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ORGANIGRAMMAE FUNZIONIGRAMMA
DISPOSIZIONI SPECIFICHE E PRECISAZIONI

L'Organigramma individua la struttura organizzativa dell'Ente.

Il Funzionigramma indica cosa ciascuno & chiamato a fare; esso & uno strumento che, quindi, racchiude e sistematizza le funzioni svolte all'interno
dell'organizzazione tecnico-amministrativa del Comune. Come strumento di comunicazione istituzionale, il funzionigramma riporta per ogni struttura
dell’Amministrazione I'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 e/o attivita strumentale
necessaria al perseguimento delle funzioni e degli obiettivi assegnati al servizio stesso, tra cui;

aggiornamento normativo, contrattuale e giurisprudenziale sulle materie di competenza della struttura interessata;
amministrazione, gestione e organizzazione del personale della struttura;

addestramento e formazione del personale alle attivita specifiche della struttura;

controllo e verifica dei risultati conseguenti I'attivita svolta;

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 sotto ordinate;

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 azioni/attivita 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);

partecipazione alle sedute della Delegazione trattante di Parte Pubblica secondo le materie e le tematiche di competenza;
esercizio del potere sostitutivo rispetto alle posizioni di responsabilita sotto ordinate;

ogni altra attribuzione necessaria all'ottimizzazione dell'attivita del’Ente, che potra essere conferita al Settore con atto
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 contratti di locazione passiva in cui & 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 linee guida e indirizzi in materia di trattamento dei dati personali;

responsabilita del trattamento 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 strutture;

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 complessi, della struttura;

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

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

raccolta ed elaborazione dati statistici;

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

segreteria amministrativa, gestione delle attivita di protocollazione e archiviazione delle strutture;

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

autenticazione sottoscrizione istanze;

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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e  gestione procedure informatizzate relative a funzioni proprie delle strutture;

o gestione dell'Archivio Corrente e dell’Archivio di Deposito nei quali & conservata la documentazione prodotta 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;

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

e redazione diretta e/o 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: “'ufficio di assistenza agli organi di governo”; a livello
gestionale, la predetta unita, 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
SETTORE POLIZIA
LOCALE
SEGRETARIO GENERALE
UFFICIO DI ASSISTENZA AGLI ORGANI DI

GOVERNO
ORGANISMO INDIPENDENTE ORGANISMO INDIPENDENTE DEL
VALUTAZIONE PERFORMANCE CONTROLLO DI GESTIONE

1.1 IL SERVIZIO: “UFFICIO DI 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, nominato 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 del’ Amministrazione, con la Provincia, la 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 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 corretto utilizzo delle risorse umane, finanziarie e strumentali assegnate alla struttura e
ha la responsabilita della corretta applicazione delle relative procedure gestionali.
Assicura la corretta e tempestiva pubblicazione sul sito istituzionale dell’'ente degli atti, delle informazioni, dei dati previsti dalla legge
o0 da disposizioni dell’Ente stesso, secondo le modalita stabilite. Assicura la corretta e tempestiva trasmissione dei dati, notizie,
informazioni utili all'espletamento delle funzioni relative 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:

o alla predisposizione delle Ordinanze sindacali;
alla predisposizione dei Decreti sindacali;
alla gestione della registrazione delle Ordinanze e Decreti sindacali predisposti da altre strutture;
alla gestione corrispondenza del Sindaco;
alla gestione del cerimoniale istituzionale;
alla gestione concessione di Villa Maiuri;
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o alla concessione di patrocinio senza contributo;

o alla concessione patrocinio comunale con contributo;

o alla predisposizione degli atti d’indirizzo del Sindaco;

o alla predisposizione atti di delega del Sindaco;

o allesame 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 atti e delle 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 l'ufficio URP e sito Internet) nonché, tutte le altre, eventuali, strutture dell' Amministrazione, organizzazione delle
conferenze stampa degli organi istituzionali il tutto in collaborazione con il Portavoce se nominato o degli Addetti Stampa
se previsti;

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

o al giuramento guardie giurate e altre figure equiparate;

o alla gestione spese di rappresentanza;

o alla gestione del provvedimento relativa all'indennita di missione e rimborso spese al Sindaco e agli Assessori;

o 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 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 lavoro, incontri

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

Attivita di rappresentanza dei titolari di cariche istituzionali 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, esposizione e
decoro delle bandiere.

Consulenza e supporto per gli aspetti istituzionali alle strutture dell’ente per iniziative e relazioni, convegni e incontri pubblici, cerimonie di
intitolazione e di inaugurazione, accoglienza e visite di autorita e delegazioni nazionali e straniere. Gestione ed aggiornamento di un indirizzario
delle cariche istituzionali.

Svolgimento delle procedure necessarie ad effettuare le nomine di competenza del Comune presso Enti vari, Aziende e Societa partecipate,
nonché degli organi di controllo e di garanzia comunale; cura la tenuta e I'aggiornamento dell’Albo delle candidature in conformita agli indirizzi
approvati dal Consiglio Comunale.

Garantisce percorsi partecipativi dei cittadini sugli aspetti programmati o stabiliti dal’ Amministrazione, anche tramite momenti pubblici di confronto
strutturato, a sostegno delle strutture comunali di volta in volta specificatamente interessate

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

Strategie di comunicazione per la Civica Amministrazione, in stretto rapporto con il Sindaco

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

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 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 istituzionale che sul piano normativo.
Il 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,

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

c) Stimola e supporta gli organi del Comune nell'applicazione e nell'interpretazione di prassi giuridiche € amministrative
incentrate sull'autonomia di giudizio e di governo, sulla costante ricerca di soluzioni tecniche piu adeguate e al servizio
delle scelte politiche e degli obiettivi del Comune;

d) Assiste il Consiglio Comunale e la Giunta Comunale nel processo di formazione ed elaborazione delle decisioni per
garantire che queste siano assunte tenendo conto di tutti gli aspetti giuridici e amministrativi ad esse connessi;

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

f)  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 dell’Ente ma un Organo collegiale composto
da esperti esterni al Comune, non legati da alcun vincolo di subordinazione.
L'Organismo Indipendente del Controllo di Gestione:

a) Assiste, supporta e suggerisce all'organo 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 struttura tecnica apicale dell'ente per la verifica dellandamento gestionale e del grado di
perseguimento degli obiettivi annuali;

c) Predispone il piano degli standard;

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

e) Fornisce alla struttura tecnica apicale i principali indicatori operativi della gestione ossia I'efficienza tecnica e I'efficienza
economica, 'efficacia qualitativa e quantitativa;

f)  Acquisisce, elabora, bonifica e stampa i dati del’'andamento gestionale di cui alle fasi di processazione delle entrate e delle
spese (percentuale di realizzazione e velocita di gestione);

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
restituiscono all’OICG entro il 10 luglio dellanno 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, allOIV e ai
dirigenti la detta relazione;

h) Fornisce almeno una volta al’anno al Sindaco un report concernente i rimedi e/o le azioni da intraprendere per
migliorare/ottimizzare [lefficienza organizzativa, ossia la possibilita, a livello di macrostruttura, in una logica di
razionalizzazione di risorse umane e procedimenti amministrativi, di eliminare le criticita mediante una diversa riallocazione
del personale impiegato;

i) Fornisce le risultanze delle principali grandezze economiche intese come rapporti tra 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 Opere Pubbliche, mediante schemi ad hoc creati che visualizzano per ciascuna opera
la fase specifica del processo in cui essa si trova;

[)  Predispone e pubblica entro trenta giorni dal termine di approvazione dellultimo rendiconto della gestione sul sito web del
Comune e trasmette al Sindaco, allOIV e alla Corte dei Conti il Referto del Controllo di Gestione ai sensi e per gli effetti
dell’art. 198 bis del d.Igs. 267/2000; tale referto & pure trasmesso al Consiglio 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 contabilita 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 operativa interna del'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 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. Piu in dettaglio, 'OIV 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.

b.

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

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

garantisce la correttezza dei processi di misurazione e valutazione, nonché dell'utilizzo dei premi di cui al Titolo IlI
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 professionalita;

propone, sulla base del 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;

promuove e attesta 'assolvimento degli obblighi relativi alla trasparenza e allintegrita;

verifica i risultati e le buone pratiche di promozione delle pari opportunita;

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;

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

propone la metodologia per la graduazione delle posizioni organizzative e i correlati 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 delle risorse disponibili;

esprime eventuali pareri richiesti dallAmministrazione 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 Il del D.Lgs
n. 150/2009, compila una graduatoria delle valutazioni individuali del personale dirigente e del rimanente personale.
predispone la Relazione sulla performance di cui all'articolo 10 del d.Igs. 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 e/o 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 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 (nel 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

POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI RESPONSABILE SEGRETERIA
DI 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
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, gli
obiettivi dell'Amministrazione e di concorrere ad un regolare ed ordinato svolgimento della vita della comunita, operando al servizio
dei cittadini per garantire I'equilibrio tra gli interessi pubblici, generali e collettivi e gli interessi individuali facenti capo al singolo.
| rapporti con i cittadini devono essere improntati 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 ruolo 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,
nellambito del quadro normativo vigente, anche attraverso iniziative di comunicazione e di educazione alla legalita, di controllo
sociale e di controllo dei fenomeni rilevanti per la sicurezza della circolazione stradale, per la protezione ambientale e per i bisogni
emergenti sotto 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 territorio
nelle diverse componenti costitutive;
—  iservizi finalizzati alla tutela del consumatore;
—  iservizi finalizzati alla tutela della vivibilita e della sicurezza urbana;
— iservizi finalizzati alla tutela della sicurezza stradale, ed in particolare:;
1. lattivita di polizia stradale e di pronto intervento in particolare per quanto riguarda I'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'attivita istruttoria conseguente;
— e funzioni di polizia giudiziaria quali I'esercizio dell'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 viabilitd attraverso la programmazione e successiva esecuzione dei servizi diversi di viabilita in occasione delle
manifestazioni di vario tipo effettuate, particolarmente nelle giornate festive, su iniziativa di soggetti pubblici e privati;
In particolare all'interno del settore:
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— vengono svolte le attivita di:
o istituzione e controllo eventuali zone a traffico limitato,
controllo area mercato,
controllo soste a pagamento e non,
controllo manifestazioni;
attivita di vigilanza e controllo, preventiva e repressiva, relativamente alle attivita commerciali (sia in forma fissa
che ambulante), industriali e artigianali;
—  vengono rilasciate autorizzazioni per I'occupazione di suolo pubblico;
— viene effettuata attivita 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 verbalizza gli illeciti;
o accerta i reati in materia.

O O O O

Il 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 attivita 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, materia annonaria, le attivita di pronto intervento
sia inerenti la civica convivenza che le situazioni di potenziale pericolo per le persone e/o 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 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 notifica di atti a richiesta dell’A.G.

assicura la notifica 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);

provvede alla gestione del parco veicoli in dotazione alla Polizia Locale curandone: manutenzione, revisione,
approvvigionamento, efficienza, sostituzione e/o implementazione. Cura dell’efficienza delle strumentazioni specifiche della
Polizia Locale, programmandone la manutenzione, revisione, sostituzione e/o implementazione;

provvede alla gestione di tutte le procedure riguardanti le uniformi del 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;

provvede all'analisi di normative specifiche nelle tematiche istituzionali, predisponendo circolari informative ed operative,
relazioni, studi ed approfondimenti dottrinari e giurisprudenziali. Funzioni di supporto alla Direzione nella disamina dei
provvedimenti normativi 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 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 all'uso dei veicoli a due ruote, e delle regole di comportamento degli utenti, con particolare riferimento
allinformazione sui rischi conseguenti all'assunzione di sostanze psicotrope, stupefacenti e di bevande alcoliche;

garantisce la comunicazione interna e le relazioni esterne promovendo I'immagine 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 viabilita
cittadina e sia in materia di sicurezza urbana su intero territorio comunale;

si raccorda 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 incidenti stradali:

— completamento atti afferenti attivita 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 rilevamento degli incidenti stradali;

— effettua statistiche;
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riceve il pubblico (attori coinvolti — testimoni — legali e/o incaricati dalle assicurazioni) e predispone copie degli atti afferenti
lincidente stradale;

si rapporta 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 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 rinvenuti ed acquisiti 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, e mantenimento e
aggiornamento degli archivi relativi; coordinamento del monitoraggio e delle procedure operative per situazioni di
emergenza e/o 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 dell'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. I. P.;

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

alle istruttorie e al rilascio delle Ordinanze efo Provvedimenti Dirigenziali € non a carattere temporaneo e/o permanente in
materia 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 consequenziale iter burocratico, 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 il
Regolamento concernente I'armamento degli appartenenti alla polizia municipale ai quali € conferita la qualita di agente di
pubblica sicurezza, comprese le attivita di coordinamento e governo di tutti gli adempimenti relativi all'idoneita psico-fisica
degli appartenenti al Corpo al porto di armi da fuoco. Predisposizione del calendario delle esercitazioni obbligatorie di tiro
e adeguata assistenza nel corso delle stesse. Gestione dei materiali di armamento;

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

a ricevere ricorsi, esposti e segnalazioni relativi alle violazioni Amministrative ed al C. d. S;

a prendere visione dei documenti ai sensi dell’art. 180 del C. d. S. e cura l'iter burocratico successivo;

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

al ritiro documenti in seguito 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;

allattivita di notificazione: atti giudiziari per conto Procure e/o Tribunali e/o altre Autorita giudiziarie;

allattivita di supporto nelle attivita di controllo spettanti agli organi di vigilanza preposti alla verifica della sicurezza e
regolarita del lavoro;

allattivita di controllo relativo ai tributi locali secondo quanto previsto dai rispettivi regolamenti;

allattivita di indagine in materia di vigilanza e controllo di Polizia Edilizia:

all'accertamento violazioni amministrative e/o penali in tema di normative edilizie-redazione Sanzioni, Verbali, Sequestri;
all'attivita di indagine in materia di vigilanza e controllo di Polizia Ambientale e/o Antidegrado:

allattivita di indagine relativamente a tutto cid che pud configurarsi reato perseguibile d'Ufficio e redazione degli atti
consequenziali;

allaccertamento violazioni amministrative e/o penali in tema di normative ambientali;

alla ricezione denunce e querele;

alla redazione modulo SDI per l'inserimento c¢/o banca dati nazionale;

all'attivita di indagine delegata dalle Autorita Giudiziarie;

a collaborare per le materie di competenza con le altre forze di Polizia nelle attivita di controllo del territorio;

Pagina 12 di 66




CITTA DI ERCOLANO
(Citta Metropolitana di Napoli)

- al coordinamento attivita di controllo edilizio — ambientale — P. G.
- allattivita di accertamento in materia di Polizia Amministrativa - Pubblici Esercizi - Circoli privati — Sale Giochie T. U. L. P.
S
- allattivita di accertamento e controllo in materia attivita produttive commerciali e/o industriali a posto fisso;
- allattivita di accertamento e controllo in materia attivita produttive commerciali su aree pubbliche fiera settimanale;
mercato ortofrutticolo;
- allattivita di accertamento e controllo in materia attivita produttive artigianali;
- allattivita di accertamento e controllo in materia attivita produttive agricole;
- alrilascio pareri e/lo N.O. occupazione suolo pubblico temporaneo e/o permanente attivita produttive e non artigianali —
commerciali — pubblici esercizi — pubblici spettacoli - fiere - sagre;
- allattivita di monitoraggio e repressione su intero territorio comunale occupazione abusiva di suolo pubblico;
- allattivita di accertamenti:
o accertamenti anagrafici;
o sedidiimprese e/o attivita produttive;
o informative di altro tipo e/o richieste da altri enti: TRIBUNALI - INPS — MINISTERI — IACP — ENTI territoriali
comunali, provinciali, regionali — ENTI pubblici istituzionali;
alla vigilanza mercati;
allattivita 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 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 sull'attivita di pubblico spettacolo; funzioni istruttorie e decisorie sul
contenzioso in tema di violazione amministrative nelle materie di competenza del Sindaco in virtu di quanto stabilito dalla Legge
n.689/81, predisponendo e supervisionando la riscossione 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 dei 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 Istituzionali;
al rilascio dell'autorizzazione allo svolgimento dell'attivita di Direttore e/o Istruttore di tiro a segno ( artt.11 e 43 R.D. 773/1931
T.ULP.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 adottate, e, quindi, informazione all'utenza e
vigilanza, controllo della efficacia delle discipline stesse e, quindi, del raggiungimento degli obbiettivi prefissati, aggiornamento
delle discipline in funzione dei risultati degli accertamenti svolti), 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 collettivo, per sostituire, almeno in parte, il trasporto individuale
cosi limitato);

indagini, statistiche e programmi;

apertura passi carrabili;

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

predisposizione dei servizi di regolamentazione traffico 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 l'impiego delle risorse;

sistemazione sistemi di chiusura e di limitazione del traffico;

segnaletica 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 e/o di criticita in interazione con tutte le strutture operative 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.
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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 NUCLEO COMANDO

UFFICIO
GESTIONE
AMMINISTRATIVA

UFFICIO
PROGRAMMAZIONE
ORGANIZZAZIONE
COORDINAMENTO E
RELAZIONE CON
L'UTENZA

FUNZIONARIO NUCLEO
AMMINISTRATIVO E

FUNZIONARIO
NUCLEO OPERATIVO SPECIALE

CONTENZIOSO

FUNZIONARIO NUCLEO
OPERATIVO VIABILITA’

UFFICIO

UFFICIO POLIZIAEDILIZIA

UFFICIO SANZIONI
CONTRAVVENZIONI

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
UNITA’ CENTRALE
OPERATIVA E GESTIONE
APPARATI RADIO

UNITA’ GESTIONE
AUTOPARCO

COMPETENZE: - tutte 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 PARCHEGGI”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Polizia locale
STRUTTURA: ¢ riportata alla figura 4

Figuran. 4

FUNZIONARIO

SEGNALETICA
E PARCHEGGI

UFFICIO TECNICO DEL
TRAFFICO- ARREDO URBANO

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: - unita in linea con il settore Polizia locale.
STRUTTURA: ¢ riportata alla figura 5

Figuran.5
ISTRUTTORE DIRETTIVO
UFFICIO PROTEZIONE 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 dellaggiornamento e verifica;

- programmazione e pianificazione delle attivita di Protezione Civile quali strumenti cardine per la lotta 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 cultura 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 educative, di ogni ordine e grado, in materia di diffusione della cultura e della coscienza di
protezione civile;
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- coordinamento e direzione dellattivita di protezione civile, pronto intervento sismico e delle emergenze per tutti gli
interventi calamitosi;

- promozione e coordinamento nella redazione di progetti 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 del territorio ed alla individuazione dei possibili rischi;

- prevenzione - attivita tese ad evitare il rischio 0 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 I'apporto di tecnici e professionisti, degli ostacoli che impediscono la
ripresa delle normali condizioni di vita;

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

- Perrealizzare quanto precede:

- compie attivita di studio e ricerca finalizzate alla individuazione degli scenari di rischio;

- assicura la funzionalita del C.O.C (Centro Operativo Comunale) e C.0.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 attivita di soccorso e di superamento dell'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 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 del Volontariato;

- éresponsabile 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 I'Assessore delegato fornendo notizie sulla situazione per I'eventuale convocazione del
C.0.C (Centro Operativo Comunale) e C.0.M (Centro Operativo Misto);

- interagisce con altre strutture dell’Ente, I'Ufficio Territoriale del Governo, I'Ufficio Regionale di Protezione Civile, I'Agenzia
Regionale per la Protezione dell Ambiente, i Vigili del Fuoco e le aziende di pubblico servizio coinvolte nellemergenza;

- cura la predisposizione di elementi informativi e dati disponibili a supporto delle decisioni del COC. Gestione delle
tempestive comunicazioni alla struttura dell’Ente dedicata all'informazione istituzionale diretta alla cittadinanza;

- cura la promozione delle azioni necessarie al superamento dell’emergenza coordinando le prime attivita di ripristino delle
zone interessate dall'evento;

- cura la gestione del parco veicoli in dotazione alla Protezione Civile e del Volontariato, nonché della strumentazione
specifica dell'ufficio curandone: manutenzione, revisione, approvvigionamento, efficienza, sostituzione elo
implementazione;

- collabora con la locale Prefettura - Ufficio Territoriale del Governo, concorrendo nelle attivita 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: ¢ riportata alla figura 6

Figuran. 6

FUNZIONARIO

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

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

Il Servizio, inoltre, si occupa della gestione tecnica della. telefonia fissa e mobile, definendo le caratteristiche tecniche dei contratti di
telefonia.

Si occupa, in particolare:

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

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

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

dell'installazione 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 prodotti e delle configurazioni hardware e software d’'ambiente;

della gestione e amministrazione degli utenti del dominio e gruppo;

della gestione del patrimonio ICT tramite I'utilizzo di applicativo o autosviluppato;

della gestione delle policy di sicurezza perimetrale del firewall;

della gestione delle policy per la navigazione su Internet;

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

dell'assistenza tecnica a supporto dei diversi settori dell’Ente, verifica della corretta efficienza dei vari applicativi installati,
controllo dello stato delle connessioni dei diversi apparati attivi, presa in carico di tutte le segnalazioni di intervento riguardanti
anomalie del Sistema Informativo automatizzato del Comune;

degli acquisti in rete Pa- mercato elettronico relativi allICT- gestione servizio telefonia mobile;

della gestione e implementazione dei sistemi applicativi automatizzati (trasversali, verticali e servizi e-government).
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2. | SETTORI DI MASSIMA DIMENSIONE - ARCHITETTURA ORGANIZZATIVA -
Il coordinamento delle attivita 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 struttura posta a presidio del coordinamento 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 I'organismo di raccordo tra il momento di definizione degli indirizzi e dei programmi di governo da parte degli organi
di vertice della Comune e I'azione di gestione che spetta alla dirigenza e, tramite essa, alle diverse strutture operative.
Al Comitato di Direzione spetta il compito di presentare i quadri di riferimento per il P.E.G., il piano degli investimenti, i piani di gestione del
personale e delle relazioni sindacali, i progetti intersettoriali di particolare rilevanza che coinvolgano pit Settori.
La Conferenza dei Dirigenti € composta di tutti i dirigenti del Comune di Ercolano ed alla stessa € attribuito il compito di formulare proposte
e pareri agli Organi 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 del personale dipendente;
— ripartizione delle risorse finanziare destinate alla corresponsione dei premi per la qualita delle prestazioni individuali;
—  approvazione del piano occupazionale da sottoporre alla Giunta comunale;
—  proporre la costituzione di Unita di Progetto o di gruppi intersettoriali di lavoro;
—  altre attribuzioni specificatamente assegnate con atto giuntale integrativo dell'Ordinamento degli Uffici e dei servizi.
La Conferenza di Settore & formata da tutti i responsabili d'unita operative interne al settore per lo svolgimento di funzioni propositive e
consultive in ordine ad aspetti organizzativi, gestionali e funzionali d'interesse della struttura.
Nell'ambito collegiale i responsabili esprimono, liberamente le loro idee, opinioni in merito allandamento dell'azione amministrativa del
settore, anche allo scopo di rendere conoscibili, gli orientamenti e le problematiche generali e particolari, al fine di porre in condizione il
dirigente di assumere gli eventuali /o necessari interventi riorganizzativi, e/o misure correttive, ove richieste dalle situazioni contingenti e
dalle emerse disfunzioni operative

Figuran.7
SINDACO || GIUNTA PRESIDENTE CONSIGLIO | | CONSIGLIO
] COMUNALE COMUNALE
SETTORE POLIZIA ORGANISMO
LOCALE COMITATO DI DIREZIONE SEGRETARIO GENERALE INDIPENDENTE DEL
CONTROLLO DI GESTIONE
CONFERENZA DEI DIRIGENTI ORGANISMO INDIPENDENTE
DI VERIFICA DELLA
PERFORMANCE
SETTORE AFFARI SETTORE ENTRATE SETTORE AFFARI SETTORE SERVIZI SETTORE SERVIZI
GENERALI FINANZA TRIBUTARIE LEGALI DEMOGRAFICI PER LA TUTELA DEL
E E CITTADINO E
PIANIFICAZIONE CONTROLLO PUBBLICA
ISTRUZIONE
SETTORE SETTORE SERVIZI SETTORE LAVORI SETTORE SETTORE SERVIZI
INTERVENTI PER LA PER LE ATTIVITA’ PUBBLICI PIANIFICAZIONE TECNICI
CULTURAED IL PRODUTTIVE E LO URBANISTICA
TEMPO LIBERO SVILUPPO
ECONOMICO
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2.3 IL SETTORE AFFARI GENERALI E PIANIFICAZIONE

POSIZIONE: - unita di staff nellarchitettura dell'ente riporta 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:

Figuran. 8 DIRIGENTE

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

Curare l'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 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 sotto ordinate;

Direzione e coordinamento delle attivita di pianificazione generale riferite al settore;

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

Coordinamento delle azioni/attivita 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'ottimizzazione dellattivita dell’Ente, che potra essere conferita al Settore con atto organizzativo
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 relativi alla sicurezza sul lavoro anche relativamente alla selezione del R.S.P.P.;

Gestione del servizio di custodia del Palazzo di Citta e di Villa Maiuri;

Gestione dei contratti dell'Ente.

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.1.V.- ALL’O.I.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 PASSI

UFFICIO MESSI

SERVIZIO ARCHIVISTICO SEGRETERIA DI DIREZIONE -

GESTIONE E SVILUPPO DELLE RISORSE -
ORGANIZZAZIONE E METODI

CENTRALINO

SEGRETERIA E AFFARI GENERALI UFFICIO CONTRATTI

SEGRETERIA PRESIDENZA SEGRETERIA DEGLI
CONSIGLIO ORGANI COLLEGIALI

CUSTODIA PALAZZO CUSTODIA VILLA ) )
MUNICIPALE MAIURI Pagina 20 di 66
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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
UFFICIO ARCHIVIO
RELAZIONI CON IL E
PUBBLICO PROTOCOLLO

COMPETENZE: - gestire lo sportello preposto ai “rapporti con il pubblico” attivandosi per raccogliere, dalle altre unita 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
l'archiviazione della documentazione e la sua conservazione, anche a livello informatico.

L'Ufficio provvede, in particolare:

o allaricezione di reclami, segnalazioni, informazioni, accesso;
e alla protocollazione 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 indette dal Comune;

alle ricerche su protocollo generale informatico;

alle ricerche su protocollo Cartaceo (per periodi inferiori a tre mesi);

alle ricerche su protocollo Cartaceo (per periodi superiori a tre mesi);

al deposito cartelle esattoriali per conto del Concessionario per la riscossione, atti giudiziari etc.

2.3.2IL 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

Figuran. 10

STATISTICHE

RELAZIONI SINDACALI —

PROCEDURE SELETTIVE I

FORMAZIONE E SVILUPPO | |

PROFESSIONALE

ORGANIZZAZIONE E

METODI —

FUNZIONARIO

SEGRETERIA DI
DIREZIONEGESTIONE DELLE
RISORSE UMANE

CUSTODIA PALAZZO

MUNICIPALE

RAPPORTI CONTRATTUALI
CUSTODIA VILLA

MAIURI

CENTRALINO

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.

L'Ufficio provvede, in particolare:

¢ allinformazione alle parti sindacali componenti la Delegazione Trattante dellEnte;

e 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 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;

alla gestione del procedimento 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.Igs. N

150/2009;

alla gestione del procedimento di recesso o decadenza;

a svolgere le funzioni dell'ufficio 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 lavoro nel quale il dirigente del settore affari generali sia

stato autorizzato dall’amministrazione a transigere;

o alla gestione degli impegni di spesa per il trattamento accessorio (turnazione, indennita di rischio) del personale del settore e per
I'assistenza agli organi di governo;

e alla liquidazione del trattamento economico accessorio per il personale del settore e per gli addetti all'assistenza agli Organi di
governo;

o 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

e alla gestione del procedimento di impegno spesa per lavoro straordinario per il personale del settore e per I'assistenza agli 0.G.;

o  alla gestione del procedimento di autorizzazione all'espletamento del lavoro straordinario per il personale del settore e per gli addetti
all'assistenza agli Organi di governo;

e alla gestione del procedimento di liquidazione del lavoro straordinario per il personale del settore e per il personale addetto
allassistenza agli 0.G.;

¢  alla valutazione della performance del personale del settore:
o raccolta degli obiettivi individuali assegnati dal dirigente al personale e alle Posizioni Organizzative (PO) ;
o raccolta schede di valutazione della performance del personale e delle posizioni organizzative ai fini dell'erogazione della

produttivita individuale e collettiva e dellindennita di risultato alle PO del settore;

al supporto all'OIV 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 risultato dirigenziale;

alla gestione del procedimento di approvazione della Valutazione annuale del Segretario Generale;

alla gestione dei procedimenti di mobilita del personale interna al settore;

alla gestione dei procedimenti di mobilita intersettoriale;

alla gestione del procedimento di mobilita personale all'interno della categoria di inquadramento con modifica profilo posto ricoperto;

alla gestione del procedimento di incarico a svolgere attivita di supporto agli Organi di Governo;

alla gestione delle relazioni sindacali:
o determinazione monte ore annuale permessi sindacali;

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 sindacali non retribuiti;

esercizio diritto di sciopero;

esercizio diritto di assemblea;

contrattazione decentrata integrativa;

assistenza tecnica e segreteria nei rapporti con la RSU e le Organizzazioni Sindacali e negli incontri di Delegazione

Trattante;

o  assistenza tecnica e consulenza alla delegazione trattante di parte pubblica nella contrattazione decentrata;
- allapplicazione degli accordi sindacali e dei contratti decentrati integrativi per il settore;
- alla gestione del procedimento di autorizzazione permessi per funzioni pubbliche elettive;

O O OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0OOo
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ad assicurare I'impiego ottimale delle risorse umane, proporzionando I'attribuzione delle stesse, alle esigenze scaturenti dagli indirizzi
programmatici dell’amministrazione, in rapporto al Piano economico di gestione;

alla predisposizione e gestione di tutti gli atti di competenza comunale relativamente ai rapporti di lavoro dipendente ai sensi 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, all'applicazione nel rispetto della disciplina che regola il
C.C.N.L. assicurando tutte le attivita inerenti alla gestione delle risorse umane, ivi comprese 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 e/o carenze ai fini della predisposizione del provvedimento di Giunta di approvazione;
a curare la predisposizione e I'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, I'aggiornamento e, all'occorrenza, la riqualificazione professionale, anche con
I'attivazione di processi di finanziamento esterno;

a svolgere le funzioni dell'ufficio istruttore per i procedimenti disciplinari, come statuito dal relativo regolamento;

a svolgere le altre attivita 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 compiti
nuovi, ridefinendo compiti, responsabilita e mansioni;

a definire le procedure e la modulistica;

ad assicurare il corretto e tempestivo svolgimento delle procedure di pianificazione delle attivita dellente, attivandosi per raccogliere,
secondo tempi preventivamente stabiliti, le indicazioni del’amministrazione e gli elementi di competenza delle altre unita organizzative
del Comune necessarie per I'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 attivita delle unita dell'ente;

ad assicurare I'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 assunzione/cessazione 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 telematica unificata INAIL e Centro per I'lmpiego per assunzioni, cessazioni, proroghe e trasformazioni dei
rapporti di lavoro dipendente, e per attivazione/cessazione di tirocini e di cantieri di lavoro;

alla gestione della procedura di rilevazione delle presenze/assenze 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;

all'autorizzazione incarichi extra istituzionali per il personale dei settori dell'ente

alla quantificazione Ticket sostitutivi mensa per i dipendenti dellEnte;

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

alla 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 della infermita, lesione o malattia derivante da “causa di servizio”;

alla gestione Progressione Economica Orizzontale

alla gestione trasferimenti e/o comandi da altri enti al comune di Ercolano;

alla gestione trasferimenti e/o 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;

alla gestione dei procedimenti di medicina del lavoro relativamente alla tenuta dei rapporti con il Medico competente, alla prenotazione
delle visite/lesami 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'lmpiego, 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 i tassi di assenza

e presenza del personale, dei curriculum vitae dei dirigenti, dei dati relativi agli emolumenti da questi percepiti 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 procedura PERLA PA con la gestione dei seguenti adempimenti:

- adempimento “Anagrafe delle Prestazioni”: comunicazione degli incarichi conferiti o autorizzati ai dipendenti stessi nell'anno
precedente e comunicazione 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 € aspettative) e non sindacali (permessi e aspettative per funzioni pubbliche elettive) concessi ai dipendenti pubblici;

- adempimento “GEPAS”: comunicazione del numero dei dipendenti che hanno aderito a ciascuno sciopero e I'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 l'indicazione della tipologia di
permesso utilizzata e del contingente complessivo di giorni e ore di permesso fruiti da ciascun lavoratore nel corso dellanno
precedente per ciascun mese;

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

alla rilevazione personale per Ministero Interno;

alla rilevazione deleghe sindacali;

al monitoraggio lavoro flessibile;

al monitoraggio delle graduatorie concorsuali;

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

- Relazione al Conto Annuale;

- Conto Annuale;

- Rendiconto trimestrale;

alla compilazione degli allegati di bilancio attinenti al personale;

alla gestione del Fondo risorse decentrate del personale dirigente e non dirigente: loro costante monitoraggio 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 corretta 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 del Regolamento sull’'organizzazione degli uffici e dei servizi e altri regolamenti settoriali;

allanalisi costante del fabbisogno di risorse umane, con I'elaborazione ed attuazione del Piano triennale del fabbisogno di personale e

del Piano annuale delle assunzioni;

alattivita di supporto al’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 relative

procedure/convenzioni, impegni di spesa e liquidazione delle relative fatture;

alla attivazione di convenzioni con Universita ed ordini professionali per l'utilizzo presso I'ente di studenti/praticanti attraverso

stage/borse lavoro;

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

valutazione del benessere organizzativo e valutazione del rischio stress lavoro correlato.

allindividuazione delle esigenze di organizzazione dellEnte;

alla formulazione delle proposte di modifica della struttura, dei diversi settori/uffici, per assicurarne la maggiore adeguatezza al

raggiungimento degli 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 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
valutazione delle proposte) e presso altri enti pubblici;
- coordinamento e organizzazione di corsi di formazione come ente promotore per il personale;
- ad attivita 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 degli Standard, del Piano della Performance e del P.U.D.;
- alla gestione procedimento di individuazione membri esterni dell’Organismo Indipendente di Valutazione;
- alla gestione procedimento di liquidazione compenso componenti O.I.V.;
- alla gestione del procedimento di nomina Organismo Indipendente Controllo di Gestione;
- alla gestione procedimento di liquidazione compenso componenti O.I.C.G,;
- alla gestione procedimento nomina Comitato dei Garanti;
- allattivita di assistenza e supporto al Comitato dei Garanti;
- allattivita di conferimento incarichi di collaborazione e consulenze per il settore;
- alla gestione del procedimento di liquidazione compenso incaricati di co.co.pro e consulenti per il settore;
- alla gestione dei rapporti contrattuali con I'affidatario del servizio di pulizia, manutenzione verde pubblico e gestione servizi cimiteriali;
- allagestione deirapporti contrattuali con I'affidatario del servizio sicurezza sanitaria e sul lavoro;
- alla gestione dei rapporti relativi all'eventuale Portavoce e/o Addetto stampa;
- alla gestione del Centralino comunale;
- alla gestione del servizio di custodia del Palazzo di Citta e di Villa Maiuri.

2.3.5IL SERVIZIO “SEGRETERIA E AFFARI GENERALI”
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 PASSI
AFFARI GENERALI

COMPETENZE: - assicurare il disbrigo di tutti gli affari generali non rientranti nelle competenze di altre unita;
- assicurare le attivita 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 atti 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;
- alla vidimazione registro sostanze stupefacent;
- alla vidimazione registri volontariato;
- agli adempimenti relativi al Referto della Gestione;
- alrapporto mensile attivita urbanistico-edilizie e Opere abusive;
- allaraccolta, sottoscrizione e autenticazione firme per leggi d'iniziativa popolare e referendum;
- agli adempimenti relativi all'Albo Beneficiari provvidenze economiche;
- agliadempimenti relativi ai rapporti con la Corte dei Conti relativamente ai debiti fuori bilancio approvati dal Consiglio;
- alla gestione Albo delle Forme Associative — Iscrizione;
- agliadempimenti relativi alla gestione dei protocolli d'Intesa sottoscritti dal Sindaco;
- supporto al Segretario Generale nello svolgimento delle attivita previste dalla legge e dai regolamenti in particolare:
e Organizzazione del sistema dei controlli interni di cui allart. 147 del D. Lgs. n. 267/2000 ss.mm., in
collaborazione con i dirigenti responsabili delle strutture dell’Ente;
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¢ Rendicontazione periodica alla Corte dei Conti in merito alla regolarita della gestione e sull'efficacia e
adeguatezza del sistema dei controlli interni;
o 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'organizzazione e la direzione del sistema dei controlli interni di cui all'art. 147 del D.Lgvo n.
267/2000 ss.mm., in collaborazione con i dirigenti responsabili delle strutture dell'ente;
supporto ed assistenza per rendicontazione periodica alla Corte dei conti, al Consiglio Comunale, all’OIV in merito alla regolarita
della gestione e sull'efficacia e adeguatezza del sistema dei controlli interni;
supporto ed assistenza per I'esercizio del controllo di regolarita 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 controllo preventivo sugli atti sottoposti alla
firma del Sindaco;
supporto all'esercizio 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 dell'attivita di controllo preventivo su tutti 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;
alla raccolta dichiarazioni patrimoniali amministratori pubblici;
alla raccolta dichiarazioni insussistenza condizioni di inconferibilita /o incompatibilita amministratori e dirigenti;
allorganizzazione, su indicazione delle posizioni superiori, di riunioni ed incontri con rilevanza esterna curandone la
verbalizzazione;
a curare gli adempimenti relativi alle sedi delle farmacie;
alle pubblicazioni all’Albo Pretorio Informatico a cura dell’'Ufficio Messi;
alle notifiche nel territorio com