ALLEGATO 2 AL PIAO 2025-2027

Organizzazione del lavoro agile - schede attivita che possono essere svolte in modalita lavoro agile






Si riportano in maniera schematica le attivita di competenza del Settore suddivise per uffici ai fini della
valutazione delle attivita espletabili in modalita di lavoro agile. La fattibilita dello svolgimento delle attivita
eseguibile da remoto dovra in ogni caso essere inquadrata in maniera equilibrata ed armonica con le
esigenze di servizio a livello di settore e dei singoli servizi.

SETTORE LAVORI PUBBLICI

Servizio 1 - Ambiente, Demanic, Laguna, Demolizioni, PEEP, Cave

n. ATTIVITA IN INS.W. | PARZIALMENTE NOTE
PRESENZA IN S.W.
Attivita smartabile in
1 Ufficio Laguna/Demanio Lunedi quanto per circa 70%
Cat. C mercoledi martedi procedure
giovedi venerdi amministrative
eseguibili anche da
remoto
Attivita smartabile in
1Cat. C Martedi quanto per circa 70%
Ufficio Ambiente/Demanio | Giovedi Lunedi procedure
Venerdi mercoledi amministrative
eseguibili anche da
remoto
Attivita smartabile in
Lunedi quanto per circa 60%
1+1 Ufficio Demanio/ Martedi mercoledi procedure
Cat.___ | Ambiente/Rifiuti venerdi giovedi amministrative
(*) eseguibili anche da
remoto
Attivita smartabile in
1 Cat. Ufficio Lunedi martedi quanto per circa 60%
o Ambiente/Cave/PEEP mercoledi giovedi procedure
venerdi amministrative
eseguibili anche da
remoto
Servizio 2 — Manutenzioni, Lavori pubblici, Protez.civile, Antincendio, Cimiteri, Espropri
Attivita smartabile in
1 Cat. C | Ufficio Lavori pubblici — martedi Lunedi quanto per circa 60%
protezione civile giovedi Mercoledi procedure
Venerdi amministrative
eseguibili anche da
remoto
Attivita smartabile in
1+1 Ufficio Manutenzioni — Lunedi Martedi quanto per circa 60%
Cat. | Antincendio - Cimiteri mercoledi Gioved procedure
(") Venerdi amministrative
aseguibili anche da
remoto
Ufficio Espropri Attivita smartabile in
1 Cat. lunedi quanto per circa 60%
. martedi mercoledi procedure
giovedi venerdi amministrative
eseguibili anche da
remoto




Ufficio PNNR e supporto legale

Attivita smartabile in

1 Cat. D. Martedi Lunedi. quanto per circa 60%
Mercoledi Venerdi procedure
Giovedi amministrative

eseguibili anche da
remoto

Ufficio GARE

Attivita smartabile in

1 Cat. Lunedi Martedi quanto per circa 60%
o Mercoledi giovedi procedure
Venerdi amministrative
eseguibili anche da
remoto

(%) assegnabili non in forma simultanea

NB: Le giornate indicate possono essere soggatte a revisione in base agli accordi individuali ed alle esigenze del
servizio.



Allegato 1 - Mappatura attivita 2021-2023

fervizio

Macroattivita

Descrizione attivita

Attivita da svolgere in
presenza

Attivita totalmente
gestibile in modalita smart
working

Attivita parzialmente
gestibile in modalitd smart
working

Attivita esternalizzata

Note

Cuitura turismo

‘ealizzazione materiale promozionale

PA e promozione ="
s g turistico
del territorio
Cultura turismo 5 - " s .
. . Gesiione Amministrativa delle Agenzie di
PA e promozione (Turismo L.
i Jiaggio
del territaria
Cultura turismo . . i - "
5 i Adempimenti amministrativi relativi
PA e promozione Turismo g .
_—— segnaletica turistica
del territorio
Cuitura turismo " i
3 . evazione statistica delle presenze .
PA e promozione  |Turismo a2 o "
e turistic'e nelle strutture ricettive
del territorio
Cultura turismo Gestione amministrativa e controllo
PA e promozione  |Turismo strulture ricettive turistica dell Ambito Area
del territorio Pratese
Cultura turismo R " .
. Gstituzione e tenuta dell'Albo deile
PA e promozione  [Turismo = P
o Associazioni Proloco
del territario
Cultura turismo sl " shi i )
" o pitals estione 'apporticon Sniversita presenti
PA e promozione  |Sniversita % ._uv PR
PR sul territoric pratese
del territorio
P/ & Gestione amministrativa refezione  [Gestione delle iscrizioni al servizio mensa
Istruziona
~ P ‘A soTE
ICROARL TRNA LTESEHL
P/ Pubblica ; i A\:Ummvﬂ.wrr\m 6 &
4 Gestione amministrativa refezione astione riscossioni tariffe m - e =LA by <.
Serusion Gestione riscossioni tariffe mensa /\.\/ A AT r..l\r\.Dlwlffvnb Ig‘l\.
o g e b P e
e / — ECESS AN e

PAZIE uz\ oo < (1T

o SRR & evelbes—

,\«LkJut(r et \W\PAQL\\IL
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s % 3 Attivita totalmente Attivita parzialmente
3 o £ o Attivita da svoigere in R A . 5 e TN X
lervizio Macroattivita Descrizione attivita % gestibile in modalita smart gestibile in modalita smart Attivita esternalizzata Note
resenza
R working M working

(o A
Pubblica /h \i/.w? A

P/ » - Gestione amministrativa refezione |Gesticne merosita tariffe mensa
Ssiruzion

e

Acquisto stoviglia materizle pulizie accessari
vari e appareccliature per cucine e refetrori

Pubblica
Estruzion
e

Cestione amministrativa refezicre

Pubblica
&struzion
e

P/ . Gestione amminjstrativa refeziene | ornitura vestiario personale cucine

Gestione amministrativa refezione  |Mznutenzione altrezzature cucine comunali

: |
{
- ~ ) " Gestione contabilita pasti con ditre ~ 7
stionz amministrativa refezione P — 5 " /
paltatrici necor 118
P /

Pianificzzione 2pprovvigionamento &
zestione derrate alimentari per cuzine
comunazli

Pubblica
8struzion
e

Gestione amministrativa refezions

tione e controllo da "appalto dirsizzion
scolastica

Gestione amministrativs refezione

Gestione giornaliera fornityra pasti Oper
scuole per refettori per bambi i e adultia:
prenoiazioni erogsziones

Gestione amministrativa refezione

Gestions dei Centri bambinie famigliee

Gestionedei$ervizig-- 4 "
degli spazi gioco
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=— - Attivita totalmente Attivita parzialmente
e o Attivitd da svolgere in 4 J 1a B ST y
tervizio Descrizione attivith % gestibile in modalita smart gestibile in modalita smart | Attivita esternalizzata Note
resenz. e %
P working working

Pubblic: = i P - " :

Kaidoan GestionedeiServizi9-: Gestione inlroiti e morosita servizi comunaligi VA

Bstruzion

e

Pubblica 4 g o . "

o ‘ GestionedeiServizi9-: Gestione n_‘oﬂz:w:w crediti per I'accesso

estruzien \U

e r

Pubblica ’ . s g " " - . .

L 4 GestionedeiServizig-: Acquisti di beni per scuole e asilicomunali ,

Bstruzien

¢

R -
pubblics Convenzioni con strutture private asili nido =
) GestionedeiServizid-: del sistema integrato erogazione credito

Bstruzion . .

L d'accesso utentid

U Gestione dei$ervizis Gestio ibuti per nidi privati /

estio rviziS-: asti t .
- ionede izi estione contributi per nidi privati %
. /

Pubblica GestionedeiServizia-: Gestiane delle iscrizioni agli asili nido e agli V\/

Bstruzion altri servizi integrativi all'infanzia
e
Publ - - i Gestione amministrativa affidamento servizi
a GestionedeiServizi2-: - " 5
Sstruzion ausiliari e pulizie locali scuole
e
Pubblica i inazi i iene i il
; Gestionedel Servizia-: nm.n-_‘s_:u:n:n e riscossiena delle tariffe &
Bstruzion asili nide \/
e
Pubblica ]
* 2 GestionedeiServizi9-: Gestione depli asili nidi comunali /lﬁl
Sstruzion \
e
!X easTlows SN\ Caiatts SRS
R .
- A . . L
Cetan OLL - V//
SR\ GAMY — ==
Ak Cotloene ©xvwg

(.t
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Attivita da svolgere in

Attivitd totalmente

Attivita parzialmente

gestibile in modalita smart| gestibile in modalita smart | Attivita esternalizzata

Note

lervizio Macroattivita Descrizione attivita
presenza 3 3
working working
P - "4
—— ttivita di coordinamento e controlio sul
u. 1C 4 . 4 "
P/ < GestionedeiServizio-: comples<o del sistema pubblicoiprivatodi
Bstruzion i . .
offerta dei servizi educativi 21:
e
Pubblica .ormaziane personale educativo e ausilizrio
e . GestionedeiServizig-: - .
/ Estruzicn trasversale ai servizi 91:
e
o Pubblicz Gestione scucle ~u3_. Gestione apninistrativa u-&%.sm
o 13 e ipfanzia com: i y "
Sstruzion \. ausiligrye pulizie locali scucle A
e y
‘apgorti con le scucle dellinianzia statali e
o/ Pubblica Gestione scusle infanzia comunali paritarie private per la programmazione
R iy e infanzia na N o e
Estruzion gestione e monitoraggio di un'slferts
e formativa trasversaled
5 Pubblica . : : —_—
P/ sithiidio Gestione scuole infanzia comunali  |Gestione dalle iscrizioni alle scuole materne
ruzion
e
b/ Pubblica Gestione's Tl - IGestione del pre ”vu\ﬁuo«dﬂ:mzmmn:u_m
= = C! anziacom o
6struzion ﬂu"m-nng
e
Pubblica " " " . "
P/ iiion Gestione scuole infanzia comunali  |Gestione delle scucle infanziz comunali
210
c
Pubblica “efinizione e 2ggiornamento dal Piano . 2
P, . Gestione scuofe infanzia comunali 4 X .
/ Bstruzion Triennate deli'%iferta ,ormativa \
e
Pregrammazione gestione e monitoragzio di
Y Fubblica O R S un.offerta formativa trasversale formita dalla .//\
Bstruzion ' . ie scuole dell.infanzia statali e paritarie /
e private¥
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Attivita da svolgere in

Attivita totalmente

Attivita parzialmente
e in madalita smart

Attivita esternalizzata

Note

lervizio Macroattivita Descrizione attivita gestibile in modalita smart
presenza ¢ :
working working
Pubbli ,ormazione rivoitaal personale educativoe \
Ui Ica " " e . > o
P/ F— Gestione scuole infanzia comunali  |ausiliario trasversale ai servizi :1; gestitida \
sLru. n " P :
romoe Comuni Stato soggetti privatilt
c
Pubblica Predisposizione e gestione progetii di
P/ 4 %fferta ,ermativa .c ‘ ik
6struzion |ampliamento offerta formativa
e
Pubblica . Coardinamento e moniteraggio qualitativo e 2
P/ 3 S4iferta .ormativa oo . . ) n
6struzion quantitativodell'offerta formativaif
e
Pubblica . Gestione evenli giornale di studio convegni
P/ 5 “%fferta ,ormativa : 5 wA "
Bstruzion e iniziative educative
3
Pubblics Progetti relative ad iniziative educative:
P/ et Ssfferta ormativa patrocini e contributi agevolazioni
sirutio
b economicleg
p & o . ‘endicontazione per somme trasferite agl 4
Pubblica Programmazione e pianificazione L o ! m a . . ’ ¥ \
P/ . . ; 5 istituti per finanziamentiregionalil ¥
6struzion rete scolastica ¢ degli edifici .
provinciali /
8 /
P/ Pubblica Programmazione e pianificazione  |Pianificazione della rete scolastica e
Gstruzion rete scolastica e degli edilici dimensionamento e gestione-dellostiadazio /\
e ~
" " I, *accalta e aggiornamento dati stati:
Pubblica Programmazione e pianificazione % Be . .
°/ . _ ] rettivrfieetoccolasticadells-cit
Gstruzion rete scolastica e degli edifici
n Pratolt
. = e — ttivit3 ti efla C <
Pubblica Programmmazione e pianificazione P 5 2 ﬁﬂ e G o w:in
P/ - A % 2 per I'6struzione e per la cenferenzadei
6struzion rete scolastica e degli edifici o srki s
o servizi con gli Gstituti scolastici

AT\ QLT - .
Colt=oeA o G~
M\lﬂb&/..f

< o
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Attivita da svoigere in

Attivita totalmente

Attivita parzialmente

Attivita esternalizzata

Note

fervizio Macroattivita Descrizione attivita s gestibile in modalitd smart| gestibile in modalita smart
presenz: 2 ?
2 waorking working
. . . . '
. . e Gestione degli accordi grotocolli
Pubblica Programmaticne e piznificazione - & J ‘
P/ : 2 " . convenzicnicon 8stituti scolassici &ntie
Estruzion rete scolastica e degli edifici =
6stituzioni /
I3
o/ Pubblics Programmazzione.c.pia iore istituti scolastici per
Bstruzion rete scolastica e decli adifici prelpostscuolz
€
Pubblica Programmazione e pianificazione . =
P/ . S 5 u. i Coordinamento &state ragauis
6struzion rete scolzstics e degli edifici
Supporto nel processo diprogrammazione
b/ Pubblica Programmarione e piznificaziona !l n iz lasti ez i di
Bstruzion reje scolasti egirsanic manutenzione stracrdinariz degli edifici
e scolastici 77 4 e o3 ;
LAV A PORBC.
Competenze istituzionali relstive aglialunni ; P
P/ Pubblica Premozione e interven diversamente abili:interventi socio- \
Bstruzion del dirittoallo studiol educativi8 ausili e arredi personalizzatie .
e progetti speciali £
P/ Pubblica Promozicne e interventi nell'ambito |Gestione procedura cedole librarie alunni :
Sstruzion deldisitto allo studio# cella scuoia primaria
e \ //
Gestione della graduatoriz dei beneficiaci
b/ Pubblica Promozione e intarventi neil’amkbito |delle prowidenze per il diritto allo studic 7
Bstruzion deldirittoailo studio# Opaccletic scuolad edercgazione e controilo \
£ deirelativicontributis /\/
. .. s - ., - 4, s U 2 " B 7
P/ Pubblica Promozicne e interventi nell'ambito [Procedure inerenti I'evasione dall 'obbligo 3 ’
Bstruzion del dgiritto allo studio# scolastico %
e
o/ Pubblica Premoziene e interventi neli'ambito {6ntervent! par prevenire Iz disparsione /\
Estruzien deldiritto allo studios zcolastica \
\_n
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Attivitd da svolgere in

Attivita totalmente

Attivita parzialmente
gestibile in modalitd smart

Attivitd esternalizzata

Note

lervizio Macroattivita Descrizione attivita gestibile in modalita smart
presenza $ <
working working
Attivita di formazione e aggiornamento del
P/ i ‘efezione personale comunale celle cucing come g e, ®
Bstruzion & 5 & /
normativa vigenteg 9
e
Pubblica . g d
P/ ‘efezione Gestione per ” "
Bstruzion
-
Pubblica < : < !
P/ ‘efezione Produzione-pasticucine-comunal .
Bstruzion
i /
Programmatione e contrallo della qualita del
Fubblica L . servizio erogato e stesura di verbali relativia
P/ 3 efezione 4 . 5 i 3
Bstruzion verificle su centri cottura interni centri .\
e cottura delle ditte in appalto e refettoriB
pubblic &laborazione e gestione dei men= stagionali
P/ i ‘efezione e personalizzati per utenti asilo nido scucla
Bstruzion N - < . \
infanzia e primaria
e
Pubblica 3 . Gestione e coordinamento dei progettidi " "
P/ . efezione . " x R \
Gstruzion educazione alimentare per glialunni
e
. 6ndirizzire; i i #
bubblics ) . dirizzir nm—u.«:u_,:u:nnoo.a_:manic /
P/ x . efezione della Commissione mensa Cittadina e di 3
Bstruzion " /
Bstituto8
¥ /
pubblica ; . ;
P/ 5 Trasporto Scolastico Gestione del servizio di trasportoscolastico \
Gstruzion
3
,
Pubblica "
P/ p Trasporto $colastico controllo sul soggetto gestore
6struzion
e
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Attivita da svolgere in

Attivita totalmente
gestibile in modalita smart

Attivita parzialmente
gestibile in modalita smart

Attivita esternalizzata

Note

lervizio Macroattivita Descrizione attivita
presenza 2 :
working working
Masterplan per |a riqualificazions delle aree
urbane
Srbanistica e A e .
PG ) iqualificazione aree urbane
Protezione civile
Srbanistica e " .
PG . iqualificazione aree urbane
Protezione ¢
Progettazione interventi di riqualificazione
aree urbane
Srbanistica e A
PG cazione aree urbane
Partecipazione a bandi per finanziamento
pregetti
Srbanistica e s 2
PG G B ificazione arce urbane
Protezione civ
‘ealizzazione interventi di riqualificazionz
pL Seciale e Accoglienza ‘icliedenti asilo e Predisposizione progetti per accoglienza "
émmigrazione rifugiati Z i~ profugli e ricliedentiasilo
oL Sociale e Accoglienzz ‘icliedenti asilo e Gestione progetti per rifugianti e ricliedent
razione  |rifugiati “/M O asilo
Sociale e Accoglienza ‘icliedenti asilo & ) . .
PL A G endicontazione progetti
6mmigrazione rifugiati \/M U
Sociale e Attivith trasversali specificle del % /
|6mmigrazione servizio
Gestione sporteilo PSA e segretariato
PL sociale Opunto unico diaccessod "
. ,
BL Sociale e Attivita trasversali specificle del Gasticne dei rapporti con ie~Sctigtadelta \
(6mmigrazione  |servizio salute L ASL PSC \

By Qoo oE piRo»sE

(S Y nw_mm)..rOT.(

foc —{amTALN.
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attivita 2021-2023

Attivita da svolgere in

Attivita totalmente

Attivita parziaimente

Attivita esternalizzata

Note

fervizio Macroattivita Descriziona attivita - gestibile in modalits smart| gestibile in modalit3 smart
resent: . ;
v working working
oL Socizlee Attivitd trasversali spe Patrecini e contributi per interventiin : /
L 2 . o 3
&mmigrazione servizio C3mgo socizle V/
Autorizzazioni in materia
oL Sociale e Autorizzazioni Sanitaric e tenuta sanitarie private studi medici odontoiatrici
6mmigrazione *[rezistri lllla armacic ingrossi dr megr L_. strutture
sociali trasperto sanitario ete
L Sociale & Autcrizzazioni Sznitarie e tenute ?nu_.muomvm\aﬂ% perie
Bmmigrazione  |registsi wvauh_,a.nuSo:ﬁmumoam__.mnn:cau
oL Socizle e Autorizzazioni Sanitarie € tenuts Attivita di vigitzn2a e contiollo sulle strutture
Smmigrazione registei scciosanitarie Servizialla persona
- Sociale e Autorizzazioni $anitarie e tenuta i T . e
cL . . N Sanzioni per viclazioni iprfiateris sanitaria
Bmunigrazione registri
S - Autorizzazioni e accreditamento sulle s
Sociale e Autcrizzazieni Sanitarie e t2nuts s X NI o -
PL . e strutture socio assistenziali e di servizizlla /
emmigrazione registri
personz \
/
. 5 o i s Accertamenti e trattamenti sanitari
Sacizlee Autcrizzazioni Sanitarie e tenuta & N - o H
PL L cbbligatori0TS$%4 e crdinanze contingibilie /
6mmigraticne 3 5
urgentioza \
- E ~IN Gestione del registro regiSnale del
Socizgiee Autorizzazioni Sanitzrie e tenuta e e . "
FL e N . e volontariate di prognézione secizle e delle
Smmigrazione registri o A
copperative sociah
&
Cain Res A e
. O O 53, TeCoeik=s Tl
- Sociale e Autorizzazioni $anitarie 2 tenuta o Wil .‘Jv. - ’ ictes
: Gasn Gestinpebardeper barriare arcliteiton:
Eémmigiazione  [registri R e
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—

Attivitd da svolgere in

Attivita totalmente

Attivitd parzialmente
gestibile in modalita smart

Attivita esternalizzata

Note

fervizio Macroattivita Descrizione attivitd S, gestibile in modalita smart
P weorking working
" Predisposizione e gestione bandi per |2
Sociale e S— " . & s -
PL : ; Rdilizia ‘esidenziale Pubblica. formaziona e gastione graduatoria case
emmigrazione o < % popolari
PAO@N L
i i dell: bilica: i
oL Sociale e |a.citizia ‘esidentiste Pubblica Gestione della mobilita: assegnazione
-~

|6mmigraziene

PaoCiion

revocle decadenze alloggi &'P

Sociale e
eminigrazione

Edilizia ‘esidenziale Pubblica

7igilanza e controllo su alloggi pubblici e
sugli assegnatari in collaborazicne con la
Polizia Municiplaeed &PPspait

ocizle e 2 . " " i
PL § 2 2ia ‘esidenziale Pubblica Gestione rapporti con &PP
{6mmigrazione
Sociale e " . " P ipazi di di linanzi i
PL .n o &dilizia ‘esidenziale Pubblica mJnn.vw_N_.u:m *bin .. TR
|6mmigrazione regionali di edilizla Seciale
parzialmente esternalizzata
Sociale e 5 " " . i 4
PL L &dilizia 'esidenziale Pubblica {Gestione rapporticen il L% &
&mmigrazione
Sociale e - . %
PL . 2 &mergenza alloggiativa Gestione emergznza abitativa OammDprofd
6mmigrazione
Sociale ¢ . Contributi per locazioni e morosita
PL " &mergenza alloggiativa 3
|Emmigrazione incolpevole e gestione bando scanso siratto
. ettazion: i co
o il ) Prog! :o. e nmu.._o:m e controlio sulle
PL &mergenza alloggiativa strutture di accoglienza Oemergenza

Smmigrazione

allogiativad ammDprof
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Attivita da svolgere in

Attivita totalmente

gestibile in medalita smart

Attivita parzialmente

Attivita asternalizzata

Note

Emmigrazione

tervitio Macroattivita Descrizione attivita R gestibile in modalita smart
resen = N
i working working
. Gestione delle attivit3 di prevenzione dal
Sociale e o o _ & o 5
PL R N &mergenza alleggiativa disagio abitativeslammOprefs
Smmigrazione
a redisposizicne progatti di inclusione per
Sociale e - = u. =P .n . gor n 2
PL N . bnclusicneeAccogiienza adulti e nuclei familizri in condizieni di
Bmmigraziene > i "
svantaggio sociale Damministratived —
. redispesizione progetti di inclusione per
Sociale @ - ) g ey v 3 /
Pt N énclusione eAccoglienza adulti e nuclei familiari in condizieni di
&mmigrazione s i : />
svantaggio sociale Dprofessionaled
Socizle e . . estione percorsi 6i accompagnamento 2! g
PL L &nclusiche aAccoglienza a " i II\}
émmigrazione lavero /
Socizlee R . Contributi econemici per linclusione secizle i
PL S Baclusione e Accoglienza 3 o & S g i
|6mmigrazione della ¢ d o ativod /\/
Contributi 2conemici pe: clusicne sociale /
L Enclusicne e Accoglienze . n 2 P x
deliz popolaziene indizente Oprofessionaled
azioni di contrasto alla povert
Sociale e progettazions cor fipariZiamento ,ondo
PL mﬂ,::.na EnclusioneeAccoglien: Povertj rilascigt€ssere emporio della
solidariata sonitorsggio e centrollo
Oprofessionaled
3zioni di contrasto alla nc.%&
5 progetiazione con final mentio cndo
Sociale e :, : ! g ik s i
PL R Snclusisnee Accoglienza Poverts rilascio resgefe emporio della
Smmigrazione e s
solidarietd G oraggio e contrello
istrdtive e professional
Sasisie e pronta acceglie, 2\3.. soggettiinsituazione
PL - &nclusione e Azcoglienzz
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lervizio

Macroattivita

Descrizione attivitd

Attivita da svolgere in
presenza

Attivita totalmente
gestibile in modalitd smart
working

Attivita parzialmente
gestibile in modalitd smart

Attivitd esternalizzata

Note

|6mmigrazione

materia diimmigrazit

PL . EnclusionecAccog gestione operatori distrada Oamministrativod)
Gminigrations
ociale ¢ & _ &
PL s . N &nclusione e Accoglienza gestioneoperatoridistrada Oprofessionaled
|Ginmigrazione
Sociale e 2 , . - & ’ \
PL énclusioneeAccoglienza sostegnoalle donne vittima diviolenza 05° 54 \
6mmigrazione
parzialmente esternalizzata
ociale e " . sostegno alle donne vittima diviolenza ¢
PL S F . énclusione e Accoglienza g N
6mmigrazions Oprofessionaled \/
Sociale e N 9 interventi per il reinserimento di e+detenuti - 2
PL L énclusione eAccoglienza R \
|6mmigrazione Oprofessionaled
™~
. interventi a favore di soggetti di etnia ‘'om
Sociale e . g
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Competenze del servizio personale

Per la gestione affari giuridici ed economici:

la formulazione di proposte, in collaborazione coi Dirigenti dei Settori interessati per
l'aggiornamento dei Piani di Fabbisogno in rapporto agli indirizzi e programmi di
intervento dell Amministrazione Comunale; PARZIALMENTE SMART

I'analisi e la formulazione di proposte in merito ai problemi organizzativi del personale,
in collaborazione con i Dirigenti dei Settori e i servizi interessati, per la definizione dei
compiti dei diversi settori funzionali, I'assegnazione del personale ai diversi servizi,
PARZIALMENTE SMART

l'applicazione di norme contrattuali e la predisposizione dei contratti individuali di
lavoro; TOTALMENTE SMART

la predisposizione degli atti normativi e regolamentari in materia di gestione del
personale e supporto alla attivitd normativa degli altri settori per gli aspetti riferiti alla
stessa materia; PARZIALMENTE SMART

la cura delle relazioni con le organizzazioni sindacali; TOTALMENTE SMART

la predisposizione degli atti e la cura degli adempimenti relativi alle assunzioni a tempo
indeterminato e determinato e quantaltro concerne lo stato giuridico del personale
dipendente; TOTALMENTE SMART

l'espletamento degli adempimenti relativi ai concorsi, alla predisposizione dei bandi per
la copertura dei posti d'organico ed alle procedure di ammissione dei candidati;
PARZIALMENTE SMART

la collaborazione con 'UPD per la predisposizione degli atti relativi ai procedimenti
disciplinari; PARZIALMENTE SMART

la predisposizione gli accertamenti sanitari (visite mediche fiscali o collegiali) d'ufficio o
su richiesta; PARZIALMENTE SMART

la tenuta del libro matricola e del Registro degli infortuni, la cura delle denunce di
infortunio; NON SMARTABILE

la tenuta e I'aggiornamento dell'anagrafe del personale, dei fascicoli personali e dello
stato giuridico dei dipendenti; PARZIALMENTE SMART

il rilascio dei certificati e delle attestazioni di servizio, PARZIALMENTE SMART

la registrazione ed il controllo delle presenze giornaliere, dei permessi, delle assenze
per malattia, dei dipendenti; TOTALMENTE SMART

gestione della fase conciliativa nelle controversie di lavoro; TOTALMENTE SMART
predisposizione del conto annuale del personale relativamente gli aspetti riguardanti la
gestione giuridica; PARZIALMENTE SMART

tenuta ed aggiornamento dell'anagrafe delle prestazioni dei dipendenti dell'ente;
PARZIALMENTE SMART

elaborazione di statistiche varie in materia di personale; TOTALMENTE SMART

Per la gestione contabile e pensionistica:

lo svolgimento dei compiti preparatori riguardanti il calcolo e la liquidazione delle
competenze fisse e variabili del personale e la predisposizione di ogni connesso
adempimento; PARZIALMENTE SMART

la gestione economica del personale, compreso il personale a tempo determinato, le
collaborazioni coordinate e continuative e le ricostruzioni di carriera; TOTALMENTE
SMART



la liquidazione delle indennitad di carica agli amministratori, nonché dei gettoni di
presenza ai consiglieri comunali e agli altri componenti delle varie commissioni
dell'ente; PARZIALMENTE SMART

gli adempimenti fiscali facenti capo ai sostituti d'imposta, per le somme liquidate al
personale dipendente con ritenuta alla fonte ed ai componenti delle diverse
commissioni comunali; TOTALMENTE SMART

il controllo e la liquidazione dei trattamenti e dei rimborsi di missione ai dipendenti
comunali;, PARZIALMENTE SMART

la predisposizione degli atti e degli adempimenti relativi al collocamento a riposo dei
dipendenti; PARZIALMENTE SMART

la trattazione delle pratiche relative alle prestazioni a carico degli enti previdenziali ed
assistenziali; TOTALMENTE SMART

la cura dei rapporti con gli Enti previdenziali ed assistenziali; TOTALMENTE SMART

la determinazione e liquidazione dell'indennita di licenziamento spettante al personale;
TOTALMENTE SMART

il rilascio di certificati attestanti la posizione economica e previdenziale del personale;
PARZIALMENTE SMART

la predisposizione dei dati per la determinazione della spesa del personale da inserire
in bilancio e la gestione della relativa previsione; TOTALMENTE SMART

la predisposizione del conto annuale del personale relativamente agli aspetti
riguardanti la gestione economica; PARZIALMENTE SMART

la predisposizione degli atti relativi alla dispensa dal servizio per inabilita;
PARZIALMENTE SMART

liquidazione equo indennizzo. PARZIALMENTE SMART
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ALLEGATO 2- Piano formativo per i dirigenti

Piano formativo per i dirigenti finalizzato a dotarli di nuove competenze digitali, nonché delle competenze
necessarie per una diversa organizzazione del lavoro e per modalita di coordinamento indispensabili ad
una gestione efficiente del lavoro agile.

Per lo sviluppo dello smart working all'interno del Comune di Prato & necessario un intervento formativo
rivolto ai dirigenti che miri ad accrescere:

Nuove competenze digitali: la formazione attiene ai nuovi strumenti per il lavoro a distanza, piattaforme
integrate e strumenti di condivisione, privacy e cyber security. corsi da realizzaresono:

I. Come utilizzare al meglio un portatile connesso in "P# alla rete del Comune$

%. &'uso corretto dei servizi di telefonia comunali e dei *oftPhone " oip}

(. )nalisi delle principali minacce informatiche connesse al lavoro agile e relative difese.

Dinamiche ge tionali dello mart ¥or"ing: la formazione attiene a come organizzare il lavoro, coordinare i
collaboratori e sviluppare le soft skills.
I. llustrazione del contesto normativo, disciplina interna, accordo individuale e modalit* di
esecuzione della prestazione lavorativa$
%. Competenzedirezionaliinmateriadilavoroagile$
(. +tilizzo dei sistemi di,collaboration-.

Produttivit# e valutazione della performance in mart lor"ing: la formazione attiene alle modalit¥,
ohiettivi, indicatori e sistema dei controlli.
I. lustrazione del ciclo della performance post sviluppo smart working.

corsi in .uestione possono essere svolti completamente in remoto mediate I'organizzazione di webinar
per partecipare ai .uali & sufficiente avere solo gli altoparlanti o cuffie. Possono essere anche predisposte
mini/lezioni in modalit* e/learning utilizzandola piattaforma di e/learning del Comune.

ALLEGATO $- Piano formativo per i dipendenti

Piano formativo per i dipendenti che comprenda I'aggiornamento delle competenze digitali e nuove soft
skills per I'auto-organizzazione del lavore, per la cooperazione a distanza tra colleghi e per le interazioni
a distanza anche con l'utenza

Per lo sviluppo dello smart working all'interno del Comune di Prato & necessario un intervento formativo
rivolto al personale in smart working che miri adaccrescere:

Nuove competenze digitali: nuovi strumenti per il lavoro a distanza. Piattaforme integrate e strumenti di
condivisione. Privacy e cyber security:

I. Come utilizzare al meglio un portatile connessoin "P#alla rete del Comune$

% &'uso corretto dei servizi di telefonia comunali e dei ‘oftPhone " oip$

(. )nalisi delle principaliminacce informatiche connesse al lavoro agile relative difese.

Dinamiche ge tionali dello mart Tor"ing : la formazione attiene a come organizzare il lavoro, coordinare i
collaboratori e sviluppare le soft skills.
(. llustrazione del contesto normativo, disciplina interna, accordo individuale e modalit* di
esecuzione della prestazione lavorativa$
%. +tilizzo deisistemidi,collaboration-.
(. Competenze organizzative specifiche dellavoro agile
0. corsi in .uestioni possono essere svolti completamente in remoto mediate I'organizzazione di
webinar per partecipare ai -uali & sufficiente avere solo gli altoparlanti o cuffie. Possono essere



anche predisposte mini/lezioni in modalit* e/learning utilizzandola piattaforma di e/learning del
Comune.



SETTORE URBANISTICA EDILZIZA

n. ATTIVITA’ IN INS.W. | PARZIALMENTE NOTE
PRESENZA IN S.W.
Attivita smartabile in
Servizio lunedi quanto per circa 60%
1 Ufficio abusivismo e martedi mercoledi procedure
Cat.C vincolo idrogeologico — venerdi giovedi amministrative
gestione catasto eseguibili anche da
remoto
Attivita smartabile in
SUAP (gestione lunedi quanto per circa 90%
1 amministrativa delle mercoledi martedi procedure
Cat.C pratiche in accesso ed venerdi giovedi amministrative
uscita dal portale eseguibili anche da
REGIONALE STAR) remoto
Attivita smartabile in
Lunedi quanto per circa 60%
1 Ufficio Edilizia privata Martedi mercoledi procedure
Cat. C (istruttoria tecnica delle venerdi giovedi amministrative
pratiche) eseguibili anche da
remoto
Attivita smartabile in
Lunedi mercoledi quanto per circa 60%
1 Ufficio Patrimonio Giovedi martedi procedure
Cat.C venerdi amministrative
eseguibili anche da
remoto
Attivita smartabile in
Lunedi mercoledi quanto per circa 60%
1 Ufficio Urbanistica Giovedi martedi procedure
Cat.C (gestione amministrativa) venerdi amministrative

eseguibili anche da
remoto







Si riportano in materia schematica le attivita di competenza del settore suddivise per uffici ai fini della
valutazione delle attivita espletabili in modalita di lavoro agile. La fattibilita dello svolgimento delle attivita
eseguibile da remoto dovra essere inquadrata in maniera equilibrata ed armonica con le esigenze diservizio
a livello di settore e dei singoli servizi.

SETTORE VIGILANZA

Servizio Polizia Amministrativa — Provvedimenti e Rapporti con Questura e Prefettura — Ufficio
Occupazione Suoli Pubblici

n. ATTIVITA IN IN S.W. PARZIALMENTE NOTE
PRESENZA IN S.W.
1 Cat.C Ufficio Polizia Martedi Lunedi Attivita smartabile in
Amministrativa | Mercoledi | Venerdi quanto per circa 70%
Escluso ufficio | Giovedi procedure amministrative

Occupazioni
Suolo Pubblico

eseguibili anche da remoto

NB: Le giornate indicate possono essere soggette a revisione in base agli accordi individuali ed alle esigenze

del servizio.







