Funzionigramma Comune di Marina di Gioiosa lonica

ione attivita compiti e funzioni

uo1 Segreteria comunale

previste dalla legge, o

5 Diriti di rogito: accertamento liquidazioni
5 Tenuta repertorio contratt e dirti di segreteria
5 Tenuta raceolta Statuto e regolamenti comunali

rdia di Finanza, Corte dei Conti, NOE, ec. (ricerche, istruttorie, relazioni)

H oot
5 Rilascio di att prodottidall Ente

n.3%0)
5 Tenuta ati di nomina della Giunta e deleghe agiiassessori
§ Tenuta registro generale determinaziont

5 Attivita generica di sportello

7, del D.P.R. 06/06/2001,

Supporto agli organi
uo2 governo (Sindaco, Giunta,
Consiglio)

T Supporo a5 e collegamento con | rutrs o

§ ncompanbis e nconferies  ncarih 0 ogan ol

| Acetensa s Scaco
" perle st congunte consutor i it
el gesione el rappor ttazonal

“perFesercodelle furzion vz o i conrllo e Gl kgse
s cura de rapports con gl ogand nformasione
P ———

' tesura comunct s

“redsposzonsdlfordinedel gorno e dela convocadone del Consgo

heEstensa & coriaménta e st delle Commsion <onsar

' Trascrzone  ventual rcgitrsion eltve e scteconsiar

' umersione rogrssiv e delbertivg el Consiglo e dll Gl
§ Trssmisione 3 ot et propenent e ol mtcrssats

§ Adempiment dell Uffcio per | Procedimenti Discipinart (U.0.]

5 Ricezione delle controdeduzioni prodotte daldipendente

uo3

5 Assistenza allU.P.D. durante la seduta

UPD. deitesti
rupD.

rupo.

Controlli interni - Nucleo di

uo4 N
valutazione

5 Predisposizione dei verbalidi competenza del Nucleo di Valutazione

Ta verifca sl

uos ia di settore A

§ Organizazione e gestione del personale assegnato,
5 At delresponsabile
5 nformativa all‘Autorits Giudiziaria ed alle Forze di Polizia

(compresa la gestione del

 entied uffici

uoe Protocollo e Archivio

Fart.61 i

« Conservazione e manutenzione del registro giornaliero di protocollo.
« Autorizzazione delle operazioni annullamento
« Buon funzionamento del sistema e dellerisorse in uso

5 Spedizione della corrispondenza dell Ente
5 Gestone, s

Ui

IFUffcio Postale,
5 Gestione spese postal ¢ telegrafiche

uo7 Messi

>
13755 del cpe.

» et
5 Notificazioni di ati giudiziari, ributari € amministrativi

r: e dela Procura e del Tribunale.

196/2003)

uos Albo pretorio

5 Vigianza sugl ati pubblicati all Albo Pretorio
5 Tenuta registro pubblicazioni

NORMATIVI

Area




CoD.

Denominazione

Descrizione attivita compiti e funzioni

uo9

§ Accoglienza del ctadint

i
accesso e di utlizzo dei serviei

Bollettni regional, peri cancorsi pubblici

5 Ascolto e misurazione della qualita delserviz
5 Elaborazione ed aggiomamento della Carta dei Servizi

dalita di

Stato civile

T
5 Formazione e tenuta di attidi morte

§ Formazione e tenuta di attidi matrimonio
§ Formazione e tenuta di atti di cittadinanza
§ Rilascio di certficazion

Anagrafe

§ Tenuta dell anagrafe della popolazione residente
5 Tenuta dell anagrae degli talani residenti allestero
5 Rilascio certficazioni e cate d'dentith

5 Variation anagrafiche

5 Cura del pano topografico comunale.

s

u12

Elettorale

§ Tenuta schedario elettorale e ste generali e sezionall

5 Segreteria commissione elettorale comunale
a

la prefett

5
referendum;

u13

Leva

§ Formazione ¢ tenuta di lste i leva

Statistica

§ Elaborations, raccolta & sviluppo del dat statistir,
perEnti

censimenti;

5 Analsidel dati e statistiche;

u1s

Giudici popolari

5 Tbi dei gudici

u1le

s Comunicazioni obbligatorie
5 ilascio certficaziont
5 Dotazione organica e programma del fabbisogno

5 Gestione personale in distacco/comando

5 Mobilita interna ed estera

5 Autorizzazioni permessi studio ed applicazione benefici L n. 104/92
5 Gestione presenze/assenze del personale dipendente

s
5 Controllsanitari: visite fscal e di idoneita (ichiesta visite)
s Cambio mansioni  profilprofessionali

s
5 Statistiche dati personale.

- Gestione

5 Tenuta e aggiomamento fascicolo dei dipendenti

§ Monitoragio dellavoro flessbile. Adempimenti connessi

personale

necessari per

5 Riconoscimento benefic L. n. 336 e scati anticipati
5 pensioni privilegiate
5 Dispensa dal sevizio

u17

Relazioni sindacali

§ Assistenza a8l uffc per | problemi applicativ del CCNL & CCOI

§ nformazione sindacale
5 Convocazioni delegazione trattante

5 Verbalizzazione sedute delegazione trattante

§ Assistenza alla delegazione parte pubblica

5 Verifica monte ore permessisindacali

5 ilevazioni deleghe sindacall

5 Rapporti ARA

5 Rapport enti vari (Dipartimento della Funzione Pubblica, ANCI ecc.)

5 Contenzioso del lavoro ed attivita stragiudizale

5 Gestione permessi, aspettative  distacchi sindacali

uis

o Responsabll, i

v .7 bis D.Lgs.n. 165/2001,

formazione

P
"Rilascio certificarioni e gestione dela relaiva banca dati
5 Attivazione tirocii formativi e diorientamento

u19

§ Contenioso tibutario
5 Assistenza, controll
5 Contenzloso del lavoro ed attiita stagiudiziale

omune & parte

fal (citazioni ecc)

194 TUEL

5 Recupero credit giudial e stagludizali

ecc)

B fuori

NORMATIVI

Area

Procedimenti
assegnati



€oD.

Denominazione

Descrizione attivita compiti e funzioni

u20

Politiche sociali

5 Lettura,

solidaristiche

taggiati §

territor interessi e ai
ostituzione di

ricreativi

favore dellinfantia e dels i
intervento dell Ambito Territoriale di competenza

LR, reddito (L. 328/2000)

44887, art. 65 (assegni p inerentialla L.
dri IS, PUC ecc.

v21

Pari opportunita e politiche
giovanili

5 elaborazione proposta Piano di azioni positive
VEnte.

postive per s

informazioni 3 i govani, dio, cultura,

5 Rapport con 12 consulta giovanile, ove costituita
5 Gestione delle attvits di servizio civle

e diritto allo

5§ Gestonesrval n convenzonecon o scuedenfanz pricte

ez gato

5 Atk o prevenione  contstodells dspersinescolastca

grade

studio

s Frnuresussspecl per sl versamente abil

' Conslena o asistnca bbltecara
e
§ Orgaisssons confernde, o, convgn, etz o

s wosre
' Rappor con t cen d culurafocal con iblochepriate

' asistenca g speccol
5 Orgaisson manfetssions ddtico-curt
| rogat prfeducaion  formasons del sl

| Concesions Bors df st revste gt

u23

Cultura

5 Gestione della biblioteca o del punto lettura, ove costituti
5 Gestione risorse culturali

§ Redazione di pubblicazioni e cataloghi

progettidi

5 Elaborazione programmi teatral e dispettacolo culturale
5 Servizi multimediali(internet posta elttronica, CD Rom)

5 Rapporti con bibliteche locali regionali  nazionali (5.8.N.)

5 Guida ala lettura

o

u24

Turismo

§ Attivazione distrumentl ed iniative promozionall
5 Partecipazione attiva a tavoli dilavoro itituzionali
5 Partecipazione a circiidi promorione twristica

5 Rapport con g Entl i promozione turstica
5 Ricezione denunce delle presenze turistiche

NORMATIVI

Area

Procedimenti
assegnati



€oD.

Denominazione

Descrizione attivita compiti e funzioni

§ Organizazione ¢ gestione del persanale assegnato,
5 At gelresponsabile
§ Informativa allAutorita Giudiziaria ed alle Forze di Polizia

di settore B

(compresa
5 Rapport con il pubblico, entied uffici

§ Gestione delle spese economali per [acqusto di beni e servia

Attivita produttive -

§ insediamento e apertura di nuove attvits

§ istrutturazione degli edifici destinati ad attvita produttive

5 procedimento autorizatorio semplificato
5 procedimento tramite conferenza del servizi
5 OIA sanitaria

§istruttoria e certificatione imprese artigiane
5 certficazione per IAlbo Provinciale Artigani
5 acconciator, estetist, tatuagg! e piercing, panifici e molini

5 scarichi acque reflue
5 rimessa autoveicoll
5 ascensori

C io - SUAP

5 ordinanze di cessazione o di sospensione attivita
5 controllo e accertamenti sulle ativith artgianali

oPR

5 Ordinanze i cessaziane o di sospensione attivith

L 689/1981

5 esame ricors| amministrativi, citazioni in materia

u2g

e gestione

5 Redazione del Rendiconto digestione
5 verifiche periodiche di cassa

5 Certificazioni e satistche di competenza

§ Revisore dei Conti: nomina, rapporti, supporto

5 Introito proventi di alienazioni patrimoniali

5 Anticipazion! di Tesoreria

Jifondi U.E. I

5 Assestamenti di bilancio

bilancio

s Monitoragsio e controllo flusi di cassa
s

5 Adempimenti sistema 8DAP
5 Accertamentidi entrata

5 Reversali di incasso di parte corrente ed in /capitale

5 emissione dei mandati di pagamento di parte corrente ed n c/capitale
5 Controllo e liquidazione dei endiconti dell‘economo

5 Tenuta e gestione registro unico delle fatture
5 Gestione fiscale (IVA, IRAP, 770,730, ecc.)

5 Affidamento del servizo di tesoreria comunale

5 Rapporti con a Tesoreria Comunale e Provinciale (Banca d'talia)

u29

Personale - Gestione

| recakcl,

pescnsh, iorament e appicarion i senterse
st ddetrasion! RPE & st sesegni uceofrre

| Cborsions ¢ aamissione st pga n e

5 Controlo e quacratrs g mosela 770 sempificto

5 Asicuraione o pandent WAL cession, agament prers]

5 racepersiristich, resi NP 5 INPDAP) cc.

§ Cacolo<pecs prcontenosa el avorapersonsl pandents

5 onkorsesiode spes el persoale Gpnderte

§ reventidisesa per:
- benticiocconomic per rkonoscimnto cau s

~spleatoneconatt

seprests

[Rem——

«Adempiment normathi i al onedel s 505w i mens

u3o

Gestione

§ Preventiv, elab: Tiaua:

degli amministratori
5 Preventiv, elab liquids

dei collaboratori esterni

Entivari

5 Invio telematico dei modelli: DMA; EMENS; DM10.

NORMATIVI

Area

Procedimenti
assegnati



CoD.

Denominazione

Descrizione attivita compiti e funzioni

U3l

§ Gestione riscattservi presso alt Enti o privatl

5 istruttoria e liquidazione pensioni e TFS-TER
5 Gestione riscatti e icongiundioni
5 Cessioni

fiscale del

5 Sowwenzioni e pccoli prestti

5 Lquidazione Indennita di preawviso

Regione Calabria delle rsorse economiche

) LPU, exart. 2

Imposte sugli immobili

0~ SIATEL

Faceertamento

5 Defi

5 Analisidei dati e statistiche
§ Comunicazioni e trasmissioni at  dati al MEF

Fimposta

us3

Faccertamento

5 Contraddittorio con i contribuent

Def

§ Comunicazioni e trasmissioni att  dati al MEF

5 nsegne di esercizio
a

5 Pubblicita sanitaria

i competenti ufictecnici

5 Registrazione e rendicontazione incassi

Entrate extratributarie e

i

servizio drico integrato.

Asenvizio ditrasporto scolastico

Pserviio di mensa scolastica

Aservizio dilluminazione votiva (ove stituito)
naltr seriz cimiteriali

uffci

uss

Attivita iva e

per

5 Acquisizione e caricamento degli esit di notifica

)per ogni

postal dedicati

coattiva tributaria ed

5 report, esportazioni (n ile XML, CSV, PDF) e stampe di
~liste per il monitoraggio ed analisidelle partte a contenzioso

- document emessi

stato avanzamento dell singole pratiche
- rendicontazione pagamenti
~dettaglo quietanze per utente
-rateizazioni

us7

Rl FEnte insociets

5 Verifca del rispetto dei patti societari

partecipati con

Distrett, ANCI-

ussg

di settore C

5 Organizazione ¢ gestione del personale assegnato
5 At del responsabile

5 Informativa allAutorits Giudiziaria edalle Forze di Polizia
(compresa la gestione del

 entied uffici

NORMATIVI

Area

Procedimenti
assegnati



CoD.

Denominazione

Descrizione attivita compiti e funzioni

Segreteria di settore D

u4o

5 Organizzazione e gestione del personale assegnato
5 At gelresponsabile
§ Informativa allAutorita Giudiziaria ed alle Forze di Polizia
(compresa a gestione del i

5 Rapport con il pubblico, entied uffici

Vigilanza

T Eecarons et et SR
5 Gestonedolecmergenze

5 Gevtonsdel st dhidecsorvegionsa

§ Coordmamento st operaie

Pl sononaie  cormmercl, comprendens

Segalcionipe chusura s
04 s competents st di vients regolamens
s ot i, comprennte:

Ogni s comptents et b vent regloments
' Pl vetarnars, comprendente

gestone procesiments santonstora O

estonencientsrdal
i ol srsdse

resizaoneed sggornaments stument & piafcatone o
sl sost 3 pagamento  raopr con et oncesioar,
gt autorizrizion evntal 1L oo pedonsh

sonakrcasuadle

autorazasont per§postorament del segnleic rlaa 1 as|

va1

§ Assistenza tecnica del computer e dellarete

5 Gestione programmi informatici e gestione dat

web server INTER?

5 Cura e gestione del sito del Comune.
§ Elaboratione dei dati ¢ loro protezione

Sistemi i e

§ Redazione proposta piano diinformatizzazione comunale

O ione suolo

hioschi oristoranti)

5 Concessione occupazioni suolo pubblico e passicarrabil

posti

5 Tenuta deiregistri delle autorizzazioni e concessioni

uas

. ] Wita (0.7 . 327/2001)
5 Analsicontrollo e verifica degl elaborati espropriativi
5 Predisposizione notifiche, frazionamenti, accatastamenti

5 Decreti esproy

ationi

uaq

§ Rapport con [ Osservatorio LLPP.

5 Indagin conoscitive esigenze teritoriall

5 Fattibilita interventisulterritorio

5 Istruttoria pratiche e rchieste concessioni mutui

opere
pubbliche

5 Tenuta cartografie,stradario,ret drica  fognante.
interventi

Sicurezza sul lavoro -
urezza e sanita pubblica

§ Adempiment in materia d scurezza sul avoro

twttluoghi ¢

Documenti di

1, dei lavori necessari e
quali Ente ha ' dellart. 18, 3° delD.1gs.n. 81/2008 e ed uff

pubblici’, tempo per tempo vig

dellart, 18,3 delD.1gs.n. 81/2008

5 Gestione adempimentiin materia di safety e security

"ai sensi dellart. 193 del T.ULLSS. - Ambulator Veterinari
I 0. 1102 - art, 231 TULLSS.

TULLSS,
#ai sensi dell‘art. 193 del T.U.LLSS. art. 23 0.P.R. 10/06/1955 n. 854 - mezzi per trasporto infermi

5 Altre autorizzazioni in materia sanitaria
5 Ordinanze in materia igienico-sanitaria

0.27 Luglio 1934 n. 1265)

PR n Veterinaria)

iiquali

late da parte

VEnte ha Fobbligo

NORMATIVI

Area

Procedimenti
assegnati



CoD.

Denominazione

Descrizione attivita compiti e funzioni

u4s

Protezione civile

estione, ecc)

uile (scelta i aree,

5ua gestione comprese e turnazioni di reperibilita

vile
5 Contatti con e strutture della Prefettura

bbiicazioni

3 parti o he

nella Protetione Civile

§ Progettazione e direzione lavori per manutenzione strade

s Manutenzione ordinaria e straordinaria delle vie comunali
5 Segnalazione insidie

5 Pulizie ufici comunali

5 Servii di trasloco arredi e atrezzature

5 Cura del verde pubblico, fontane pubbliche, bagni pubblici
5 Servizo di apertura e chiusura palazzo comun:

implanti radio-televisvi e telefonici n genere

sc drich i

g

5 Autorizzazioni allace ale condotte idriche ¢ fognarie

delgas)

uag

drico integrato

sulfutilzzo e funzionamento del contatori

relativi prowved

ua9

5 Supporto ad eventuali senvz esternalizzati

5 Inumazione in campo comune
5 Tumulazione i loculi comunali
5 Tumulazione in cappele private
5 estumulazione ordinaria

5 estumulazione straordinaria

5 esumazione ordinaria

5 Esumazione straordinaria

5 Assegnazioni loculi
5 Senviio lluminazione votiva (ove awiato)

uso

Edilizia residenziale pubblica
(ERP)

us1

Igiene ambientale

5 Istruttoria presenza eternit su proprieta privata
s Compilazione modello MUD.
5 Gestione canili n convenzione

bblich predetta

nel
5 Attivits connesse con la tutela dellambiente
5 Serviz ecologici

5 Cico integrato el rifuti

s Raccolta differenziata

5 Discariche inerti

5 Tutela acque marine e luvial

15299

liguami attvita

tutela delr;

5 Uquidazioni trbuto Regionale e controli
5 Redazione di capitolat, perizie

5 Rapport con Calabria Verde e con il Consorzio di Bonifica
5 Disinfestazione - rapporti con A

us2

Arredo urbano e verde
pubblico

Vial, Prazze)

5 Progettazione interventi straordinar di arredo rbano

5 Aggiornamento censimento del verde urbano
5 Applicazione L. 113/92 (Un albero per ogni nato)

Jedil U,

5 Redarione del Piano Operativo Temporale (P.0.T)
5 Redarione dei Pani Attuativ Unitari (PA.U.)

§ Redazione degi strumenti dipianificazione negoziata
5 Redarione dei Piani Atwativi Unitari

5 Redarione del Programma direcupero urbano (PR

5 ilascio certifcati vincol nibitori
5 Progettazione degl strumenti di planificazione comunale
§ Piano strutturale comunale e piani attuativi unitari

5 Istruttoria e rilascio delle autorizzazioni a “lttizzare”

Piani di Lottzzazione

NORMATIVI

Area

Procedimenti
assegnati



CoD.

Denominazione

us4

SIT - Catasto

Descrizione attivita compiti e funzioni
s e

5 Certfcazione della destinazione urbanistica de tereni

5 Notifica el frazionamenti i sensidellart. 18 della L n. 47/85
5 Regime vincollteriorial

T, PA

i volture, 3 Janimet ticon IUTE,
5 Accertamentiipo-catastali

18Ln.47/85
s /

i, deposit, valutazioni)

§ ilascio “permesso di costruire” D.P.R.n. 380/2001 € D.Lgs.n. 301/2002
5 Gestione pratiche condono edilizio

5 Certificazion, atestati  copie conformi
5 Verbalizzazione pareri delresponsabile del procedimento
§ Rilascio autorizzazione occupazione suolo

5 Attivita Ediizia libera (art. 6 .U

§ Denuncia Iizio Attivits obbligatoria art. 22 T.U)

5 Gestione dirt di segreteria
5 Attivita ispettiva e controllo edllizio
5 veri W,

§ Emissione Ordinanze diimmediata messa i sicurezza, Verifica adempimento ordinanz. Intervento coattivo

controll

Rischio idrogeologico

§ Progettazione apere A protezione per lambiente ed il territorio
5 Studi geologici

us7

5 Rilascio pareri e nulla osta
it

5 Concessioni in uso patrimonio comunale.

5 Alienazione ed acquisto di beni immobili
sc

5 Gestione D (Sistema informativo demaniale)
5 Inventario beni demanali

Demanio

il 3,
il

demaniali (ar. 46 del Codice dele Navigazioni)

5 Gestione D (Sistema informativo demaniale)

5 Determinazione dei canoni demaniali marittimi
5 Parere di conformits agl strumenti e a piani urbanistici

tutela delr
5 Adozione e gestione del Pano Spiaggia
5 Inventario beni demanali

marittime

usg

Foreste - Sviluppo rurale

o
5 Gestione del procedimenti inerenti vincolo idrogeologico.
5 Gestione procedimenti relativi al demanio forestale:

5 Progettazione e tutela risorsa idrica

funghi

5 Ingegneria naturalistica

us9

§ ilascio nulla osta acustico (L.447/95 art 8]

timitidi b Laa7/95)

fer 0. 1gs.n. 152/2006)

5
5 ilascio del dati relativi ala qualita dellaria
sull g D.igs.n. 192/05)

Red:

i tazione, linstallaione, I

ed Energia

5 Revisione annuale del Rapporto sullo Stato dell Ambiente
5 Aggiornamento del documento di "Analisi Ambientale”
5 Progett ed attivita i educazione ambientale

ueo

Sport

i, laboratori, ecc.) e di piani di f
utilzzo degl

uffc per

5 Promozione dellattivita sportiva tra i giovani
5 Rapport con il Coni e Federazioni ed Enti i Promozione

-mensae
trasporto

Beni Confiscati

201972010

NORMATIVI

Area

Procedimenti
assegnati



cop. Denominazione Descrizione attivita compiti e funzioni
relativ prowed
e contrasto [sur

pPo1 evasione tributaria ed e ormaico n - SIATEL

o
5 Acquisto e istribuzione material pr uffic
necessarial
tutto 'Ente (arredt, cancel )
P92 e gare  dimobil, arred

5 Inventario beni mobili

mobili

tiscaldamento

NORMATIVI

Area

Procedimenti
assegnati



