	COMUNE DI GUALDO CATTANEO

	Prov. Perugia

	
	ALLEGATO  “D” 

	
	al Regolamento degli Uffici e Servizi

	
	

	ASSETTO ORGANIZZATIVO DOTAZIONE ORGANICA

	

	
	

	AREE E COMPETENZE

	
	

	La struttura operativa del Comune è costituita dalle AREE di seguito riportate:

	
	

	
	AREA AFFARI GENERALI E SERVIZI SOCIALI


	
	AREA SERVIZI DEMOGRAFICI E ELETTORALE E LEVA



	
	AREA PROGRAMMAZIONE FINANZIARIA E TRIBUTI


	
	AREA LAVORI PUBBLICI MANUTENZIONI E PATRIMONIO


	
	AREA URBANISTICA EDILIZIA PRIVATA E SVILUPPO ECONOMICO
AREA POLIZIA MUNICIPALE


	
	

	Alla direzione dell’Area sarà preposto il Funzionario con qualifica di Responsabile Area, con provvedimento sindacale.

	
	

	Alle Aree sono attribuiti i seguenti servizi enucleati per linee generali e non come elencazione rigida

	Le attribuzioni di cui alle seguenti tabelle sono stabilite sulla base della vigente normativa ed esperienza pregressa.

	A ciascuna area, in relazione a nuovi compiti assegnati ai Comuni, possono essere attribuiti nuovi servizi ed incombenze. Tale attribuzione avviene in via provvisoria con disposizione  del Sindaco cui seguirà la deliberazione di modifica.



	AFFARI GENERALI E SERVIZI SOCIALI
	Esame della corrispondenza, assegnazione alle aree e agli uffici. 
Direttive generali e d'impulso ai Settori e agli Uffici. 
Pratiche da sottoporre al Consiglio, alla Giunta e al Sindaco, su proposta dei competenti responsabili del procedimento. 
Assistenza alle deliberazioni del Consiglio e della Giunta. 
Pareri di legittimità TU 267/2000. 
Aste, pubblici incanti, licitazioni private e formazione dei relativi verbali. 
Raccolta dei regolamenti comunali. 
Raccolta delle deliberazioni del Consiglio e della Giunta. 
Raccolta delle ordinanze. 
Raccolta delle determinazioni dei responsabili di settore. 
Autenticazione e rilascio di copie dei documenti di archivio nelle modalità previste dall'apposito regolamento. 
Liti attive e passive e rapporti con i legali del Comune. 
Registro commissioni comunali. 
Registro ordine di servizio. 
Cerimonie e rapporti con le Istituzioni. 
Pratiche di particolare importanza e riservatezza affidate dal Sindaco. 
Ispezioni ed inchieste su disposizione degli organi amministrativi del Comune. 

Archivio e protocollo (protocollazione, spedizione posta, conservazione atti e documenti ed organizzazione dei servizi archivistici, riproduzione a stampa di atti e documenti). 

Servizio ispettivo. 

Assistenza alle licitazioni e stipula contratti relativi ad aste e licitazioni. 

Depositi cauzionali. 

Atti notori ed autentiche. 

Conciliazione. 

Ordinanze contingibili ed urgenti in materia di sanità, igiene e protezione civile. 

Affari inerenti l'agricoltura attribuite dalla normativa comunitaria, statale e regionale. 

Servizi di anticamere ed uscierati. 

Custodia del palazzo comunale. 

Pulizia uffici. 

Fotocopie

Sportello del cittadino. 

Affari inerenti la pubblica istruzione. 

Trasporto alunni. 

Refezione scolastica. 

Diritto allo studio. 

Personale per le scuole materne ed elementari. 

Colonie climatiche. 

Stages e viaggi di istruzione. 

Buoni libro. Servizi di assistenza scolastica. 

Attività educative e ricreative per il tempo libero giovanile. 

Attività di promozione culturale, sportiva e ricreativa.

Beni ed attività culturali. 

Servizi di lettura e biblioteca comunale. 

Mostre e musei. 

Attività ricreative e del tempo libero. 

Adempimenti inerenti alla partecipazione finanziaria al servizio sanitario e relative certificazioni ed esenzioni. 

Assistenza e beneficenza pubblica. 

Affari inerenti il sostegno agli anziani, ai portatori di handicap, ai minori, ai tossicodipendenti, ai bisognosi, ai malati di AIDS ecc. 

Provvedimenti inerenti il servizio sociale e socio-assistenziale. 

Statistiche inerenti il settore. 

Coordinamento della attività di formazione del personale dipendente. 

Assunzioni a tempo determinato del personale per l’area. 

Gestione del lavoro straordinario del personale dell’area. 

Altri provvedimenti concernenti il personale straordinario dell’area. 

Concessione ferie e altri permessi al personale dell’area. 

Manutenzione e conservazione dei beni mobili affidati all’area.

Proposte di deliberazioni e provvedimenti relativi al settore muniti dei pareri previsti dalla normativa



	
	

	DEMOGRAFICAELETTORALE E   LEVA 
	Atti di stato civile ed adempimenti connessi. 
Registri e fascicoli degli allegati agli atti. 
Certificazione di stato civile. 
Registro diritti riscossi. 
Coordinamento delle attività statistiche del Comune. 
Statistiche relative allo stato civile, anagrafe.
Servizio anagrafe e tenuta schedari popolazione residente. 
Pratiche di emigrazione ed immigrazione. 
Rilascio di certificati anagrafici. 
Carte d'identità. 
Anagrafe italiani residenti all'estero. 
Elenchi degli obbligati alla istruzione. 
Censimenti demografici. 

Liste di leva militare. 

Ruoli dei militari in congedo e tenuta dei medesimi. 

Pratiche varie attinenti il servizio della leva militare. 

Rapporti con consiglio di leva. 

Certificazione in materia di leva militare. 

Tenuta liste elettorali. 

Schedario elettronico. 

Revisione delle liste elettorali. 

Commissione elettorale comunale. 

Certificazioni ed attestazioni elettorali. 

Consultazioni elettorali.  

Elenchi giudici popolari.

Statistiche relative alla leva ed elettorale.

Sportello INPS
Servizio notifiche atti
Coordinamento della attività di formazione del personale dipendente. 

Assunzioni a tempo determinato del personale per l’area. 

Gestione del lavoro straordinario del personale dell’area. 

Altri provvedimenti concernenti il personale straordinario dell’area. 

Concessione ferie e altri permessi al personale dell’area. 

Manutenzione e conservazione dei beni mobili affidati all’area.

Proposte di deliberazioni e provvedimenti relativi al settore muniti dei pareri previsti dalla normativa



	
	

	FINANZIARIA E TRIBUTI
	Bilancio di previsione, storni, impinguamenti, variazioni, assestamenti ed ogni altra incombenza relativa al bilancio. 
Conto consuntivo. 
Revisori dei Conti ed assistenza agli stessi. 
Verbali di verifica della cassa economale. 
Elenchi dei residui attivi e passivi. 
Tesoreria. 
Contratti di assicurazione. 
Conto patrimoniale del Comune. 
Contabilità. 
Adempimenti circa la regolare gestione del bilancio. 
Contabilità degli impegni finanziari e patrimoniali. 
Debito comunale. 
Mutui. 
Adempimenti connessi al finanziamento di opere pubbliche. 
Rendiconti e rimborsi per le spese sostenute nell'interesse dello Stato, della Regione e di altri Enti. 
Contabilità delle forniture in genere. 
Servizio di contabilità delegate dallo Stato e dalla regione. 
Statistiche finanziarie. 
Studio ed elaborazione delle proposte relative all'organizzazione del lavoro ed alle dotazioni organiche del personale. 
Affari del personale residuali a quelle esplicitate per i vari settori. 
Tenuta dei fascicoli del personale. 
Provvedimenti concernenti lo stato giuridico del personale. 

Applicazione contratti. 

Concorsi ed assunzioni del personale a tempo indeterminato.  

Lavoro straordinario del personale del settore. 

Trattamento economico del personale e provvedimenti relativi. 

Stipendi e contabilità relativi al personale. 

Raccolta fogli presenza. 

Pratiche di pensione. 

Rapporti con gli istituti previdenziali ed assistenziali. 

Visite fiscali per tutto il personale dipendente. 

Provvedimenti concernenti il personale del settore. 

Provviste e forniture di mobilio, cancelleria, stampati ed ogni altra occorrenza per gli uffici comunali, scuole ed altri uffici da fornirsi a cura del Comune. 

Servizio di piccola cassa e carico delle carte valori. 

Servizio di economato del Comune.

Manutenzione conservazione dei beni mobili assegnati. 

Pareri TU 267/2000. 

Fatturazioni. Inventario beni patrimoniali. 

Contabilità IVA ed adempimenti relativi.

 Inventario beni mobili del Comune. 

Imposte e tasse. 

Regolamenti e tariffe. 

Accertamenti ai fini tributari. 

Ruoli e matricole. 

Archivio fiscale ed anagrafe tributaria. 

Elenchi variazioni. 

Sgravi e rimborsi. 

Contenzioso tributario. Commissione Tributarie. 

Schedari tributari. 

Statistiche tributarie. 

Dichiarazione dei redditi e del sostituto di imposta. 

Riscossione coattiva di imposte e tasse

Riscossione coattiva di altre entrate comunali

Coordinamento della attività di formazione del personale dipendente. 

Assunzioni a tempo determinato del personale per l’area. 

Gestione del lavoro straordinario del personale dell’area. 

Altri provvedimenti concernenti il personale straordinario dell’area. 

Concessione ferie e altri permessi al personale dell’area. 

Manutenzione e conservazione dei beni mobili affidati all’area.

Proposte di deliberazioni e provvedimenti relativi al settore muniti dei pareri previsti dalla normativa



	
	

	LAVORI PUBBLICI, MANUTENZIONI E PATRIMONIO
	Redazione ed approvazione progetti, perizie e preventivi. 
Cottimi fiduciari e redazione dei relativi verbali. 
Direzione lavori, stati di avanzamento, certificati di pagamento, perizie di variante e suppletive, contabilità lavori, stati finali, collaudi ecc. dei lavori pubblici in genere. 
Adempimenti amministrativi ed istruttori per la progettazione, l'appalto e la gestione delle opere pubbliche. 
Occupazioni temporanee d'urgenza ed espropriazioni definitive. 
Perizie per la manutenzione ed installazione di segnaletica stradale orizzontale e verticale interne ed esterne del centro abitato previa ordinanza sindacale predisposta dal settore polizia locale. 
Direzione, assistenza e contabilità dei lavori pubblici in economia. 
Cantieri di lavoro. 
Pratiche di risarcimento danni in conseguenza di calamità naturali, frane ecc. 
Esame ed approvazione delle offerte, preventivi ecc. e relative dichiarazioni di congruità dei prezzi per la fornitura di materiale, attrezzature, macchine, impianti ecc. e collaudo degli stessi. 
Sistemazione, manutenzione, restauro ecc. di edifici, strade, impianti sportivi e altri immobili. 

Gestione dei beni patrimoniali, Acquisizioni, cessioni, concessioni, autorizzazioni, comodato e locazioni del patrimonio immobiliare. Costruzione di loculi cimiteriali. 

Ampliamento, manutenzione dell'area, dei viali e di impianti dei cimiteri. Concessione di loculi e aree cimiteriali. 

Costruzioni private e lavori da parte dei privati nei cimiteri, autorizzazione e vigilanza. 

Pompe funebri e servizi funebri e cimiteriali. 

Inumazioni, tumulazioni e seppellimento dei cadaveri.

Servizio necroscopico. 

Controlli e vigilanza sul servizio idrico integrato. 

Manutenzione e costruzione delle aree verdi. 

Ville e giardini. 

Manutenzione orologi pubblici. 

Manutenzione impianti di riscaldamento. 

Gestione servizio di illuminazione, riscaldamento ed energia elettrica dei locali comunali o per i quali il Comune è tenuto ad adempiere. 

Spazi ed aree pubbliche. 

Aiuole ed alberi nelle vie pubbliche e negli spazi pubblici.  

Adempimenti in materia di opere pubbliche e di lavori pubblici che le leggi ed i regolamenti attribuiscono all'Ufficio tecnico comunale.

Concimaia e discarica pubblica. 

Servizio di nettezza urbana, raccolta e trasporto rifiuti solidi urbani. 

Autoparco. 

Vigilanza sanitaria e repressione delle violazioni. 

Vigilanza sulla igiene del suolo pubblico. 

Disinfezione e disinfestazione. 

Ispezione nelle scuole, negli stabilimenti ecc. 

Ecologia e tutela ambientale. 

Pratiche di concessione permanente di suolo pubblico. 

Coordinamento e gestione del servizio di protezione civile
Accertamenti sanitari di tutto il personale dipendente. 

Coordinamento della attività di formazione del personale dipendente. 

Assunzioni a tempo determinato del personale per l’area. 

Gestione del lavoro straordinario del personale dell’area. 

Altri provvedimenti concernenti il personale straordinario dell’area. 

Concessione ferie e altri permessi al personale dell’area. 

Manutenzione e conservazione dei beni mobili affidati all’area.

Proposte di deliberazioni e provvedimenti relativi al settore muniti dei pareri previsti dalla normativa



	 
	

	
	

	URBANISTICA, EDILIZIA E SVILUPPO ECONOMICO
	Esame e relazione delle istanze e progetti sottoposti al parere della commissione edilizia ed assistenza alla stessa. 
Autorizzazione e certificazione relative al servizio urbanistico. 
Concessioni edilizie e vigilanza sulle stesse. 
Adempimenti in ordine alle violazioni delle norme urbanistiche. Provvedimenti inerenti la sanatoria urbanistica. 
Toponomastica stradale e numerazione civica. 
Strumenti urbanistici. 
Piani per l'edilizia economica e popolare. 
Piani per gli insediamenti produttivi.
Altri piani urbanistici. 
Gestione del S.I.T. 
Provvedimenti tecnici ed amministrativi relativi agli strumenti urbanistici. Pianta topografica della città e del territorio. 
Accertamenti per la sicurezza e la incolumità pubblica. 
Edilizia pericolante. 
Sportello unico attività produttive. 
Adempimenti in materia edilizia ed urbanistica che le leggi e i regolamenti attribuiscono all'ufficio tecnico comunale.  

Industrie e attività rumorose e moleste. 

Spettacoli pubblici e viaggianti. 

Autorizzazioni per l'esercizio dell'attività di barbiere e parrucchiere. 

Licenza noleggio da rimessa e di piazza. 

Autoservizi pubblici. 

Commercio fisso e ambulante. 
Gestione pratiche ed adempimenti per mercati e fiere
Piano di sviluppo ed adeguamento della rete commerciale. 

Autorizzazioni in materia di esercizi commerciali. 

Commissioni comunali annona e commercio. 

Adempimenti statistici in materia di commercio, artigianato e industria.

Affari inerenti lo sviluppo economico e gli interventi in campo economico. Mansioni connesse alle attività produttive. 
Coordinamento della attività di formazione del personale dipendente. 

Assunzioni a tempo determinato del personale per l’area. 

Gestione del lavoro straordinario del personale dell’area. 

Altri provvedimenti concernenti il personale straordinario dell’area. 

Concessione ferie e altri permessi al personale dell’area. 

Manutenzione e conservazione dei beni mobili affidati all’area.

Proposte di deliberazioni e provvedimenti relativi al settore muniti dei pareri previsti dalla normativa


	POLIZIA MUNICIPALE
	Autorizzazioni temporanee e riscossione per la occupazione di spazi ed aree pubbliche. 

Vigilanza sui mercati, esercizi pubblici e mestieri girovaghi. 

Oggetti rinvenuti. 

Ordinanze di polizia urbana. 

Compilazione e notifica dei processi verbali e adempimenti relativi. 

Tenuta dei registri dei verbali. 

Riscossione delle oblazioni e contabilità relativa. 

Vigilanza e repressione delle violazioni a norme di legge, ai regolamenti comunali e alle ordinanze sindacali. 

Servizi di rappresentanza. 

Vigilanza ordine pubblico ed ogni incombenza relativa al servizio di polizia municipale. 

Vigilanza sugli alimenti e sui servizi pubblici. 

Provvedimenti amministrativi di competenza comunale concernenti i servizi sanitari e veterinari. 

Vigilanza sanitaria e veterinaria di competenza comunale. 

Notificazioni atti e servizio notifiche atti e provvedimenti del Comune e di altri Enti. 

Assunzioni a tempo determinato del personale per il settore. 

Gestione del lavoro straordinario del personale del settore. 

Altri provvedimenti concernenti il personale straordinario del settore. Concessione ferie e altri permessi al personale del settore. 

Manutenzione e conservazione dei beni mobili affidati al settore.

Proposte di deliberazioni e provvedimenti relativi al settore muniti dei pareri previsti dalla normativa




