesse all'eventuale costituzione in primoe grado, ai sensi dell'art. 417 bis ¢.p.c., innanzi al Giudice del lavoro,
[imitatamente. al primo grado- di giudizio;

- allivita di consulenza per le materie espressamente assegnate, di supporto alla formazione dei processi decisionali degli uffici e degli
organi politici dell'Ente.

2.5.3 I SERVIZIO “CONTENZIOSO PUBBLICISTICO”

POSIZIONE: - unita in staff con il settore Affari Legali

COMPETENZE: La giurisdizione amministrativa & demandata a giudici speciali: i Tribunali Amministrativi Regionali (TAR) e il Gonsiglio di
Stato.

Sono giudici speciali anche le commissioni tributarie provinciali e regionali, che esercitano la giurisdizione tributaria, e la Corte dei Conti,
che esercita la giurisdizione contabile. Il servizio si occupa del contenzioso nel predetto ambito.

il servizio si occupa anche della gestione dei ricorsi al Tribunale superiore delle acque pubbliche con- riferimento ai “ricorsi per
incompetenza, per eccesso di potere e per violazione di legge avverso i provvedimenti definitivi presi dall’amministrazione in materia di
acque pubbliche” e della gestione dei ricorsi straordinari al Presidente della Repubblica.

La sfera di competenza di ciascun TAR comprende i ricorsi volti contro atti di enti o di organi la cui siera di azione si svolga esclusivamente
nel'ambito regionale (per esempio di comuni, province, e regione; o di prefetti o allri argani periferici dello stato), nonché i ricorsi che
atfengano ad atti di organi centrali dello Stato e di enti pubblici ultraregionali, purché gli effetti dell'atio siano terriforialmente limitati alla
circoscrizione del TAR. Per gli atti i cui effefti non siano circoscritti in questo modo, & competente, ove si tratti di atti emanati da enfi
ultraregionali, it TAR della regione in cui ha sede l'ente stesso.

!l TAR del Lazio & inoltre competente per le controversie relative ad atli provenienti da una amministrazione statale avente competenza
ultra regionale (eccezion fatta per gli atti dell'Autorita per I'enetgia eletirica e il gas, per i quali la competenza spetta invece al TAR della
Lombardia),

In generale, la giurisdizione dei TAR concerne la legittimita {cio& la conformita o meno a regole giuridiche) di atti lesivi di interessi legittimi,
ma in casi eccezionali aftiene anche al merito (vale a dire a valutazioni di opportunita dell'azione amministrativa). In alcune materie (|a pil
importante € costituita dal pubblico impiego, nei limitati casi ancora oggi previsti dalla legge) tale giurisdizione, oltre che agli interessi
legittimi (posizioni del singoli, tutelate dallordinamento in quanto coincidenti con un interesse pubblico generale), si estende ai diritti
soggettivi (posizioni garantite in modo diretto nef confronti di altri seggetfi, ai quali incombe un obbligo volto ad assicurare in via immediata il
godi)mento del diritto stesso), la.cui cognizione & normalmente softratta al giudice amministrativo e riservata al giudice ordinario (tribunale,
ecc.).
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Con l'art. 63 del decreto tegislativo 165/01, la materia del pubblico impiego é stala sottratta alla cognizione del giudice amministrativo e
devoluta a quella del giudice ordinario, falta eccezione per le controversie in materia di procedure concarsuali, nonché, in sede di
glurisdizione esclusiva, per quelle concernenti talune categorie, cosiddette non contrattualizzate, fra le quali rientrano | magistrati, | militari,

le forze di polizia, i prefetti, i diplomatici e i docenti universitar.

In sede giurisdizionale il Consiglio di Stato ha solo funzione di tutela nei confronti degli atti delfa pubblica amministrazione. In particolare il
Consiglio di Stato ¢ il Giudice di secondo grado della giustizia amministrativa, ossia il Giudice d'appello avverso le decisioni dei TAR
(Tribunale Amministrativo Regionale). Il Consiglio di Stato, inoltre, svolge funzioni di giudice in unico grado in sede di giudizio di
ottemperanza, ossia in quel giudizio teso a ottenere che una pubblica amministrazione esegua una sentenza emessa dal Giudice ordinario

o dal Censiglie di Stato stesso.

Tuttavia, quando il giudizio di otemperanza riguarda I'esecuzione di una senlenza emessa da un TAR, che sia stata confermata dal
Consiglio di Stato in grado di appello, & competente il TAR stesso che I'ha emessa. Per le decisioni assunte dal Consiglio di Stato nelle sue
funzioni giurisdizionali & ammesso ricorso alla Corte di Cassazione unicamente per molivi inerenti alla giurisdizione. L
Ai sensi dell'art. 111 della Costituzione le sentenze della Corte dei Conti sono impugnabili dinnanzi alla Corte di Cassazione solo per motiv- ——
attinenti ia giurisdizione. ~
La struttura assicura il necessario supporto agli Organi istituzional ed alla Dirigenza per le materie trattate.
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2.6 [L. SETTORE "SERVIZI DEMOGRAFICI"
POSIZIONE: - unita di staff nell'architettura organizzativa dell'ente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al segretario generale.

AREA: area demografica, statistica, pramozionale (nel settore sono presenti ambiti funzionali dellarea amministrativa, informatica,
ausiliaria)

STRUTTURA: é riporiata alla figura 20
Figura n. 20

DIRIGENTE

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA

SEGRETERIA D1 DIREZIONE DIVICE DIRIGENZA DEL SETTORE, ATTIVITA’

DI COORDINAMENTO E GESTIONE DELLA
SEZIONE DEMOGRAFICI E CIMITERO

ANAGRAFE STATO CIVILE SERVIZI SERVIZI CIMITERIALY
E E LEVA ELETTORALI
STATISTICA

COMPETENZE: - assicura tutte le atfivita gestionali ed erogative previste per legge in materia di anagrafe, statistica, stato civile, elettorale
e leva, servizi cimiteriali.

Sowvrintende alla conservazione e aggiornamento degli archivi eletironici e cartacei dei setvizi di anagrafe, stato civile, leva militare,
elettorale;

Si tratta di funzioni di competenza statale esercitate dal Sindaco nella veste di Ufficiale di Governo, o da un suo delegato L'attivith dei
Senvizi Demografici, effettuata a mezzo di pubblici registri, ha il compito di garantire e provare la certezza dell'identita delle persone, delle
loro generalitd, della loro condizione, del luogo di dimora abiluale, del diritto di voto. Queste funzioni sono svolte attraverso la registrazione,
l'aggiornamento e la certificazione di tutte le posizioni anagrafiche, eletforal, di stato civile e leva militare refativa alle singole persone;
famiglie e convivenze che hanno fissato nel Comune Ia loro residenza nonché con laccertamento, la registrazione e la pubblicita delle
vicende giuridicamente rilevanti riguardanti le singole persone awenute nel territorio comunale o avvenute altrove ma riguardanti cittadini
resident],

Facilita lncontro tra domanda e offerta di lavoro per individuare personale qualificato da inserire nelle aziende, nelle attivita commerciali e
nei servizi del territorio, in pratica offrire supporto ai cittadini e alle aziende nelle politiche attive del lavoro e nella collocazicne dei giovani
inoccupati efo disoccupati. Assicura il sostegno alle micro, piccole e medie imprese della Campania. Obiettivo attraverso lo Sportello Micro
— Credito.

Svolge le funzioni di Polizia Mortuaria

2.6.1 L'UFFICIO “SEGRETERIA DI DIREZIONE
COMPETENZE: - assicura I'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del settore. Cura il protocollo interno
ed il registro delle determinazioni dirigenziali.

2.6.2 L SERVIZIO "ANAGRAFE, STATISTICHE E TOPONOMASTICA”

POSIZIONE: - unita in linea con il settore Servizi Demografici
STRUTTURA: é riportata alla figura 21
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Figura 21

FUNZIONARIO
ANAGRAFE, UFFICIO CARTE
SERVIZIO D] STATISTICHE DI IDENTITA’
CUSTODIA E TOPONOMASTICA

RILASCIO CERTIFICATI -
DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE -
AUTENTICAZIONI

COMPETENZE: - assicura la geslione e raccolta dei dati anagrafici della popolazione residente (APR) nonché gestione e raccolta dali dei
cittadini italiani che hanno fissato all'estero ia lora residenza (AIRE).

Il servizio:

svolge tutte le attivita di rilevamento statistico attribuite dalla normativa nazionale all'Ufficio di Statistica — ufficio comunale di
censimento, nell'ambito del sistema statistico nazionale;

predispane studi e analisi statistiche in campo demografico, sociale ed economico;

svolge ['aftivita amministrativa relativa alle funzioni del Sindaco, quale autorita sanitaria locale e relative autorizzazioni sanitarie;
Rilascio cerlificazioni;

Rilascio carte d'idenfita;

AIRE {tenuta e costante aggiornamento);

INA SAIA {invio comunicazioni e gestione delle anomalie di ritorno);

Autentiche di firme e di copie;

Autentiche di firme relative ai passaggi di proprieta dei mezzi;

provvede alla assegnazione del numeri civici e toponomastica e gestione delle relative procedure, di concerto con la Polizia
Municipale e gli altri SettorifServizi di competenza;

prowvede al rilascio delle ceriificazioni storiche;

provvede al rilascio Garte d'identita e certificati per minori

provvede ai cambi indirizzo e di residenza;

Predisposizione modulistica dichiarazioni sostitutive di certificazioni e dichiarazioni sostitutive di atto di noloriet3;

Gestione dei cittadini comunitari con relativo rilascio di attestazioni di regotarita di soggiorno;

Altribuzione codice fiscale ai neonati;

Ricerche per forze dell'ordine;

Limitatamente all'atfivita di assegnazione numeri civici e toponomastica, previa intesa con i competenti Settori efo Servizi, provvede:

allassegnazione del numeri civici ad edifici di nuova costruzione o a quelli che ne sono sprovvisti e cura la revisione della
numerazione civica, qualora ne ricorra la necessita, cost come previsto dall'art. 42 del D.P.R. 30 maggio 1989 n. 223 (Nuovo
Regolamento Anagrafico della popolazione residente).

al’intitolazione di piazze, piazzali, larghi, viali, vie, vicoli, parchi e giardini della citta, redigendo tulii i provvedimenti
consequenziali;

In particotare svolge attivita di;

rilevazione topagrafica delle nuove aree di pubblica circolazione e delle moedifiche strutturali eventualmente verificatesi
nell'esistente assetto viario, redigendo per ciascuna strada, o gruppo di strade, planimetrie parficolareggiate e corredate da note
tecniche, amministrative e curando l'istruttoria delle relative pratiche;

attribuzione ed ordinamento delia nomenclatura stradale;

assegnazione e registrazione della numerazione civica in apposite schede;

gestione ed aggiornamento delle schedario viario storico;

inserimento ed aggiomamento della cartograiia toponomastica relativa alle aree di pubblica circolazione;

rilascio di certificazioni ed infermazioni sui toponimi e sui numer civici;

direzione, controllo e contabilizzazione dei lavori inerenti 'apposizione e la manutenzione delle targhe viarie e degli indicatori
civici numerici; .

predisposizione di tutte le deliberazioni e determinazioni dirigenziali riguardanti 1a toponomastica;

comunicazione ad aftri Uffici dei provvedimenti adottati in materia di nomenclatura stradale e di numerazione civica;
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—  gestisce il servizio di custodia della sede del settore.

2.6.3 L SERVIZIO "STATO CIVILE - LEVA”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Servizi Demografici
STRUTTURA: & riportata alla figura 22

*'Figura n, 22
FUNZIONARIO

ATTI DI STATO CIVILE E LEVA
CITTADINANZA

RILASCIO CERTIFICAZIONI

COMPETENZE: - registrazione e certificazione degli evenfi pilr importanti della vita quali la nascita, il matrimonio, la morte e la cittadinanza;
separazioni e divorzi ex articoli 6 e 12 d.l. n. 132/2014 convertito con |. n. 162/2014 nonché per tutti gli adempimenti dell'ente in materia di
leva militare e.servizio sostitutivo. :
L'ordinamento dello stato civile, disciplinate da ultimo dal D.P.R. 3 novembre 2000 n.396, ha limportante funzione di consentire
I'individuazione dello status della persona in seno a due ambiti sociali: lo Stato e la famiglia.
Funzioni di stato civile:
—  ricevere, per mezzo di dichiarazioni verbali, riprodotle per iscritto nei registri efo negli archivi informatici, oppure di afti scritti,
annotati o trascritti nei registri stessf, la documentazione essenziale che descrive quel determinato complesso di event;
- conservare fale documentazione, perché dai fatti ed atli da essa rappresentati la persona trae la titolarita di specifici e particolari
diritti e obblighi verso lo Stato e verso gli allri consociati; rilasciare, a chi vi abbia inleresse, le relative certificazioni.
I valore probatorio di tale documentazione fa fede fino a querela di falso,
Un'altra funzione essenziale del servizio pubblico dello stato civile & quella di garantire ["attualita della documentazione in modo che essa
sia continuamente aggiornata rispetto alla petsona. Cié comporta il collegamento sistemafico. tra atti e falti diversi ma successivi I'iino
all'altro per consentire il costante ed immediato adeguamento alla realta della documentazione in oggetto.
Formazione degli atti di stato civile
La formazione degli atti dello stato civile pud avvenire in tre modi:
—  Periscrizione: registrazione degli afli ricevuti direttamente dall’ufficiale dello stato civile che tiene i registri;
- Pertrascrizione: la registrazione che ha per oggetto gli afti ricevuti da altro pubblico ufficiale o emessi da altra autorita;
—  Per annotazione: una registrazione accessoria ad altro atto gia registrato.
i compili dell"ufficiale dello stato civile:
—  formare, archiviare, conservare e aggiornare tulli gli atti dello stato civile e curare, nelle forme previste, la trasmissione dei dati al
centro nazionale di raccolta di cui allarit. 10, comma 2, letf. d dello stesso regolamento;
- lrasmetiere alle PPAA gli estratti e i certificati che concernono lo stato civile, in esenzione da ogni spesa;
—  ritasciare, nei casi previsti, gli estratfi e i cerfificati che riguardano lo stato civile;
- varificare per le PPAA che ne fanno richiesta; la veridicita dei dati contenuti nelle autocertificazioni prodotte dai cittadini in tutti i
casi consentiti dalla legge.
L'Ufficio provvede anche a:
—  Gestione prenotazicni per ville e sede comunale per la celebrazione def matrimoni;
~  rilasciarele autorizzazioni per il frasporto da e per i cimiteri, {da ospedali, case ecc.);
- Formazione delle liste di leva; precettazione e relativi arruolamenti;
- pratiche di ammissione ed eventuali dispense, congedi anticipati e/o awicinamenti;
— compilazione e aggiomamento dei ruoli matricolari;
— tenuta registro renitenti;
~  curare gli adempimenti relativi al conferimento della Cittadinanza Cneraria;
—  Riconoscimento sentenze straniere L. 218/1995:
—  Formazione degli indici annuali;
—  Ricerche stariche;
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—  gestire il registro delle unioni civili;

- Gestire la procedura di Separazione e Divorzio davanti all'Ufficiale di Stato Civile. Con la notmativa di cui al decreto legge 12
seftembre 2014, n. 132, convertito con modificazioni dalla legge 10 novembre 2014, n. 1624 & stata introdolta la possibilita (in
presenza di certe condizioni) di separarsi, divorziare o modificare le precedenti condizioni di separazione o divorzio attraverso:

1) Un ACCORDO CONSENSUALE DINNANZI ALL'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE:
2) Una CONVENZIONE DI NEGOZIAZIONE ASSISTITA DA UN AVVOCATO.

2.6.4 Il SERVIZIO “UFFICIO ELETTORALE™

POSIZIONE: - unita in linea con il settore Servizi Demografici
STRUTTURA: & riportata alla figura 23

Figura n. 23

FUNZIONARIO

UFFICIO ELETTORALE

COMPETENZE: - assicurare il disbrigo di tulti gli adempimenti previsti dalla normativa vigente per la tenuta e l'aggiornamento degii

schedari degli elettori.

La sfruttura svolge:
—  Tenuta delle liste elettorali, revisione semestrali & dinamiche;
—  Rilascio aggiornamento tessere elettorali;
—  Tenuta ed aggiornamento delle liste elettoralf dei cittadini del’U.E.;
— Rilascio certificazioni elettorali per sottoscrizioni e candidature;
—  Predisposizione e coordinamento delle convocazioni eletioralr;

- lutte le attivitd di supporto giuridico - amministrativo e di segreteria atte ad assicurare il funzionamento della C.E.CIR. e delia

GEG nonché quelle relative alle operazioni elettorali;
— lulte le attivita relative:
= allAlbe Presidenti di seggio elettorale
= all'Aibo Scrutatori di seggio elettorale
»  all'Albo Giudici Popolari,

2.6.5 IL SERVIZIC “SERVIZ] CIMITERIALI"

POSIZIONE: - unita in linea con il settore Servizi Demografici
STRUTTURA: & riportata alla figura 24

Figuran. 24

FUNZIONARIO

SERVIZI AMMINISTRATIVI SERVIZI TECNICI

COMPETENZE: - provvede alla gestione amministrativa e tecnico-operativa del civico cimitero.
In particolare provvede:

OPERAZION!
CIMITERIAL]
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alla predisposizione delle procedure amministrative inerenti al servizio cimiteriale e gli atti di gestione quali: regolamenti della
concessione dei loculi, terreni, tombe e cappelle cimiteriali; delibere, tariffari per le operazioni cimiteriali, atti di pagamento;

2.6.6 UFFICIO LAVORO, OCCUPAZIONE GIOVANILE E INFORMAGIOVANI”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Servizi Demografici

STRUTTURA: é riportata alla figura 24

Figuran. 25

ISTRUTTORE

UFFICIO LAVCORO, OCCUPAZIONE GIOVANILE £ INFORMAGIOVANI

COMPETENZE: - Nel quadro degli indirizzi ed obiettivi de! P.E.G. assicura il migliore utilizzo delle risorse per:

apprestare servizi di informazione ed orientamento circa le misure comunitarie, nazionali e regionali di sostegno per lnserimento
nel mercato del lavoro;

Pragettazione e controllo dei servizi e aflivita di Informa Giovani e dei Centri Giovani:

Coordinamento d'interventi e progetti volti a promuovere I'aggregazione, l'accupanilita e la creativila giovanile:

Organizzazione di manifestazioni ed eventi volti a promuovere 'aggragazione e la creativita giovanile;

Gestione dei progetti, delle azioni e dei provvedimenti per la realizzazione delle poliliche giovanili;

Gestione integrata di progetti inerenti il benessere e la creativita giovanile:

Gestione rapporti con islituzioni, associazioni, soggetti pubblici e privati a livello regionale, nazionale e internazionale per
l'organizzazione delle iniziative e la realizzazione di progefti ed interventi di carattere culturale, di orientamento, di promozione
del benessere e di prevenzione del disagio nell'ambito del mondo giovanile.

facilitare fincontro tra domanda e offerta di lavoro per individuare personale qualificato da inserire nelle aziende, nelle attivita
commerciali e nei setvizi del temitorio, in pralica offrire supporto ai cittadini e alle aziende nelle politiche attive del lavoro e nella
collocazione dei giovani inoccupati e/o disoccupati;

assicurare il sostegno alle micro, piccole e medie imprese della Campania, Obiettivo altraverso lo Sportello Micro — Credito.
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2.7 IL SETTORE "SERVIZI PER LA TUTELA DEI DIRITTi DEL GITTADINO E PUBBLICA ISTRUZIONE”

POSIZIONE: - unita di staff nell'architettura organizzativa dell'ente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al segretaria generale.
AREA; area socio-assistenziale (nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area amministrativa, nformatica, ausiliaria)
STRUTTURA: é riportata alla figura 26

Figura n. 26

DIRIGENTE

UFFICIO D1 PIANO

[NCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI VICE DIRIGENZA
DEL SETTORE ~ ATTIVITA’ D! COORDINAMENTO E DI
GESTIONE RISORSE UMANE — RESPONSABILITA’
PROCEDIMENT!

SEGRETERIA DI DIREZIONE

SERVIZIO TECNICO E DI
SEGRETARIATO SOCIALE
INTERVENT! E SERVIZI INTERVENTI E SERV(ZI PUBBLICA ISTRUZIONE SCUOLA PARITARIA
INTEGRATI A FAVORE INTEGRATI IN FAVORE INTERVENTI E SERVIZI DELL’INFANZIA
DELLA FAMIGUA E DEL DEGLI ADULTI INTEGRATI EDUCATIVO
MINORE - FORMATIVI

COMPETENZE: - assicurare [a migliore ulilizzazione delle risorse assegnate al dirigente per il raggiungimento, secondo le direttive
del’amministrazione, degli obiettivi fissati nel P.E.G., fenendo conto delle competenze derivanti all'Ente in materia di interventi e servizi
integrati alla persona, dettate dalla recente normativa L. N. 328/2000 (sistema integrato dei servizi alla persona). | servizi sociali perdono i
connotali di contingenza e di emergenza per assumere caratteri di programmazione e di etogazione di iniziative ed interventi attinenti;
- laqualita della vita;
- le pari opporfunita;
- lanon disciiminazione
- idiritti di cittadinanza degli esclusi sociali
E’ aliresi competente in materia di:
- pubblica istruzione e del servizio di scucla materna comunale.
s Programma e gestisce, anche attraverso |'erogazione di contributi, servizi ed altivita di promozione, prevenzione e tutela rivalte
alle famiglie, ai bambini, agli adolescenti, agli adulti ed agli anziani con particolare riferimento alle situazioni di disagio e poverta o
a rischio di emarginazione ed esclusione sociale;
e FElabora standard di servizi e parametri di qualita al fine di certificare, valutare e controllare enti e soggetti privati o del
volontariato sociale gestori di servizi alla persona nell'ambito comunale;
s  Progetta, elabora studi di fattibilitd ed attiva interventi di assistenza domiciliare, assistenza semiresidenziale e residenziale,
promuove lo sviluppo di reti di solidarieta e mutualita diffusa tra cittadini e famiglie;
» Raccorda e concerta interventi con altri attori istituzionali sul territorio;
e Assume iniziative di sostegno at diritti di cittadinanza e di integrazione sociale con particolare riferimento alle categorie deboali;
e Sostiene e promuove iniziative in tema di politiche del lavaro, in raccordo con i soggetti istituzionali preposti, per fronteggiare le
situazioni di crisi occupazionale che interessano il territorio,
«  Gestione dei rapporti con enti ed istituzioni locali, regionali e nazionali in materia di politiche di welfare sociale;
o Raccordo e concertazione nei rapporti con I'Azienda USL in materia di atfivita ed interventi socio-sanitari e raccordo con
segreleria conferenza territoriale socio-sanitaria;
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Supervisione e controllo sulla gestione, attivitd e funzionamenlo di ASP sotto i diversi profili (giuridico-amminisirativo, economice-
finanziario, ecc.) ed adozioni degli atti necessari;

Gestione dei rapporti di collaborazione con le Associazioni di volontariato e Cooperazione internazionale e dei rapporti con Enti
che finanziano progetti (Regione, Provincia, Ministero, UE, ecc.), e predisposizione rendicontazioni;

Rapporti con Enti e Organismi Non profit, cooperative ed Istituzioni per la gestione ed erogazione di servizi e prestazioni socio-
assistenziali;

Definizione dei requisiti e dei parametri di qualitd al fine di certificare, valutare e controllare enti e soggetti privati o del
volontariato sociale gestori di servizi alla persona nell'ambito comunale;

Si occupa dell'assegnazione degli alloggi di edilizia residenziale pubblica o, comunque, di edilizia sociale, previa istruttoria e
graduatoria secondo le leggi vigenti;

Studia, ricerca e promuove inizialive volte allintegrazione ed alla cura della persona per i cittadini disabili;

Gestisce i rapporti con 'utenza del trasporto disabili {raccolta domande, ecc.) compresa la riscossione tariffe;

Cura la promozione delle Pari Opportunita;

Gestlisce la procedura relativa al pagamento, dietro presentazione di apposita richiesta scritta da parte dei competenti organi di
P.S. di spese per il rimpatrio di persone indigenti, di avviamento di ciltadini stranieri ai campi profughi o di espulsione degli stessi
dal territorio nazionale.

2.7.1L'ufficio "SEGRETERIA DI DIREZIONE - {STAFF)"
COMPETENZE: - assicura I'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse-umane e strumentali del settore. Cura il protocollo ed il

tegistro delle determinazioni dirigenziali.

2.7.2 IL SERVIZIC “INTERVENTI E SERVIZI INTEGRATI IN FAVORE DELLA FAMIGLIA E DEL MINORE”
POSIZIONE: - unita in linea del seftore servizi per la tutela dei diritti del cittadino e pubblica istruzione
STRUTTURA: & riportata alla figura 27

Figura n. 27

FUNZIONARIO

INTERVENTI E SERVIZI INTEGRATI A FAVORE DELLA FAMIGLIA E DEL
MINORE

COMPETENZE: - nel quadro degli indirizzi ed obiettivi del P.E.G., assicurare il migliore impiego delle risorse alfribuile al dirigente per:
assicurare, servizi per la tutela dei diritti dellinfanzia e dell'adolescenza;

altivarzione di senvizi ed iniziative calibrati sulla diversita del "bisogno” per il sostegno e lo sviluppo delle responszabilta familiari e
genitoriali;

agevolazione e sostegno economico alle famiglie (ariffe per l'accesso ai servizi, sostegno al reddito, problematiche abitative,
provvidenze economiche)

predisposizione di programmi ed interventi finalizzati all'inclusione sociale.

2.7.3 L'UFFICIO DI PIANO

POSIZIONE: - unita del settore servizi per la tutela dei diritti del cittading, in staff alle altre unita del settore.

COMPETENZE: - L'Ufficio di Piano, quale ufiicio dellAmbito di Ercalano ed organo tecnico-strumentale della medesima, cura 'attuazione
del Piano Sociale di Zona. L'Ufficio provvede a:

predisporre gii atti per 'organizzazione e 'affidamento dei servizi, e la conseguente gestione delle procedure individuate;
aggiorna i regolamenti vigenti necessari per il funzicnamento e le atfivita dell'ufficio di piano;

predisporre | Protocolli d'lntesa e gli atti finalizzati a realizzare il ccordinamento delle azioni riferibili al Piane di Zona;

predisporre, con I'ausilio del Servizio Sociale, gli atti di pragrammazione per I'attuazione del Piane di Zona;

organizzare la raccolta delle informazioni e dei dati presso tutti i soggetti attuatort dei servizi, al fine di realizzare il sistema di
monitoraggio e valutazione;

predisporre tutli gli atti necessari all'assolvimento dell'obbligo di rendicantazione;
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- elaborare proposte, indicazioni e suggerimenti, in tema di iniziative di formazione e aggiornamento degli operatori, di gestione ed
eventuale rimodulazione delle atlivita previste dal Piana di Zona;

- relazionare periodicamente, con cadenza almeno semestrale, sullp stato di attuazione del Piano di Zona, con l'indicazione del
livello di attuazione e del grado di soddisfazione dell'ulenza;

- esercitare le attivitd di controllo e vigilanza sui servizi;

- Responsabilita dell'Ufficio di Piano

2.74 IL SERVIZIO “INTERVENT! E SERVIZI INTEGRAT! IN FAVORE DEGLI| ADULTI"
POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi per la tutela dei diritti del cittadino e pubblica istruzione
STRUTTURA: & riportata alla figura 28

Figuran. 28

FUNZIONARIO

INTERVENTI
E SERVIZ! INTEGRATI IN FAVORE DEGLI ADULT!

COMPETENZE: - nel quadro degli indirizzi ed obiettivi del P.E.G., assicurare il migliore impiego delle risorse attribuite al dirigente per:

- programmi ed interventi finalizzati al contrasto della poverts;

- programmi ed interventi finalizzati alla promozione della nan discriminazione e delle pari opportunitd;

- programmi ed interventi per la terza eta: Protezione e sicurezza anche con collocamento extra familiare ~ Integrazione sociale, Tutela
della salute, Tempo libero, Seggiomi extra territoriali, Assistenza domiciliare.;

- programmi di interventi in favore dei disabili; Portatori di handicap, Invalidi civili, Sogggetti diversamente abili;

- programmi e servizi a sostegno della partecipazione e della promozione dei giovani;

- gestione adempimenti invalidita civile;

- gestione progcedimenti relativi ai rapporti ra Comune e conduttori gli immobili di edilizia popotare.

2.7.5 UFFICIO “SERVIZIO TECNICO E DI SEGRETARIATO SOCIALE”

POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi per la tufela dei diritti del cittadino e pubblica istruzione

COMPETENZE: - struttura a supporto degli interventi e dei programmi specifici previsti per ogni macro area di intervento, si ritengono di
denominazione comune le indicazioni emergent! dal lavoro sul territorio svolto dalle Assistenti sociali che, a funzione stafuite di pronte
intervento sociale, diagnosi, cura e trattamento del disagio, affiancana il lavoro di osservazione e monitoraggio del territorio.

Il servizio soctale tecnico, nella funzione di segretariato sociale, informa il cittadino in merito ai propri diritti, alle presiazioni ed alle modalita
di accesso ai servizi territoriali.

2,7.6 UFFICIO “PUBBLICA ISTRUZIONE INTERVENTI EDUCATIVO - FORMATIVI”

POSIZIONE: - unita in linea de! settore servizi per la tulela det diritti del cittadino e pubblica istruzione
STRUTTURA: & riportata alla figura 29
Figuran. 29

ISTRUTTORE DIRETTIVO

PUBBLICA ISTRUZIONE INTERVENT! EDUCATIVO -
FORMATIVI
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COMPETENZE: - Politiche scolastiche territoriali: Fusione, soppressione, verticalizzazione delle scuole, promozione della refe scolastica

{d.Lgs 112/98);

- programmi ed interventi attinenti il quadro dei servizi scolastici integrati (refezione, trasporto, utenze, testi scolastici ecc..)

- diritto allo studio: Interventi per 'assolvimento dell'obbligo scolastico, Interventi per la prevenzione dell'evasione scolastica;

- |Iniziative e servizi per 'alfabetizzazione adulta;

- Prevenzione di analfabetismo di ritorno;

- Programmi ed interventi attinenti ambiti educativo — formativi: Ludoteca, Progettualita can le scuole;

- Relazione con tutte le istituzioni e gli organismi pubblici e privatl che operano nella scuota (Ministeri, Regioni, Province, Comuni,

Organi dell'Amministrazione Scolastica ed Organi di partecipazione, Istituti di ricerca, Scuole, ASL) e con le famiglie e le associazioni,

. } Presidio dell'applicazione della normativa nazionale e regienale in materia di diritto allo studio;

. Studio per progetti di riorganizzazione, ampliamento, trasformazione dei servizi scolastici rientranti nelle competenze comunali;

/: Gestione del procedimento di autorizzazione al'uso delle palestre scolastiche da parte di associazionk;

- Presidio delle relazioni con Associazioni, Enti ed Istituzioni del mondo sportive, funzioni di raccordo e coordinamento tra gli stessi;

- Gestione, coordinamento, promozione e sviluppo degli interventi educativi alfivati dallAmministrazione comunale a sostegno
dell'infanzia;

- Relazioni con gli enti di coordinamento delle politiche per l'infanzia e con i servizi territoriali competenti nel settore degli interventi a
favore dell'infanzia;

- I benefici comunali, regionali e statali destinati agli alunni defle scuole di ogni ordine e grado (barse studio, libri di testo sc. Secondarte
diI° e Il° grado, tariffe contributive agevolale)

- Trasporto Pubblico Locale, compresii servizi a chiamala,

- Coordinamento e rapporti con i servizi per l'infanzia promossi e gestitt dal privato sociale;

- Coordinamento dell'offerta socio - educativa integrata attivata dall’Amministrazione comunale in favore dellinfanzia e relativa

progettualita.

2.7.7 L SERVIZIO “SCUOLA PARITARIA DELL'INFANZIA"

POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi per la tutela def diritli del cittadino e pubblica istruzione
STRUTTURA: & riportata alla figura 30

Figura n. 30

FUNZIONARIO

SCUQLA PARITARIA DELL'INFANZIA

COMPETENZE: - assicurare I'erogazione del servizio di scuola malerna comunale.

La Scuola dellInfanzia si colloca nel sistema educativo nazionale di istruzione e formazione regolato e delineato dalle leggi nazionali e
regionali vigenti, che indirizzano il percorso formativo coerente ed unitario della sua ispirazione pedagogica.

Questa istituzione, in aperta collaborazione con i genitori, rappresenta un momento fondaméntale per lo sviluppo di identita, autonomia e
competenze di tutti i bambini e le bambine.

Le sue peculiari caratteristiche di ambiente di vita, di relazione e di apprendimente, la configurano infatti, come esperienza decisiva per la
crescita personale e sociale, grazie allincontro con i coetanei, con gli adulti respensabili professionalmente, con i segni e i linguaggi delia
cultura di appartenenza.

Il Comune ha ottenuto il riconoscimento della parita ai sensi della Legge n. 62 del 10.03.2000, “Norme per la parit scolastica e disposizioni
sul diritto allo studio e all'istruzione”

Le linee pedagogiche della scuola paritaria dellinfanzia fanno riferimento agli "Orientamenti dell'attivitd educativa nelle scuole materne
statali” emanate con D.M. 3 giugno 1991 pubblicato nella Gazz.Uff. n.139 del 15.6.1991 e alle nuove “Indicazioni nazionali per il curricolo
deflle scuole dell'infanzia” emanate con D.M. n. 6 de! 31.07.2007.
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2.8 [L. SETTORE "“INTERVENTI PER LA GULTURA, IL TEMPO LIBERO ED IL TURISMO”

POSIZIONE; - unita in linea nell'architettura organizzativa del'ente. Riporta alla Canferenza dei dirigenti ed al Segretario generale.
AREA: area amministrativa(nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area scolastico-educativa, informatica, ausiliaria)
STRUTTURA: & riportata alfa figura 31

Figura n. 31

DIRIGENTE

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA D1 RESPONSABILE
DELLASEGRETERIA SETTORE CULTURA, TURISMO E TEMPO LIBERO

SEGRETERIA D! DIREZIONE

BIBLIOTECA UFFICIO CULTURA,
TURISMO E TEMPO
LIBERO

COMPETENZE: - assicurare la migliore utilizzazione delle risorse assegnate al dirigente per il raggiungimento, secondo le direttive
del'amministrazione, degli obiettivi fissali nel P.E.G., in materia di:

- promozione della culfura;

- altivita di sostegno alla crescita dei giovani;

- promozione delle attivita turistiche.

Coordina le iniziative cullurali volte alla diffusione e allo sviluppo del ruolo del sistema Bibliotecario.

Gestisce la Biblioteca comunale, con particolare riferimento alla conservazione, valorizzazione e promozione delle proprie raccolte,
alla pubblica fruizione del materiale bibliografico e documentaric nel’ambito dell'organizzazione bibliolecaria locale, regionale e
nazionale, alla erogazione di servizi informativi e culturali.

2.8.1 L'ufficio "SEGRETERIA DI DIREZIONE - (STAFF)”
COMPETENZE: - assicura ['assistenza alla dirigenza per |a gestione delle risorse umane e strumentali del settore. Cura il protocollo ed il
registro delle determinazioni dirigenziali.

2.8.2 IL. SERVIZIO "BIBLIOTECA"

POSIZIONE: - unita in linea del settore “interventi per la cultura, il tempo libero, lo sport ed il turismo”
STRUTTURA: & riportata alla figura 32

Figura n. 32

FUNZIONARIO

BIBLIOTECA
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COMPETENZE:
- assicurare la gestione della biblioteca comunale, videoteca, emeroteca, foneteca, cineteca, archivio storico comunale ecc.Promozione

e valorizzazione della lettura anche mediante creazione dei percorsi e/o dei gruppi di lettura, conferenze, dibattiti e presentazioni rivolfi
a pubblici specifici quali bambini, preadolescenti, adolescenti, anziani sia nazionali sia internazional;

- senecessario gestisce i resoconti stampa e le comunicazioni dell’ Amministrazione;

-\ promuovere I recupero e la valorizzazione delle tradizioni focali;

- attuare la conservazione e lutela del patrimonio documentario di pregio storico/artistico;

J/ﬂ Calalogazione, schede di lettura e schede bibliografiche;

Gestione ed erogazione del prestito Bibliotecario e inter-bibliotecario nelle sue varie articolazioni anche muliimediali (ad es. CD, DVD,
E-book, Audiolibri ecc. tramile Medialibrary);
- Rapporti con enti, istituzioni & privati per progetti comuni di incremento, gestione e valorizzazione delle raccolte;

- Parlecipazione al S.B.N. {Servizio Bibliotecario Nazionale);
- Coordinamento con istituzioni pubbliche e private per la gestione e valorizzazione del patrimonio bibliografico e museografico;

- Supporto alettori in situazioni con disabilita, anche momentanee o acquisite

2.8.3IL SERVIZIO “UFFICIO CULTURA, TURISMO E TEMPO LIBERO”

POSIZIONE: - unita in linea del settore “interventi per la cultura, il tempo libero, lo sport ed il turismo®
STRUTTURA: é riportata alla figura 33

Figura n. 33

FUNZIONARIO

UFFICIO CULTURA, TURISMO,
E TEMPO LIBERO

COMPETENZE: Promozione, sviluppo e coordinamento delle manifestazioni culturali, con particolare riferimento afle alivita teatrali,
espositive, musicali, cinematografiche, in raccordo e collaborazione con gli enti competenti e le associazioni culturali. Relazioni con
istituzioni, enti ed associazioni per I'organizzazione di eventi culturali. Coordinamento degli interventi del’Amministrazione comunale a
favore dell'associazionismo culturale. Funzioni di raccordo tra le istituzioni culturali cittadine e collegamento con la promozione del turismo
in campo culturale. Realizzazione e promozione degli interventi in campo culturale, musicale e informalivo a favore della popolazione,
presidio delle strutture comunali a cid dedicate, raccordo con la relativa programmazione di enti sovracomunali in materia.
Nel quadro degli indirizzi ed obiettivi del P.E.G. assicura il migliore utilizzo delle risorse per:
- Informazione ed accoglienza turistica — .A.T.:

- Informazicne al pubblico: utenza diretta al banco o telefono e via posta, posta elettranica e fax:

- raccolta e aggiornamento informazioni turistiche e di utilita;

- aggiornamento e reperimento materiale promozionale cartaceo da distribuire al pubblico;

- aggiornamento informaziont sulle strutture ricettive della citta e del Distretto Turistico;

- aggiornamento orari mezzi pubblici;

- raccolta informazioni sulle manifestazioni di Ercalano e zone limitrofe;

- distribuzione del materiale promozicnale del territorio e delle manifestazioni negli hotels, nei negozi della citta;

- produzione materiale promozionale (carting, locandine, leaflets, badges, inviti, ecc.);
- Programmazione e gestione turistica:
Istruttoria di pratiche ed alti amministrative relativi all'attivitd dell’Assessorato; determinazioni dirigenziali e provvedimenti di
liquidazione conseguent;
- ldeazione, organizzazione e gestione di iniziative e manifestazioni turistichefculturali dell'Ente;
- Cura dei rapporti con le Associazioni cittadine e con gli operatori del settors;
- Coordinamento manifestazioni furistiche;
- Attivita di infermazione periodica a giornalisti e stampa specializzata;
- Coilaborazione con Uffici Stampa esterni;
- Ideazione e produzione materiale informativo relativo alle manifestazioni e al territorio;
- Assistenza a giornalisti, studfosi, Enti, Universita interessati al territorio e alle sue risorse e iniziative,

Pagina 49 di 66




CITTA DI ERCOLANO
(Citta Metropolitana di Napoli)

- Accoglienza e assistenza a giornalisti e tour operators italiani e stranieri;
- promuovere, anche in collaborazione con alire unith del Comune e con altri enti pubblici e privati, iniziative per il recupero e la
valorizzazione della vocazione turistica del terrilorio comunale,
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2.9 [L SETTORE “SERVIZI PER LE ATTIVITA’ PRODUTTIVE E LO SVILUPPO ECONOMICO”

POSIZIONE: - unita in linea nell'architettura organizzativa delente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al segretario generale.

AREA: area demografica, statistica, promozionale (nel settore sono presenti ambili funzionali dell'area amministrativa, informatica,
ausiliaria)

STRUTTURA: ¢ riporiata alla figura 34

Figura n.34

DIRIGENTE

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA-D] RESPONSABILE
DELLA GESTIOME DELLO SPORTELLO UNICC PER LE IMPRESE E PER
LO SVILUPPO ECONOMICO

SEGRETERIA DI DIREZIONE

UFFICIO COMIMERCIO E
SUAP

COMPETENZE: - assicurare la migliore utilizzazione delle risorse attribuite al diigente con il P.E.G., per il raggiungimento, secondo le

indicazioni dell'amministrazione, degli obiettivi fissali, in merito:

- alsostegno alle attivith produttive;

- alsupporto degli interventi per lo sviluppo economico;

- acurare i rapporti con 'Unione Europea, la Regione e |a Provincia e quanti altri interessati alla politica di finanziamento europeo per lo
sviluppo delle attivita economiche, finalizzando gli interventi in attivita di informazione e di supporto anche consulenziale, alla piccola
e media impresa, ed alle unitd interne, per i procedimenti di attivazione dai fondi europei. L'attivita & resa, anche, con lnserimento in
una rete informatica, con pariner pubblici e privati;

- aerogare i servizi previsti dalla normativa relativa allo “SUAP Sportello Unico Attivita produtlive™

2.9.1 L'ufficlo “SEGRETERIA DI DIREZIONE - (STAFF)"
COMPETENZE: - assicura V'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del settore. Cura il protocollo ed il
registro delle determinazioni dirigenziali.

2.9.2 IL SERVIZIO “UFFICIO COMMERCIO E SUAP”

POSIZIONE: - unita in linea del settare servizi per le attivita produttive-e lo sviluppo:economico.
Struttura: Vedi figura n. 35

Figura 35

FUNZIONARIO

UFFICIO COMMERCIO E SUAP

Pagina 51 di 66




CITTA DI ERCOLANO
(Citta Metropolitana di Napoli)

COMPETENZE: - predisporre, aggiornare e gestire il piano comunale del commercio nel quadro degli indirizzi e degli obiettivi del P.E.G.:

- provvedere allistruttoria ed al rilascio delle autorizzazioni e licenze, comprese quelle per taxi ecc., ove previste;

- assistere gli esercenti attivith commerciali ed artigianal;

- Commercio su area privata;

- Redazionelaggiornamento regolamenti per le diverse attivita;
- Gestione di tutte le attivita di commercio;
- Gestione edicole;
- Gestione attivita artigianali di produzione beni e servizi:
- Gestione dei pubblici esercizi , circoli privali, strutture ricettive;
- Gestione distributori di carburanti:
- Gestione plateatict;
- Gestione attivita di taxi e noleggio con conducente, noleggio senza conducente veicali, noleggioflacazione natanti;
- Gestioni attivita di P.S: sale giochi, locali di pubblico spettacolo, piscine, vendita oggetti antichi o usat, agenzie d'affari, etc;
- Agenzie di viaggi;
- Farmacie (per quanto non di competenza ASL);
- Istruttoria ed invio al’ASL delle notifiche sanitarie per tutte le attivita che trattano prodotti alimentari
- Gestione delle procedure in merito alle attivita agriturismo
- Gestione delle procedure relative alle attivita commerciali svolte da imprenditori agricoli
- Altivitd commerciali su area pubblica:
- Discipling ambulanti su aree pubbliche;
- Geslione dei mercati e delle aree mercatali;
- Controllo attivita normate dal Testo Unico Leggi PS { per la parte di competenza comunale).
- Comunicazione e diffusione delle informazion in materia di SUAP nelle aree dedicate dal sito internet comunale;

- assolvere gli adempimenti di legge demandati al Comune in materia di polizia amministrativa;

- affivare iniziative per lo sviluppo del commercio fisso e su suolo pubblico.

- collaborare con le allre unita del Comune per la predisposizione di piani per glf insediamenti produttivi;

- apprestare servizi di promozione e supporto alle attivita produttive nei campi del turismo, dell'agricoltura e dell'artigianato;

- promuovere, anche in collaborazione con altre unith del Camune e con allri enli pubblici e privati, iniziative per il recupero e la
valotizzazione della vocazione turistica del territorio comunale;

- fungere da incubatrice per la nascita di nuove imprese;

- curare i rapporti con I'Unione Europea, lo Stato, la Regione e la Provincia e quanti altri interessati alla politica di finanziamento
europeo, nazionale, € locale per lo sviluppo delle attivita economiche, finalizzando gli intervent! in attivita di informazione e di supporto
anche con la consulenza, alla piccola e media impresa, ed alle unita interne, per i procedimenti di attivazione dei fondi europei.
L'attivita & resa, anche, con l'inserimento in una rete informatica, con partner pubblici & privati;

- dare aftuazione alla normativa relativa allo sportello unico atlivity produttive SUAP curando | procedimenti tecnico-amministrativi
inerenti I'edilizia produttiva, funzionali all'insediamento di attiviti economiche

Il SUAP si occupa di attivita produttive di beni e servizi. In particolare ha competenze in merilo alla localizzazione di impianti produttivi, alla

loro realizzazione, alla ristrutturazione, all'ampliamento, alla cessazione, alla riattivazione, alla riconversione dell'atiivita produtiiva, nonché

all'esecuzione di opere interne ai fabhricali adibiti ad uso di impresa,

Destinatari del servizio sono i fitolari di impresa di beni e servizi incluse le attivita agricole, commerciali, artigianali, le attivita turistiche ed

alberghiere, i servizi resi dalle banche e dagli intermediari finanziari, i servizi di telecomunicazioni,

Ii procedimento si attiva con la presentazione della cosiddetta domanda unica: per facilitare la comprenstone si puo pensare alla domanda

unica come ad una cariella riguardante una determinata ditta o impresa, contenente tutte le singole richieste di nulla osta, permessi 0

autorizzazioni necessari alla sua apertura efo funzionamento; si tratta cioé di tutta quelle pratiche che prima venivano presentate ciascuna

al'ente di competenza, in luoghi e tempi diversi, ognuna in bollo ece. con dispendio di tempo ed energie.

QOggi si presenta tutto al SUAP che si fa carico della prima istrutioria della pratica, della eventuale richiesta di integrazioni e dell'invio ai vari

uffici della documentazione di competenza.

Il SUAP diventa quindi l'unico referente per l'imprenditore.

in particolare il SUAP:

- fornisce informazioni per I'avvio di tutti | procedimenti relativi alle attivits produltive;

- fornisce la modulistica e la documentazione per la presentazione della domanda;

- fornisce agli inferessati informazioni sullo stato delle pratiche:

- gestisce il procedimento per il rilascio dell'autorizzazione, secondo le tipologie individuate dalla normativa, atiraverso la
conferenza di servizi o tramite autocertificazione;

- consegna le autorizzazioni inerenti a tutti i procedimenti relativi ad attivita produttive;

- svolge un'attivita di pre-verifica della domanda di autorizzazione, volta a fornire assistenza all'impresa in merito alla correttezza e
conformita del pragetto;
fornisce allimprenditore informazioni sulle procedure autorizzatorie e sugii adempimenti normativi necessari;
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ha cura, nel rispetto del d.P.R. n. 160/10 e dei decreti legislativi nn. 126, 127 e 222/16, di acquisire, istruire e gestire le istanze di
permesso di costruire ex art.20 d.P.R. n. 380/01, le segnalazioni certificate di inizio attivita ex artt. nn. 22 e 23, d.P.R. n. 380/01 e
le comunicazioni asseverate di inizio lavori ex art.6 d.P.R. n.380/01, aventi ad oggetto la realizzazione di lavori ed interventi edili
funzionali alfinsediamento di attivita produltive, acquisendo i pareri di competenza dei diversi uffici di volta interessati (Settore
Planificazione Urbanistica, Settore Servizi Tecnici, Settore Polizia Municipale del Comune nonché Asl, Comando Provinciale dei
Vigili del Fuoco, Regione, Citta Metropolitana di Napoli, Ente Parco Vesuvio, ecc.), garantendo il rispstto def termini dei
procedimenti previsti dalla normativa vigente anche facendo ricorso allistituto della conferenza di servizi ex art.14 L. 241/90 e
provvedendo alla definizione conclusiva del procedimento attivato;

provvede agli adempimenti relativi alla gestione Pianta Organica delle Farmacie ubicate sul territorio comunale,

provvede agli adempimenti di cui al parere sindacale in merito allorario di apertura al pubblico delle Farmacie esistenti nel
teritorio e ai turni;
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2,10 IL SETTORE “LAVORI PUBBLICI”

POSIZIONE: - unita in linea nell'architetiura organizzativa dell'ente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al Segretario generale.
Area: area tecnica, tecnico-manutentiva (nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area amministrativa, informatica, ausiliaria)

STRUTTURA: Vedi figuran. 36

Figura n.36

DIRIGENTE

INCARICO DI FOSIZIONE ORGANIZZATIVA DI
RESPONSABILE O0.PP. — INFRASTRUTTURE
PRIMARIE (STRADE —~ PUBBLICA
[LLUMINAZIONE — RETI IDRICHE E
FOGNARIE = CIMITERO] - IMPIANTISTICA
SPORTIVA

SEGRETERIA DI DIREZIONE

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI
RESPONSABILE DI OO.PP.~
INFRASTRUTTURE SECONDARIE {EDILIZIA
SCOLASTICA — INIMOBILI COMUNALL -
ATTREZZATURE SOCIALI- MERCATI ~
PARCHEGGI E RELATIVA MANUTENZIONE

OPERE PUBBLICHE
PRIMARIE

OPERE PUBBLICHE
SECONDARIE

MANUTENZIONI

COMPETENZE: - Svolge tutte le competenze relative alla progettazione, coslruzicne e direzione lavori di nuove opere pubbliche ed alla
manutenzione di tutte le opere che costituiscono la rete dei servizi pubblici.

Fra le piil importanti: gestione gare e appalti, contralti, manutenzione di strade, acquedotio, fognalure, iltluminazione pubblica, cimilero,

edifici scolastici ed altri edifici pubblici.

Funzioni del settore

»  Redazione del Programma Triennale delle opere Pubbliche e dellElenco Annuale;

Assegnazione dei Numeri Civici;

Rilascio dei permessi di scavo e alterazioni del manto stradale;
Concessioni permanenti di suolo pubblico;
Gestione del patrimanio comunale mediante I'aggiornamento delle scritture patrimoniali.

Conferimento degli incarichi professionali di progettazione e direzione dei lavori e di supporto;
Comunicazioni periodiche alla Autorita di vigilanza sui lavori pubblici;
Approvazione dei progetti preliminari, definitivi ed esecutivi di realizzazione delle opere pubbliche;
Gare di appalto per la realizzazione dei lavori pubblici e forniture e servizi;
Redazione dei contratti relativi a opere pubbliche, forniture e servizi di competenza dell' Ufficio;
Progettazione e direzione dei lavori, assistenza al collaudo e collaudo di opere pubbliche;

Gestione dellmpianto della pubblica iluminazione stradale;
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2.40.1 L'ufficio “SEGRETERIA DI DIREZIONE - (STAFF)"

COMPETENZE; - assicura |'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del settore, Cura il protocollo
ed il registro delle determinazioni dirigenziali.

2.10.2 IL SERVIZIO “OPERE PUBBLICHE PRIMARIE"
POSIZIONE: - unita in linea del Settore Lavori Pubhblici
STRUTTUTA: Vedi figura n, 37

Figura n. 37

FUNZIONARIO

PROGETTAZION] LAVORI PUBBLICI E APPALTI

COMPETENZE PER GLI AMBITI ASSEGNATI: Strade, Pubblica illuminazione, Reti idriche e fognarie, Cimitero, Verde pubblico.

Programma friennale LL.PP, gestione delle pracedure inerenti il piano triennale delle opere pubbliche ed elenco annuale per la parte
di competenza;

Programmazione degli interventi relativi alla realizzazione di nuove apere pubbliche o di ristrutturazione e manutenzione slraordinaria
di natura edilizia e infrastrutturale;

Istruttoria progetti OO.PP.,

Progettazione e capitolati;

Progettazione, Direzione Lavori e Collaudo di nuove apere:

- impfanti sportivi

- ingegneria naturalistica

- infrastrutture a rete (strade, acquedotff, fognature, gas)

- amedo urbano

- pubblica illuminazione

- verde pubblico

- cimitero

Convenzioni per incarichi professionali;

Bandi di gara d'appalto;

Verifica def requisiti di partecipazione;

Bozze contratti d'appalto;

Attribuzione & coordinamento RUP

Opere in Project Financing, in Concessione, in Leasing

Autorizzazione al subappalto;

Comunicazioni periodiche all'osservatorio LL.PP;

Svincolo cauzioni per opere e nulla osta;

Servizi di rete: verifica e controllo tecnico dei servizi di rete;

Rapporti con gestori dei Servizi a rete;

Verifica ed aggiornamenti Piano regolatore cimiteriale per quanto concerne lg variazioni interne alle mura;
regolamento per I'esecuzione dei lavori allinterno del cimitero;

Controflo del buon esito delle manutenzioni;

arilasciare i nulla osta efo autorizzazioni per lavori di costruzione, di ordinaria e straordinaria manutenzione di tombe e cappelle;
a provvedere alla lotlizzazione delle aree all'interno del cimitero;

a curare la tenuta e 'aggiornamento della planimetria del cimitero
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2,10.3 IL SERVIZIO “"MANUTENZIONE”
POSIZIONE: - unita in linea del Settore Laveri Pubblici.
STRUTTURA: Vedi figura n. 38
Figuran. 38
FUNZIONARIO
MANUTENZIONE EDIFICI MANUTENZIONE STRADE MANUTENZIONE DEGLI INVENTARIO RETE
FOGNE IMPIANTI INFRASTRUTTURALI
E TECNICI CONSISTENZA DEL
CIMITERO SOTTOSUOLO

COMPETENZE: Elaborazione programma manutenzioni;
Interventi di piccola manutenzione mediante a squadra operaia comunale sulle proprieta comunali;

Manutenzione, censimento e monitoraggio giochi per parchi e arredo urbano;

Interventi di censimento e smaltimento eternit immobili comunali;

Verifiche pericdiche di legge delle attrezzature ed impianti antincendio;

Verifiche periodiche di legge impianti elevatori;

Manutenzione impianti elettrici civili;

Sopralluaghi e verifiche;

Gestione e controlio appalti con Ditte esterne;

Manutenzione e conduzione impianti termici immobili comunali e scuole;

Sopralluaghi e verifiche;

Controllo e gestione rapporti con la ditta affidataria;

Predisposizione capitolati speciali di appalto;

Gestione amministrativa e contabile;

lluminazione pubblica;

Appalto manutenzione impianti comunali;

Gestione segnalazioni e richieste di intervento su impiani di illuminazione comunali;

Gestione segnalazioni guasti su impianti di iluminazione pubblica e verifica esecuzione interventi richiest;
Spostamenti impianti su richiesta dei privati a seguito di rilascio permessi edilizi;

Rilascio autorizzazioni manomissione suolo pubblico (istruzione pratica, verifica documentazione e fatfibilita, calcolo ammontare
cauzione a garanzia);

Verifica corretto ripristino delle aree manomesse ai sensi del regolamento comunale ed eventuale svincolo garanzia;
Predisposizione ed aggiomamento regolamento relativo alla manomissione de! suolo pubblico;

Rilascio autorizzazioni, su richiesta dell'ufficio edilizia privata, per le deroghe al rispetto dei confini stradali.

Relativamente ai servizi cimiteriali:

Autorizzazioni lavori di restauro, riparazione, manutenzione a loculi e cappelle private in concessione;

Autorizzazioni per 'esecuzione di nuove opere o nuove costruzioni anche allinterno delle arciconfraternite con relativa acquisizione
dei pagamenti previsti per il deposito cauzionale e 'occupazione temporanea di suolo pubblico;

Vigilanza & confrollo sulla esecuzione delle opere effettuate in base ai permessi rilasciati;

Lavori df manutenzione alle fasce marmoree di contorno deiloculi, allimpianto di illuminazione allinterno dei viali e degli uffici e
allimpianto idrico;

Lavori di manutenzione parte calpestabile del cimitero, tombini e griglie di deflusso dell'acqua;

Affidamento gestione impianto di illuminazione votiva;

Manutenzione cella frigorifera per deposite temporaneo salme;

Eventuali altre problematiche di natura prettamente tecnica che possono insergere allnterno del cimitero locale,
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2.10.4 IL SERVIZIO "OPERE PUBBLICHE SECONDARIE"
POSIZIONE: - unita in linea del Settore Lavori Pubblici.
STRUTTURA: Vedi figura n. 39

Figura n. 39

FUNZIONARIO

OPERE PUBBLICHE SECONDARIE

Competenze per gli ambiti assegnati: Mercati, Altrezzature sociali e culturali, Parcheggi, Edilizia pubblica (immobili comunali), Edilizia

scol

Esp

asfica:
Opere in Project Financing, in Concessione, in Leasing;
Autorizzazione al subappalto;
Comunicazioni periodiche all'osservatorio LL.PP;
Svincolo cauzioni per opere e nulla osta;
Programma triennale LL.PP, gestione delle procedure inerenti il piano triennale delle opere pubbliche ed elenco annuale per la parte
di competenza;
Programmazione degli interventi relativi alla realizzazione di nuove opere pubbliche o di ristruiturazione e manutenzione stracrdinaria
di natura edilizia e infrastrutturale;
Istruttoria progetti OO.PP;
Progettazione e capitolati;
Progettazione, Direzione Lavori e Collaudo di nuove opere
Convenzioni per incarichi professionali;
Bandi di gara d'appatto;
Verifica dei requisiti di partecipazione;
Bozze contratti d'appalto;
Attribuzione e coordinamento RUP
Programmazione e gestione interventi di manutenzione negli edifici scolastici di proprieta comunale;
Aggiornamento edilizia scolastica annuale;
Aggiornamento e censimento presenza di amianto negli edifict scolastici
Vulnerabilita sismica degli edifici scolastici;
ropri
Espropri relativi a opere pubbliche, occupazione d'urgenza, deferminazione indennitd di occupazione, occupazioni temporanee,
imposizione di servitl coattiva;
Rilascio nulla osta per alterazione suclo pubblico;
Espropriazionf:
- Procedure espropriative per acquisizione beni immabili efe diritti reali relativi a beni immobili;
- Qceupazioni di urgenza per realizzazione opere pubbliche;
- Calcolo indennita;
- Decreti di esproprio;
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211 IL SETTORE "PIANIFICAZIONE URBANISTICA"
POSIZIONE: - unita in linea nell'architettura organizzativa dell'ente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al Segretario generale.
AREA: area lecnica, tecnico-manutentiva {nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area amministrativa, informatica, ausiliaria)

STRUTTURA: Vedi figuran. 40

Figura n. 40
DIRIGENTE
INCARICO DI POSIZIONE INCARICO D1 POSIZIONE
ORGANIZZATIVA DI RESPONSABILE DI ORGANIZZATIVA DI RESPONSABILE
AREA URBANISTICA AREA EDILIZIA
SEGRETERIA DI PIAN!
SPORTELLO UNICO
DIREZIONE URBANISTICI E EDILIZIA PRIVATA REPRESSIONE
FINANZIAMENTI ABUSIVISMO-CONDONO
ABITATIVA
EDILIZIO-DISSESTI
STATICI EDILIZIA

PRIVATA-LEGGE 219/81

COMPETENZE: - Svolge tutte le competenze connesse alla pianificazione urbanistica, alla gestione ed uso del territorio, all'attivita edilizia
privata, all'edilizia pubblica. Fra le pill importanti: gestione del Piano Regolatore Generale, piani atlualivi, rilascio di concessioni ed
autarizzazioni edilizie, D.LA., rilascio abitabilita/agibilita, C.D.U., condono edilizio, disciplina degli scarichi, commissione edilizia, abusivismo
edilizio, attivita estrattive, barriere architettoniche, gestione dell'edilizia residenziale pubblica.

Per quanto riguarda i procedimenti relativi agli insediamenti produttivi, ferma restando la competenza dei Settare Servizi per le attivita
produttive e lo sviluppo economico, restano di competenza del Settore Pianificazione Urbanistica, ancorché connessi allinsediamento di
attivitd produttive, i procedimenti inerenti le istanze di condono edilizio, le istanze di rilascio di certificati di destinazione urbanistica, la
sottoscrizione di atti di frazionamenti, le istanze di permessi in sanatoria, la ricezione e le verifiche delie segnalazioni certificate di agibilita
ex art.24 d.P.R. n.380/01, il rilascic di pareri endoprocedimentali richiesti dal SUAP, unitamente all'acquisizione del parere della
Commissione Edilizia Comunale, i controlli cantestuali e successivi alf'esecuzione dei lavori edili con I'applicazione delle relative sanzioni in
casa di viotazioni.

Funzioni del settore

Organizzazione delle procedure di interpretazione delle normative vigenti ivi compresa la predisposizione di atti e modulistica
Abusivismo edilizio

Predisposizione resoconto mensile abusi edilizi, da trasmettere Ufiicio Segreteria

Istruttoria e predisposizione afti relativamente al rilascio di Concessioni Edilizie, D.LA. e Autorizzazioni ambientali, con
adempimenti connessi

»  Computo oneri di urbanizzazione e costo di costruzicne relativo a concessioni edilizie, predisposizione eventuali rateizzazioni
oneri concessori

Concessioni edilizie in sanatoria.ex art. 13 L. 47/85 e L.R. 52/39

Conformita urbanistico edilizia relativamente ad attivita commerciali ed artigianali

Istruttoria e calcolo dellindennita risarcitoria ai sensi D.L.gs. 490/99

Istrutioria e predisposizione atti relativi al condono edilizio ex L. 47/85

Istruttoria e rilascio certificati di destinazione urbanistica

Supporto e segreteria Commissione Edilizia Comunale

Rilascio Atti aulorizzativi

Archiviazione def documenti in forma cartacea e informatica di competenza del Servizio
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=  Acquisizione domande per lottenimento degli alloggi di Edilizia residenziale pubblica e frasmissione alia sede centrale
dell'Ambito ottimale di riferimento

Istruttoria e predisposizione atli relativamente al rilasclo del Nulla Osta idrogealogico, con adempimenti connesst
Istruttoria e predisposizione atti di pianificazione urbanistica

Predisposizione dei regolamenti Comunali

Gestione della cartografia e coordinamento dell'attivita del S.1.T.

Redazione degli atti di programmazione urbanistica in coordinamento con it Programma triennale dei Lavori Pubblici
Formazione dei piani P.E.E.P.

Promozione, redazione e gestione dei programmi urbani complessi, P.R.U., P.R.U.8.5.T. e similari

Prormozione, redazione e gestione del progetti finalizzati all'ottenimento di finanziamenti

Promozione, redazione e gestione di concorsi di idee inesenti la progettazione urbana e I'assetto del paesaggio
Catasto edilizio

2.11.1 L'ufficio “SEGRETERIA DI DIREZIONE ~ (STAFF)”
COMPETENZE: - assicura 'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del settors. Cura il protocollo ed il
registro delle determinazioni dirigenziali.

2.41.2 IL SERVIZIO "PIANI URBANISTICI E FINANZIAMENT)”
POSIZIONF: - unita in linea del Settore Pianificazione Urbanislica.
Struttura: Vedi figura n. 41

Figuran. 41 .
FUNZIONARIO
STRUMENTI RECUPERO PATRIMONIO
URBANISTICL EDILIZIO E
E FINANZIAMENTI
PIANI ATTUATIV]

COMPETENZE: Gestione del Piano Regolatore Generale — P:R.G. — del Comune di Ercolano:

- Varianti Strutturali, Varianti Parziali, Adeguamenti normativi efo cartografici, correzioni errori materiali;

- Gestione di Strumenti Urbanistici Esecutivi di iniziativa pubblica o privata;

- Gestione di Piani di Recupero di iniziativa pubblica o privata;

- Gesfione di Piani Particolareggiati;

- Gestione Piani per [Edilizia Economico e Paopolare -P.E.E.P.;

- Gestione diinterventi di edilizia sociale;

- Gestione di Piani per Insediamenti Produttivi- P.LP.;

- Gestione di Programmi Integrati;

- Gestione progetti speciali:
- predisposizione di piani o programmi per 'ammissione a bandi di finanziamento;
- coordinamento delle attivita conseguenti a! finanziamento di piani o programmi
strumenti urbanistici esecutivi di iniziativa privata: predisposizione degli annunci di pubblicazione per la redazione dei manifesti da
destinare alla pubblica affissione, per la pubblicazione su quotidiano locale, sul Bollettino Ufficiale della Regione e nel sito internet del
comune;

- Comunicazione e diffusione delle informaziani in maleria di urbanistica nelle aree dedicate dal sito internet comunale;

- Implementazione ed aggiornamento della banca dati del Sistema Informativo Territoriale

- Pianificazione di Iniziativa Pubblica;

- Pianificazione di Iniziativa Privata;

- Pianificazione Generale a Sit;
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- Curalistruttoria per I'adozione e approvazione di Plani Attuativi di Iniziativa Privata;

- Convezioni urbanistiche, atti unilaterali d'obbligo, inerenti glf strumenti di pianificazione di competenza del Servizio;

- Tenula e archiviazione degli atti di pianificazione attuativa di iniziativa privata;

- Altestazioni, certificazioni, pareri attinenti la pianificazione di competenza del Servizio;

- - Regolamento edilizio urbanistico, in collaborazione con altri settori, procedimento di formazione, approvazicne ed
aggiornamerto;

- Front-office (informazione a cittadini e professionisti, visura e rilascio estratti elaborati cartografici e normativiy;

- Vidimazione di frazionamenti;

2.11.3 IL SERVIZIO “SPORTELLO EDILIZIA PRIVATA ABITATIVA”
POSIZIONE: - unita in linea del Settore Pianificazione urbanistica.
STRUTTURA: Vedi figura n: 42

Figura n. 42

FUNZIONARIO

SPORTELLO EDILIZIA PRIVATA ABITATIVA

COMPETENZE: Sportello Edilizia Privata Abitativa:

- Comunicazione e diffusione delle informazioni in materia di edilizia privata abitativa nelle aree dedicate del sito internet
comunale;

- Ricezione e gestione degli alfi edilizi in via telematica; Comunicazione di Inizio dei Lavori, Dichiarazione Inizio Affivita,
Segnalazione Certificata Inizio Aftivitd, Permesso di Costruire, olfre agli altri provwedimenti autorizzatori presupposti
(Autorizzazione paesaggistica e simili);

- Assistenza allutenza per 'edilizia privata abitativa;

- Supporto tecnico ed amministrativo alla Commissione Edilizia ed Integrata;

- Coordinamento dei rapporti con gli Enti esterni, che sono tenuti ad esprimere pareri consultivi o vincolanti;

- Rilascio di certificazioni, dichiarazicni, attestazioni, pareri relativi alle atfivith del Servizio;

- Redazione dei Certificali di Deslinazione Urbanisfica - CDU secondo, le istanze dellutenza pubblica e privata, pervenule

allUfficio Urbanistica;

—  Curalistruttoria degli schemi di deliberazione inerenti alla materia;

—  Esamina e propone le valutazioni sulle eventuali osservazioni, opposizioni e repliche;

- Rapporti con altri Enti sovracrdinati e non, nelle materie di compelenza;

—  Cura i rapporti e predispone i documenti per Commissioni consuilive;

—  Conferenza di Servizi con aliri Enti per interventi nel territorio de! Comune;

— Edilizia Privata Abitativa;

—  Controllo per I'agibilita degli immoobii privati;

— Istruttoria e richiesta integrazioni relative alle domande di agibilita;

—  Sopralluoghi, anche in collaborazioni con i tecnici ASL, per la verifica delle dichiarazioni rilasciate nelle domande di
agibilita;

— Rilascio dei cerfificat! di agibilita.

- Verifica regolarit pagamenti rateizzati relativi al contributo di costruzione ed alla monetizzazione di standard urbanistici,
irrogazione di sanzioni e predisposizioneb elenchi per iscrizione a ruolo;

—  Svincolo polizze fidejussorie;

~  Controlio sull'attuazione delle opere di urbanizzazione conseguenti ad allivita edificatoria privata, compresi gli interventi
delle Aziende produttrici ed ercgatrici dei servizi a rete.
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2.11.4 1L SERVIZIO "REPRESSIONE ABUSIVISMO EDILIZIO - CONDONO EDILIZIO - DISSESTI STATIC! EDILIZIA PRIVATA -
LEGGE N.219/81”

POSIZIONE: - unita in linea del Settore Pianificazione urbanistica.

STRUTTURA: Vedi figuran: 43
Figuran. 43

FUNZIONARIO

REPRESSIONE ABUSIVISMO EDILIZIO-CONDONO EDILIZIO-DISSESTI
STATICI EDILIZIA PRIVATA-LEGGE N.219/81

COMPETENZE: Predisposizione provvedimenti sanzionatori di compstenza in materia di abusivismo edilizio;
Collaborazione alla stesura def verball di accertamento d'inottemperanza (relativi allabusivismo edilizio) in collaborazione con il Corpo di
Polizia Locale;
Vigifanza Edilizia:
- Coordinamento delle funzioni inerenti la repressiene dell'abusivismo edilizio
- Predisposizione degli atti amministrativi per la regolamentazione dell'atfivita di controllo
- Sopralluoghi, verbali ed ordinanze relative ad interventi abusivi in collaborazione con il Corpo di Polizia Locale
- Trasmissione delle ordinanze agli enti competenti
- Adozione delle misure sanzionatorie amministrative per lavori-abusivi
- lstruttoria relativa ad ordinanze di sospensione dei lavori e di demolizione
- Rapporii sull'attivita di cantrollo agli organi competenti sovracrdinati
- Testimonianze nelle udienze relative al contenzioso edilizio
- verifiche tecniche relative all'ottemperanza delle ordinanze emesse;
- assistenza al pubblico per accesso agli atti amministrativi par chiarimenti tecnici riguardanti abusi edilizi presunti;
- verifiche d'ufficio sulle attivity edilizie in corso con sopralluoghi sui cantieri;
- verifica di esposti e segnalazioni pervenute agli Uffici da privati o da altri enti e uffici;
- rapporti e relazione con il pubblico per risoluzione problematiche relative ad esposti efo verifiche da parte dell'ufficio;
- stesura dei verbali di contestazione edilizia corredata da decumentazione tecnica necessaria per la stesura della relaliva
comunicazione di notizia di reato;
- stesura delle relative ordinanze di sospensione dei lavori efo ordinanze di ripristine dello stato dei luoghi;
- relazione diretta con la Procura della Repubblica, Corpo Forestale dello Stato, Agenzia del Territorio;
- consulenza e gestione pratiche di violazione edilizia in autodenuncia;
- verifiche relative al deposito di documentazione a seguito di comunicazione interventi urgenti;
- assistenza tecnica come ausiliari di Polizia Giudiziaria;
- Implementazione ed aggiornamento della banca dati del Sistema Informativo Territoriale;
- Attivita relativa alle procedure di demolizione delle opere abusive @ RESA;
- Aftivita con la Cassa DDPP in merito ai finanziamenti per le demolizioni apere abusive;
- Progetti di demolizione opere abusive e appalli per le relative demolizioni,
- Controllo delle demolizioni d'ufficio.
Condono edilizio
- Adempimenti in tema di condono edilizio in conformita della normativa di settare;
- Istrutioria — Corretazioni con titcli abilitativi o tra i vari condoni - Determinazione sanzioni, contributi, oneri -
- Acquisizione pareri e rilascio titolo finale
- Gestione delle entrate economiche da condono edilizio
Edilizia privata
- Gestione comunicazioni, segnalazioni, allarmi di dissesti stalici edilizia privata;
- Sopralluoghi, individuazione del disseste e del pericolo;
- Predisposizione ordinanze contingibili e urgenti in materia edilizia ai finl della sicurezza degli edffici privati;
- Geslione certificati di eliminato pericolo;
- Denunce per inollemperanze;
- Lavori in danno: progetto, appalto, esecuzione,
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Legge N. 219/81
- Gestione pratiche di edilizia privata presentate ai sensi della legge 219/81::
- Istruttorta ai fini dell'acquisizione dei vari pareri necessari per l'autorizzazione all'esecuzione di opere edilizie e per l'assegnazione
di fondi programmati;
- determinare il contributo erogabile;
- Istruttoria per liquidazione dei lavori nelle varie fasi, previo sopralluoghi con relativa relazione.
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212 IL SETTORE “SERVIZI TECNICI"

POSIZIONE:- unité in linea nellarchitetiura dell'ente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al Segretario generale.

AREA: area tecnica, tecnico-manutentiva (nel settore sono presenti ambiti funzionali dell’area amministrativa, informatica, ausiliaria)
STRUTTURA: Vedi figura n. 44

Figuran. 44

DIRIGENTE

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI RESPONSABILE DELLA VICE
DIRIGENZA DEL SETTORE NONCHE' GESTIONE E COORDINAMENTO DELLE
SEZIONI IGIENE URBANA ED ECOLOGIA

ARREDO URBANO SEGRETERIA DI DIREZIONE UFFICIO PARCHI
VERDE PUBBLICO -
AUTOPARCO E SPORT
DEMANIO MARITTIMO UFFICIO PROTEZIONE
AMBIENTALE

COMPETENZE: - assicurare |'oftimale impiego delle risorse assegnate con il P.E.G., secondo gli indirizzi e gli obiettivi ivi identificati, al fine
del miglior espletamento dei servizi di protezione ambientale e di igiene pubblica.

La sezione problematiche abitative cura le procedure inerenti l'edilizia pubblica economica, per I'assegnazione degli alloggi popolari e, in
generale, delle problematiche connesse con il bisogno di abitazioni.

Cura la conservazione, manutenzione e valorizzazione dei parchi e del verde pubblico.

Gestisce I'Autoparco comunale;

Gestisce i procedimenti relativi al demanio marittimo e all'arredo urbano.

Per quanto riguarda i procedimenti relativi agli insediamenti produttivi, ferma restando la competenza del Settore Servizi per le aftivita
produttive € lo sviluppo economico, restano di campetenza del Settore Servizi Tecnici l'istruttoria e la definizione dei procedimenti inerenti il
rilascio delle autorizzazioni paesaggistiche ex d.lgs. n. 42/04 e d.P.R. n. 31/2017 inerenti l'esecuzione di interventi edilizi finalizzati
all'insediamento di attivita produttive, le cui istanze dovranno essere inoltrate al Settore Servizi per le Atfivita produttive e lo sviluppo
economico, u.0. SUAP Sportello Unico per le Attivita Produttive all'interno del procedimento edilizio ivi attivato;

2.12.1 L'ufficio “SEGRETERIA DI DIREZIONE - (STAFF)”

COMPETENZE: - assicura I'assislenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del settore. Cura il protocollo ed il
registro delle determinazioni dirigenziali.
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2.12,2 IL SERVIZIO "UFFICIO PROTEZIONE AMBIENTALE”
POSIZIONE: - unita in linea de! setfore servizi tecnici.
STRUTTURA: Vedi figura n. 45

FUNZIONARIO

Figura N. 45

UFFICIO PROTEZIONE AMBIENTALE”

ECOLOGIA IGIENE URBANA

COMPETENZE: assicura la gesfione degli interventi di protezione e conservazione dell'ambiente, in particolare nellambito
ecolegico, della pulizia della Citta, della prolezione e conservazione delle coste.
Acustica ambientale:

- valutazione, nelf'ambito dei procedimenti autorizzativi di competenza dei diversi setlori dell Amministrazione (SUAP, Polizia
Amministrativa, Edilizia Privata, altro) delle relazioni tecniche in materia di acustica ambientale (impatto acuslico e clima
acustico) previste dalla L. 447/95 e dal regolamento d'applicazione della classificazione acustica del tetritorio comunale al
fine del rilascio dei relativi pareri;

- predisposizione degli atli di autorizzazione in dercga per la altivita rumorose temporanes;

Qualita delle acque:

- Valutazione e valorizzazione della qualita delle acque marine nell'ottica della fruizione delta risorsa naturale; controllo e
regolamentazione degli scarichi ¢ivili non recapitanti in fognatura;

- raccolta, ed archiviazione informatica, dei dati ARPAC/ASL relativi alla balneazione;

- emissione dei provvedimenti di divieto di balneazione;

- pubblicazione del quadro balneabilita spiagge sul sito internet e relativo aggiornamento;

- verifiche/sopralluoghi sul territorio miranti ad evidenziare eventuali cause di mancata balneabilita;

- istruttorie per il rilascio delle aulerizzazioni aghi scarichi in subirrigazione a supporto dello Sportelto Unico Edilizia Privata;

Bonifica di siti potenzialmente contaminati:

- Gestione delle procedure bonifica di siti potenzialmente contaminati rinvenuli sul territorio cemunale ai sensi del D.lgs.
152/2006:

o predisposizione ¢ gestione ati amministrativi nelle diverse fasf progeftuali previste dalla norma (indagine
preliminare, comunicazione, caratterizzazione sito, analisi rischio specifica, progetto bonifica);

o valutazione tecnica della documentazione prevista dalia norma in relazione a ciascuna fase procedura;

o gestione delle conferenze dei servizi e dei tavoli tecnici;

- Controllo della popolazicne di rathi presente sul territorio comunale e delle situazioni di degrado igienicosanitario che
potenzialmente favoriscono linsorgere di problemi di infestazione;

- Attivita di soluzicne delle problematiche ambientali segnalate dalla cittadinanza, da Enti terzi preposti efo rinvenute sul
territorio a sequito di verifiche d'ufficio;

- predisposizione di istruttorie efo pareri nell'ambito delle procedure del SUAP in materia di emissioni in atmosfera di
impianti industriali;

- Specifiche iniziative/progetii finalizzati ad attivita di sostenibilita ambientale;

- Lotta biologica alle zanzare e agli altri insetti infestanti;

- Valutazione della qualita dell'aria rilevata da ARPAC in relazione agli aspetti meteoclimatici del territario e allinventaric emissioni
stimato efo calcolalo &l fine di valutare gli apporti delle diverse fonli emissive e pill in generale, |a proporzione fra lnguinamento
locale e quello proveniente da aree limitrofe a maggiore densita di aftivita antropiche;

o  raccolta ed elaborazione dati ARPAC;
o diffusione dei dati elaborati, con loro pubblicazione sul sito intermet istituzionale;
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- Studio e gestione delle procedure di Valutazione Ambientale Strategica in applicazione alla pianificazione urbanistica del

territorio;

- partecipazione ai pracedimenti di Valutazione di Impatto Ambientale di competenza provinciale, regionale e nazionale;
- partecipazione ai procedimenti di Autorizzazione Integrata Ambientale di competenza provinciale e nazionale;
- partecipazione ai procedimenti di autorizzazione unica per gli impianti di produzione di energia elettrica alimentati da fonfi

energetiche rinnovabll ai sensi del D.Lgs. 387 del 29/12/2003;

- Elettromagnetismo:

o verifiche della conformita degli impianti oggetto di istanza al SUAP

- Ricovero, custodia e mantenimento, in strutture dedicate, dei cani vaganti sul territorio di competenza comunale;

- Gestione rapporti con I'ASL;

- Servizio di prevenzione allabbandono;

- Servizio di sterilizzazione dei cani liberi sul lerritario;

- Gestione rapporti con | comuni fimitrofi per le attivita di competenza;

- Randagismo;

- Gestione del recupero e smaltimento delle carcasse animali rinvenute sul territorio;

- Gestione del servizio di rimozione e smaltimento dei rifiuli di qualsiasi tipo e spazzamento strade attraverso il concessionario.

2.12.3 L'UFFICIO "PARCHI - VERDE PUBBLICO E AUTOPARCO"
POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi tecnici
STRUTTURA: Vedi figura n. 46

Figura n, 46

ISTRUTTORE DIRETTIVO VERDE

PARCHI E VERDE AUTOPARCO
PUBBLICO - SPORT

COMPETENZE: - assicurare Iimpianto e la cura del verde pubblico; assicurare la gestione dei procedimenti refativi alla “Promozione dello
sport” e alla “Custodia impianti Sportivi” e dellAutoparco.
A fitolo esemplificativo si elencano le atfivita svolte:

Gestione e manutenzione ordinaria del verde pubblico (parchi urbani, aree verdi attrezzate per il gioco infantile, verde di arredo -
aiuole stradali o spartitraffico e rotonde, alberature — parchi scolastict);

Gestione e manulenzione straordinaria del verde pubblico {parchi urbani, aree verdi altrezzate per il gioco infantile, verde di arredo -
aiuole stradali o spartitraffico e rotonde, alberature — parchi scolastici);

Predisposizione capitolati d'appalto;

Gestione appalti di sponsorizzazione per manutenzione e sistemazione di aree verdi;

Autorizzazioni taglio alberi nelle proprista private;

Predisposizione ordinanze sindacali per abbattimento alberi con urgenza per mofivi legati alla sicurezza delle cose e delle persane;
cura la gestione degli scuolabus e degli automezzi complessi in dotazione.

gestione direfta di servizi e impianti sportivi, compresa la custodia dello Stadio comunale “Solaro”;

funzioni di controllo e verifica sulle eventuali convenzioni stipulate per la gestione degli impianti sportivi;

presidio delle relazioni con Associazioni, Enti ed Istituzioni del mondo sportivo, funzioni di raccordo e coordinamento tra gli
stessi;

funzioni di promozione e sviluppo dello sport, coordinamento e supporlo all'organizzazione delfle manifestazioni sportive;
gestione d'interventi e progetti per il miglioramento del benessere dei singoli e della colletlivitd nell'ambito dello sport e del
termpo libero;

coordinamento delle atfivila di promezione della pratica sportiva;

collaborazione nellorganizzazione di eventi in ambito sportivo.
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CITTA DI ERCOLANO
(Citta Metropolitana di Napoli)

2.12.4 L'UFFICIO "ARREDO URBANO"
PQSIZIONE: - unita in linea del settore servizi tecnici
STRUTTURA: Vedi figura n. 47

Figura n. 47

ISTRUTTORE DIRETTIVO

ARREDO URBANO

COMPETENZE: - predispone le analisi e gli elaborali per |a formazione dei piani concernenti I'arredo urbano, il colore e le insegne.
Gestisce gli interventi relativi alle installazioni precarie ed ai complementi di arredo urbano a servizio delle attivita sia esistenti che nuove
che occupano spazi ed aree pubbliche o gravate da servitl di uso pubblico, al fine di salvaguardare i valori architettonici ed ambientali della
citta e, contemporaneamente, di potenziare |a qualita dei pubblici esercizi, delle attivita del settore ricettivo e turistico, delle attivita di
vendita di prodotti alimentari e delle attivitd arfigianali del settore alimentare, affinché nell'esecuzione di dette opere siano costantemente
soddisfatte le esigenze della solidita, dell'estetica, del decoro, della sicurezza, dell'igiene e di tutfo quanto riguarda pili in generale la
maleria edilizia ed vrbanistica,

Predispone e cura l'aggiornamento de! "Regolamento per 'arredo & decore dell'ambiente urbano”.

2.12.4 L'UFFICIO “DEMANIC MARITTIMO”
POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi tecnici
STRUTTURA: Vedi figura n. 48

Figura n. 48

ISTRUTTORE DIRETTIVO

DEMANIO MARITTIMO

COMPETENZE:

rilascio della concessione demaniale marittima;

rilascio di concessioni per nuove strutture turistico-ricettive e ricreative previa adozione da parte del Consiglio comunale de!
Piane di utilizzazione delle aree del demanio marittimo;

gestione richieste di uso/occupazione di aree efo specchi acquei ricadenti sul demanio maritimo nella competenza
amministrativa def Comune;

calcalo canoni concessorf;

revoca e estinzione del titolo concessorio;

decadenza del titolo concessorio;

balneazione;

disciplina delle aree in concessione per sirutture balneari;

vigilanza;

disciplina delle Autorizzazioni temporanee;

rilascio di concessioni per punti di approdo efo porti turistici efo punti d'ormeggic;

Interventi di ripascimento e difesa costiera.
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: Immediata eseguibilitd - Art.134, comma 4, D. L.gs.n.267/2000
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