Settore Amministrativo

DOMANDA
ANNUALE
Descrizione attivitd PROCESSO DESCRIZIONE UNITA D MISURA PREVISTA
(numero
output)
Proposte determine - SEMPLICI 30)
n® determine
Proposte determine - COMPLESSE 20]
DELIDERE £ DETERMINE [1-delerming
Proposte delibere - SEMPLICI . 20)
n° delibere
Proposte delibere - COMPLESSE 15)
n® delibere
Pubblicazione determine e delibere - Smistamento . 590)
n® pubblicazioni
Convocazione Giunta 35)
GESTIONE |n® convocazioni
Convocazione Consiglio Comunale CONVOCAZIONIGIUNTAE . 8l
CONSIGLIO n® convocazioni
Visione atti proposti alla GC CC e successivi esiti con Sindaco/Segretario+confezionamento atti+raccolta |
firme n° verifiche esiti 100
Pubblicazione altro all'Albo ALBO i . 50]
n° pubblicazioni
Bozze regolamento 1
GESTIONE REGOLAMENTI |n® bozze regolamenti
Modifiche ai regolamenti 1
n° modifiche regolamenti
Contratti: predisposizione, registrazione (diritti di segreteria, F24), tenuta repertori, CONTRATTI S canisil 7]
n° contratti
Borse di studio - procedura per attivazione bando e gestione bando X , 1
BORSE DI STUDIO |n° borse di studio
Borse di studio - procedura per individuazione assegnatari 1
n’® borse di studio
Borse di studio - cerimonia di consegna . ] 1
n° borse di studio
estocp 5
Sport: convenzioni per utilizzo palestre/geodetico/pista atletica GESTIONE PALESTRE n°® convenzioni
Sport: gestione palestre, rilascio autorizzazioni, calendario, rendiconti e verifica pagamenti n° autorizzazioni e rendiconti 15
Statistica incarichi dipendenti - COMUNICAZIONE DATI Al VARI ENTI 2)
n° statistiche
Statistiche semplici di competenza 3|
n° statistiche
— X - i e . o sostituite da det.segret. 8|
Rilascio autorizzazioni ai dipendenti per prestazioni attivita lavorativa extra orario di lavoro ATTIVITA' EXTRA
Convenzioni con altri enti per utilizzo attivita lavorativa dipendenti (nelle varie modalita’) n® convenzioni ’
RILASCIO INFO Al
Personale - permessi, malaltie, ferie, maternita, diritto allo studio, ....... (normativa) COLLEGHI 10
Tenuta fascicoli personali dipendenti 20|
TENUTA FASCICOLI n° fascicoli gestiti
Tenuta fascicoli personali Sindaco e Segretario 2
n° fascicoli gestiti
Tenuta registro decreti del Sindaco e loro pubblicazione/gestione 20|




A decreli

DECRET] E DELEGHE DEL

Deleghe del Sindaco SINDACO o deleghe 10§
Permessi lavoro Amministratori n 12|
n° permessi
Gestione agenda appuntamenti Sindaco e Segretario . o 100)
ATTIVITA' DI SUPPORTO |0~ apputamenti gestiti
Gestione telefonate Sindaco e Segretario AL SINDACO, 250
SEGRETARId n° telefonate gestite
Smistamento corrispondenza Sindaco-Assessori-Consigfieri-Segretario < 190
AMMINISTRAZIONI n® attivitd di smistamento
80
Predisposizione e battitura documenti per Sindaco/Segretario/Assessori
Amministrazione trasparente - Normativa ed aggiornamento conseguenza delle 101
TRASPARENZA  lingicazioni ANAG
Aggiornamenta sito per la parte di competenza . X 8
n° aggiomamenti
Accesso del pubblico n® utenti gestiti allo sportelio 400
Gestione telefonat ° telefonat 1509
estione telefonate n° lelefonate
" documentl protocollat &
Protocaltazione documenti di campetenza COMUNICAZIONE gestiti 340
o 650)
Protocolli assegnati n® protocolli gestiti
Gestione email - COMPLESSE n® mait complesse 1.2001
Richieste di acceso attifrichieste copie atti n° richieste 201
Attivita di archiviazione 10 min/giorno ARCHIVIAZIONE n*archiviazioni 18|
Tenuta fascicoli regofamenti/convenzioni/prot. d'intesa dell'ente - 20}
n° archiviazioni
i X i o o 242,
Attivita di collegamento/consultazione con altri uffic n°consultazioni
Fotocople 300
n° fotocopie
Stampe 2060
n® stampe
Scansioni
n° scansioni 80
Dattilografia 250
n° ore
coordinamento risorse 50
n° ore
BILANCIO, VARIAZIONI e informazioni relative chieste dall'ufficio ragioneria n. informazioni 45
liquidazioni n. liquidazioni 10
Gestione sistema informatico (camblio psw, piccoli interventi) i 40
GARE SU PIATTAFORME ELETTRONICHE n. gare 4
Citofono (2 volte al giorno) 200

n° interventi




n° concessioni/convenzioni

Elettorale

Concessioni/convenzioni utilizzo immobili comunali (di proprieta o in concessione) e verifica pagamenti VARIE 20|
gestite
Cause legali . )
n° cause legali
Servizio informagiovani (atti e contatti relativi) . 1
n° copvezioni
Servizio Rete Bibliotecaria (atti e cantatti relativi) h* documenti predisposti 1
Contratto integrativo - Contrattazione decentrata (2 riunioni/anno) = j 2
n° rivnioni
Assunzione di personale (programmazione fabbisogno, verifica esuberi, mobilitd aggiornamento pianta n® atti 5
organica ....etc)
A prenclaziont &
Tenuta registro prenotazione sale comunali - rifasclo autorizzazi e verifica f autorizzazioni 20
. . 20
Patrocini n° patrocini
- - . A T 8
Ci >ni comunali finnovo e convocazione commissioni di competenza n° commissioni
40
Rapporti con le Associazioni censite sul territorio n® rapporti
. 3
Organizzazione cerimonie + manifestazion civifi n°® event
Servizi di rappresentanza n° servizi di rappresentanza 1
. N . . R 1
Anticorruzione - Normativa ed aggiornamento n° richieste ANAC
. ) 250}
Firme n® firme
Aggiornamento normativo n° aggiornamenti 244
n. revisioni 6]




AUTENTICA DI COPIA 30
n® autentiche.
AUTENTICA DI FIRMA e documenti 90
n® autentiche
CERTIFICATI A MANO 40|
n° centificati
10§
dichiarazioni per INPS (difformita generalita) n® dichiarazioni
C.I. SPORTELLO (domanda, esecuzione e consegna) n. carte 900
ISCRIZIONI ANAGRAFICHE SPORTELLO n.pratiche 120
RICHIESTA CAMBIO VIA SPORTELLO n. pratiche 120
RICHIESTA CORREZIONE NUMERO CIVICO SPORTELLO n. richieste 0]
RICHIESTE COPIE INTEGRALI SPORTELLO n. copie 25
RICHIESTE ACCERTAMENT! DA FORZE DELL'ORDINE n. richieste 180)
DELEGHE PER PENSIONt n. pratiche 10]
DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA ATTO NOTORIETA" aut. Firma n. dichiarazioni 130
RICHIESTE PROCURA REPUBBLICA n. richieste 25]
RETTIFICA GENERALITA' STRANIERI n. pratiche 10
ANAGRAFE n. variazioni 404
CERT.RICHIESTI DA VARI (ENTI, INVEST,,AVVOC.){risp.x fax o letlera) n. richieste 70
richieste accertam.esistenza in vita (da Spedali civili} n. richieste 10
TRASMIS.APR4 n. pratiche 100
ISCRIZIONI ANAGRAFICHE CARICAMENTO n. persone 100]
DINIEGO RESIDENZA/CAMBIO VIA n. pratiche 5i
RES./CAMBIO VIA RITIRATE DALLINTER. (predisposizione dichiarazione) n. pratiche O
CAMBIO VIA (caric.+schede+arch.) n. pratiche 100
EMIGRAZIONE n. pratiche 100]
COMUN.AVVIO PROCEDIMENTO CANC.X IRReperibilita’ n. pratiche 10]
o n. verifiche 10]
verifiche periodiche e richieste di accertamento per cancell x irreperibilita
CANCELLAZIONE PER [RREPERIBILITA n. persone 20j
n. pratiche 5
RESTIT.PRATICA MIGRATORIA {persone gia canc.)
RICERCHE STORICHE Di CERTIFICATI . 80)
n® ricerche
STATI DI FAMIGLIA ORIGINARI - STORICI - o 60
n° stati di famiglia
CARICAMENTO AGGIORNAMENTO PERMESSO DI SOGGIORNO X ) 100
n° caricamenti
RICHIESTE COPIE INTEGRALI DA COMUNE (con spediz.) L 40
n° richieste
LEGALIZZAZIONE FOTOGRAFIE . . 20
n° legalizzazioni
GESTIONE E-MAIL SEMPLIC] n. mail 4500
GESTIONE E-MAIL COMPLESSE n.mail 350
RICEZIONE E SMISTAMENTO POSTA CARTACEA n. ricezioni 200
protacollo e scansione documento GESTIONE ) 15000
n® protocalli




INFORMAZIONI TELEFONICHE DI QUALSIASI TIPO COMUNICAZIONI n. telefonate 3000
INFORMAZIONI E RACCOLTA DOCUMENTAZIONE PRATICHE VARIE ! 15001
n° documenti
SERVIZIO FRONT OFFICE PER RICHIESTE NON SERVIZi DEM. 200
n’ richieste varie
spedizione settimanale posta L 40
n° spedizioni/settimana
Dati C.I. per denunce smarrimento/furto 40
n° denunce smarrimento
richiesta N.O. x C.1. non residenti > richies 5
. \ n° richieste
concessione N.O. xC.l. CARTA DIDENTITA n, concessioni 4
Pulizia schedario cartellini Ct n. cartellini 00
Trasformaz. Pdf cartellini con spedizione questura n. cartellini 1000
Ritire Clin Prefettura n. ritiri 2]
Redazione atli nascita, morte, matrimoni, cittadinanza ; 80
n® atti
Pratiche di morte - aut. Esumazioni - traslazioni X 30]
VARIE n° pratiche
cartelle equitalia ritiro pubblicazione consegna 150
n® cartelle equitalia
verifica di cassa diritti di segreteria . 18]
n® verifiche
registrazione mensile assenze e raccolta nei fascicoli personali 12
pubblicazione atbo 130
Redazione atti nascita, monte, matrimoni, cittadinanza n. atti 300
Annotazioni su atti pregressi n. annotazioni 150
Chiusura registri stato civile STATO CIVILE n. registri 4|
Verbale chiusura registri n. verbale 14
Riordino e numerazione cartelle atti per invio Archivio di Stato n. cartelie 134
SPORTELLO 350]
INFORMAZIONI TELEFONICHE DI QUALSIASI TIPO n. telefonate 1000]
GESTIONE E-MAIL SEMPLICH COMUNICAZION} n. mail 8000)
GESTIONE E-MAIL COMPLESSE n.mail 350
PROTOCOLLO n. pratocolli 2500
RICEZIONE E SMISTAMENTO POSTA CARTACEA n. ricezioni 260
CORREZIONE N.RO CIVICO SOPRALLUOGO n. cofrez, B
ALLINEAMENTO STATO CIVILE-ANAGRAFE n, allineamenti 30}
CARICAMENTO AGGIORNAMENTO PERMESSO DI SOGGIORNO n. persone 60
INDIRIZZt SU ETICHETTE E INDIRIZZE n. richieste 15
RICHIESTE COPIE INTEGRALI DA COMUNE (con spediz.) n. richieste 25
LEGALIZZAZIONE FOTOGRAFIE n. pratiche 10
ELENCHI ALUNNI DIREZ.DIDATTICA n. elenchi 4
AIRE ISCRIZIONt su anagrafe n. pratiche 604
AIRE CANCELLAZIONI su anagrafe n. pratiche 20




AIRE CAMBI INDIRIZZO su anagrafe n. pratiche 504
INFORMAZ. E RACCOLTA DOCUMENTAZ. FINALIZZATA A PRATICHE VARIE n. pratiche 560
STATISTICA stato civile annuale n. invii 1
STATISTICA stato civile mensile n. invii 12]
STATISTICA
Comunicazioni variazioni ad ufficio elettorale n. comunicaz. 411
REDAZIONE DETERMINE n. determine 50)
REDAZIONE PROPOSTA DELIBERE DETERMINE E DELIBERE [ detb, 30)
Gestione scadenziario sepolture n. scadenze 200}
Ricerca eredi e invio avviso scadenza n. scadenze 150
Redazione contratti cimiteriali n.contratti 200
Defunti da collocare a sepoltura n. saime 90
Archiviare permess) seppeliimento CIMITERO n. permessi 90
Archiviare aut. Trasporto salma n. autorizz. 90
Archiviare aut. Cremazione n, autorizz. 80j
Rateizzazione pagamenti e gestione insoluti n. pratiche 9
Contenziosi su sepolture in cappella di famiglia n.richieste 3
Chiudere registro immigrazioni n. chiusure 1
Chiudere registro emigrazioni n. chiusure 1
Chiudere registro Ci n. chiusure 1
Revisione dinamica ordinaria (formata di 2 tornate) INDICI n. revisioni 2
Revisione semestrale ordinaria (formata da 4 tornate) n. revisioni 2]
Consegna tessere elettorali e registrazione su sistema n. tessere 150
Revisioni qualitative n. revisioni 1
RICERCHE D'ARCHIVIO n. ricerche 30)
CONTO AGENTI CONTABIL! n. rendiconti 4
AGGIORNAMENTO NORMATIVO n. aggiornamenti 7
DiSBRIGO PRATICHE ANAGRAFE -ELETTORALI PRESSO PREFETTURA n. viaggl 8
VERIFICA CASSA E DIRITTI DT SEGRETERIA VARIE . rendicont 72
Cartelle equitalia ricevute e da consegnare n. cartelle 150
Gestione nuovi arrivi {testi circuito interbibliotecario): etichettatura, catalogazione e messa a disposizione del . 635
pubblico GESTIONE BIBLIOTECA [ arrivi
Gestione prestiti focali (testo disponibile in biblioteca) GESTIONE BIBLIOTECA o presil 5582
Gestione prestiti interbibliotecari (can stampa cavalieri in cassetta) GESTIONE BIBLIOTECA s N . 2513
0® libri_movimentati
Assistenza alfutente biblioteca - in presenza semplice GESTIONE BIBLIOTECA 4445]
n.° presenze
Assistenza ail'utente biblioteca - in presenza complessa (necessario attivare una ricerca tematica) 35
GESTIONE BIBLIOTECA n. presenza
10]

Organizzazione attivita culturali - programmazione delle iniziative nel PEG, attivazione contatto con il
testimonial, progettazione dell'evento, publicizzazione (comunicato stampa, locandine, social...), inviti mirati,

GESTIONE BIBLIOTECA

n® attivita culturati




coordinamento e partecipazione

Gestione social - facebook (884 notifiche), blog, sito del museo GESTIONE BIBLIOTECA 300
n® interventi: ogni giorno
Gestione richieste scuole - bibliografia GESTIONE BIBLIOTECA o 3|
n° richieste
Gestione richieste scuole - fettura ad alta voce
GESTIONE BIBLIOTECA n. richieste 15
Gestione richieste scuole - prestiti aile classi GESTIONE BIBLIOTECA R 16
n’ richieste
Gestione richieste scuole - laboratori didattici GESTIONE BIBLIOTECA L 12
n.richieste
Gestione richieste scucle - promozione della lettura GESTIONE BIBLIOTECA . 5
n° richieste
Gestione alternanza scuola-lavoro
GESTIONE BIBLIOTECA
Gestione delle raccolle (segnalazione reperto, monitoraggio dello stato di conservazione, necessita di GESTIONE MUSEL n. raccolte 10
restauro...)
Gestione materiale informativo GESTIONE MUSEI 2
n® materiale lungo l'anno
) ] GESTIONE MUSE! L 6|
Altivita didattiche (visite guidate semplict) n° attivita
. ) . GESTIONE MUSEI o 28|
Attivita didatliche (visite guidate con laboratori) n. attivita
Assistenza alfutenza libera GESTIONE MUSEI 20
n. presenza
Prepazione volontari accompagnatori GESTIONE MUSE! N - E
n. interventi formativi
Aperture festive GESTIONE MUSEI 12
n® aperture
Collaborazione con la proloco per la formazione dei volontari del servizio civili GESTIONE MUSE! Y. i E
n_incontr
Organizzazione iniziative - programmazione delle iniziative nel PEG, attivazione contatto conif testimonial,
progettazione del'evento, publicizzazione {comunicato stampa, locandine, social ..), inviti mirati, e
coordinamento e partecipazione GESTIONE MUSE| n” iniziative 9
CORS! DI AGGIORNAMENTO, ANCHE A DISTANZA FORMAZIONE
Gestione email - semplici GESTIONE MAIL ) 30
n° mail 30 al giorno
Gestione emait - complesse GESTIONE MAIL 4

n° mail 4 alla settimana
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