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PREMESSE

Il ciclo di gestione della performance, in base’adll 4 del D. Igs. n. 150/2009,
recentemente modificato dal d. Igs. n. 74/2017, aiticola nelle seguenti fasi:
a) definizione ed assegnazione degli obiettivi ckie intendono raggiungere, dei valori
attesi di risultato e dei rispettivi indicatori;

b) collegamento tra gli obiettivi e I'allocazionellé risorse;

€) monitoraggio in corso di esercizio ed attivagai eventuali interventi correttivi;

d) misurazione e valutazione della performanceamayativa ed individuale;

e) utilizzo dei sistemi premianti, secondo critéirvalorizzazione del merito;

f) rendicontazione dei risultati agli organi di indzo politico-amministrativo, ai
vertici delle amministrazioni, nonché ai competentigani esterni, ai cittadini, ai soggetti
interessati, agli utenti e ai destinatari dei sarvi

L’'art. 169 comma 3-bis del d. Igs. n. 267/2000, eomtrodotto dall’art. 3 comma 1 lett.
g-bis) del d.l. n. 174/2012, ha stabilito che, pemplificare i processi di pianificazione gesti@nal
dell’ente, il piano dettagliato degli obiettivi pisto dall’art. 108 comma 1 del Tuel ed |l
piano della performance di cui allart. 10 del dgs.! n. 150/2009, sono unificati
organicamente nel piano esecutivo di gestione, dbgermina gli obiettivi di gestione e
attribuisce le dotazioni necessarie ai responsab#i servizi per la loro attuazione.
Il Piano della Performance, unificato insieme aar@i dettagliato degli obiettivi, € quindi il
documento programmatico che individua gli indirizzi e gli obiettivi
strategici e operativi e definisce, con riferimentaygli obiettivi finali ed alle azioni
intermedie, gli indicatori di risultato per la mrszione e la valutazione della
performance.

Gli obiettivi assegnati al personale con funzionrigénziali ed i relativi indicatori sono
individuati annualmente e raccordati con gli olettstrategici e la pianificazione
strategica pluriennale del Comune e sono collegaticentri di responsabilita dell’Ente.
Gli obiettivi sono, altresi, collegati con le riser finanziarie, umane e strumentali,
necessarie per la loro corretta attuazione.

Il presente documento individua quindi, nella su#erezza, la chiara e trasparente
definizione delle responsabilita dei diversi attani merito alla definizione degli obiettivi
ed al relativo conseguimento delle prestazionisatte@ realizzate al fine della successiva
misurazione della  performance organizzativa e  dellperformance individuale.
Gli obiettivi sono classificati in:

- Obiettivi strategici: discendono dalla programioae generale dellEnte e sono
validi per la misurazione della performance a liveti ente, organizzativa e individuale.
Si tratta di obiettivi di grande respiro, che apgpoo un reale cambiamento/innovazione,
gualora realizzati;

- oObiettivi di miglioramento: contribuiscono al @wlidamento, allo sviluppo e al
miglioramento di obiettivi gia realizzati e sonoligda per la misurazione di tutti e tre i
livelli di performance;

- obiettivi di processo: sono collegati al migliorento dell’efficienza, della qualita dei
servizi e allincremento della customer satisfagtioconcorrendo alla misurazione e
valutazione delle tre performance.

PROCESSO DI PIANIFICAZIONE E PROGRAMMAZIONE

Il processo di pianificazione e programmazione, addp fase di sperimentazione iniziata
nel 2014 del nuovo sistema di contabilitd armortezdisciplinato dal d.lgs. n. 118/2011,
e ormai a regime con lintegrazione dei principalocumenti di programmazione del
Comune nel Documento unico di programmazione, glasDUP, che si distingue in una



Sezione strategica, di durata pari al mandato aimstrativo, che sviluppa le linee
programmatiche del mandato e gli indirizzi strategidel’lEnte, e in una Sezione
operativa, che individua i programmi che I'ente emde realizzare per conseguire dli
obiettivi strategici definiti nella Sezione straitsy

Il Piano della performance e lo strumento che daiocaval ciclo di gestione della
performance (articolo 4 del decreto).

E un documento programmatico in cui, in coerenzan de risorse assegnate, Sono
esplicitati gli obiettivi, gli indicatori ed i taed. Il Piano definisce dunque gli elementi
fondamentali (obiettivi, indicatori e target) su icsi basera poi la misurazione, la
valutazione e la rendicontazione della performance.

Secondo quanto previsto dall'articolo 10, commadg&| decreto, il Piano €& redatto con lo
scopo di assicurare “la qualita, comprensibilita edtendibilita dei documenti di
rappresentazione della performance”.

Il Piano ha lo scopo di assicurare la qualita del@presentazione della performance dal
momento che in esso € esplicitato il processo mdaalita con cui si € arrivati a formulare
gli obiettivi dellamministrazione, nonché [lartizione complessiva degli stessi.
Questo consente la verifica interna ed esterna tigllalita” del sistema di obiettivi.

L’articolo 5, comma 2, del decreto richiede, infathe gli obiettivi siano:

a) rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni delzollettivita, alla missione istituzionale,
alle priorita politiche ed alle strategie dell'amistrazione;

b) specifici e misurabili in termini concreti e ahi

c) tali da determinare un significativo migliorant@ndella qualita dei servizi erogati e
degli interventi;

d) riferibili ad un arco temporale determinato, dbrma corrispondente ad un anno;
e) commisurati ai valori di riferimento derivantia dstandard definiti a livello nazionale
ed internazionale, nonché da comparazioni con  aistragioni  omologhe;
f) confrontabili con le tendenze della produttivitdel’amministrazione con riferimento,
ove possibile, almeno al triennio precedente;
g) correlati alla quantita ed alla qualita delkorise disponibili.

La seconda finalita del Piano € quella di assieurlr comprensibilita della performance.
Nel Piano viene esplicitato il “legame” che sussigta i bisogni della collettivita, la
missione istituzionale, le priorita politiche, letradegie, gli obiettivi e gli indicatori
dellamministrazione. Questo rende esplicita e c@ngbile la performance attesa, ossia
il contributo che lPamministrazione intende appostaattraverso la propria azione alla
soddisfazione dei bisogni della collettivita.

La terza finalita del Piano €& quella di assicuréisgtendibilita della rappresentazione della
performance. La rappresentazione della performaacettendibile solo se e verificabile
ex post la correttezza del processo di pianifiaaidprincipi, fasi, tempi, soggetti) e delle
sue risultanze (obiettivi, indicatori, target).

| PRINCIPALI DOCUMENTI DELLA PROGRAMMAZIONE

a) Linee programmatiche (LPA) relative alle azioei ai progetti da realizzare nel
corso del mandato dalla nuova Amministrazione (@pgte con deliberazione del
Consiglio comunale n. 4 del 25/6/2017). Documentm dl quale, ai sensi dell'art. 46
comma 3 del d. Igs. n. 267/2000 e con le modalitavipte dallo Statuto comunale,
I'’Amministrazione ha delineato il suo programma anistrativo, relativo al quinquennio.

b) Documento unico di programmazione (approvato cdeliberazione del Consiglio
comunale n. 70/2020), che & stato gia descritto nehragrafo precedente.
c) Piano esecutivo di gestione di cui allart. 168el TUEL D.L.gs. 267/2000



Gli obiettivi sono:
- definiti
riferimento;

in coerenza con

le azioni

- definiti in relazione ai bisogni della collettigi

-definiti

in modo specifico e chiaro

risultato e la performance attesa dall’ente;

- misurabili
(e relativi target);

strategiche dnandato cui

fanno espresso

- commisurati e correlati alle risorse finanziaggumentali e umane disponibili.
Gli obiettivi sono articolati in azioni, secondo Fdosofia del project management e con
i tempi intermedi di realizzazione.

L’'organigramma del Comune di

dotazione organica vigente.

in modo da dere facilmente comprensibile il

in termini oggettivi ovvero corredatla appositi indicatori di performance

Belcastro alla dataemd e quello delineato con la

CAT. PROFILO PROFESSIONALE N.
POSTI COPERTI VACANTI
D4 Istruttore Direttivo Amminiativo 1

D7 Istruttore Direttivo Conthbi 1

D4 Istruttore Direttivo Tecnico 1

TOTALE 3

CAT. PROFILO PROFESSIONALE N.
POSTI COPERTI VACANTI
C6 Istruttore Contabile 1

C6 Istruttore Vigilanza 1 1
TOTALE 2 1
CAT. PROFILO PROFESSIONALE N.
POSTI COPERTI VACANTI
B3 Collaboratore Amministrativo 1
B3 Autista Scuolabus 1
TOTALE 2
CAT. PROFILO PROFESSIONALE N.
POSTI COPERTI VACANTI
A7 Operatore 1 0
TOTALE 0

TOTALE GENERALE 6
AREA AMMINISTRATIVA - AFFARI GENERALI

Registrazione, pubblicazione, esecutivita raccdi@liberazioni di Giunta Comunale e di
Consiglio Comunale. Determinazioni sindacali e treda trasmissione agli Uffici
competenti. Registrazione e pubblicazione delle erd@hazioni dirigenziali. Tenuta
elenchi deliberazioni. Ricevimento proposte di loiazioni. Collaborazione con il Segretario



Generale per tutte le funzioni a lui demandateadaljge, statuto, regolamenti, ivi compresa la fase
di stipula dei contratti in forma pubblico-ammimgiva, anche in formato elettronico.
Supporto al Segretario Generale per [lattivita @nrtuzione. Partecipazione e supporto
all'ufficio controlli interni. Assistenza ed adempeénti necessari ad assicurare I'esercizio, da parte
del Consiglio Comunale, della Giunta e del Sinda®le funzioni loro attribuite (predisposizione
degli ordini del giorno del Consiglio, trasmissioae Consiglieri, al Sindaco e agli Assessori,
predisposizione dei verbali ufficiali del Consiglie della Giunta e collazione definitiva
con le proposte, tenuta delle presenze dei Coasigli Comunali ecc.)
Tenuta ed aggiornamento dellanagrafe amministitato€omunicazioni aggiornamenti
alla Prefettura e alla Questura.

Cura della Segreteria del Sindaco e della corridpoma particolare, non di competenza
dei singoli settori, tenuta atti del Sindaco, r&gisdecreti e ordinanze del Sindaco;
Ufficio Stampa: comunicati stampa, gestione rapp@dn mezzi informazione, gestione
della comunicazione dell'’Amministrazione.

Gestione ed adempimenti derivanti dal Regolamenth finzionamento del Consiglio
Comunale. Gestione di iniziative di particolareeviinza ed interesse per il Consiglio
comunale. Attivita a supporto dellAmministraziongei Responsabili di Area e del Nucleo di
valutazione della performance. Assistenza ai gruppnsiliari ed ai consiglieri comunali.
Gestione adempimenti sulla  Trasparenza (d. Igs. 3/2033) Albo Pretorio.
Pubblicazione atti del Comune. Classificazione, tquollazione ed archiviazione della
corrispondenza in arrivo ed in partenza - Ricezierspedizione posta — distribuzione agli uffici.
Posta certificata - Gestione dell’Archivio correnge di deposito Gestione archivio storico
Deposito atti giudiziari non notificati e loro cagha agli interessati. Rilascio copie atti
detenuti in originale dall'ufficio. Gestione attiai contrattuale dell’Ente e relativi adempimenti
riguardanti la predisposizione di contratti neltanha pubblica amministrativa (per tutti i settori

dellente, di concerto con il settore di volta inolla competente). Registrazioni,
trascrizioni e volture. Supporto ufficio Segretari@omunale — Contratto in forma
elettronica - Tenuta e gestione repertorio dei rexdint

Redazione di regolamenti di competenza del servizilascio copie atti detenuti in originale
dall'ufficio. Pubblicazioni sul sito istituzionaldi tutti i provvedimenti, dati e informazioni riasti
dalla normativa vigente in materia di trasparenzacampetenza dellAREA. Assicurazioni
responsabilita civile.

SERVIZIO PERSONALE

Gestione amministrativa, tenuta ed aggiornamentotuttia la documentazione riguardante
lo stato giuridico di tutti coloro che intrattengoncontratto di lavoro, a qualsiasi titolo,
con il Comune

Predisposizione dei provvedimenti relativi allo tsta giuridico del personale
Raccolta, tenuta gestione oraria del personale tr@tn presenze, Vvisite fiscali,

concessione aspettative, scioperi, ore straor@inari festivita)
Adempimenti legge 68/99 — prospetto obbligatoricestgpne giuridica LSU e percettori
tirocini formativi mobilita in deroga
Tenuta fascicoli del personale, raccolta e classtibpne - Annotazione dei documenti
riguardanti il personale (provvedimenti formali a@mi, sanzioni disciplinari ed encomi,
ordinanze, lettere, certificati, domande ecc.).
Rilascio di certificazioni di servizio Reclutamento del personale
Rilascio copie atti detenuti in originale dall’dio.

Attuazione programma triennale del fabbisogno dersgnale - Cura delle procedure
concorsuali e dei relativi adempimenti, ivi compredassistenza alle operazioni della



Commissione giudicatrice ove esterna.
Gestione dinamica della dotazione organica: aggimoenti periodici, esame dei posti
vacanti o in soprannumero, eccedenze, definiziope piofili professionali, gestione della
mobilita.

Predisposizione proposta Piano triennale fabbisogrersonale. Articolazione orario di
lavoro. Gestione status amministratori. Supportmtenzioso del lavoro. Tenuta e raccolta
disposizioni sul personale. Assistenza tecnicayeeseria nei rapporti con le organizzazioni sindlaca
e nelle riunioni di contrattazione decentrata. Tlandei CCNL, dei contratti decentrati, accordi,
protocolli. Rapporto con i settori per 'omogersggplicazione della disciplina vigente in materia di
personale e di accordi sindacali.

Procedimenti disciplinari. Organizzazione e colildrdel Personale- individuazione delle esigenze
di organizzazione dellente — formulazione delleogmste di modifica della struttura
organizzativa. Regolamento organizzazione uffigeevizi. Predisposizione proposte incarichi di
responsabilita Sistema informatico sistema PeAla.p

Anagrafe prestazioni GEDAP:

permessi sindacali, comunicazioni Assenze- Rappoensile assenze per tutto il personale GEPAS
—Comunicazione scioperi. Rilevazione permessi exggde 104/1992 e s.m.i.
Rilevazione lavoro flessibile — Rapporto informatiex art. 36 comma 3D.Lgs. 165/2001
e art.1 commi 39-40 Legge 190/2012. Monitoraggio clentingenti, ricognizione eccedenze
Studio della normativa legislativa, regolamentarecantrattuale in materia di trattamento
giuridico del personale. Redazione di regolamenti dompetenza del servizio
Rilascio copie atti detenuti in originale dall'udio. Studio della normativa legislativa, regolanasat

e contrattuale in materia di trattamento giuridico del personale.
Rapporti col personale per soddisfare esigenze fodivazione e, per la parte di
competenza, di consulenza; Raccolta, tenuta gestemonomica del personale- (scioperi, ore
straordinarie, festivita, attribuzione quote ag¢gudi famiglia, cessioni, riscatti, collocamenti a
riposo ecc.) Liquidazione Diritti di Segreteria p@gito - Riparto e liquidazione dei Diritti di
Segreteria e Stato Civile. Pratiche relative allessione del V dello stipendio e/o deleghe di
pagamento; Rilascio copie atti detenuti in origgnalall’ufficio. Redazione regolamenti di
competenza del servizio.

SERVIZIO CONTENZIOSO

Gestione di tutto il contenzioso dellEnte e inchri legali, disciplinari ed impegni di
spesa; Cura dei rapporti con gli altri Responsabilmerito alla determinazione di costituirsi in
giudizio e valutazione di tutti gli elementi di gizio Rimborso spese legali ad Amministratori e
dipendenti Registrazione sentenze. Rilascio copit detenuti in originale dall'ufficio.
SERVIZIO PROMOZIONE SOCIALE - PUBBLICA ISTRUZIONE &pporti con le scuole
Tutte le attivita inerenti il fabbisogno della pdgmione scolastica: buoni - libro, assistenza
specialistica, rapporti con le scuole. Servizio direfezione scolastica
Collaborazione con settore finanze nella predigmse della proposta  di
determinazione delle tariffe dei servizi a domanddividuale Redazione di regolamenti di
competenza del servizio Rilascio copie atti detenunh originale dallufficio.
Adempimenti in materia di sicurezza del trattamed& dati e adempimenti essenziali per la
sicurezza informatica. Comunicazioni e pubblicazgri sito istituzionale di tutti i provvedimenti,
dati e informazioni richiesti dalla normativa vigen in materia di trasparenza.

SERVIZI SOCIALI E ALLA PERSONA

Collaborazione con settore finanze nella predigiase della proposta di determinazione
delle tariffe dei servizi a domanda individualeaRtio copie atti detenuti in originale dall’'ufficio



Predisposizione dei programmi delle attivita sociassistenziali. Attivita di prevenzione rispetto
all'insorgere del disagio sociale. Interventi a dev di cittadini, invalidi, indigenti ecc.
Ricoveri anziani, minori, disabili ecc. Contribassistenza diversamente abili ed invalidi civitiet
lavoro Convenzioni con Case di Cura, istituti, Eetic. e relativa gestione Trasporti relativi ai
diversamente abili.

Attuazione finalitd leggi regionali e nazionali reati le materie socio — assistenziali
Attivitd ed iniziative di socializzazione per ogfascia e tipologia di utenza (gite sociali,
attivita ricreative, attivita estive, colonia estj\etcc..)

Adempimenti relativi al Piano di zona - Distrettamc® - sanitario (Legge 328/2000)
Assistenza sociale e tematiche particolari — Ademepiti relativi al reddito di
cittadinanza -piattaforma GEPI Rapporti con il vdbriato ed il terzo settore Problematiche
sull’abbandono scolastico ed attuazione dell’atiivdi recupero dei minori Pari Opportunita
Redazione di regolamenti di competenza del servizilascio copie atti detenuti in originale
dall'ufficio.

Ufficio relazioni con il pubblico. Accoglienza ed rientamento. Tenuta registri ed
adempimenti connessi compravendita beni mobili stegfi — passaggi vendita

SERVIZI DEMOGRAFICI

Anagrafe, A.l.R.E., Stato Civile, Elettorale e Leva

Tenuta del registro della popolazione e suo aggmento (pratiche emigratorie e
immigrazione, variazione anagrafiche e di statoileiv cancellazione per irreperibilita)
Rilascio di atti, documenti, attestazioni al pubbli (rilascio documenti per passaporti e
lasciapassare, rilascio carte d’identita - cartaceggnetiche — e riscossione relativi dirittiasitio
libretti di lavoro, certificati anagrafici correnticertificati storici, certificati di stato civile
Servizio autenticazione di documenti, firme, fotfgg, sottoscrizioni varie, comprese quelle di
natura referendaria, dichiarazioni sostitutive aionieta.

Adempimenti in materia di leva: elenchi, manifesénuta ruoli matricolari, consegna congedi,
pratiche avvio alla visita selettiva. Rilascio apatti detenuti in originale dall’'ufficio.
Tenuta registri di stato civile (registrazione ra&strizione atti, annotazioni su registri, propatite
annotazione,)Autorizzazione permessi di seppellimen

Tenuta liste elettorali (revisioni dinamiche, setreds straordinarie, variazione albo scrutatori e
Presidenti di seggio, gestione elettori all’estdPogdisposizione dei verbali previsti dalla legge p
la Commissione elettorale comunale, cura dell’aftidi segreteria e predisposizione dei verbali per
la Commissione elettorale circondariale. Statigtjciidempimenti di funzioni attribuite agli uffici
comunali di Statistica ai sensi di legge (SSN)stzione mantenimento del collegamento col sistema
statistico nazionale e con gli altri sistemi infatmi automatizzati pubblici
Collaborazione e coordinamento di competenza peatissthe attivate da altri enti
(Universita, ASP, ecc).

Effettuazione di statistiche demografiche e rekatigomunicazioni. Censimenti generali ed
adempimenti conseguenti, ovvero cooperazione ne&l &spletamento. Gestione albo Giudici
Popolari: predisposizione atti per la formaziolaggiornamento, invio elenchi al Tribunale ed ogni
altro adempimento connesso.

Raccolta sottoscrizioni referendum Adempimentiesisd SIATEL. Redazione di regolamenti di
competenza del servizio. Adempimenti in materisiclirezza del trattamento dei dati e adempimenti
essenziali per la sicurezza informatica



AREA RAGIONERIA, CONTABILITA', CONTROLLO DI GESTIQIE - SERVIZIO
RAGIONERIA

Redazione del bilancio annuale e pluriennale. Rat@zprevisionale e programmatica. Documento
unico di programmazione.Predisposizione stornireageoni al bilancio di previsione Redazione del
rendiconto della gestione e preparazione di tugteelazioni illustrative e trasmissione dei dati
statistici relativi allo stesso agli organi compgteConto economico Stato patrimoniale Piano
esecutivo di gestione e sua variazione Conti dirtgga - Servizio di Tesoreria Gestione mutui e
ricorso all'indebitamento Pubblicita all’esterna decumenti economico- finanziari Coordinamento
e gestione dellattivita finanziaria del’Ente Gesie dei mandati di pagamento e delle reversali di
incasso Regolarita contabile e coperture finargi@ontrollo equilibri finanziari Controllo agenti
contabili. Preventivo e periodico riscontro di ituttonti giudiziali prodotti dagli agenti contabdi
fatto e di diritto Assistenza al Revisore dei Conti

Dichiarazioni tributarie, tasse e imposte dovuteeati impositori - Versamenti contributi e .V.A.
Rapporti con gli Enti, Uffici ed istituti finanziaGestione IVA e tenuta libri contabili Gestione di
tutte le incombenze assegnate al servizio dal R263$2000.

Predisposizione e tenuta dell'inventario dei beobit e tenuta dell'inventario dei beni immobili
comunali - patrimoniali e demaniali Liquidazioneri®i di Segreteria per rogito - Riparto e
liquidazione dei Diritti di Segreteria e Stato Qavi

Relazione di inizio e fine mandato del Sindaco Rextee di regolamenti di competenza del servizio
Adempimenti in materia di sicurezza del trattamed& dati e adempimenti essenziali per la
sicurezza informatica

Rilascio copie atti detenuti in originale dall'udfdo. Liquidazione indennita amministratori e getton
di presenza e rimborsi amministratori e datori @volko. Dichiarazioni patrimoniali Sindaco,
Assessori e Consiglieri Comunicazioni e pubblicazgul sito istituzionale di tutti i provvedimenti,
dati e informazioni richiesti dalla normativa vigenin materia di trasparenza di competenza
dellArea. Conteggi dei riscatti di contribugrevidenziali di legge, ricostruzioni di dara,
istruttoria delle pratiche di pensione. T.F.R.

Gestione economica tenuta e aggiornamentduttih la documentazione riguardante lo stato
economico di tutti coloro che intrattengonanttatto di lavoro, a qualsiasi titolo, co@€bdmune
Rilascio di certificazioni economiche (econoairetributive), nei limiti previsti dalla norrea
vigente;

Predisposizione pratiche Indennita Fine ServidiBR. Raccolta di elementi statistici sugli etsip
economici della gestione del personale ed adaenti connessi.

Rapporti con gli istituti assistenziali e yenziali per la formazione dei ruoli di dewia
dei premi e dei contributi ed altre probld¢ictae connesse. Adempimenti in materia fiscale,
stesura ruoli; compilazioni posizioni contrilmet ed elenchi generali; scadenzario contributi.
Rapporti con gli istituti assistenziali e ydenziali per la formazione dei ruoli di dewia
del premi e dei contributi ed altre problematicbarmesse;

Predisposizione dei provvedimenti relativi allo tBsaeconomico del personale Certificazioni di
servizio; Gestione dell'andamento della spesal parsonale, in stretto raccordo con le struttute e
uffici comunali;

Raccolta di elementi statistici sugli aspettonomici della gestione del personale; Coaaphe
degli allegati di bilancio attinenti al personalnnto annuale e relative tabelle per la parte immtere
servizi economico del personale Rapporti con Bwevidenziali, assistenziali, adempimenti in
materia fiscale, stesura ruoli; compilazione piosii contributive ed elenchi generali; scadenzario
contributi; Calcolo e liquidazione di competenzsé e variabili al personale di ruolo e non diouol
e predisposizione di tutti gli adempimentingessi, ove non di competenza dei singoli
responsabili, predisposizione atti per liquidaziacwnmpetenze diverse a fronte di consulenze,
incarichi, commissioni, etc. connessi al rappoitseivizio al personale dipendente;



Gestione del Bilancio per la parte relatadapersonale, controllo costante dei diveagitoli;
immissione variazioni per tutto il personale inv&dD; statistiche sul personale; raccolta e
distribuzione documentazione e informazioni; redaej raccolta e classificazione documenti
riguardanti il personale per la parte economicavpedimenti interni, ordinanze, lettere. certificat
domande, etc.); trattamento economico, previdemzaasicurativo e fiscale del personale;
Comunicazioni con enti previdenziali per la propmoenpetenza ed INAIL - Tenuta registro infortuni
Relazione al Conto annuale, relazione allegatamtiocannuale e relative tabelle

Gestione adempimenti sulla Trasparenza (d. 1g8/203.3) Albo Pretorio.

SERVIZIO ECONOMATO

Gestione piccole spese per acquisti, fornjtuneanutenzioni e quantaltro previsto nel
Regolamento del Servizio di Economato o peticipazioni specifiche — redazione rendiconti
— carburante. Gestione centralizzata degli a&tquidelle forniture e dei servizi per |l
funzionamento degli uffici dell’Ente.

AREA ENTRATE, TRIBUTI, TASSE E TARIFFE

Gestione completa dei tributi, delle tasse e daliéfe e dei relativi ruoli Attuazione delle fintl e
degli obiettivi del’Amministrazione comunale in teaa tributaria e fiscale nel rispetto della
legislazione vigente, con particolare riguardo @iditiche tariffarie. Gestione adempimenti sulla
Trasparenza (d. Igs. n.33/2013) Albo Pretorio Atmseento, applicazione, riscossione dei tributi
locali, adempimenti relativi all'esecutivita dei desimi Rapporti con il concessionario del servizio
riscossioni tributi Tenuta ed aggiornamento delBgrafe tributaria Censi, canoni e livelli e relativ
affrancazioni. Servizio di pubblicita e pubblichféissioni - Diritti di affissione e pubblicita.
Regolamentazione servizi tributari Tariffe tribugare relative revisioni Sgravi e rimborsi.
Occupazione temporanea e permanente di spazi egabbliche relativamente alla concessione ed
alla gestione della tassa, monitoraggio e gesti@tle riscossioni. Cura, acquisizione e gestione de
pareri dei Settori di appoggio (solo se TOSAP) $aadrio, attivita sollecitatoria, preavvisi, rappor
interni ed esterni, per tutte le entrate che mamdaprocedure di monitoraggio e controllo tipiage.
Redazione di regolamenti di competenza del senAzicesso e verifiche tramite sistema SIATEL
Convenzioni con Agenzia delle entrate e Agenzideteltorio Rilascio copie atti detenuti in origlea
dall'ufficio. Adempimenti in materia di sicurezzaldrattamento dei dati e adempimenti essenziali
per la sicurezza informatica Comunicazioni e pudaaioni sul sito istituzionale di tutti i
provvedimenti, dati e informazioni richiesti dallarmativa vigente in materia di trasparenza.
L’attivita di supporto al Segretario Generale phattivita anticorruzione e la partecipazione e
supporto all’ufficio controlli interni — controlldi gestione potra essere richiesta a tutti i Resgloifi.

CONTROLLO DI GESTIONE

Verifica efficienza, efficacia ed economicita daflione amministrativa al fine di migliorare il
rapporto costi/benefici. Relazioni, statisticheagporti informativi. Elaborazione del referto del
controllo di gestione.

AREA TECNICA MANUTENTIVA GESTIONE DEL TERRITORIO LA/ORI PUBBLICI E
CONTRATTI — ALLOGGI POPOLARI

Comprende tutte le attivita tecniche ed amministeaherenti i lavori pubblici:

Progettazione e realizzazione di tutte ler@peubbliche di competenza o comunque assegnat
al Comune, anche qualora alcune fasi siano affidaseggetti esterni (studi di fattibilita, rilievi,
progettazione: preliminare, definitiva ed esecytpra@cedure espropriative ecc.)



Progettazione, programmazione e richiesta finangmm Piani finanziari, esecuzione e
rendicontazione delle opere pubbliche Predispase&zialel Programma triennale delle opere
pubbliche Collaudi ed agibilita immobili comunalidgrammi di intervento per la conservazione del
patrimonio di edilizia di competenza comunale. ®est adempimenti sulla Trasparenza (d. Igs.
n.33/2013) Albo Pretorio. Cura dei rapporti con irofpssionisti esterni incaricati
dallAmministrazione per progetti di particolaréenanza Gestione completa delle espropriazioni e
relative procedure, attivita tecniche ed amministea inerenti la progettazione e realizzazione
delle opere di urbanizzazione primaria e secoadadividuate secondo la regolamentazione
vigente.

Gestione unica dei cantieri di lavoro: prognaazione, progettazione, atti di avvio deltieag,
gestione e rendicontazione di concerto con I'Ameaniziaria.

Alloggi popolari (compreso iter per assegnazionegai) — Determinazione prezzi per la cessione
degli alloggi - Gestione ed assegnazione deglggll&RP di proprietd comunale.

Redazione di regolamenti di competenza del serviRilascio copie atti detenuti in originale
dall’'ufficio.

Adempimenti in materia di sicurezza del trattamed&» dati e adempimenti essenziali per la
sicurezza informatica Comunicazioni e pubblicazisuli sito istituzionale di tutti i provvedimenti,
dati e informazioni richiesti dalla normativa vigenn materia di trasparenza.

SPORTELLO UNICO ATTIVITA' PRODUTTIVE

Gestione dello sportello, smistamento e istruttpreliminare delle pratiche, comunicazioni, inoltro
provvedimento finale.

Collegamenti e supporto con Ufficio attivita proikg e Ufficio edilizia privata. Servizio
vitivinicolo. Dichiarazioni di produzione diini e giacenze Programmazione commerciale -
Commercio fisso, itinerante, attivita di P.S. Redae di regolamenti di competenza del servizio.
Agricoltura e artigianato Pubblici esercizi Liceratéivita di parrucchieri ed estetista; Adempimenti
ai fini dell’Albo delle imprese artigiane.

Rilascio copie atti detenuti in originale dall’uio.

Mercato settimanale e fiere per parte di pet@nza: adempimenti amministrativi. Autorizzazio
e concessioni per l'esercizio del commercio e nigrédtivita istruttoria per il rilascio di
autorizzazioni all'esercizio di strutture rite¢, alberghiere ecc. Vidimazione e tenuta registr.
Pratiche autorizzazioni per gare sportive, perltgipootecnici, per spettacoli viaggianti per l@pria
competenza. Commissione pubblici spettacoli Augazzoni di P.S e mestieri girovaghi;

Licenze trasporto pubblico da piazza e da rimetssa € noleggi)

IGIENE E SANITA’ — AMBIENTE - CIMITERO

Gestione rifiuti  Vigilanza e controllo del sermizntegrato di igiene ambientale Gestione e cdiatro
discariche; Procedure relative alle tematiche anthie Predisposizione di programmi di
sensibilizzazione ambientale su temi differentivagdanti 'ambiente; Tutela e monitoraggio
dell'inquinamento del suolo, atmosferico, acus&dadrico; Cura dei rapporti con altri Enti cointrol

in materia di ambiente; Gestione sistema infornmatisistema ambiente Igiene pubblica
Disinfestazione e derattizzazione Risanamenti gfiche Redazione di regolamenti di competenza
del servizio Rilascio copie atti detenuti in origie dall’ufficio.

SERVIZI CIMITERIALI

Gestione amministrativa del cimitero;

Predisposizione atti e contratti finalizzati allancessione di loculi, tombe, colombari e suolo
cimiteriale; Inumazioni, esumazioni ordinarie eastdinarie; Apertura e chiusura del cimitero;
Tenuta e aggiornamento dei registri del cimitesvalgimento degli adempimenti relativi; Attivita
amministrative proprie del Servizio; Gestione detgonale del Servizio; Gestione ed assegnazione



loculi e suoli cimiteriali Attivitd tecnica ed ammistrativa in materia cimiteriale e di polizia
mortuaria, sia per quanto attiene le struttureiangbianti che per quanto attiene le operazioni
cimiteriali specifiche (inumazioni, esumazioni, ptatte le attivitad inerenti le concessioni di Iticu
e suoli cimiteriali — pagamenti — rinnovi — redamoaggiornamento anagrafica cimiteriale Analisi
situazione disponibilita loculi cimiteriali Rappbdon servizio lavori pubblici e manutenzione per
interventi sul cimitero Servizi attinenti le opei@a cimiteriali Redazione di regolamenti di
competenza del servizio -rilascio copie atti deteinuoriginale dall’ufficio.

MANUTENZIONI

Manutenzione ordinaria e straordinaria di tgfiii edifici, infrastrutture ed impianti drgprieta

0 competenza comunale (Municipio, Cimitero, Campor8vi, Scuole, etc.). Manutenzione strade
interne ed esterne Controllo costante situazionauteazione strade. Direzione, coordinamento
organizzazione e controllo delle attivita delle adpe operaie Programmazione e procedure di
acquisto di beni di consumo e/o strumentali ed/igdticonnesse, con predisposizione, gestione e
controllo dei relativi magazzini di materialgmponenti ed attrezzature necessari allo svolgime
dell'attivita di competenza. Al fine di garantie massima funzionalita operativa delle strutture —
Supporto logistico generale di risorse umane edlegiche (operai, mezzi, etc.) Collaudi e agibilita
di strutture e/o impianti mobili di proprieta, doropetenza o a servizio del Comune. Verifiche,
controllo e monitoraggi impianti tecnologici dompetenza comunale Decoro e arredo urbano
Redazione di regolamenti di competenza delige Rilascio copie atti detenuti in origiea
dall'ufficio.

PATRIMONIO IMMOBILIARE

Gestione, valorizzazione e dismissione patrimomiomobiliare Redazione proposta di piano
valorizzazione e alienazione patrimonio e ademptmepresupposti e conseguenti.
Predisposizione dell'inventario dei beni immobilionsunali, patrimoniali e demaniali.
Redazione di regolamenti di competenza del servizilascio copie atti detenuti in originale
dall'ufficio.

VERDE PUBBLICO

Gestione parchi, giardini e verde pubblico Prograzione del verde, potatura, manutenzione ed
inventario patrimonio  arboreo; Programmazione a vagplardia  del verde;
Redazione di regolamenti di competenza del serviRascio copie atti detenuti in
originale dall'ufficio.

SERVIZIO AUTOPARCO

Gestione e mantenimento del parco mezzi comunafjuAto nuovi mezzi strumentali comprese le
autovetture del Servizio Gestione centralizzatdi @egomezzi: esercizio e manutenzione ordinaria
e straordinaria di tutti gli automezzi di propriei@& Comune.

Controllo utilizzo dei mezzi da parte degli autistin controllo schede carburante e consumo in
relazione agli spostamenti registrati — Redazianmegblamenti di competenza del servizio Rilascio
copie atti detenuti in originale dall’ufficio.

PROTEZIONE CIVILE.

Programmazione e coordinamento interventi in ooccesdi pubbliche calamita; Rilascio pareri di
congruita negli ambiti di competenza; Attivita dlizzate alla prevenzione di eventi calamitosi;



Cura dei rapporti con gli altri Organismi pubbliei privati in materia di protezione civile;
Raccolta, elaborazione e diramazione di tuttef@inazioni aventi rilevanza ai fini della protezeon
civile;

Organizzazione e coordinamento delle attivita dpe¥a attinenti ad eventi calamitosi.
Raccolta, elaborazione e diramazione di tutte Iéormazioni aventi rilevanza ai fini
della protezione civile;

Organizzazione e coordinamento delle attivita dpera attinenti ad eventi calamitosi;
predisposizione di piani e servizi operativi; Gessé piani d’intervento; Rapporti con le istituziani
gli Enti; Attuazione degli indirizzi tecnici in matia di protezione; Pianificazione del territorio
in  materia di protezione; Elaborazione ed aggiomw@m piano territoriale;
Prevenzione rischi; Gestione C.O.C.; Controlloaleié di fuga e punti critici nel territorio neNarie
emergenze; Programmazione e procedure di acquistenddi consumo e/o strumentali ed attivita
connesse, con predisposizione, gestione e contrddo relativi magazzini di materiali,
componenti ed attrezzature necessari allo svoldgimnedell'attivita di competenza del
servizio Attivita amministrative proprie del Serdz Gestione del personale del Servizio; Rilascio
pareri di congruita negli ambiti di competenza del Servizio;
Valutazione degli stati di pericolo e prime presomi, e conseguenti Ordinanze;
Gestione ed attuazione delle competenze e/o funzadimibuite e/o proprie del Comune
nel’lambito della protezione civile e della tuteldella pubblica incolumita per eventi
meteorologici particolari e, comunque, per quatrbalattinente gli ambiti sopra descritti.
Gestione delle attivita  attinenti a conseguenti i aglstati di pericolo.
Redazione e gestione degli strumenti di pianificaei territoriale in materia di protezione
civile. Redazione piano informativo dell'attivitaedate alla sicurezza della popolazione.
Pianificazione del territorio in materia di proteze Elaborazione e da aggiornamento
piano territoriale Redazione di regolamenti di cetepza  del servizio
Adempimenti in materia di sicurezza del trattamemtei dati e adempimenti essenziali
per la sicurezza informatica Rilascio copie atti tedeti in originale dall'ufficio.

URBANISTICA EDILIZIA PRIVATA URBANISTICA

Elaborazione e gestione completa degli strumenbanistici sia a carattere generale che
attuativo. Determinazioni prezzi per la cessionarde e fabbricati da destinarsi alla residenza, al
attivita  produttive e terziarie ai sensi delle vige leggi, che potranno
essere cedute in proprieta o diritto di superfice Aree PIP e PEEP
Funzioni tecniche connesse all' applicazione degfieri di urbanizzazione, primaria e
secondaria. Rilascio certificati di destinazionebamistica — raccolta e vidimazione di
piante, mappali e frazionamento ai sensi di legge.

Rilascio  certificazioni di  agibiltda e/o  abitabdit definitivi e  provvisori.
Rilascio concessioni, autorizzazioni e provvedimanaloghi e determinazione dei contributi ai sensi
di legge. Convenzioni urbanistiche Edilizia privatenpianti di distribuzione carburanti.
Lottizzazioni e Piani Particolareggiati adoziongestione dei piani di sviluppo e adeguamento della
rete commerciale e artigianale per parte di conmmzete Perimetrazione urbana
Cartografia aerofotogrammetrica. Aggiornamento oggdfia interventi sul territorio.
Sistema informativo territoriale Regolamento EddiXlumerazione civica, toponomastica, stradario,
per parte di competenza Sanatoria urbanistica @at@biere Rilascio pareri ed autorizzazioni
Formazione, tenuta e aggiornamento catasto com@mhrollo strumenti urbanistici generali e
particolareggiati e adeguamento alle normative.ntes@reliminare e istruttoria progetti edilizi
Controllo sullattuazione delle opere di urbanizeae conseguenti ad attivita
edificatoria privata, pubblica o con finanziamerpubblici agevolati, sovvenzionati e/o
convenzionati, compresi gli interventi delle aziengroduttrici ed erogatrici dei servizi a
rete; Gestione delle pratiche di abusivismo edilieid urbanistico e predisposizione degli atti



consequenziali, ivi comprese le comunicazioni aj#ibrie agli enti competenti; Gestione sanatoria
e condono edilizio; Competenze tecniche afferépttrimonio comunale Redazione di regolamenti
di competenza del servizio Rilascio copie atti detein originale dall’ufficio.

AREA POLIZIA LOCALE - POLIZIA AMMINISTRATIVA - POLIZIA LOCALE

Attivitd di prevenzione, controllo e repressione nmateria di polizia locale, urbana, rurale,
nonché le vigenti funzioni demandate da leggi eolaygenti. Polizia urbana, rurale, stradale,
commerciale e annonaria, edilizia, sanitaria, nmayi&) veterinaria, amministrativa e relative atéivi

di vigilanza Gestione adempimenti sulla Trasparerfda Igs. n.33/2013) Albo Pretorio

Fermi e sequestri, amministrativi e penali, consegua violazioni del C.d.S. e norme
complementari Comminazione sanzioni amministraticedice della strada e istruttoria
ruolo.

Controllo e vigilanza del territorio Polizia commele e annonaria Repressione abusi.

Coordinamento delle funzioni inerenti la repression dell’'abusivismo
edilizio. Vigilanza e controllo sullattivita urb#stico - edilizia. Segnalazione e
informazioni all’'ufficio tecnico comunale. Predisppione atti previsti dalla legge. Comunicazioni
ad autorita competenti. Polizia ambientale

Controllo del territorio: attivita edilizia, atttd commerciale, esercizio abusivo di
mestieri  girovaghi, presenza di pericoli per la lgida incolumita; controllo e
segnalazione randagismo; vigilanza aree pubblickdle e giardini; controllo sulla
efficienza della segnaletica stradale, controlltesaccupazioni di suolo pubblico; ogni altro conapi

di vigilanza comunque appartenente alla Poliziall€ontrollo situazione manutenzione strade e
pronta adeguata segnalazione all’'utenza e comuareall’'ufficio tecnico comunale. Rilevazione
e gestione incidenti stradali o incidenti di vanatura vigilanza sulle ordinanze O.P. e sicurezza
Accertamenti sulle attivita commerciali, produttieeprofessionali o comunque richiesti da altri
servizi del Comune. Accertamenti sullo stato dgbersone e delle famiglie - T.U.L.P.S.
Collaborazioni con altre autorita di P.S. e Giuglis T.S.0,,
Gestione oggetti e valori ritrovati (ricevimentocastodia, restituzione al legittimo proprietario,
distruzione, aste) Polizia stradale, Servizio dioed di vigilanza e di scorta necessari per
l'espletamento delle attivita e dei compiti istitmzali del Comune Servizio d’onore e di
rappresentanza in occasione di pubbliche funziowinifestazioni e cerimonie Scorta d’onore al
Gonfalone del Comune Rapporti alle autorita giwatizi Istruttoria per il rilascio di permessi di
transito Istruttoria per la concessione di passi rradli
Piano del traffico stradale - Piano dei parcheggi gestione Segnaletica stradale
Redazione di regolamenti di competenza del serviRilascio copie atti detenuti in originale
dall'ufficio. Adempimenti in materia di sicurezzaldrattamento dei dati e adempimenti essenziali
per la sicurezza informatica Comunicazioni e pudazioni sul sito istituzionale di tutti i
provvedimenti, dati ed informazioni richiesti dallermativa vigente in materia di trasparenza.

INDIVIDUAZIONE DEGLI OBIETTIVI

Premessa
Principi generali per il raggiungimento degli okiigtsono:

1. | singoli Responsabili dovranno ripartire tra personale assegnato le attivita inerenti il
raggiungimento degli obiettivi fissati, con un magismo cosiddetto “a cascata” che
rafforzera il concetto di “squadra” tale per cui riiggiungimento dell’obiettivo sara scopo



comune del Responsabile e del personale che miraawwte una valutazione positiva.
2. 1l raggiungimento degli obiettivi sara monitaratdal O.l.V. attraverso incontri
periodici, nel corso dei quali i Responsabili potra eventualmente fare presenti fatti
sopravvenuti e/o motivi che non permettono il ndema&volgimento dell’attivita per il
raggiungimento degli obiettivi.

3. Gli obiettivi devono essere conseguibili. Pefe tanotivo, il mancato raggiungimento
dell'obiettivo non sara considerato ove non diperdia fatti imputabili al Responsabile.
In particolare ove lindicatore sia di caratteremporale ed il termine fissato non sia
stato rispettato, Il'obiettivo si intende raggiuntoove sussista una legittima
giustificazione. In ogni caso, € stabilito per ogpbiettivo se l'attuazione parziale, e in
che termini, pud essere considerata come consegtomeparziale del risultato.
4. Per i servizi per i quali non sono stati assg&gmiettivi specifici, verra valutata
I'attivita ordinaria.

OBIETTIVI DI PROCESSO TRASVERSALI

Vengono individuati alcuni indirizzi generali, che&ostruiscono obiettivi di processo
trasversali che devono essere perseguiti da tuttda @iu strutture organizzative e da tutti
o da una pluralita di dipendenti comunali.

Si tratta di indirizzi che riguardano: semplificaze e miglioramento dei rapporti con |
cittadini; miglioramento dell'informazione e comuaazione con i cittadini con sempre
piu ampia attuazione dei principi di pubblicita, agparenza e diffusione delle
informazioni;  diffusione  nell'organizzazione del immipio di legalta mediante
'attuazione del piano anticorruzione e del codide comportamento del personale, ma
anche comportamento trasversali che devono essemeguiti da tutti i dipendenti
comunali, quali modalita di agire e di relazionacsin i colleghi e con gli utenti, come di
seguito indicate:

1) Coesione fra strutture attraverso una gestiople drelazioni con i colleghi orientata
alla condivisione dei valori comuni, alla ottimatealizzazione dei servizi del’lEnte e allo
scambio delle informazioni strategiche;
2) Collaborazione organizzativa nella realizzaziomelle attivita e dei servizi da
conseguire attraverso un’ampia flessibilita nel epie le esigenze degli altri
settori/servizi, favorendo lo scambio di flussi diformazioni e con una metodologia
orientata al risultato finale senza personalizaazice protagonismi in un’ottica di

superamento di logiche settoriali/di ufficio;
3) Completa attuazione degli obblighi di pubblicita diffusione delle informazioni di cui
al piano anticorruzione e per la trasparenza,

4) Diffusione di comportamenti di legalita medianfattuazione del piano di prevenzione
della anticorruzione e del codice di comportamenttel personale dipendente.
5) Svolgere tutte le competenze del proprio sawvizi
- non considerando il posto ricoperto come "posigiodi un potere” sul cittadino
utente, ma come "centro di servizio"; promuoveraltraverso gli organi istituzionali, un'azione
sempre piu efficace ed efficiente per facilitare ibhpporto tra cittadino ed ente;
- organizzando la struttura di competenza in modadinato e  produttivo,

infondendo nei propri collaboratori entusiasmo, seendi responsabilita e spirito di
servizio;

- prestando attenzione ai problemi di efficienza eflicacia, che non possono essere
risolti solo con le leggi, ma con una professidaali organizzativo gestionale;
6) Anticipare lo studio dei problemi trovando audoramente le soluzioni e segnalare
agli organi di indirizzo politico le proposte din@inziamento cui lI'ente ha possibilita di
concorrere;



7) Rispondere in prima persona delle proprie sceltenel caso di piu soluzioni, verificare
preventivamente con 'amministrazione quella che siintende attuare;
8) Operare in collaborazione e non in contrapposi con gli operatori di altri servizi,
in quanto tutta la macchina amministrativa devedée@ a servire al meglio i cittadini
utenti e gli amministratori che li rappresentano;

9) Elevare il livello della qualita amministrativgestionale e dei servizi resi al fine di
soddisfare meglio l'esigenza della popolazione eargame un ulteriore miglioramento
della qualita della vita.

10) Monitorare i tempi di risposta alle istanze dgitadini e dei vari enti da parte dei

responsabili del procedimento individuati all'imer del settore, oltre che i termini
temporali entro i quali verranno attuate ai sensi B. Lgs. n. 267/2000 le varie fasi della
spesa.

11) Rispettare e fare rispettare la normativa etntale in vigore e le disposizioni
contenute in circolari interne ed in particolare  elip riguardanti:

- L'obbligo del rispetto dell'orario di lavoro imteata ed in uscita;

- L'obbligo di non allontanarsi dal posto di lavorin assenza di preventiva
autorizzazione e la registrazione dellassenza oraliigio marcatempo;
- L'obbligo di avere e di promuovere allinterno llae propria area un
comportamento di servizio verso i cittadini.

12) Evitare comportamenti non collaborativi ed waionistici che possono ritardare o
interrompere il regolare svolgimento di procedimeamministrativi, tecnici e contabili
in atto.

13) Adottare le determinazioni di propria competerin conformita alle leggi, allo statuto
e ai regolamenti in vigore, e nel rispetto delletadmni finanziarie attribuite, evitando
gualsiasi situazione che possa pregiudicare legiail del bilancio.
14) Adottare per quanto riguarda l'affidamento dvori o servizi e per gli acquisti,
apposita determinazione a contrarre e determinazioti aggiudicazione definitiva,
contenente l'impegno di spesa, con relativa comaziooe al terzo interessato, e infine la
liquidazione dopo la verifica della regolarita dellprestazione e della documentazione

fiscale e della documentazione in genere.
15) Rispettare il codice di comportamento, le norswdl’anticorruzione ed in materia di

trasparenza;

16) Operare una riduzione e razionalizzazione dspese di ufficio oltre che delle spese
di gestione degli impianti comunali assegnati al oppio servizio;

17) Controllare a campione ai sensi del D.P.R. A5/2000 le autocertificazioni e le
dichiarazioni sostitutive con particolare riferiniem quelle presentate in occasione di

incarichi vari, di lavoro e forniture, di contribut di licenze, di autorizzazioni e

concessioni;

18) Applicare e rendere operativa la normativa asututela della riservatezza e la
protezione dei dati personali e sensibili, verso daale ogni operatore €& responsabile
indipendentemente da regolamenti o direttive ai fitella sicurezza nel trattamento dei
dati e della sicurezza informatica;

19) Perfezionare le seguenti aree di competenze:

Competenza  organizzativa: E’ l'elemento piu impuda che deve essere
posseduto da chi dirige. Consiste essenzialmeriterientare I'attivita del personale assegnato in
tempi ragionevoli, in modo chiaro e senza esitaziafistribuendo compiti e attivita in

modo finalizzato al buon andamento dei processidyttvi, organizzando i servizi

senza soluzione di continuita, gestendo a tal fitee sostituzioni del personale,

autorizzando le ferie previa ponderata programnmezio ed elaborando strategie
direzionali che mirino all'ottimale funzionamento eid servizi assegnati.



b) Coordinamento tra aree: La capacita di relazgeinae coordinarsi tra i
responsabili apicali € la premessa imprescindibpper realizzare gli obiettivi. La
macchina amministrativa non e divisa per compartia per settori produttivi che
mirano alla realizzazione di un disegno complessive unitario. Qualsiasi

frammentazione rischia di inceppare il meccanismo de ritardare il miglioramento
produlttivo.

C) Orientamento all'utenza: I motore dell'azione mnanistrativa deve
essere il soddisfacimento dei bisogni dellutente. Comune € un ente che eroga
servizi, e il titolare del potere di gestione (digente incaricato delle funzioni
dirigenziali) ha il compito di scegliere, nel veglia di soluzioni possibili, quelle

che mirino al piu elevato grado di soddisfazione | dédeneficiario finale.
Pertanto, nei comportamenti che devono carattgszzal Responsabile incaricato
delle funzioni dirigenziali e tutto il personale sagnato, si devono privilegiare la
gentilezza, la chiarezza delle informazioni, la dmposizione della modulistica
necessaria e l'adozione di ogni iniziativa ritenuteecessaria a rendere ottimale il
servizio reso alla cittadinanza.

d) Realizzazione degli obiettivi con contestuale olgwnento dell'attivita

ordinaria: gli obiettivi sono in parte di processmn miglioramento degli standards di qualita,
e in parte obiettivi strategici e di sviluppo. Eengre fatto salvo lo svolgimento
dell'attivita ordinaria propria dei servizi di coetpnza di cui alla ricognizione sopra
dettagliata.

Per gli obiettivi sopra indicati verra misurato grado di raggiungimento, che rientrera fra
gli indici per la valutazione della performance liaeba dei comportamenti.

AREA TECNICO — MANUTENTIVA

- Perseguire gli obiettivi indicati nel vigente R@a Triennale per la prevenzione della
corruzione;

- Verificare in modo sistematico e con cadenza dstrale, l'avvenuto aggiornamento
dei dati di competenza da inserire nella sezionemfAnistrazione Trasparente”, se-
gnalando ogni eventuale pubblicazione non corret@  Segretario  Generale;
- Assicurare la corretta gestione del servizio giene urbana, attraverso il rispetto scru-
poloso del Capitolato speciale di Appalto in essereil relativo contratto stipulato con
la Societa affidataria del medesimo servizio;

- Gestione del servizio di manutenzione dellimpeandi depurazione di Localita

“Arango”, sulla base dellatto di indirizzo formita con deliberazione G.M. n. 63
del 16/06/2021;

- Attuazione e realizzazione degli interventi pstvinel Programma delle OO.PP. -
triennio 2021/2023, approvato con deliberazione.@.@7 del 26/05/2021;

- Attuazione del D.L.gs. n. 82/2005, recante il d@e dellamministrazione digi-

tale” — art. 17 e ss.mm.ii.,, in materia di transing al digitale, il cui Responsabile é
stato  individuato nella  figura  apicale dellArea checo — ~ Manutentiva;

- Valorizzazione di aree comunali attraverso irgetv di sostituzione di arredi urbani
(panchine, fioriere, porta rifiuti);

- Ricognizione tecnica e stima dei costi ai finill@lemessa in sicurezza degli edifici
scolastici;

- Attivita di vigilanza in materia di edilizia, incoordinamento con ['Ufficio di Polizia

Municipale.



AREA AMMINISTRATIVA

- Perseguire gli obiettivi indicati nel vigente R@a Triennale per la prevenzione della
corruzione;

- Verificare in modo sistematico e con cadenza dstrale, l'avvenuto aggiornamento
dei dati di competenza da inserire nella sezionemfnistrazione Trasparente”, se-
gnalando ogni eventuale pubblicazione non corret@  Segretario  Generale;
- Garantire il rispetto delle scadenze e degli auerenti nellambito dei Servizi De-
mografici, mantenendo per ciascun procedimento umetrato inferiore al 10%;

- Affari legali: ricognizione ed aggiornamento debntenzioso anche ai fini della valu-
tazione delle passivita potenziali per [I'aggiornatoe del fondo rischi soccombenza;
- Garantire la supervisione e il coordinamento ditet le attivita relative al censimento
della popolazione;

- Garantire i tempi medi di attesa per il rilasaielle carte di identita elettronica al di
sotto dei venti giorni lavorativi dalla richiesta;

- Gestione del servizio di refezione scolasticallasiase dell'atto di indirizzo formulato
dalla Giunta;

- Servizi socio- assistenziali, garantire le prastai nellambito delle risorse asse-
gnate;

- Personale: garantire gli obiettivi indicati ndlfP;

- Attivare le procedure gestionali di competenzdl’Alea al fine di addivenire all’'or-

ganizzazione, dintesa con gli Assessorati di infiento, degli eventi culturali e ma-
nifestazioni sportive programmate dallAmminist@ze¢ Comunale attiva nel corso
del 2021,

- Organizzazione Iniziative promosse dall’Assessoradi competenza e/o patrocinate
dall'Ente, realizzate direttamente o in collabooas con le Istituzioni scolastiche,
Associazioni, Enti, etc.

AREA FINANZIARIA/ENTRATE

- Perseguire gli obiettivi indicati nel vigente R@a Triennale per la prevenzione della
corruzione;

- Verificare in modo sistematico e con cadenza dstrale, l'avvenuto aggiornamento
dei dati di competenza da inserire nella sezionemfnistrazione Trasparente”, se-
gnalando ogni eventuale pubblicazione non corret@  Segretario  Generale;
- Monitoraggio dei flussi di cassa e dei saldi edit, in moda da utilizzare efficace-
mente ed efficientemente le risorse a disposizione;

- Potenziamento servizi sistema Pago PA, al finestkndere il numero dei servizi effettuabili dagli
utenti tramite pago PA;

- Equita fiscale IMU. Recupero morosita accertainent avvio procedure di riscossione
coattiva;

- Completamento attivita accertamenti IMU annual2@216 per omesso 0 parziale pa-
gamento;

- Completamento attivita accertamenti TARI annaal?016 per omesso o0 parziale pa-
gamento;

- Emissione avvisi pagamento TARI 2021,

- Adeguamento normativo servizio idrico integratdle adelibere ARERA (stesura Re-
golamento — Carta dei Servizi);

- Adeguamento alla legislazione di settore del Ragento TARI;

- Certificazione riguardante i ristori Covid delsiddetto “Fondone”;



AREA VIGILANZA

- Perseguire gli obiettivi indicati nel vigente R@a Triennale per la prevenzione della
corruzione;

- Verificare in modo sistematico e con cadenza dstrale, l'avvenuto aggiornamento
dei dati di competenza da inserire nella sezionemfAnistrazione Trasparente”, se-
gnalando ogni eventuale pubblicazione non corret@  Segretario  Generale;
- Servizio ausiliario di ordine pubblico. Intervemi in sede di organizzazione degli
eventi su aree pubbliche a supporto di altri Uffer gli ambiti di competenza; inter-
facciarsi con le altre forze di polizia e con lacdte Autorita di PS in tema di pubbliche
manifestazioni/spettacoli; garantire servizi neadss (controlli  dinamici, presidi sta-
tici);

- Servizi di Polizia Stradale sul territorio di cpetenza;

- Attivita di vigilanza in materia di edilizia, iooordinamento con I'Ufficio Tecnico.



