REGOLAMENTO DI ORGANIZZAZIONE

ALLEGATO 2


INDIVIDUAZIONE DEI SERVIZI (AREE DELLE POSIZIONI ORGANIZZATIVE) 

E 

RELATIVE COMPETENZE

INDIVIDUAZIONE DEI SERVIZI

Il Comune di Boretto, ai sensi del combinato disposto degli artt.8, 9, 10 e 11 del C.C.N.L. relativo al sistema di classificazione del personale del comparto Regioni ed Autonomie Locali, istituisce le seguenti aree delle posizioni organizzative coincidenti con i seguenti quattro servizi che si intendono sufficienti ed esaustivi ai fini dell’organizzazione dell’Ente:

· 1° Servizio – Programmazione e controllo.

· 2° Servizio – Territorio e patrimonio.

· 3° Servizio – Sociale  e assistenza.

· 4° Servizio - Affari Generali.

COMPETENZE  DEI SERVIZI 

1° Servizio – Programmazione e controllo
Ragioneria-Economato-Controllo di gestione

Programmazione  e gestione finanziaria, economica, contabile. Bilancio annuale e pluriennale. Piano esecutivo di gestione. Gestione  delle entrate e delle spese. Mantenimento equilibri di bilancio. Rendiconto dell’esercizio. Gestione mutui e prestiti. Gestione rapporti con il Tesoriere e con il Revisore dei conti. Gestione IVA. Gestione contabile, previdenziale e fiscale delle collaborazioni coordinate e continuative, delle prestazioni occasionali ed in generale di tutti i redditi assimilati a lavoro dipendente. Gestione del servizio economato e dei diritti di segreteria. Gestione della cancelleria, degli stampati e delle pubblicazioni di uso comune. Gestione dei beni mobili e del relativo inventario. Gestione dell’inventario generale di tutti i beni dell’Ente in collaborazione col servizio Territorio e patrimonio. Gestione del C.E.D. e delle problematiche hardware e software connesse. Collaborazione nella scelta delle attività da monitorare. Predisposizione della modulistica. Analisi e controllo dei dati. Presentazione dei risultati finali. Collaborazioni con il Nucleo di valutazione.

Tributi 

Gestione completa dei tributi di competenza comunale, compresa la gestione completa COSAP permanente. Gestione dei rapporti con eventuali concessionari per i tributi locali. Collaborazione con lo Stato per i tributi erariali. 

Personale

Gestione delle procedure amministrativo-contabili relative al personale di ruolo e non di ruolo: dal reclutamento fino alla cessazione dal servizio. Applicazione dei contratti di lavoro. Adempimenti di competenza in materia di previdenza e quiescenza del personale dipendente. Regolamenti del personale. Rapporti con gli enti previdenziali, assistenziali, INAIL e relativi adempimenti. Procedure disciplinari. Dotazione organica e della mobilità del personale. Gestione della rilevazione delle presenze. 
2° Servizio – Territorio e patrimonio

Urbanistica

Predisposizione e gestione degli strumenti urbanistici di programmazione e di attuazione con i relativi elaborati tecnici. Pareri e collaudi in ordine agli strumenti urbanistici attuativi per la parte di competenza.
Edilizia privata
Organizzazione del lavoro della commissione edilizia e predisposizione delle relative istruttorie. Concessioni edilizie. Controllo dell'attività edilizia sul territorio e relativi provvedimenti di competenza. Certificati di abitabilità e di agibilità. 

Ambiente
Gestione dell'ambiente con controllo degli scarichi sul terreno, in acqua ed in atmosfera e dell’inquinamento acustico. Gestione servizio nettezza urbana.

Lavori Pubblici  Manutenzioni Patrimonio

Progettazione,  esecuzione, direzione, collaudo e manutenzione delle infrastrutture ed edifici pubblici. Opere di manutenzione ordinaria e straordinaria al patrimonio immobiliare comunale. Protezione civile. Valutazioni e stime patrimoniali immobiliari. Adempimenti tecnici in materia di pubblici spettacoli e manifestazioni varie. Procedure amministrative relative ai trasferimenti immobiliari, espropri e occupazioni di urgenza. Gestione del patrimonio immobiliare del Comune e collaborazione per la gestione dei relativi inventari. Gestione diretta delle proprietà terriere agricole comunali. 
Sportello Unico per le Imprese 

Collaborazione agli adempimenti di cui al D. Lgs. 31 marzo ’98 n. 112 ed al D.P.R. di attuazione n. 447/98, per quanto di competenza.

3° Servizio – Sociale, assistenza e Scuola
Assistenza e sanità

Adempimenti  in materia di assistenza e sanità per quanto di competenza del comune. Gestione del servizio casa protetta per anziani e del centro diurno e gestione dei relativi servizi collaterali, compreso quello infermieristico. Gestione del servizio di assistenza domiciliare anziani. Sussidi economici. Interventi a favore dei portatori di handicap. Rapporti con l'A..S.L. ed altre istituzioni per l'assistenza di minoriGestione centro prelievi e sportello C.U.P.

Politiche sociali
Organizzazione soggiorni anziani. Iniziative promozionali verso anziani e disabili

Tossicodipendenti. Assistenza ai nomadi ed agli immigrati.
Scuola 

Gestione dell’asilo nido associato per quanto di competenza. Competenze comunali relative alle scuole materne statali, scuola dell’obbligo e scuole superiori. Programmazione e gestione di iniziative culturali rivolte al mondo della scuola. Programmazione e gestione del tempo libero dei ragazzi sia in periodo scolastico che estivo. 
4° Servizio - Affari generali.

Affari istituzionali

Adempimenti tipici relativi alla segreteria. Adempimenti tipici relativi alle sedute della Giunta e del Consiglio e relativi all’esecuzione delle deliberazioni. Tenuta dei registri delle deliberazioni. Tenuta dell'albo pretorio. Tenuta del protocollo generale e dell'archivio corrente e storico. Classificazione e registrazione cronologica degli atti. Notificazione di atti propri dell’Ente e/o di altre Amministrazioni. Assistenza ai contratti  pubblico-amministrativi, repertoriazione degli stessi. Predisposizione e perfezionamento degli altri contratti, atti preparatori e conseguenti. Funzioni di provveditorato, consistente nell'espletamento delle procedure di gara per l'acquisto di beni e servizi che non siano riferibili ad un unico servizio. Istruttoria delle pratiche assicurative. Provvedimenti generali in materia di privacy. Statistica e relativi adempimenti che riguardano il servizio, nonché coordinamento delle altre statistiche.

Demografia e U.R.P.

Tenuta dei registri e rilascio degli atti di stato civile. Tenuta del registro della popolazione residente e schedario di quella occasionale con relative procedure. A.I.R.E. Atti sostitutivi di notorietà, carte di identità, libretti di lavoro. Procedure di competenza del comune in materia di leva militare. Gestione degli obiettori di coscienza. Adempimenti relativi alla gestione delle liste elettorali e per lo svolgimento delle consultazioni elettorali. Commissione elettorale comunale. Albo scrutatori. Elenco dei giudici popolari. Competenze in materia di polizia mortuaria e gestione delle sepolture. Contratti cimiteriali. Anagrafe canina. Competenze in materia di informazione sui servizi comunali e sui diritti del cittadino-utente. Procedimenti in materia di diritto d’accesso. Fornitura di servizi e rilascio certificati e documentazione di competenza.

Attività produttive
Gestione degli aspetti amministrativi legati alle attività economico-commerciali in genere e dei pubblici esercizi in collaborazione con il servizio territorio e patrimonio. Commercio in sede fissa e ambulante. Funzioni amministrative connesse all'esercizio delle attività commerciali e dei pubblici esercizi. Mercati e fiere per quanto di competenza. Funzioni comunali in materia di agricoltura. Gestione albo imprese artigiane. Artigianato di servizio. Distributori di carburante. Concessioni relative all'occupazione temporanea di suolo pubblico. Autorizzazioni per spettacoli. Provvedimenti autorizzativi, concessori e sanzionatori di competenza. Gestione degli adempimenti di cui al D. Lgs. 31 marzo ’98 n. 112 ed al D.P.R. di attuazione n. 447/98, per quanto di competenza, in materia di Sportello Unico per le Imprese. Adempimenti comunali in materia di turismo e gestione delle relative iniziative.

Polizia Municipale.
Attività di polizia di competenza del Comune in materia di circolazione stradale, di infortunistica stradale, di commercio, di edilizia privata, igiene dell'ambiente. Vigilanza dei mercati, fiere, manifestazioni pubbliche. Informazioni ed accertamenti in materia anagrafica, tributaria comunale, di edilizia privata e di commercio. Traffico e viabilità. Ordinanze di competenza  del servizio con predisposizione dei relativi atti. Infomative di competenza all'Autorità giudiziaria. Rapporti con le forze di polizia operanti sul territorio.Ricoveri coatti di assistenza. 

Cultura e tempo libero

Gestione della biblioteca e dei relativi servizi all’utenza privata e pubblica. Gestione delle mostre. Gestione delle iniziative culturali e ricreative in genere, comprese le fiere. Tenuta del registro dell’associazionismo ed in particolare con la Pro loco. Gestione bollettino attività comunali.  Gestione alloggi ERP.

Sport

Gestione iniziative sportive in genere. Elargizione dei relativi contributi. Rapporti con le società sportive presenti sul territorio. Gestione amministrativa degli impianti sportivi. 
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