CITTA DI ERCOLANO

(PROVINCIA DI NAPOLI)

REGISTRO =
degli Atti Originali della Giunta Municipale -

Deliberazione N. 126

Oggetto: ASSETTO ORGANIZZATIVO E FUNZIONIGRAMMA DEL COMUNE DI ERCOLANO -
APPROVAZIONE MODIFICHE. L.E. '

L’anno duemiladiciassette il giorno ventuno deél mese di marzo alle ore 14,50 ,
nella sala delle adunanze del Comune suddetto, appositamente convocata si e riunita la
Giunta Municipale nelle seguenti persone.
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- QUALIFICA

COMPONENTI "~ ~ | [ PRESENTI

i BUONAJUTO CIRO SINDACO SI
| FIENGO LUIGI VICESINDACO - SI

DI FIORE GIULIANA ASSESSORE C SI

DISTASIO IVANA ASSESSORE NO

IMPROTA CLAUDIA ASSESSORE ST

PERONE LUCIO ASSESSORE SI

MADRQO PIETRO PAOLO ASSESSORE SI

PERNA GIAMPIERQ ASSESSORE NO

Partecipa SEGRETARIO GENERALE del Comune: DOTT. FERDINANDQO GUARRACINO .

Il Presidente, constatato il numero legale degli intervenuti, invita la Giunta a deliberare
sulla proposta numero 132 di cui all’oggetto sulla quale sono stati espressi i pareri cosi
come previsto dall’art. 49 - Comma | - del D.Lgs. 18/08/2000 n. 267,
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LA GIUNTA

Vistala proposta formulata dall'assessore avv. L. Perone e relativa all'oggetto;

9 T

o Dato atto che sulla proposta come sopra formulata sono stati espressi i pareri cosi come previsto |
dal'art. 49 - Comma | - del D.Lgs 18/08/2000, n. 267; -

e Ritenuto di fare propria ed approvare la proposta in ispecie, disponendo che la medesima venga
allegata al presente deliberato, per far parte integrante sostanziale sotto la lettera A);

« A voli unanimi favorevolmente espressi per alzata di mano;

DELIBERA

1. difare propria ed approvare la proposta avente ad oggetto “ASSETTO ORGANIZZATIVO E FUNZIONIGRAMMA
DEL COMUNE DI ERCOLANO ~ APPROVAZIONE MODIFICHE”, disponendo che la medesima venga allegata al
presente deliberato, per fame parte integrante e sostanziale sotto la lettera A);

2. di approvare, come ad ogni effetto approva le modifiche allAssetto strutturale e Funzionigramma del Comune di

" Ercolano, come risultante dallo schema allegato al presente provvedimento sotto il numero 1) costituente parte
integrante e sostanziale dell'Ordinamento degli Uffici e dei servizi del Comune; ‘

3. di dare atto che il nuovo ASSETTO ORGANIZZATIVO E FUNZIONIGRAMMA DEL COMUNE DI ERCOLANO qui
approvato é riportato nell'allegato 2) alla presente;

4, di stabilire che la documentazione allegata sub 1) e sub 2), alla presente ne cosfituisca parte integrante e
sostanziale; '

5. di dare atto che 'Assetto Organizzativo e Funzionigramma di cui al precedente punto n. 2 del presente atio sara e
sottoposto a periodica verifica da parte della Giunta Comunale; _ '

6. di demandare ai Dirigenti dellente ed al Segretario Generale I'applicazione di quanto stabilito ne! documento
approvato;

7. ditrasmettere la presente in copia alla D.T. dellEnte.

8. Con separata votazione palese dallesito favorevole unanime, il presente provvedimento, ai sensi delfart. 134,
comma 4, del D.lgs. 267/2000, viene dichiarato immediatamente eseguibile.
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ALLEGATO A

CITTA' D ERCOLANO
oo {Napoli)

.

i Oggetto ASSETTO ORGANIZZATIVO E FUNZIONIGRAMMA DEL .COMUNE DI ERCOLANO -

' APPROVAZIONE MODIFICHE

;‘

Il. FUNZIONAR!O ISTRUTTORE

. W{a@'

Vo

-

Relazione dell’ufficio - ISTRUTTORIA e/o PROPOSTA DI DELIBERAZIONE. ‘

IL DIRIGENTE :

PREMESSO che: ' - \

+ il vigente quadro normativo in materia dl organizzazione degh Enti locali, con particolare riferimento a quanto dettato
dal D.Lgs. 267/2000 e-dal D.Lgs. 165/2001, attribiisce alla' Giunta Comunale specifiche competenze in ordine alla
definizione degli atti generalf di organizzazione e delle dotazioni organiche; '

« l'art, 89, comma 5, del citato D.Lgs. n. 267/2000 e s.m.i. stabilisce che, ferme restando le disposizioni dettate dalla

.#  normativa concernente gli Enti Locali dissestati e strutturalmente deficitari, gll altri Enti Locali, nel rispetto dei principi
fissati dalla stessa legge, provvedono alla detertinazione delle "proprie -dotazioni organiche, nonché
all'organizzazione e gestione del-personale riell'ambito della propria autonomia normativa e organizzativa, con i soli
limiti derivanti dalle proprie capacita di Bilancio e dalle esigenze di servizio delle funzioni, dei servizi e dei comipiti

loro attribuiti; x

« lart. 91 del D. Lgs. n. 267/2000 stabilisce che gli organi di vertice delle Amministrazioni Locali sono tenuti alla
programmazione friennale- del fabbisogne di personale comprensive delle unita di cui alla- Legge 12/03/1999 n. 68,
finalizzata alfa riduzione programmata delle spese del personale, cosi come previsto dallart. 39 delta legge
449/1997;

< lcit. art. 91, ai commi 1 e 2 cosi dispone:

1. Gli enti locali adeguano i propri ordinamenti ai principi di' funzionalita e di ottimizzazione delle risorse per il
migliore funzionamento dei servizi compatibilmente con le ‘disponibilita. finanziarie e di bilancio. Gli organi di
vertice delle amministrazioni locali sono fenuti alla programmazmne triennale del fabbisogno di personale,
‘comprensivo delle unita dl cui alla légge 12 marzo 1999; n. 68, finalizzata alla riduzione programmata delle
_spese del personale - e

2. Gli'enti locali, ai quali non ‘st applicano discipline autorizzatorie delle assunzioni, programmano le proprie
politiche di assunzioni adeguandosu ai principi di riduzione complessiva della spesa di personale, in particolare
per nuove assunzioni, di cui ai commi 2-bis, 3, 3-bis e 3- ter dell'articolo 39 del decreto legislativo 27 dicembre
1897, n. 449, per quanto applicabili, realizzabili anche mediante I'incremento della quota di personale.ad orario
ridotto o con altre fipologie contrattuali flessibili nel quadro delle assunzioni compatibili con gli obiettivi della
programmazione e giustificate dai processi di riordino o di trasferimento di funzioni e competenze.

o Fart. 2 del Decreto Legislativo 30 marzo 2001 n. 165 stablhsce che le amministrazioni pubbliche definiscono,

"'~ secondo i rispettivi ordinamenti, le linee fondamentali di organizzazione: dégli- uffici & determinano. le dotazioni

. organiche complessive dellEnte;
-~ ¢ lart. 4 dello stesso decreto stablhsce che gli organi di governo esercitano le funzioni di indirizzo ' politico-
" amministrativo e che ad essi spetta la"definizione di obiettivi, priorita, pfani, programmi e direttive generali per
Y, ' Yazione amministrativo- -gestionale mentre ai responsabili dei servm spetta la- responsablllta esclusiva delf'attivita
. amministrativa, della gestione e dei relativi risultati.
-« lart. 1, comma 557, della legge dicembre 2008, n. 296 e successive modifi icazioni ed integrazioni prevede.che:
o 557, Ai fini del concorso delle autonomie’ reglonall e locali al rispetto degli obiettivi di finanza pubblica, gli enti
sottoposti al patto di stabilita interno assicurano la nduzmne delle spese di personale al lordo degli oneri riflessi
a carico delle amministrazioni e delllRAP, con'esclusione degli oneri relativi ai rinfovi contrattuali, garantendo il




contenimento delia dinamica retributiva e occupazionale, con azioni da modulare nellambito della propria
autonomia e rivolte, in termini di principio, ai seguenti ambiti prioritari di intervenio:

a) riduzione delfincidenza percentuale delle spese di personale rispetto al complesso delle spese correnti,

attraverso parziale reintegrazione dei cessati e contenimento della spesa per il lavoro flessibile;

b) razionalizzazione e snellimento delle strutture burocratico-amministrative, anche attraverso accorpamenti di
uffici con l'obiettivo di ridurre f'incidenza percentuale delle posizioni dirigenziali in organico; L
c) contenimento delle dinamiche di crescita della contrattazione integrativa, tenuto anche conid delle
corrispondenti disposizioni dettate per le amministrazioni statali i L

e l'art. 1 comma 557-bis. della legge dicembre 2006, n. 206 e successive modificazioni ed integrazioni stabil’isée che: -

“Aj fini dell'applicazione della presente norma, costituiscono spese di personale anche quelle sostenute per i '
rapporti di collaborazione continuata e continuativa, per la somministrazione di lavoro, per il personale di- cui
all'articolo 110 del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, nonché per tutti i soggett a vario titolo utilizzati, senza
estinzione del rapporto df pubblico impiego, in strutfure e organismi variamente denominati partecipati o comunque
facenti capo all'ente.

557-fer. In caso di mancafo rispetto defla presente norma, si applica il divieto di cui all'art. 76, comma 4, del decreto-
legge 25 giugno 2008, n. 112, convertito, con modificazioni, dalla legge 6 agosto 2008, n. 133.

557-quater. Ai fini dell'applicazione del comma 557, a decorrere dalf'anno 2014 gii enti assicurano, nell'ambifo della

programmazione triennale dei fabbisogni di personale, if confenimento delle spese di personale con riferimento al
valore medio del triennio precedente alla data di entrata in vigore della presente disposizione.”; .

VISTA la legge 23-12-2014 n. 190: Disposizioni per la formazione del bilancio annuale e pluriennale dello Stato {legge di
stabilita 2015), pubblicata nella Gazz. Uff. 29 dicembre 2014, n. 300, '

VISTO: :

e [larticolo 48, comma 3, del decreto legislativo . 267/2000, che attribuisce alla Giunta la competenza in materia di
adozione dei regolamenti sullordinamento degli uffici e dei servizi, nel rispetto dei criteri generali stabilit dal
Consiglio;

o [art. 6 del D. Lgs. n. 165/2001 che prevede che: :

“{_ Nelle amministrazioni pubbliche l'organizzazione e la disciplina degli uffici, nonché Ia consistenza e la- variazione

delle dotazioni organiche sono deferminate in funzione delle finalita indicate allarticolo 1, comma 1, previa verifica degli

effettivi fabbisogni e previa informazione delle organizzazioni sindacali rappresentative ove previsia nei contratti di cui
alf'articolo 9. ... : :

2. omissis

3. Per Ja ridefinizione degli uffici e delle dotazioni organiche si procede periodicamente e comunque a scadenza

triennale, nonché ove risulti necessario a seguito di riordino, fusione, frasformazione o trasferimento di funzioni. Ogni

amministrazione procede adottando gli atti previsti dal proprio ordinamento.

4 Le variazioni delle dotazioni organiche gia deferminate sono approvate dall'organo di vertice delie amministrazioni in

coerenza con la programmazione triennale del fabbisogno di personale di cui all'arficolo 39 delia legge 27 dicembre

1997, n. 449, e successive modificazioni ed integrazioni, e con gli strumenti di programmazione economico-finanziaria

pluriennale. ...

4-bis. Il docurnento di-programmazione triennale def fabbisogno di personale ed i suoi aggiornamenti di cui al comma 4

5. omissis d

6. Le amministrazioni pubbliche che non provvedono agh adempimenti di cui al presente articolo non possono assuimere
nuovo personale, compreso quello apparienente alle categorie protefte.”;

RILEVATO che:

o il Consiglio comunale, con deliberazione n. 31 del 26.07.2000, esecutiva ai sensi di legge approvo i criteri generali
in materia di ordinamento degli uffici e dei servizi;

o con deliberazione di Giunta n. 494 del 28.12.2001, esecutiva ai sensi di legge dal 18.01.2002 'Amministrazione
apprové il regolamento sul'ordinamenito degli uffici e dei servizi ai sensi e per gli effet dell'articolo 89, comma 1,
del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267 e successive modificazion! ed integrazioni, che stabilisce che i
Comuni disciplinano con appositi regolamenti, in conformita con fo Statuto, l'ordinamento generale degli uffici e dei
servizi, in base a criteri di autonomia, funzionalita ed economicita di gestione e secondo principi di professionalita e
responsabilita;

o ——

o

sono elaborali su proposta dej competenti dirigenti che individuano i profili professionali necessari allo svolgimento dei .
compiti istituzionali delle strutture cui sono preposti P
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/' con deliberazione di Giunta n. 176 del 04.06.2002, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni alla dotazione organica, costituente parte integrante dell'ordinamento degii uffici e dei servizi;
* con deliberazione di Giunta n. 280 del 10.09.2002, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni all'assetto strutturale, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;
¢ con deliberazione di Giunta n. 283 del 17.09.2002, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni al Regolamento per l'accesso ai posti, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei
servizi; '
. con deliberazione di Giunta n. 309 del 15.10.2002, esecutiva ai sensi di legge, fu approvato il Regolamento per la
Dirigenza, costituente parte integrante dellordinamento degli uffici-e dei servizi:
con deliberazione di Giunta n. 352 del 12.11.2002, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni al Regolamento della dirigenza, costituente parte integrante delfordinamento degli uffici e dei servizi:
con deliberazione di Giunta n. 384 del 26.1 1.2002, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche e
integrazioni al regolamento per la dirigenza, costituente parte integrante deflordinamento degli uffici e dei servizi;
con deliberazione di Giunta n. 385 del. 26.11.2002, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni ail'ordinamento degli uffici e dei servizi: , ,
con deliberazione di Giunta n. 412 del 06.12.2002, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni all'ordinamento degli uffici e def servizi; ‘ X
con deliberazione di Giunta n. 95 del 08.04.2003, esecutiva ai sensi di legge, fu approvata la dotazione organica
prowvisoria determinata af sensi e per gi effetti dell'articolo 34, co. 3, della legge 27.12.2002, n. 289, costituente
parte infegrante dell'ordinamento deghi uffici e dei servizi: - )
con deliberazione di Giunta n. 141 del 27.05.2003, esecutiva ai sensi di legge 'Amministrazione approvo il
regolamento delle posizioni organizzative, quale parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi; -
*, con deliberazione di Giunta n. 176 del 17.06.2003, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni al Regolamento della dirigenza, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi:
* con deliberazione di Giunta n. 373 del 21.11.2003, esecutiva ai sensi di legge, fu modificato l'ordinamento degli
= uffici e dei servizi; : ‘
*» con deliberazione di Giunta n. 382 del 26.11.2003, esecutiva ai sensi di legge, fu approvato il Regolamento del
Nucleo di valutazione e controllo di gestione dellEnte, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei
servizi; » e . ’
con deliberazione di Giunta n. 424 del 23.12.2003, esecutiva ai sensi di legge, fu approvato la dotazione organica
definitiva dell'Ente, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi; ;
con deliberazione di Giunta n., 102 del-01.04.2004, esecutiva ai sensi di legge, fu. approvato il regolamento per la
gestione del protocollo informatico e dei flussi documental, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici
e dei servizi; L - ' - ’
con deliberazione di Giunta n. 102 del 01.04.2004, esecutiva ai sensi di legge, fu approvato il regolamento per la
gestione del protecollo informatico e dei flussi documentali, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici .

-

e dei servizi;
* con deliberazione di Giunta n. 12 del 17.01.2005, esecutiva ai sensi di legge, fu approvato il regolamento per la
ripartizione dellincentivo per le attivith di progettazione, direzione lavori, collaudo ....... costituente parte integrante

dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

- con deliberazione di-Giunta n. 13 del 17:01.2005, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni al regolamento del servizio di-Controllo interno e Nucleo di valutazione, costituente parte integrante
dell'ordinamento degli uffici e dei servizi; , -
con deliberazione di Giunta n. 345 del 13.12.2005, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed

““integrazioni al regolamento per la ripartizione dell'incentivo per le attivita di progettazione, direzione lavori, collaudo
...... , costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi: .
con la deliberazione di Giunta n. 156 del 16.05.2006, esecutiva ai sensi di legge furono approvate modifiche ed
integrazioni al regolamento della Dirigenza,dellEnte ed al regolamento per ['accesso ai posti, costituente parte
integrante del'ordinamento degli uffici e dei servizi;. .

= con la deliberazione di Giunta n. 205 del 26.06.2006, esecutiva ai sensi di legge, fu approvata la dotazione organica

del'Ente ai sensi deli'art. 3 del DPCM del 15.02.2008, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei
servizi;

*™ con deliberazione di Giunta n. 77 del 15.03.2007 esecutiva ai sensi di legge, fu approvato il regolamento comunale

per il funzionamento del servizio ispettivo, ex art. 1, co. 62 della legge n. 662/1996, costituente parte integrante
del''ordinamento degli uffici e dei servizi; . :




con la deliberazione di Giunta n. 198 del 10.07.2007, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
infegrazioni alla dotazione organica dell'Ente, all'assetto strutiurale dell’Ente e al regolamento per I'accesso ai posti,
integrando la tabella titoli di studio, qualificazione professionale ed allri requisiti per 'accesso ai posti per la parte di
essa relativa allaccesso ai posti di qualifica dirigenziale, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e
dei servizi;

con la deliberazicne di Giunta n. 235 del 26.07.2007, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche-ed” ™
integrazioni al regolamento per la Dirigenza ed al regolamento per il funzionamente del Nucleo di Valutazione, e fu
approvato il Regolamento per la disciplina dei contratti di co.co.co., tutti costituenti parti integranti deflordinamento
degli uffici e dei servizi; . )
con la deliberazione di Giunta n. 267 del 02.10.2007, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate' ulteriori
modifiche ed integrazioni al regolamento per I'accesso ai posti, costituente parte integrante dell'ordinamento degli
uffici e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n. 76 del 20.03.2008, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni al regolamento comunale per la disciplina dei rapporti di lavoro autonomo e con coniratto di
collaborazione coordinata e continuativa, costituente parte integrante del’ordinamento degli uffici e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n. 178 del 02.07.2008, esecutiva ai sensi di legge, fu approvato il Regolamento per la
ripartizione e la liquidazione del fondo incentivante la produttivitd per la Sezione Tributi, costituente parte integrante
dellordinamento degli uffici e dei setvizi; ,

con la deliberazione di Giunta n. 314 del 19.11.2008, esecutiva ai sensi di legge, furono approvali i Regotamenti per
il servizio sostitutivo della mensa e il Regolamento degli orari, costituenti parti integranti dell'ordinamento degli uffici
e dei servizi; '

con la deliberazione di Giunta n. 172 del 15.07.2009, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate medifiche e
integrazioni ai Regolamenti per il servizio sosfitutivo della mensa e il Regolamento degli orari, costituenti parti
integranti dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n. 212 del 22.09.2009, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate ulteriori
modifiche e integrazioni ai Regolamenti per il servizio sostitutivo della mensa e il Regolamento degli orari,
costituenti parti integranti dell'ordinamento degli uffici e del servizi;

con la deliberazione di Giunta n. 110 del 07.08.2010, esecutiva ai sensi di legge, fu approvato il regolamento
comunale dell'Albo Preforio Informatico, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n. 111 del 07.09.2010, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate ulteriori
modifiche ed integrazioni al regolamento comunale per la disciplina dei rapporti di lavoro autonomo e con contratto
di collaborazione coordinata e continuativa, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

il Consiglio comunale, con la deliberazione n. 44 del 15.10.2010, esecutiva ai sensi di legge, ha approvato ulteriori
linee guida per la modifica del vigente Ordinamento degli Uffici e dei servizi alla luce del d.gs. n. 150/2009;

con la deliberazione di Giunta n. 111 del 07.08.2010, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate ulteriori
modifiche ed integrazioni al regolamento comunale per la disciplina dei rapporti di lavoro autonomo e con contratto
di collaborazione coordinata e continuativa, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;
con 1a deliberazione di Giunta n. 150 del 04.11.2010, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate modifiche ed
integrazioni al regolamento dellAlbo Pretorio Informatico, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffict
dei servizi;

con deliberazione di Giunta n. 178 del 29.11.2010, esecutiva ai sensi di legge, 'Ordinamento degli Uffici e dei
servizi approvato con deliberazione n. 494/2002 & stato modificato e integrato adeguandolo ai principi introdotti dal
d.lgs. n. 15009, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

con deliberazione di Giunta n. 179 del 29.11.2010, esecutiva ai sensi di legge, & stato approvato il Regolamento-.
per il funzionamento dei nuovi controlli intemni alla luce del D.Igs. n. 150 del 27.10.2009, costituente parte infegrante
dell'ordinamento degli uffici e dei servizi; :

con la deliberazione di Giunta n. 181 del 02.12.2010, esecutiva ai sensi di legge, furono approvate ulterfori.
modifiche ed integrazioni al regolamento dell'Albo Pretorio Informatico, costituente parte integrante dell'ordinamento
degli uffici e dei servizi;

con ulteriore deliberazione di Giunta n. 204 del 29.06.2011, esecutiva ai sensi di legge, sono state approvate
modifiche ed integrazioni al Regolamento per il funzionamento dei nuovi controlli interni alla luce del D.igs. n. 150
del 27.10.2009, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n. 275 del 14.10.2011, esecutiva ai sensi di legge, & stata modificata la dotazione
organica dell'Ente, costituente parte integrante dell'ordinamento degli uffici e dei servizi;

con la deliberazione di Giunta n. 343 del 12.12.2011, esecutiva ai sensi di legge, & stato approvato il nuovo
regolamento per I'accesso ai posti del Comune;
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/ e con la deliberazione di Giunta n. 50 del 03.02.2012, esecutiva ai sensi di legge, sono state approvate le modifiche al
Regolamento orario di servizio, di lavoro di rilevazione automatica della presenza ln servizio del personale e di
accesso del pubblico e al Regolamento del servizio sostitutivo della mensa;

¢ con deliberazione di Giunta n. 249 del 24 07.201 2, esecutiva ai sensi di Iegge & stato approvato il Regolamento

. del'Avvocatura municipale;

» con la deliberazione di Giunta n. 341 del 16. 11 2012, esecutiva ai sensi di legge, & stata apbrovata la nuova
. dotazione organica e l'assetto strutturale dell Ente; _

- con defiberazione.di Giunta n. 418 de! 18.12. 2013, esecutiva ai sensi di [egge é stato approvato il sistema di
Misurazione e valutazione della Performance;

* - con la deliberazione di Giunta n. 156 del 23.05.2014, esecutiva ai sensi di Iegge sono state approvate modifi che ed

" integrazioni al Regolamento dell'Avvacatura Municipale;

* con la deliberazione di Giunta n. 41 del 06.02. 2074, esecutiva ai sensi di legge & stata approvata la modifica
all'Ordinamento degli Uffici e dei servizi e alla dotazmne organica.dell Ente;

» con la defiberazione di Giunta n. 298 del 18.11.2014 sono. stati approvati il nUOVO Regolamento per gli incentivi alla
progettazione e le modifiche al Regolamento, dell'Avvocatura; .

» con la deliberazione di Giunta n. 319 del 02.12: 2014 sono state approvate modn‘" che ed mtegrazxom aIl Ordinamento
degli uffici e dei servizi;

= con la deliberazione di G.M. n.55 del 1 7 02.2015, esecutiva ai sensi di Iegge sono state approvate modifiche ed
integrazioni all' Ordinamento degli uffici e dei servizi — Regolamento per 'accesso ai posti;

»  con la deliberazione di G.M. n.70 del 05.03. 2015, esecutiva ai sensi di legge; sono state approvate modifi che ed
integrazioni all'Ordinamento degli uffici e dei servizi — Dotazione Organica;

« con la defiberazione di Giunta n.117 del 07.04.2015, esecutiva ai sensi di legge, sono state approvate modifiche ed

- integrazioni all’ Ordinamento degli Uffici e dei Servizi - Regolamento Avvocatura; -

e con la deliberazione di Giunta n. 139 del 21:04.2015, ‘esecutiva ai sensi di legge, sono state approvate modifiche ed

integrazioni all'Ordinameénto-degli Uffici e dei servizi - -Sistema di Misurazione e valutazione della Performance,

con la deliberazione di Giunta n. 196 del 23.07.2015, esecutiva ai sensi di legge sono state approvate Ulteriori

modifiche ed integrazioni all'Ordinamenta-degli Uffici e dei servizi; '

» con la deliberazione di Giunta n. 277 del 20. 10 2015 esecutlva ai. senSI di legge, sono state approvate modifiche al
regolamento dell'Avvocatura mummpale

« con la deliberazione di Giunta n.287 del 29.10.2015; esecutlva ai sensi di legge sono state approvare modifiche
all'Ordinamento degli uffici e dei serviz;

s con la deliberazione di Giunta n.23 del 28.01.2016 esecutlva ai sensi di legge-é stato approvato il Manuale per la
gestione del protocollo informatico; dei flussi documentali e degli archivi del comune;

* con la deliberazione di Giunta n. 28 del 04.02.2016; esecutiva ai sensi di Iegge ¢ stato approvato il Regolamento
comunale per 'accesso ai posti gia approvato con deliberazione di G.M. n 343 del 12.12.2011, modificato con
delibera di G.M. n.55 del 17.02.2015 e successive modificazioni ed integrazioni;

* con ladeliberazione di Giunta n. 36 del 04. 02. 2016 & stata adottata la nuova dotazione organlca dell'Ente;

« con la Deliberazione di Giunta n. 178 del 12.04. 2016, esecutiva ai sensi di Iegge é stato approvato il nuovo
“Regolamento Area Posizioni Organlzzatwe

o con la Deliberazione di Giunta n.311 del 07. 07. 2016 esecutrva ai- sen5| di legge, sono state approvate modifiche
all'Ordinamento degli uffici e dei servizi;

¢ con la Deliberazione di Giunta n.331 del 19.07.2016, esecutwa ai sensi di legge, & stata approvata la Dotazmne
Organica anno 2016, modifiche al mansionario dellEnte ed al Regolamento per I'accesso ai posti;

 con la deliberazione di Giunta n. 559 del 22.12.2016, esecutiva ai sensi di legge ¢ stato approvato il nuovo Sistema
di valutazione della Performance; . :

e con la deliberazione di Giunta n. 27 del 24.01.2017, esecutiva ai sensi d| Iegge & stafo approvato LA Dotaziore
Organica dell'Ente;

» con la deliberazione di Giunta n. 33 del 24.01.2017, esecutiva ai sensi di !egge e stato approvato il nuovo Assetto

Organizzativo e Funzmmgramma del Comune di Ercolano

[

a
-

-CONSIDERATO Che v

» rientra nel programma dell’ Ammlnlstrazmne comunale la volonta di riorganizzare lEnte e che il nassetto della
" macrostruttura costituisce il presupposto essenziale per garantire un razionale esercizio delle funzioni attraverso il
rispetto dei parametri di efficienza, efficacia ed economicita previsti dalla normativa vigente;




"o che la definizione della macrostruttura dellEnte deve rispondere al principio fondamentale di costante e dinamico™ = = ™

adeguamento degfi assetti organizzativi e direzionale alle concrete esigenze dell'attuazione del programma: di
governo e dei relativi obiettivi;

o lart 2 comma 1 del D.lgs 165/2001 prevede tra laltro: “Le amministrazioni pubbliche definiscono, secondo principi
generali fissati da disposizioni di legge e, sulla base dei medesimi, mediante atti organizzativi secondo i rispettivi

ordinamenti, le linee fondamentali di organizzazione degh uffici; individuano gii uffici di maggiore rilevanza e | fnodi
di conferimento della titolarita dei medesimi; determinano le dotazioni organiche complessive. Esse ispirano la loro
organizzazione ai seguenti criter: a) funzionalita rispetto ai compiti e ai programmi di attivita, nel persequimento
degli obiettivi df efficienza, efficacia ed economicita. A tal fine, periodicamente e comunque all'atto della definizione
dei programmi operativi e dellassegnazione delle risorse, si procede a specifica verifica e ad eveniuale
revisione;.....";

o il vigente quadro normative in materia di organizzazione dell'Ente attribuisce alla Giunta Comunale specifiche

competenze in ordine alla definizione degli atti generali di organizzazione e delle dotazioni organiche;

VISTO il D.Lgs. 267/2000, che agli artt. 3 e 89 attribuisce agli Enti Locali la potest organizzativa in base a criteri di
autonomia, funzionalita ed economicita di gestione e secondo principi di professionalita e responsabilita, con i soli limiti
. derivanti dalle proprie capacita di bilancio e dalle esigenze di esercizio deile funzioni loro attribuite;

RITENUTO, in ossequio allordinamento professionale dei dipendeniti del Comparto Regioni Enti Locali, sottoscrifto in
data 31.03.1999, nonché alle disposizioni di cui al combinato disposto degli artt. 48 e 91 del D.Lgs. n. 267/2000 che
attribuiscono la competenza alla Giunta Comunale in materia di organizzazione funzionale dellente, dover provvedere
ad una nuova definizione del complessivo assetto organizzativo della struttura comunale;

RILEVATO altresi che il contenuto di cui al presente atto costituisce una attuazione di quanto previsto dall'art. 1, commi
3, 4, 5 e 6 del vigente regolamento di organizzazione degli Uffici e dei Servizi, approvato con deliberazicne della Giunta
Comunale n. 494 del 28.12.2001, esecutiva ai sensi di legge e ss.mm.ii.,, norma che espressamente attribuisce alla
Giunta Comunale la competenza in merito alle variazioni riguardanti l'assetto e le competenze degi uffici: “3. Nell'ambito
delle disposizioni di legge e di regolamento, il sistema organizzativo delfEnte & gestito mediante afti d'organizzazione
deliberati di volta in volta dalla Giunta comunale e, nelfambito dei medesimi, dagli autonomi poteri dispositivi degli
Organi della gestione. 4. Sono fonti di organizzazione le leggi, lo Statuto, i Contratti Collettivi, if presente Regolamento e
gli atti df organizzazione. 6. Gl atti di organizzazione definiscono I'articolazione, le competenze, le responsabilita e le
modalita di funzionamento delle strutture organizzative. 7. Gii afti di organizzazione, adottali - secondo le rispetfive
competenze - dagli organi di governo e dagfi organi di gestione, assumono fa forma del provvedimento del Sindaco,
della deliberazione delfa Giunta, delia determinazione dirigenziale, dell'atto datoriale e dell'ordine di servizio.”,

RICHIAMATO l'articolo 7, commi 2,3 ,4,5, 6 e 7 de! vigente Ordinamento degli uffici e dei servizi che prevede: "2, Le
unité organizzative, in relazione allampiezza delle funzioni svolte e delle competenze assegnate, sono classificabili
come seffori, sewvizi, uffici e unita di progetto. 3. | Settori, i Servizi e gli Uffici sono unité organizzative- permanenti,
mentre le unita di progetto sono strutture temporanee. 4. Possono essere istituiti alcuni Uffici di staff, al di fuori della
ripartizione prevista, alle dirette dipendenze del Sindaca e della Giunta, per {'esercizio dei poteri d'indirizzo e di controlfo.
5. L'articolazione proposta non implica necessariamente una configurazione piramidale dell'assetto organizzativo. 6. Il
modello organizzativo ha caratiere direzionale e il principio defla direzione unitaria € equilibrato dal principio
delf‘articolazione intelligente delle sfere di responsabilita. 7. Al fine di garantire una risposta adeguata e flessibile alle

esigenze delfutenza col mutare dei contesti sociali, economici e normativi, l'assetto organizzativo del Comune dl
Ercolano é periodicamente sottoposto a verifica e ad eventuale revisione. La verifica viene condotta, di norma, -

contestualmente alla predisposizione dei documenti di programmazione annuale e pluriennale delfente e comunque
ogni qual voita sia necessario.”, L

CONSIDERATO che:

con nota prot. n. 9140 del 16.02.2017, a richiesta del Dirigente del Settore Servizi per l'assetto ed il Govemno .

del territorio sono state trasmesse alla dirigenza dellEnte ed alla Delegazione Trattante di parte sindacale
alcune modifiche all'Assetto Organizzativo e Funzionigramma del Comune di Ercolano approvato con la
deliberazione di Giunta n. 33 del 24.01.2017, esecutiva ai sensi di legge;

i



- con successiva nota n. 11668 del 27.02.2017,a richiesta dell'A.C. per il tramite del Segretario generale & stato
comunicato lintendimento dell’Amministrazione di modificare ulteriormente I'Assetto strutturale adottato con
deliberazione di Giunta n. 341 del 16.11.2012, modificato con deliberazione di Giunta n. 33 del 24.01.2017
esecutiva ai sensi di legge, nella parte in cui prevede presso il settore “SERVIZI PER LA TUTELA DE[ DIRITTI
DEL CITTADINO E PUBBLICA ISTRUZIONE® I'Ufficio Lavoro- e. occupazione .giovanile, assegnando il
personale attualmente utilizzato presso la struttura ad altri settori dell Ente, privilegiando il settore servizi
demografici e poi altri settori’ del Comune individuati dal Segrétaric” Genérale in rapporto alle. esigenze di
servizio prioritarie. Conla nota & stata trasmessa I ipotesi di modifica dellAssetto strutturale allegata sub 1)

- nel termine del 14.03.2017 fissato nell'ultima nofa citata non sono pervenute osservazicni o richieste di
incontro;

VISTI:

- il decreto legislativo n. 267/2000 e successive modificazioni ed integrazioni; -
- il decreto legislativo n. 165/2001 e successive modificazioni ed integrazioni;
- o Stafuto;

- la documentazione. citata'in premessa;

ACQUISITO il parere di cui allart. 49 del D.Lgs. n. 267/2000 in merito allé regolarita tecnica espresso dal Dirigente del
Settore Affari generali e Pianificazione in relazione alle sue competenze;

CONSIDERATO e DATO ATTO che il presente provvedimento non & sogge_ﬁ_o, per sua natura, al parere di regolarita ‘
contabile di cui al medesimo art. 49 del D.Lgs. 267 del 18/08/2000;

ATTESTATO che tutto quanto dichiarato nel présente atto risponde a verita, che lstruttoria & correttamente compiuta e i
" documenti citati sono detenuti dalf'ufficio; che I'atto, per quanto notoe, riguarda anche il personale dipendente dell'Ente e

rion ha come destinatati, in via diretta, parenti o affini di amministratori dell'ente; l'atto & stato redatto seguendo ['ordine

cronoioglco e che non & stata possibile adottare la rotazione del R.P. per listruttoria per carenza d'organico.

che, ai sensi dell'art. 147-bis, comma 1, del d.lgs n. 267/2000, la regolarita e la correttezza dell'azione amministrativa

relativa al presente provvedimento. - . - - . A -

La Giunta vorra esaminare il documento in questione al fine dell'eventuale. approvazione.-

Ercolano, 17.03.2017

.. ¢ Il Dirigente
dott. Francesco Zenti

IL: FUNZIONARIO AREA ASBLY
© Catello BAMBT -



LCAMMINISTRATORE
LETTA Fistruttoria deif' Ufficio competente e fattala propria ai fini della premessa aila presente;

PRESO ATTO del documento allegato 1), in cui sono riportate le parti modificate dell’Assetto Strutturale e
Funzionigramma gia approvato con la deliberazione di Giunta n. 33 del 24.01.2017, esecutiva ai sensi di
legge, con l'eliminaziohe della precedente versione e l'inserimento in grassetto della nuova;

PRESO ATTO, inoltre del documento allegato 2), in cui & riportato integralmente I'Assetto Strutturale™e”
Funzionigramma nella versione qui modificata; RS

RAVVISATA la non sussistenza di motivi ostativi alla approvazione della modifica allo schema regolamentare
allegato sub 1) alla presente; .

RITENUTO opportuno pertanto procedere ad approvare le modifiche ed integrazioni alf'Assetto Strutturalg e
Funzionigramma di cuf all'allegato 1) alla presente dando atto che la nuova versione del citato documento é
quella riportata nell'allegato 2) alla presente;

ACQUISITO il parere di cui allart. 49 del D.Lgs. n. 267/2000 in merifo alla regolarita tecnica espresso dal Dirigente del
Settore Affari generali e Pianificazione in relazione alle sue competenze;

CONSIDERATO e DATO ATTO che il presente provvedimento non é soggetto, per sua natura, al parere di regolarita
contabile di cui.al medesimo art. 49 del D.Lgs. 267 del 18/08/2000;

PROPONE

alla Giunta Fadozione della presente proposta e del seguente dispositivo:

1. difare propria ed approvare [a proposta avente ad oggetto “ASSETTO ORGANIZZATIVO E FUNZIONIGRAMMA
DEL COMUNE DI ERCOLANO - APPROVAZIONE MODIFICHE”, disponendo che la medesima venga allegata al
presente deliberato, per farne parte integrante e sostanziale sotto la lettera A);

2. di approvare, come ad ogni effetto approva le modifiche all'Assetfo strutturale e Funzionigramma del Comune di
Ercolano, come risultante dallo schema allegato al presente provvedimento sotto il numero 1) costituente parte
infegrante e sostanziale dell'Ordinamento degli Uffici e dei servizi del Comune;

3. didare atto che il nuovo ASSETTO ORGANIZZATIVO E FUNZIONIGRAMMA DEL COMUNE DI ERCOLANO qui

~ approvato é riportato nell'allegato 2) alla presente;

4. di stabilire che la documentazione allegata sub 1} e sub 2), alla presente ne costituisca parte integrante e
sostanziale;

5. didare atto che I'Assetto Organizzativo e Funzionigramma di cui al precedente punto n. 2 del presente atto sara
sottoposto a perlodlca verifica da parte della Giunta Comunale;

6. di demandare ai Dirigenti dell'ente ed al Segretario Generale I'applicazione di quanto stabifito nel documento
approvato; .

7. ditrasmettere la presente in copia alla D.T. del'Ente.

]
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Parere in ordine alla sola regolarita contabile della proposta (Art. 49, 1° comma D.]_gs. n.267/2000)

Parere di conformita - Ex art. 51, comma 2 dello Statuto adottato con deliberazione di C.C. n. 29 del
27.06,3001 '

.............. DRI st

............................................................................................................................................................................

DECISIONE DELLA GIUNTA

.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................
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CITTA DI'ERCOLANO
Provincia di Napoli

ALLEGATO C)

All 1

ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI
E
DEI SERVIZI

ORGANIGRAMMA E
FUNZIONIGRAMMA

Adottato con deliberazione di Giunta p. 341 del 16.11.2012, modificato con deliberazione di Glunta n. 33 del 24.01.2017 esecutiva ai sensi dilegge
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CITTA DI ERCOLANO
Provincia di Napoli

ORGANIGRAMMAE FUNZIONIGRAMMA
DISPOSIZIONI SPECIFICHE E PRECISAZIONI

L'Organigramma individua fa struttura organizzativa del'Ente. .

Il Funzionigramma indica cosa ciascuno & chiamato a fare; esso @ une strumento che, quindi, racchiude e sistematizza le funzioni svolte allinterno
dell'organizzazione tecnico-amministrativa del Comune. Come strumento di comunicazione istituzionale, il funzionigramma riporta per ogni strutiura
dell'’Amministrazione I'elenco delle funzioni di competenza.

Le Strutture indicate “in staff al’ Amministrazione” di norma dipendono dal Dirigente del Settore Affari Generali e Pianificazione.

FUNZIONI STRUMENTALI COMUNI A TUTTE LE STRUTTURE

Rientra tra le funzioni assegnate ad ogni settore, servizio ed ufficio della Citta di Ercolano ogni altra funzione efo attivita strumentale
necessaria al perseguimento delle funzioni e degli obiettivi assegnati al servizio stesso, tra cui:

aggiornamento normativo, contratiuale e giurisprudenziale sulle materie di competenza della struttura interessata;
amministrazione, gestione e organizzazione del personale della struttura;

addestramento e formazione del personale alle atlivita specifiche della struttura;

controllo e verifica def risultati conseguenti I'attivita svolta;

gesfione delle risorse affidate al Settore attraverso il sistema di programmazione dell'Ente;

direzione e coordinamento delle attivita previste dal sistema di programmazione per le strutiure sotto ordinate;

direzione e coordinamento delle posizioni organizzative sotto ardinate;

direzione e coordinamento delle attivitz di pianificazione generale riferite al settore;

gestione e partecipazione alle Commissioni d'indagine per le materie di propria competenza;

predisposizione e aggiornamento dei Regolamenti Comunali relativi alle tematiche di competenza;

coordinamento delle azicnifattivita ed adempimenti in materia di anti-corruzione per le attivita di propria competenza;
presidio e controllo del rispetto dei tempi procedimentali, e della correttezza delle informazioni relative ai procedimenti
amministrativi di propria competenza con particolare riguardo al sito istituzionale dell'Ente {internet);

partecipazione alle sedute della Delegaziene trattante di Parte Pubblica secondo le materie e le tematiche di competenza;
esercizio del potere sostitutivo rispetto alle posizioni di responsabilita sotto ordinate;

ogni altra altribuzione necessaria allottimizzazione del'attivita del’Ente, che potra essere conferita al Settore con alto
organizzativo generale o specifico;

osservanza del Codice di comportamento;

assicurare osservanza Codice di Comportamento da parte del personale interno ed esterno;

assicurare la gestione dei contralti di locazione passiva in cui & parte;

partecipazione alle sedute del Consiglio Comunale per le materie di competenza,

per le materie di propria competenza, partecipazione alle sedute delle Commissioni Consigliari;

partecipazione al Comitato di Direzione;

predisposizione di linee guida e indirizzi in materia di trattamento dei dati personali;

responsabilita del trattamento dei dati personali relativamente alle banche dali degli ambiti di sua competenza;
programmazione annuale delle procedure di gara relative ai capitoli in responsabilita;

gestione amministrativa e contabile acquisti e forniture di competenza defle strutture;

predisposizione e gestione procedure d'appalto di competenza delle strutture;

liquidazione fatture per forniture di beni servizi e lavori; .
attivita di studio, ricerca, elaborazione dei programmi, piani, progetti

istruzione e predisposizione atti e provvedimenti amministrativi, anche complessi, della struttura;

formulazione proposte in ordine alle previsioni di bilancio relative al Settore;

amministrazione e gestione delle risorse del bilancio e p.e.g. di competenza;

raccolta ed elaborazione dati statisfici;

progettazione, coordinamente e controllo attivita Settore, anche in collaborazione con uffici interni, Enti o Associazioni
esterni;

segreteria amministrativa, gestione delle attivita di protocollazione e archiviazione delle strutture;

accesso agli atti detenuti in originale dalla struttura: Formale o Informale;

autenticazione sottoscrizione istanze;

protocollazione della corrispondenza prodotta dalla struttura in uscita;

consulenza agli organi di governo e alla conferenza dei dirigenti nelle materie di competenza;

gestione procedure informatizzate relative a funzioni proprie delle strutture;

gestione dell'Archivio Corrente e delfArchivio di Deposito nei quali & conservata la documentazione prodotta o ricevuta
dagli uffici facenti parte della struttura organizzativa,
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- CITTA DI ERCOLANO
& BIRD & Provincia di Napoli
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i Dirigenti espletano le funzioni di Datore di Lavoro ai senst della Legge 81/2008 in tema di sicurezza sul lavoro e
prevenzione degli infortunt;

attuazione misure atte ad eliminare pericoli per la sicurezza sul lavoro;
redazione diretta efo consulenza e collaborazione con altri servizi in merito alla stesura di regolamenti.
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CITTA DILERCOLANO
Provincia di Napoli

. LE UNITA’ DIPENDENT] DAL SINDACO -
L'assetto strutturale prevede due unita di staff alle dipendenze del Sindaco: “'ufficio di-assistenza agli organi di govemo™a livello
gestionale, la predetta unita, dipende dal dirigente del settore Affari Generali e Pianificazione: :
Dal Sindaco dipende anche il settore Polizia Municipale; a livello gestionale, it settore dipende dal dirigente incaricato.
In caso di necessita il Sindaco, nella sua qualita di Ufficiale di Governo, sovrintende alle operazioni di Protezione Civile.

Figuran. 1
* SINDACO
) SETTORE POLIZIA
SEGRETARIO GENERALE LOCALE
" . UFFICIO DI ASSISTENZA AGLI ORGANI DI
GOVERNO
ORGANISMO INDIPENDENTE ORGANISMO INDIPENDENTE DEL
VALUTAZIONE PERFORMANCE ' CONTROLLO DI GESTIONE

1.1 IL SERVIZIO: “UFFICIO D} ASSISTENZA AGLI ORGANI DI GOVERNO”
POSIZIONE: - in staff al Sindaco. . . .
COMPETENZE: - assicurare le attivita di supporto richieste dagli organi di governo per lo svolgimento dei compiti istituzionali.
AREA: amministrativa. - . .
L'Ufficio di Assistenza agli Organi di Governo & alle dipendenze del Capo di Gabinetto, nominato dal Sindaco, coadiuva il Sindaco
nelle attivita di indirizzo politico e di gestione delle problematiche di ordine strategico, nelle relaziont con gli organi di governo, con i
dirigenti e con gli uffici dell’ Amministrazione, con la Provincia, fa Citta Metropolitana e la Regione, con le altre istituzioni locali, statali,
europee ed internazionali, con i cittadini e con le diverse formazicni sociali. L'Ufficio cura inoltre il coordinamente funzionale degli
uffici di supporto alle funzioni di indirizzo e controllo degli Assessori e provvede a gestire i rapporti giuridico-amministrativi dei
contratti stipulati al riguardo con soggetti esterni all'’Amministrazione. Cura la gestione delle risorse umane, finanziarie e strumentali
proprie, assicura il controllo, lo sviluppo e il corretto utilizzo delle risorse umane, finanziarie e strumentali assegnate alla struttura e
ha la responsabilita della corretta applicazione delle relative procedure gestionali.
Assicura la corretta e tempestiva pubblicazione sul sito istituzionale del'ente degli atti, delle informazioni, dei dati previsti dalla legge
o da disposizioni del'Ente stesso, secondo le modalita stabilite. Assicura la corretta e tempestiva trasmissione dei dafi, notizie,
informazioni ulili al'espletamento delle funzioni refative alla prevenzione della corruzione , secondo quanto previsto nel refativo piano
e secondo le modalita stabilite.
E' inserito funzionalmente nel Settore Affari generali e Pianificazione il cui Dirigente sovraintende al suo funzionamento.
L'Ufficio provvede:

o alla predisposizione delle Ordinanze sindacali;
alla predisposizione dei Decreti sindacali;
alla gestione della registrazione delle Ordinanze e Decreti sindacali predisposti da alire strutture;
alla gestione corrispondenza del Sindaco;
alla gestione del cerimeniale isfituzionale;
alla gestione concessione di Villa Maiuri;
alla concessione di patrocinio senza contributo;
alla concessione patrocinio comunale con contributo;
alla predisposizione degii atti d'indirizzo de! Sindaco;
alla predispesizione atti di delega del Sindaco;
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CITTA DI ERCOLANO
Provincia di Napoli

L E
o al'esame e segnalazione delle notizie rilevanti apparse sulla stampa quotidiana e periodica oltre che sui notiziari,
redazione della rassegna stampa quotidiana, cura della diffusione, agli organi d'informazione, degli atti e delle notizie
attinenti 'attivita politico-istituzionale del Comune, gestione Comunicazione istituzionale del Sindace, promozione di
iniziative d'informazione istituzionale assicurando il supporto tecnico per I'espletamento delle atlivitd informative diffuse
tramite I'ufficio URP e sito Internef) nonché, tutte le altre, eventuali, strutture dell" Amministrazione, organizzazione delle
conferenze stampa degli organi istituzionali f tutto In collaborazione con il Portavoce se nominato o degli Addetti Stampa
se previsti;
alla gestione istituti di partecipazione: Istanza, Petizione, Proposta di deliberazione;
al giuramento guardie giurate e alfre figure equiparate;
alla gestione spese di rappresentanza;
alla gestione de! provvedimento relativa allindennita di missione e rimborso spese al Sindaco e agli Assessori;

s alla gestione agenda del Sindaco.

La struttura provvede anche a:

FUNZIONI

Sostegno al Sindaco e alla Giunta nella predisposizione di linee di indirizzo e nel monitoraggio della loro attuazione,

Supporto al Sindaco per le prablematiche ed azioni di ordine strategico, o urgenti di rilevanza generale.

Supporto al processo decisionale e alla pianificazicne strategica dei lavort della Giunta.

Supporto al Sindace e agli Amministratori ad organismi, commissioni, gruppi di lavoro, incontri

Coordinamento delle azioni e dei procedimenti in caso di problematiche che riguardano direttamente il Sindaco.

Attivita di rappresentanza dei titolari di cariche istituzionali deli'Ente.

Assistenza Sindaco nelle celebrazioni di rappresentanza ~

Gestione istruttoria per la concessione degli spazi di rappresentanza df Villa Maiuri e allestimenti in occasione di incontri e cerimonie , e
organizzazione di visite guidate

Gestione delle procedure per la concessione del Gonfalone, usc deflo stemma e della fascia tricolore, attribuzione onarificenze, espesizione e
decoro delle bandiere.

Consulenza e supporto per gli aspelfi istituzicnali alle strutfure dell'ente per iniziative e relazioni, convegni e incontri pubblici, cerimonie di
intitolazione e df inaugurazione, accoglienza e visite di autorita e delegazioni nazionali e straniere. Gestione ed aggioramento di un indirizzario
delle cariche istituzicnali.

Svolgimento delle procedure necessarie ad effeftuare le nomine di competenza del Comune presso Enti vari, Aziende e Societa partecipate,
nonché degli organi di controllo e di garanzia comunale; cura la tenuta e I'aggiomamento dell’Albo delle candidature in conformita agli indirizzi
approvati dal Consiglio Comunale.

Garantisce percorsi partecipativi dei cittadini sugli aspetti programmati o stabiliti dal' Amministrazione, anche tramite momenti pubblici di confronto
strutturato, a sostegno delle strutture comunali di volta in volta specificatamente inleressate

Coordinamento, supporto, ideazione, pianificazione e sviluppo dell'informazione istituzionale.

Strategie di comunicazione per fa Civica Amministrazione, in stretto rapporto con il Sindaco

Rapporti con la stampa e i mezzi di informazione nazionali ed esteri

Verbalizzazione sedute cui partecipa il Sindaco
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IL SEGRETARIO GENERALE

Il Segretario Generale svolge le funzioni ad esso-attribuite dalla legge, dallo Statuto e dal Regolamento di organizzazione, nonché

altra funzione atfribuitagfi dal Sindaco. ’ :

La sua funzione principale é di assicurare I'assistenza e la competenza giuridica amministrativa necessaria perché I'azione politico -

amministrativa dellEnte si svolga in piena legalita, sviluppando e valorizzando i poteri e le opportunita dell'autonomia del governo
locale, sia sul piano istituzionale che sul piano normativo. - . g '
Il Segretario, fatte salve le competenze e le funzioni attribuitegli dalla legge e dallo Statuto:

a) Collabora sul piano tecnico professionale on if Sindaco, con'la Giunta Comunale e con i ‘Consiglio Comunale, nell'esame,
nellistruttoria e nella valutazione degli aspetti giuridici € amministrativi di progetti, iniziative e programmi del Comune:

b) Collabora sul piano tecnico professionale con il i Dirigenti nellesame, nell'struttoria & nella valutazione degli aspetti
giuridici e amministrativi dei progetti, iniziative e programmi del Comune; ‘

c) Stimola e supporta gli-organi del Comune nell'applicazione e nellinterpretazione di prassi giuridiche e amministrative
incentrate sull'autonomia di giudizio e di governo, sulla costante ricerca di soluzioni tecniche -pill adeguate e al servizio
delle scelte politiche e degli obiettivi del Comune;

d} Assiste il Consiglio Comunale e la Giunta Comunale nel processo di formazione ed elaborazione delle decisioni per
garantire che quéste slano assunte tenendo conto di tutti gli aspetti giuridici e amministrativi ad esse connessi;

e) Supporta tutfi gli organi del Comune in ordine alla conformita ‘dell'azisne amministrativa alle leggi, allo statuto e ai
regolamenti,-anche esprimendo apposito parere, ove richiesto, sugli atti amministrativi di particolare complessit tecnico
gluridica; : ' o

f)  Convoca e presiede la Conferenza dei Dirigenti.

L'ORGANISMO INDIPENDENTE DEL CONTROLLO DI GESTIONE

L'Organismo Indipendente del Controllo di Gestione non & una ‘struttura operativa interna dell’Ente ma un Organo collegiale compastoe
da esperti esterni al Comune, non legati da alcun vincolo di suberdinazione.
L'Crganisme Indipendente del Coritrollo di Gestione; )

a)

b)

h)

Assiste, supporta e suggerisce all'organo di governo dellente gli standard qualitativi e quantitativi riguardanti i processifattivita
ordinari del comune in fase di programmazioné gestionale; C .- :

Organizza incontri con la struttura tecnica apicale del'ente per la verifica dell'andamento gestionale e del grado di
perseguimento degli obiettivi annuali; N o

-Predispone il piano-degli standard; ' -

Assiste il segretario generale nella redazione del piano esecutivo di gestione; - :

Fornisce alla struttura tecnica apicale i principali indicatori operativi della gestione ossia I'efficienza tecnica e I'efficienza
economica, I'efficacia qualitativa e quantitativa;

Acquisisce, elabora, bonifica e stampa i dati dell'andamento gestionale di cui alle fasi di processazione delle entrate e delle
spese (percentuale di realizzazione € velocita di gestione); ’

Predispone semestralmente la reiazione infrannuale circa le risultanze, rinvenienti da incontri con i dirigenti interessati o da
schede di rilevazione o"altra modulistica, de! grado di raggilngimento degli obiettivi e degli standard; a tal fine, i dirigenti
restituiscono al’CICG entro il 10 luglio dell'anno di riferimento ia modulistica lore trasmessa e I'Organismo provvede a
presentare entro il successivo 15 settémbre ‘al-Consiglio Comunale, in sede di verifica equilibri, al Sindaco, al'OlV e ai
dirigenti la dettarelazione} = = - o o T )

Fornisce almeno una volta allanno al Sindaco un report concemente i rimedi-elo le azioni da infraprendere per
migliorare/ottimizzare l'efficienza organizzativa, ossia la possibilita, a livello di macrostruttura, in una logica di
razionalizzazione di risorse umane e procedimenti amministrativi, di eliminare le criticita mediante una diversa riallocazione
del personale impiegato;

Fomisce le risultanze delle principali grandezze economiche intese come rapporti tra costi e risultati di specifici centri di
analisi;

Relaziona sugli acquisti di beni e servizi fuori Convenzicne Consip esequiti dalla struttura;

Monitora lo stato di avanzamento delle Opere Pubbliche, mediante schemi ad hoc creati che visualizzano per ciascuna opera
la fase specifica del processo in cui essa si trova;

Predispone e pubblica entro trenta giorni dal termine di approvazione dell'ultimo rendiconto della gestione sut sito web del
Comune e trasmette al Sindaco, all'OlV e alla Corte dei Conti il Referto del Controllo di Gestione ai sensi e per gli effefti
dell'art. 198 bis del d.Igs. 267/2000; tale referto & pure trasmesso al Consiglio Comunale unitamente alla relazione infrannuale
di cui sopra;

Assiste e supporta il settore di competenza nella progettazione e successiva implementazione nel sistema informatico
dell'ente della metodologia di contabilith analitica ed economico-patrimoniale presceita.
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L’ORGANISMO INDIPENDENTE DI VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE

L'Organismo Indipendente di valutazione della performance non & una struttura operativa interna dellEnte ma un Organo collegiale
composto da esperti esterni al Comune, non legati da alcun vincolo di subordinazione.

L'organismo indipendente di valutazione (OIV) ha la finalita di monitorare il funzionamento complessivo del sistema di valutazione e
della trasparenza e di garantire la correttezza del processo di misurazione e valutazione annuale delle performance di ciascuna
struttura amministrativa nel suo complesso. Pitl in dettaglio, 'OV ha un ruolo di supporto delle decisioni, in termini di modalita di
misurazione e di valutazione delle performance, del gruppo dirigente del Comune. Precisamente:

a.

b,

propone alla Giunta il sistema di misurazione e valutazione della performance individuale ed organizzativa elaborato
con il contributo della struttura e delle organizzazioni sindacali, e le sue eventuali modifiche periodiche;

moenitora il funzionamento complessivo del sistema della valutazione e comunica tempestivamente le criticita
riscontrate ai competenti organi interni di governo ed amministrazione, nonché alla Corte dei conti in caso di dannc
patrimoniale;

garantisce la correttezza dei processi di misurazione e valutazione, nonché dell'utilizzo dei premi di cui ai Titolo |l
del d.Igs. n. 150/2009, secondo quanto previsto dal decreto legislativo n. 150/2009, dai contratti collettivi nazional,
dai contratti integrativi, dai regolamenti interni all'amministrazione, e sulla base del sistema premiante, nel rispetto
del principio di valorizzazione del merito e delfa professionalita;

propone, sulla base del sistema di misurazione, al Sindaco, la valutazione annuale dei dirigenti e l'atfribuzione ad
essi dei premi di cui al Titolo 1l del d.Igs. n. 150/2009;

promuove e attesta 'assolvimento degli obblighi relativi alla trasparenza e all'integrita; -

verifica i risultati e le buone pratiche di promozione delle pari opportunita;

cura annualmente la realizzazione di indagini sul personale dipendente volte a rilevare il livello di benessere
organizzativo e il grado di condivisione del sistema di valutazione nonché la rilevazione della valutazione del proprio
superiore gerarchico da parte de! personale;

propone la metodologia per la graduazione delle posizioni dirigenziali e i correlati valori economici defle retribuzioni
di posizione;

propone la metodologia per la graduazione delle posizioni organizzative e i correlati valori economici delle
retribuzicni di posizione;

fornisce la consulenza in materia di valutazione del personale appartenente alle categorie A, B, C, D;

supporta il Sindaco nella graduazione delle posizioni dirigenziali effettuata sulla base della metodologia approvata
dalla Giunta e delle risorse disponibili;

esprime eventuali pareri richiesti dal'Amministrazione sulle tematiche della gestione del perscnale e della
valutazione;

sulla base dei livelli di performance attribuiti ai valutali secondo il sistema di valutazione di cui al Titolo Il del D.Lgs
n. 160/2009, compila una graduatoria delle valutazioni individuali del personale dirigente e del rimanente personale.
predispone la Relazione sulla performance di cui all'articlo 10 del d.Igs. n. 150/2009 entro il mese di marzo e la
trasmette alla Giunta affinche costituisca elemento della relazione al rendiconto della gestione da scttoporre
annualmente al Consigiio Comunale. La mancata adozione della relazione o la sua adozione parziale comporta il
divieto 'di erogare la refribuzione di risultato a quei dirigenti che ne siano stati causa per omissione efo inerzia
nelladempimento dei propri compiti. Detta relazione viene pubblicata sul sito istituzionale dell'ente nel'apposita
sezione dedicata alla trasparenza.

esegue ogni altro compito assegnato dalle leggi, statuti, regolamenti ed ulteriori competenze di volta in volta stabilite
dal Sindaco o dalla Giunta Comunale.
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IL SETTORE "POLIZIA LOCALE"
POSIZIONE:dipende in linea dal Sindaco.

Area: Area di Vigilanza (nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area amministrativa, dell'area informatica e dell'area tecnica,
tecnico-manutentiva) . N
STRUTTURA:é riportata alla figuran. 2

Figura2

DIRIGENTE

POSIZIONE ORGANIZZATIVA D] RESPONSABILE SEGRETERIA
DI DIREZIONE DEL SETTORE POLIZIA MUNICIPALE CON LA
RESPONSABILITA DELLE PROCEDURE D] GARA E DELLA
GESTIONE AMMINISTRATIVA

COMANDO DELLA UFFICIO UFFICIO TECNICO UFFICIO CENTRO
POLIZIA LOCALE PROTEZIONE CIVILE DEL TRAFFICO - ELABORAZIONE
‘ SEGNALETICA E DATI
PARCHEGGI

COMPETENZA:- esercita le funzioni ed | compiti previsti dalla legge e dai regolamenti, in materia di polizia municipale.
Il Corpo di Polizia Locale svolge le funzioni ed i compiti istituzionali previsti dalla vigente legislazione statale e regionale, dai
regolamenti generali e speciali, ottemperando altrest alle disposizioni emanate al fine di perseguire, nelle materie di competenza, gii
obiettivi dell'Amministrazione e di concorrere ad un regolare ed ordinato svolgimento della vita della comunita, operando al servizio
dei cittadini per garantire l'equilibrio tra gli interessi pubblici, generali e collettivi e gli interessi individuali facenti capo al singolo.
I rapporti con 1 cittadini devono essere imprentati al rispetto della dignita e delle esigenze di tutela degli utenti.
La Polizia Locale concorre a garantire il controllo del territorio in collaborazione con gli altri organi di Polizia dello Stato valorizzando
il suo ruolo di supporto alla sicurezza e all'ordine pubblico.
Il Corpo di Polizia Locale ‘adempie alle funzioni di polizia locale, urbana e rurale e di polizia amministrativa,-previste in capo ai
Comuni da leggi e regolamenti statali e regionali, e rappresenta lo strumento di gestione delle poliiche di sicurezza urbana,
nelPambito del quadro normativo vigente, anche attraverso iniziative di comunicazione e di educazione alla legalita, di controllo -
sociale e di controllo dei fenomeni rilevanti per la sicurezza della circolazione stradale, per la protezione ambieritale e per i bisogni
emergenti sotto il profilo della pubblica tranquillita. .
Al Dirigente - Comandante riportano direttamente:
— i servizi di vigilanza e controllo, aventi carattere sia preventivo che. repressivo, finalizzati alla conservazione del teritorio
nelle diverse componenti costitutive;
—  iservizifinalizzali alla tutela del consumatore;
—  iservizi finalizzati alla tutela della vivibilita e della sicurezza urbana,
— iservizi finalizzati alla tutela della sicurezza stradale, ed in particolare:
1. [lattivita di polizia stradale.e di pronto intervento in particolare per quanto nguarda I'esercizio dei servizi connotati dai
caratteri della necessita e della urgenza;
2. le attivita in materia di infortunistica stradale, tesa alla rilevazione dei sinistri stradall (Pronto Intervento operatlvo)
- alla realizzazione dell'attivita istruttoria conseguente;
— le funzioni di polizia giudiziaria quah I'esercizio dell'attivitd di vigilanza tesa alla prevenzione e repressione dei fatti aventi
" rilevanza penale, nonché la ricezione e trasmissione all'Autorita Giudiziaria competente di denunce, querele ed altro;
— i serviz di viabilita attraverso la programmazicne e successiva esecuzione dei servizi diversi di viabilita in occasione delle
manifestazioni di varic tipo effettuate, particolarmente nelle giomate festive, su iniziativa di soggetti pubblici e privat;
In particolare all'interno del settore: .
- vengono svolte le attivita di: -
o - istituzione e controllo eventuali zone a traffi co limitato,
o controllo area mercato,
o controllo soste a pagamento e non,
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o controllo manifestazioni;
o attivita di vigilanza e controllo, preventiva e repressiva, relativamente alle attivita commerciali (sia in forma fissa
che ambulante), industriali e artigianalf;
- vengono rilasciate autorizzazioni per l'occupazione di suclo pubblico;
—  viene effettuata attivita di vigilanza finalizzata alla conservazione ed al mantenimento delle caratteristiche ambientali del
territorio. In particolare:
o effettua il controllo dell'edilizia privata e pubblica;
o verbalizza gfi illeciti;
o accertaireati in materia.

Il Settore garantisce, il pieno esercizio di tutte le funzioni di base della polizia locale, svolgendo attivita di osservazione, prevenzione
e repressione finalizzate al rispetto della legisiazione statale e della specifica regolamentazione comunale, assolvendo al compito di
presidio del territorio finalizzato ad una maggiore vicinanza al cittadino esercitando, in particolare, le attivita di polizia stradale e
locale quali: le attivita di regolamentazione del traffico, il presidio delle intersezioni e degli edifici scolastici, la rilevazione degli
incidentl stradali, le attivita di primo intervento in caso di abusi edilizi, inquinamento, materia annonaria, le attivita di pronto intervento
sia inerenti |a civica convivenza che le situaziont di potenziale pericolo per le persone elo le cose. Espletamento, inoltre, di tutti gli
accertamenti di polizia richiesti dalle strutture organizzative dellEnte che non sia possibile assicurare con le competenze
ordinariamente attribuite ai funzionari delle altre strutture, effettuazione degli interventi inerenti la civica convivenza che non
richiedono immediatezza di intervento, rimozione dei sigili apposti a veicoli sottoposti a fermo, assistenza agli sgomberi degli
appartamenti di civica proprieta.

In particolare:

- assicurai servizi finalizzati alla tutela del patrimenio comunale;

- assicura la notifica di atti a richiesta del’A.G.

- assicura la notifica di atti del Comune;

- assicura la vigilanza del parco a verde vecchio ingresso agli Scavi archeologici in comodato d'uso dalla Soprintendenza;

- assicura la partecipazione alla Commissione Comunale di Vigilanza sui Locali di Pubblico Spettacolo (CCVLPS),

- prowede alla gestione del parco veicoll In dotazione alla Polizia Locale curandone: manutenzione, revisione,
approwvigionamento, efficienza, sostituzione e/o implementazione. Cura dellefficienza delle strumentazioni specifiche della
Polizia Locale, programmandone !a manutenzicne, revisione, sostituzione e/o implementazione;

- provvede alla gestione di tutte le procedure riguardanti le uniformi del Corpo: programmazione degli acquisti, ordni di
confezionamento, distribuzione, sostituzione ecc.;

- provvede alla gestione del sistema di telecomunicazioni, sua efficienza, manutenzione e implementazione. Gestione degli
apparati di comunicazione in uso al Corpo;

- prowede allanalisi di normative specifiche nelle tematiche istituzionali, predisponendo circolari informative ed operative,
relazioni, studi ed approfondimenti dottrinari e giurisprudenziali. Funzioni di supporio alla Direzione nella disamina dei
provvedimenti normativi di interesse e nella revisione e semplificazione dei processi di funzionamento del Corpo. Formazione e
aggiomamento de! personale. Definizione operativa dei processi di innovazione, curando il raccordo di certificazione di qualita
e lo sviluppo della carta dei servizl. Predisposizione ed attuazione di appositi programmi, corredati dal relativo piano finanziario,
da svolgere come attivita nelle scuole di ogni ordine e grado, che concernano la conoscenza dei principi della sicurezza
stradale, nonché delle strade, della relativa segnaletica, delle norme generali per la condotta dei veicoli, con particolare
riferimento all'uso dei veicoli a due ruote, e delle regole di comportamento degli utenti, con parficolare riferimento
all'informazione sui rischi conseguenti all'assunzione di sostanze psicotrope, stupefacenti e di bevande alcoliche;

- garantisce la comunicazione interna e le relazioni esterne promovendo I'immagine e le attivita del Corpo;

- provvede al'applicazione delle linee d'indirizzo e delle modalita d'intervento sia in tema di controllo in generale della viabilita
cittadina e sia in materia di sicurezza urbana su intero territorio comunale; :

- siraccorda con i Settori comunali e con le istituzioni sul territorio per definire piani d'intervento specifici e le diverse priorité;

- provvede alla prevenzione ed accertamento delle violazione in materia di circolazione stradale;

- provvede al rilievo degli incidenti stradali:

— completamento atti afferenti attivita amministrativa e di P.G., sia di iniziativa che delegata dalla Autorita Giudiziaria;

—  assicura supporto specialistico agli Operatori de] Corpo di Polizia Locale coinvolti nel rilevamento degli incidenti stradal;

— effettua statistiche;

— riceve il pubblico (attori coinvalti — testimoni ~ legali e/o incaricati dalle assicurazioni) e predispone copie degli atti afferenti
Incidente stradale;

— sirapporta con U. T. G. - M. C. T. C. — Uffici del Giudice di Pace — A. G. - Uffici statistiche Provinciali, Regionali e
Nazionali;

- provvede: .

- alla gestione dellattivita di rimozione dei veicoli in sosta irregolare, assicurando il rispetto delle pattuizioni contrattuali
disciplinante I'attivita del concessionario; custodia dei veicoli rimossi ai sensi del Codice della Strada e mai rifirati dal
proprietario e di quelli rinvenuti ed acquisiti secondo la normativa civilistica. Coordinamento delle misure inerenti la tutela
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del suolo pubblico, con particolare riguardo allo sviluppo dei connessi iter procedurali relativi alle occupazioni con veicoli
aventi carattere di rifiuto speciale (carcasse);
alla gestione delle comunicazioni logistiche informative e automatizzate. Coordinamento delle attivita di Pronto Intervento
del Corpo, Gestione della messaggistica di attenzione e allertamento in materia di Protezione Civile emessa dalla
Prefettura e dalla Regione Campania. Gestione dell'slenco del personale reperibile dellente, e mantenimento e
aggiornamento degli archivi relativi; coordinamento ‘del monitoraggio e delle procedure operative per situazioni di
emergenza efo di criticitd. Collegamenito e interazione con tutte le strutture operative del Comune ed enti competenti in
tema di emergenza e di protezione civile. Gestione e coordinamento deil'accesso alle banche dati e ai collegament: con le
altre Forze di Polizia e di pronto intervento;
alla predisposizicne ed esecuzione servizi diretti alla regolamentazione della cwcolaznone veicolare;
alle scorte per la sicurezza della circolazione veicolare;
alle istruttorie e al'rilascio delle autorizzazioni installazione impianti pubblicitari in deroga al P. G. I. P.;
alle istruttorie e al rilascio delle autorizzazione occupazione suolo pubblico temporaneo per installazione ponteggi efo
impalcature;
alle istruttorie e al rilascio delle Ordinanze elo Provvidimenti Dirigenziali € non a carattere temporaneo efo permanente in
materia di circolazicne stradale;
alle istruttorie e al rilascio delle autorizzazioni passi carrabili;
alle istruttorie e al rilascio permessi per trasporti eccezionali;
alla ricezione denunce documenti @ consequenziale iter burocratlco con redazwne ed inserimento modulo SDI in banca
dati nazionale;
alla gestione delle procedure delle sanzioni amministrative pecuniarie per le violazioni C. d. S. -
alla gestione del personale del settore;
alla gesticne dell'Armeria del Corpo, espletando tutte le formalita e le incombenze di cui al D.M. 145 14/3/87 recante il
Regolamento concernente I'armamento degli appartenenti alla polizia municipale ai quali € conferita la qualita di agente di
pubblica sicurezza, comprese le attivita di coordinamento e governo di tutti gli adempimenti relativi all'idoneita psico-fisica
degli appartenenti al Corpo al porto di armi da fuoco. Predisposizione del calendario delle esercitazioni obbligatorie di tiro
e adeguata assistenza nel corso delle stesse. Gestione dei materiali di armamento;
alla emissione ruoli esattoriali conseguenti a sanzioni amministrative pecuniarie non pagate;
a ricevere ricorsi, esposti e segnalazioni relativi alle violazioni Amministrative ed al C. d. S.;
a prendere visione dei documenti ai sensi dell'art. 180 del C. d. S. e cura liter burocratico successivo;
alla gestione amministrativa: rimozioni — fermi - sequestri — dissequestri & confisca veicoli;
al ritiro documenti in seguito a violazioni al C. d. S. :patenti — carta di circolazione — certificato idoneita tecnica;
a collaborare per le materie di competenza con le altre forze di Polizia nelle attivita di controtio del territorio;
all'attivita di notificazione: atti giudiziari per conto Procure efo Tribunali efo altre Autorita giudiziarie;
all'attivita di supporto nelle attivita di controllo spettantl agli organi'di vigilanza preposti alla verifica della sicurezza e
regolarita del lavoro;
all'attivita di controllo relativo ai tributi locali secondo quanto previsto dai rispettivi regolamenti;
all'attivita di indagine in materia di vigilanza e controllo di Polizia Edilizia:
allaccertamenta violazioni amministrative e/o penali in tema di normative edilizie-redazione Sanzioni, Verbali, Sequestri;
all'attivita di indagine in materia di vigilanza e controllo di Polizia Ambientale e/o Antidegrado:
all'attivita di indagine relativamente a tutto cid che pud configurarsi reato perseguibile d'Ufficio e redazione degli atti
consequenziali;
all'accertamento violazioni amministrative efo penali in tema di normative ambientali;
alla ricezione denunce e querelg; - '
alla redazione modulo SDI per I'inserimento c/o banca dati nazionale;
all'attivita di indagine delegata dalle Autorita Giudiziarie; :
a collaborare per le materie di competenza con le altre forze di Polizia nelle attivita di controllo del territorio;
al coordinamento attivita di controllo edilizio — ambientale — P. G,
all'attivita di accertamento in materia di Polizia Amministrativa - Pubblici Esercizi - Circoli privati — Sale Giochie T. U. L. P.
S,
all'attivita di accertamento e controllo in materia attivita produttive commerciali e/o industriali a posto fisso;
all'attivita di accertamento e controllo in materia atfivita produttive commerciali su aree pubbliche fiera setimanale;
metcato-ortofrutticolo;
all'attivita di accertamento e controllo in materia attivita produttive artigianali;
all'attivita di accertamento e controllo in materia attivita produttive agricole;
al rilascio pareri efo N. O. occupazione suolo pubblico temporaneo efo permanente attivita produttive e non artigianali -
commerciali — pubblici esercizi — pubblici spettacoli - fiere - sagre;
all'attivita di monitoraggio e repressione su intero territorio comunale occupazione abusiva di suolo pubblico;
all'attivita di accertamenti:
o accertamenti anagrafici;
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o sedidiimprese efo aftivita produttive;
o informative di altro tipo e/o richieste da altri enti: TRIBUNALI - INPS — MINISTERI — IACP — ENTI territoriali
comunali, provinciali, regionali — ENTI pubblici istituzionali;

alla vigilanza mercati;
all'attivita di accertamento e controllo in materia di Polizia Tributaria;
all'attivita di segreteria di direzione e relazioni pubbliche: svolgimento campagne prevenfive di educazione e sicurezza stradale,
protocollo ed archivic delle ordinanze e di pareri giuridico amministrativi, rapporti con altri uffici comunali, provingiali, regionali e
ministeriali;
all'esercizio delle funzioni di polizia amministrativa delegate ai Comuni dal D.P.R. 24 luglio 1977, n. 616, provvedendo, altres},
a tutte le incombenze relative ai servizi pubblici di trasporto effettuati con taxi e veicoli da noleggio con e senza conducente e
supportando la Commissione Comunale di Vigilanza sull'attivita di pubblico spettacole; funzioni istruttorie e decisorie sul
contenzioso in tema di violazione amministrative nelle materie di competenza del Sindaco in virtll di quanto stabilito dalla Legge
n.689/81, predisponendo e supervisionando la riscossione coattiva per | procedimenti sanzionatori definiti;
al rilascio permessi speciali di circolazione;
al Rilascio autorizzazioni deroghe ai limiti di carico su strade di proprieta comunale (attivita istruttoria, verifica stato dei
luoghi, richiesta relazioni tecniche);
alla concessione per la costruzione e la gestione di nuove linee di frasporto pubblico e di nuovi parcheggi, escluso quelli a
carattere pertinenziale;
all'attivita di controllo aree di sosta e strisce bly;
all'attivita di vigilanza del Palazzo municipale, svelgendo i servizi di rappresentanza e di assistenza agli Organi [stituzionali;
al rilascio dell'autorizzazione allo svolgimento dell'attivita di Direttore e/o Istruttore di tiro a segno { artt.11 e 43 R.D. 773/1931
T.ULP.S).

Inaltre provvede:

alla redazione de! Piano Generale del Traffico Urbano (P.G.T.U.);

alla redazione dei relativi piani di dettaglio (Piani Particolareggiati e Piani Esecutivi) e la realizzazione degli interventi in essi
previsti;

alla gestione sia della parte ordinaria {garanzia del rispetio delle discipline adottate, e, quindi, informazione allutenza e
vigilanza, controllo della efficacia delle discipline stesse e, quindi, del raggiungimento degli obbiettivi prefissati, aggiornamento
delle discipline in funzione dei risultati degli accertamenti svolt), sia della parte emergenza {provvedimenti stracrdinari di
limitazione della circolazione veicolare, per il contenimento degli inquinamenti atmosferico ed acustico, eventuali

contemporanei provvedimenti di potenziamento del trasporto collettivo, per sostituire, almeno in parte, il trasporto individuale

cosl limitato);

indagini, statistiche e programmi;

apertura passi carrabili;

controllo dell'installazicne di sistemi pubblicitari e di insegne stradali;

predisposizione dei servizi di regolamentazione traffico necessari a seguito della realizzazione di cantieri stradali di grande
impatto, collaborando con i competenti uffici comunali sia in fase di progettazione, che di realizzazione ed avanzamento, al fine
di oftimizzare I'impiego delle risorse;

sistemazione sistemi di chiusura e di limitazione de traffico;

segnaletica orizzontale e verticale;

gestione del parcheggio comunale di Via Plinio;

Provvede anche:

alia gestione delle attivita di protezione civile;

gestione procedure operative per situazioni di emergenza efo di criticita in interazione con tutte le strutiure operative del Corpo,
con le strutture organizzative ed enti competenti in tema di emergenza e di protezione civile;

soccorso in caso di calamita, catastrofi ed altri eventi che richiedano interventi di protezione civile;

assistenza e manutenzione hardware e software dell'Ente;

alla gestione della rete informatica comunale.
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1.2.1 IL SERVIZIO "COMANDOQ DI POLIZIALOCALE” - -
POSIZIONE: - urita in linea con il settore Polizia locale
STRUTTURA: é riportata alla figura n, 3

Figura 3

DIRIGENTE COMANDANTE

FUNZIONARIO
VICE COMANDANTE

' FUNZIONARIO NUCLEO COMANDO

.

UFFICIO UFFICIO
GESTIONE PROGRAMMAZIONE
AMMINISTRATIVA ORGANIZZAZIONE
COORDINAMENTO E
RELAZIONE CON ’
i L’UTENZA
FUNZIONARIO NUCLEO FUNZIONARIO FUNZIONARIO NUCLEO

AMMINISTRATIVO E

NUCLEO OPERATIVO SPECIALE

OPERATIVO VIABILITA’

UFFICIO

UFFICIO PRONTO
INTERVENTO RADIOMOBILE
ED INFORTUNISTICA

CIRCOLAZIONEE
TRAFFICO

VIGILANZA PALAZZ0

CONTENZIOSO )
UFFICIO POLIZIAEDILIZIA
UFFICIO SANZIONI UFFICIO POLIZIA GIUDIZIARIA
CONTRAVVENZIONI
E RUOLI '
UFFICIO POLIZIA AMBIENTALE
UNITA’ GESTIONE
VIOLAZIONI - -
UEFICIO POLIZIA COMMERCIALE
UNITA’ GESTIONE CASSA
E CONTRAVVENZIONI
UNITA" GESTIONE RUOLI UFFICIO INFORMAZIONI
ESATTORIALI ACCERTAMENTI E NOTIFICAZIONI
UNITA’ ELABORAZIONE
DATI

e

STRADALE DI CITTA!
UNITA’ AUTOMONTATA SEZ. “A” ZONA ALTA
SEZ. “B” ZONA BASSA
UNITA’ MOTOMONTATA SEZ. “C” Z0NA CENTRO
UNITA’ CENTRALE
OPERATIVA E GESTIONE
APPARATI RADIO
UNITA” GESTIONE
AUTOPARCO

COMPETENZE: - futte quelle demandate al settore in materia di vigilanza urbana.
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1.2.2 “UFFICIO TECNICO DEL TRAFFICO - SEGNALETICA E PARCHEGG!”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Polizia locale
STRUTTURA: & riportata alla figura 4

Figuran. 4

FUNZIONARIO

SEGNALETICA UFFICIO TECNICO DEL
E PARCHEGGI TRAFFICO- ARREDO URBANO

COMPETENZE: - tutie quelle demandate al settore in materia di P.U.T., segnaletica orizzontale e verticale. Provvede anche alla
gestione del parcheggio comunale di Via Plinio.

1.2.3 L'UFFICIO “PROTEZIONE CIVILE”
POSIZIONE: - unita in linea con i settore Polizia locale.
STRUTTURA: é riportata alla figura 5

Figuran. §
ISTRUTTORE DIRETTIVO
UEFICIO PROTEZIONE CIVILE
COMPETENZE:
- Adempimento di tutli i compiti previsti dalla legislazione statale, regionale e comunale in materia di protezione civile e, in
particolare;

programmazione del “Piano Comunale di Emergenza”, cura dell'aggiornamento e verifica,

programmazione e pianificazione delle attivita di Protezione Civile quali strumenti cardine per la lotta alle emergenze di
varia tipologia individuate nel Piano stesso con l'obiettivo primario di ridurre il rischio.

informazione alla popolazione caratterizzata da conoscenza, coscienza e autodifesa, anche attraverso la predisposizione
di schemi informativi appositamente studiati per diffondere la cultura della protezione civile ed in particolare i
comportamenti di auto protezione, diffondendo la conoscenza del Piano quale presupposto fondamentale per I'efficacia
dello stesso;

coinvolgimento delle istituzioni educative, di ogni ordine e grado, in materia di diffusione della cultura e della coscienza di
protezione civile;

coordinamento e direzione dell'atfivita di protezione civile, pronto intervento sismico e delle emergenze per tutti gli
interventi calamitosi;

promozione e coordinamento nella redazione di progetti integrati per la sicurezza;

adozione in ambito comunale delle attivita di prevenzione dei rischi stabilite dat programmi e piani regionali;

previsione - attivita dirette allo studio del territorio ed allz individuazione dei possibili rischi;
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- prevenzione - attivita tese ad evitare il rischio o comunque a ridurre al minimo i danni conseguenti;

- soccorso - fornire la prima assistenza alla popolazione, al fine di ridurre i disagi derivanti dall'emergenza;

- superamento del'emergenza - rimozione, mediante I'apporto di tecnici e professuonrstt degli ostacoli che lmpedlscono la
ripresa delle normali condizioni di vita;

- Rilascio autorizzazioni deroghe ai limiti di carico su strade di propneta comunale (amwté |struttona verifica stato del luoghi,

: richiesta relazioni tecniche). . "
- Per realizzare quanto precede:

- compie attivita:di studio'e ricerca finalizzate alla individuazione degli scenari di rischio;

- assicura la funzionalita del C.Q.C (Centro Operativo. Comunale) -8'C.0.M (Centro Operativo Mlsto)

- elabora procedure di intervento, redigendo appositi piani di emergenza;

- segnala ai Settori del Cemune e ad Enti competenti pericoli ed inconvenienti;

- parlecipa, anche coordinandole, alle attivita di soccorso e di- superamento dell emergenza nelle quali; per le loro
caratteristiche, & necessario l'mtervento della protezmne civile al fine di ripristinare la situazione precedente all'evento
accaduto;

- organizza, coordina, partempa e favorisce la conoscenza della "protezione civile" presso la popolazione;

- svolge, collabora e concorre in attivith educative ed informative rivolte al mondo della scuola;

- promuove e collabora alla realizzazione di corsi concementi la sicurezza e la salute nei luoghidi lavoro;

- organizza e coordina azioni prevenfive-in materia di sicurezza ambientale, ad esempio la lotta contro gli incendi boschivi,
avvalendesi anche delta partecipazione del Volontariato;

- @& responsabile del gruppo comunale di volontari di protezione civile. Coordinamento di futte le altivita tecniche necessarie
per lo svolgimento dellattivita di Protezione Civile e del Volontariato;

- sirelaziona con il Sindaco o 'Assessore delegato fornendo notizie sulla situazione per I'eventuale convocazione del C.0.C
(Centro Operativo Comunale) e C.O.M {Centro Operativo Misto);

- interagisce con alfre strutture del'Ente, 'Ufficio Territoriale del Governo, ['Ufficio Regionale di Protezione Civile, PAgenzia
Regionale per la Protezione dell'’Ambiente, i Vigili del Fuoco-e le aziende di pubblico servizio coinvolte nell'emergenza;

- cura la predisposizione di elementi informativi e dati disponibili a supporto delle decisioni del COC. Gestione delle
tempestive comunicazioni alla struttura dell'Ente dedicata all'informazione istituzionale diretta alla cittadinanza;

- cura Ja promozione delle azioni necessarie al superamento dell’emergenza coordinando le prime attivita di ripristino delle
zone interessate dall’evento;

- cura la gestione del parco veicoli in dotazione alla Protezione Civile e del Volontariato, nonché delfa strumentazione

' specifica delfufficio curandone: manutenzione, revisione, approwvigionamento, efficienza, sostituzione efo
implementazione;

- collabora con la locale Prefettura - Ufficio Territeriale del Governo, concorrendo nelle attivita richieste al fine di assicurare
la sicurezza e l'incolumita pubblica in genere ovvero di "difesa civile”.

i

e

1.2.4 IL SERVIZIO “CENTRO ELABORAZIONE DATI”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Pclizia locale.
STRUTTURA: & riportata alla figura 6

Figuran. 6

FUNZIONARIO

CENTRO ELABORAZIONE
DATI

COMPETENZE: - Il Servizio gestisce la rete informatica comunale sia dal punta di vista software che hardware, curando la
redazione dei progetti d'informatizzazione dei vari settori.

La finalita pnnmpale del servizio & quella di fornire un concreto supporte, un 'assistenza diretta all'utenza oltre alla consulenza
informatica ai servizi, attraverso un adeguamento costante delle procedure ai vincoli normativi ed agli standard di mercato
soddisfacendo, nel contempo, le esigenze gestionali di funzionamento dell'attivith amministrativa. Esprime altresi pareri in merito alia
qualita delle attrezzature informatiche, nonché predispone gli atfi tecnici relativi alle forniture informatiche stesse.

Il Servizio, inoltre, si occupa della gestione tecnica della. telefonia fissa e mobile, definendo le caratteristiche tecniche dei contratfi df
telefonia.

Si occupa, in particolare:
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dell'installazione, configurazione e manutenzione sistemi informativi (server dipartimentali, postazioni di lavoro e apparati di
rete);

della gestione del parco macchine composte da tutte le postazioni di lavoro, connesse in rete locale;

della gestione e monitoraggio della rete LAN, della rete WAN che collega le sedi comunali in modalita VPN, banda tra 512
Kbps e 2 Mbps;

dellinstallazione e configurazione di software di base d'ambient { sistemi operativi, pacchetti office, applicazioni del sistema
informativo automatizzato del Comune, antivirus);

del controllo e amministrazicne delle versicni dei prodotti e delle configurazioni hardware e software d'ambiente;

della gestione e amministrazione degli utenti del dominio e gruppo;

della gestione del patrimonio ICT tramite I'utilizzo di applicativo o autosviluppato;

della gestione delle policy di sicurezza perimetrale del firewall;

della gestione delle policy per la navigazione st Intemet;

del backup cenfralizzato delle banche dati e dei contenuti utente framite Storage Area Network;

dell'assistenza tecnica a supporto dei diversi settori dellEnte, verifica della cotretta efficienza dei vari applicativi instalfati,
controllo dello stato delle connessioni dei diversi apparati altivi, presa in carico di tutte le segnalazioni di intervento riguardanti
anomalie de! Sistema Informativo automatizzato del Comune;

degli acquisti in rete Pa- mercato elettronico relativi allICT- gestione servizio telefonia mobile;

della gestione e implementazione dei sistemi applicativi automatizzati (frasversali, verticali e servizi e-government).
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2. | SETTORI DI MASSIMA DIMENSIONE — ARCHITETTURA ORGANIZZATIVA - -
Il coordinamento delle attivita e il rafforzamento dellintegrazione all'interno della Comune di Ercolano sono garantiti da:
= Comitato di Direzione;
= Conferenza dei Dirigenti;
= Conferenza di Settore. o
Il Comitato di Direzione € la struttura posta a presidio del coordinamento e della comunicazione tra i settori, la direzione opérativa e gii
organi d'indirizzo politico del’Amministrazione comunale. )
E’ composto dal Sindaco o suc delegato, dal segretario’comunale e dai dirigenti coordinatori di Settore.
I Comitato rappresenta 'organismo di raccordo tra il momento di:definizione degli indirizzi e dei programmi di governo da parte degli organi
di vertice della Comune e 'azione di gestione che spetta alla dirigenza e, tramite essa, alle diverse strutture operative.
Al Comitato di Direzione spetta il compito di presentare i quadri di riferimento per il P.E.G., il piano degli investimenti, i piani di gestione del
personale e delle relazioni sindacali, i progetti intersetteriali di particolare rilevanza che coinvolgano pil Settori.
La Cenferenza dei Dirigenti &€ composta di tutti i dirigenti del Camune di Ercolano ed alla stessa € attribuite il compite di formulare proposte
¢ pareri agli Organi di Governo in relazione al ruolo ed alla funzione dirigenziale.
La Conferenza & convocata e presieduta daI segretario comunale, sulla base di un ordine del giorno prestabilito.
La Conferenza provvede alla: - -
—  adozione del programma annuale di formazione del personale dipendente;
—  ripartizione delle risorse finanziare destinate alla corresponsione dei premi per |a qualita delle prestazioni individuali;
—  approvazione del piano occupazionale da sottoporre alla Giunta comunale;
—  proporre la costituzione di Unita di Progetto o di gruppi intersettoriali di lavoro;
—  altre attribuzioni specmcatamente assegnate con atto giuntale integrativo dell Ordinamento degli Uffici e dei servizi.
La Conferenza di Settore & formata da tutti i responsabili d'unita operative interne al settore per lo svolglmento di funzioni proposmve e
consultive in ardine ad aspetti organizzativi, gestionali e funzionali d'interesse della struttura.
Nell'ambita collegiale i responsabili esprimono, liberamente le loro idee, opinioni in merito all'andamento dell'azione amministrativa del
settore, anche allo scopo di rendere conascibili, gli orientamenti e le problematiche generali e particolar, al fine di porre in condizione il
dirigente di assumere gli eventuali e/o necessari interventi norgamzzanw, elo misure correttive, ove richieste dalle situazioni contingenti e
dalle emerse disfunzioni operative

Figuran.7
SINDACO = GIUNTA PRESIDENTE CONSIGLIO | | CONSIGLIO
y . ] COMUNALE COMUNALE
SETTORE POLIZIA ' ORGANISMO
LOCALE COMITATO DI DIREZIONE SEGRETARIO GENERALE INDIPENDENTE DEL
. : C CONTROLLO DI GESTIONE
CONFERENZA DEI DIRIGENTI ORGANISMO INDIPENDENTE
' - DI VERIFICA DELLA
PERFORMANCE
SETTORE AFFARI SETTORE ENTRATE SETTORE AFFARI SETTORE SERVIZI SETTORE SERVIZ!
GENERALI FINANZA TRIBUTARIE LEGALI . DEMOGRAFIC! PER LA TUTELA DEL
E E CITTADINO E
PIANIFICAZIONE CONTROLLO . PUBBLICA
T ISTRUZIONE
SETTORE SEYTORE SERVIZI " | sETTORELAVORI . SETTORE SETTORE SERVIZI .
INTERVENTI PER LA PER LE ATTIVITA’ PUBBLICI PIANIFICAZIONE _ TECNICI
CULTURA ED IL PRODUTTIVEE LO URBANISTICA
TEMPO LIBERO SVILUPPO
ECONOMICO ‘,
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2.3 IL SETTORE AFFARI GENERALI E PIANIFICAZIONE

POSIZIONE: - unita di staff nell'architettura dell'ente riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al Segretario generale.

AREA: area amministrativa (nel settore sono presentl ambiti funzionali dell'area ausiliaria, dell'area informatica e deil'area tecnica, tecnico-
manutentiva)

STRUTTURA: - & riportata alla figura n. 8.

COMPETENZE:

Figuran. 8 DIRIGENTE

Assicurare il corretto e tempestivo svolgimento delle attivita dell'ente;

Curare l'organizzazione del tavoro, la gestione e lo sviluppo delle risorse umane;

Curare il disbrigo degli affari generali; assicurare I'assistenza agli organi istituzionali

Gestione delle risorse affidate al Settore attraverso il sistema di programmazione dell'Ente;

Direzione e coordinamento delle attivita previste dal sistema di programmazione per le strutture sotto ordinate;

Direzione e coordinamento delle posizioni organizzative sotto ordinate;

Direzione e cocrdinamento delle attivita di pianificazione generale riferite al settore;

Predisposizione e aggiomamento dei Regolamenti Comunali relativi alle tematiche di competenza;

Coordinamento delle azioni/attivita ed adempimenti in materia di anti-corruziene per le attivita di propria competenza;

Presidio e controllo del rispetto dei tempi procedimentali, e della correttezza delle informazioni relative ai procedimenti amministrativi
di propria competenza con particolare riguardo al sito istituzionale dellEnte (internet);

Esercizio del potere sostitutivo rispetto alle posizioni di responsabilita sotto crdinate;

Ogni altra attribuzione necessaria all'ottimizzazione dell'attivita dell'Ente, che potra essere conferita al Settore con atto organizzativo
generale o spegcifico;

Programmazione annuale delle procedure di gara relative ai capitoli in responsabilita;

Gestione dei procedimenti di medicina del lavaro anche relativamente alla selezione del Medico Competente;

Gestione dei procedimenti relativi alla sicurezza sul lavoro anche relativamente alla selezione del R.S.P.P.;

Gestione del servizio di custodia del Palazzo di Citta e di Villa Maiuri;

Gestione dei contratti dell'Ente.

Posizione Organizzativa di VICE DIRIGENTE DEL SETTORE AA.GG. —
RESPONSABILE SEGRETERIA D] DIEZIONE DEL SETTORE, GESTIONE
GIURIDICO-AMMINISTRATIVA DEL PERSONALE COMUNALE —
GESTIONE GRUPPO DI LAVORO REDAZIONE SITO WEB —

SUPPORTO ALL’O.LV.- ALUO.1.C.G. - GESTIONE SERVIZI UFFICIO PASSI
AUSILIARI: UFFICIO PASSI, SERVIZIO DI CUSTODIA PALAZZO DI
CITTA’ E VILLA MAIURI, SERVIZIO CENTRALINO E UFFICIO MESSI —
GESTIONE URP — ARCHIVIO E PROTOCOLLO

UFFICIO MESSI
SERVIZIO ARCHIVISTICO SEGRETERIA DI DIREZIONE -
GESTIONE E SVILUPPO DELLE RISORSE -
ORGANIZZAZIONE E METODI
SEGRETERIA E AFFARI GENERALI UFFICIO CONTRATTI
UFFICIO
CENTRALINO REDAZIONE SITO
WEB
SEGRETERIA PRESIDENZA SEGRETERIA DEGLI
CONSIGLIO ORGAN! COLLEGIALI
CUSTODIA PALAZZO CUSTODIA VILLA
MUNICIPALE MAIURI

Pagina 18 di 60

)

LY



CITTA DI ERCOLANO
Provincia di Napoli

2.3.11L SERVIZIO “SERVIZIO ARCHIVISTICO”
POSIZIONE: - unita in"linea corril settore Affari generali e plamf cazione.
STRUTTURA: & riportata alla fi gura 9 . -

Figuran.9 . : : ' - FUNZIONARIO
_ UFFICIO L ARCHIVIO. . .
RELAZIONI CON IL . E
pusBlico [ ., PROTOCOLLO

COMPETENZE: - gestire lo sportello preposto ai “rapporti con il pubblico” attivandosi per raccogliere, dalle altre unita organizzative gli
elementi occorrenti per fornire 'una cometta e completa informazicne ai richiedenti, segrialando’ eventuali reclami: curare e gestire il
protacollo in arrivo ed in partenza, la distribuzione della posta interna e la gestione della pec :stltu2|onale & dei flussi documentali; curare
Farchiviazione della documentazione e la:sua conservazicne, anchéa Ilvello mformatlco S
L'Ufficio provvede, in particolare: . Dk

¢ aliaricezione di reclami, segnalazioni, informazioni, accesso;

o alla protocoliazione in éntrata éd in uscita della corrispondenza dellErite con ricevimento atti allo sportello o per posta 0 per PEC,
protocoilazione e smistamento uffici destinatar;
alla ricezione offerte per le procedure d'appalto indette dal Comune;
alle ricerche su protocollo generale informatico;
alle ricerche st protocollo Cattaceo (per periodi mfenon a tre' mesi);
alle ricerche su protacollo Cartaceo (per periodi superiori 4 tre mest);
al deposito cartelle esattoriali per conto del Concess:onano per Ia riscossione, atti giudiziari etc.

2.3.2 1L SERVIZIO “GESTIONE E SVILUPPO DELLE RISORSE - ORGANIZZAZIONE E METODI”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affari generali e plamf' cazione. : o
STRUTTURA: & riportata alfa figura 10 - ’

Figuran. 10
' FUNZIONARIO
STATISTICHE
RELAZIONI SINDACALI SEGRETERIA DI
DIREZIONEGESTIONE DELLE 'REDAZIONE SITO.WEB
RISORSE UMANE
PROCEDURE SELETTIVE -
CUSTODIA PALAZZO
MUNICIPALE
FORMAZIONE E SVILUPPO
u ;
PROFESSIONALE RAPPORTI CONTRATTUA CUSTODIA VILLA
MAIURI
ORGANIZZAZIONE E

METODI ] . ) CENTRALINO

COMPETENZE: --assicura I'assistenza alla dmgenza per Ia ges’none delle risorse umane e strumentali del settore Cura i protoco!lo edil
registre delle determinazioni dirigenziali. . .
L'Ufficio provvede, in particotare: - .

¢ allinformazione alle parti sindacali componentl la Delegazmne Trattante del’Ente;

s allaconcertazione;. - Y

s  alla gestione del procedimento disciplinare per irregolarita commesse dal dxpendentl del settore; -

» allagestione dei procedimenti disciplinari per sanzioni superiori alta- sospensxone dal servizio per gg. 10;

» ' aliagestioné del préicedimento di'sospensioné cautelare obbligatoria dal servizio;

« alla gestione del procedimento di sospensione cautelare dal servizio facoltativa in casd-di procedimento discipfinare;
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alla gestione del pracedimento di sospensione cautelare facoltativa dal servizio in caso di procedimento penale;
alla gestione procedimento disciplinare a carico dipendenti con qualifica dirigenziale con sanzione di natura pecuniaria;
alla gestione del procedimento disciplinare a carico dipendenti con qualifica dirigenziale con sanzione superiore a quelle pecuniarie;
alla gestione del procedimento di determinazione concordata della sanzione disciplinare per i Dirigenti;
alla gestione del procedimento di sospensione de! procedimento disciplinare in pendenza di procedimento penale;
alla gestione degli accertamenti del Servizio Ispettivo su richiesta o denuncia art 1, ¢ 60 ess L. n 662/1996 e art. 71 Dlgs. N
150/2009;
alla gestione del procedimento di recesso o decadenza;
a svolgere le funzioni del'ufficio istruttore per i procedimenti disciplinari;
alla formulazione di risposte scritte a richieste di parere in materie complesse di personale;
al tentativo di conciliazione nelle controversie individuali del rapporto di lavoro nef quale il dirigente del settore affari generali sia
stato autorizzato dall'amministrazione a transigere;
alla gestione degli impegni di spesa per il trattamento accessario (turnazione, indennita di rischio) del personale del settore e per
{'assistenza agli organi di governo;
alia liquidazione del trattamento economico accessorio per il personale del settore e per gli addetti ail'assistenza agli Organi di
govemno;
alla assegnazione annuale delle risorse economiche destinate al finanziamento del lavoro straordinario per i seftori dell'ente e per
I'assistenza agli Organi di Governo
alla gestione de! procedimento di impegno spesa per lavoro straordinario per il personale del settore e per I'assistenza agli 0.G.;
alla gestione del procedimento di autorizzazione all'espletamento del lavoro straordinario per il personale del settore e per gli addetti
all'assistenza agli Organi di governo; ,
alla gestione del procedimento di liquidazione del lavero straordinario per il personale del settore e per il personale addetto
al'assistenza agli 0.G.;
alla valutazicne della performance del personale del settore:

o raccolta degli obiettivi individuali assegnati dal dirigente al personale e alle Posizioni Organizzative (PO} ;

o raccolta schede di valutazione della performance del personale e delle posizioni organizzative ai fini dell'erogazione della

produttivita individuale e collettiva e dellindennita di risultato alle PO del settore;

al supporto all'OIV nellattivita di valutazione della performance dei dirigenti ai fini dell'erogazione dellindennité di risultato;
alla gestione del procedimento di liquidazione indennita di risultato per le P.O. del settore;
alla gestione del procedimento di approvazione della Valutazione annuale risultato dirigenziale;
alla gestione del procedimento di approvazione della Valutazione annuale del Segretario Generale;
alla gestione dei procedimenti di mobilita de! personale interna al settore;
alla gestione dei procedimenti di mobilita intersettoriale;
alla gestione del procedimento di mobilita persenale all'interno della categoria di inquadramento con medifica profilo posto ricoperto;
alla gestione de! procedimento di incarico a svolgere attivita di supporto agli Organi di Governo;
alla gestione delle relazioni sindacali:

o determinazione monte are annuale permessi sindacali;
dirigenti sindacal;
autorizzazione — revoca distacco sindacale;
autorizzazione — revoca aspettativa sindacale;
autorizzazione — revoca permessi cumulati sotto forma di distacco;
autorizzazione permessi sindacali riunioni organi statutari;
autorizzazione permessi sindacali per svolgimento attivita di cui al mandato;
autorizzazione permessi sindacali non retribuiti;
esercizio diritto di scicpere;
esercizio diritto di assemblea;
contrattazione decentrata integrativa;
assistenza tecnica e segreteria nei rapporti con la RSU e le Organizzazioni Sindacali e negli incontri di Delegazione
Trattante;

o assistenza tecnica-e consulenza alla delegazione trattante di parte pubblica nella contrattazione decentrata;

all'applicazione degli accordi sindacali e dei contratti decentrati integrativi per il settore;
alla gestione del procedimento df autorizzazione permessi per funzioni pubbliche elettive;
ad assicurare |'impiego ottimale delle risorse umane, proparzionando I'attribuzicne delle stesse, alle esigenze scaturenti dagli indirizzi
programmatici dell'amministrazione, in rapporta al Piano economico di gestione;
alia predisposizione e gestione di tutti gli atti di competenza comunale relativamente ai rapporti di lavoro dipendente ai sensi del
D.Lgs. 165/2001 dall'assunzione fino al collocamento a riposo del personale;
alla predisposizione degli atti relativi alla gestione e formaziene del personale, all'applicazione nel rispetto della disciplina che regola il
C.C.N.L. assicurando tutte le attivita inerenti alla gestione delle risorse umane, ivi comprese le controversie in materia di lavoro;
a curare la verifica del rapporto tra dotazione organica e necessita effettive;
alla rilevazione di eventuali esuberi di personale e/o carenze ai fini della predisposizione del provvedimento di Giunta di approvazione;
a curare la predisposizicne e l'aggiornamento dei regolamenti dell'ente;

0000000000 O0
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a promuovere o sviluppo professionale delle risorse, programmando itinerari per la crescita professmnate dei personale, secondo gli

indirizzi del’amministrazione e della conferenza dei dirigenti;

a curare, mediante apposm interventi, la-formazione, l‘agglornamento g, all occorrenza la nquahr cazione professionale, anche con

l'attivazione di processi di finanziamento estemno; :

asvolgere [e funzioni dell'ufficio istruttore per i procedimenti disciplinari, come statuito dal relatlvo regolaments;

a svolgere e alfre atfivita attribuite dall'ordinamento degli uffici e dei servizi;

a gestire lo sviluppo crganizzativo dell'ente;

a proporre medificazioni della struttura organizzativa suggerite dalla concrefa spenmentazxone 0 nchxeste da esigenze e compiti

nuovi, ridefinendo compiti, responsahilita e mansioni;

a definire le procedure e la modulistica;

ad assicurare il corretto e tempestivo svolgimento delle procedure di pianificazione delle attivita dell’ente, attivandosi per raccogliere,

secondo tempi preventivamente stabiliti, le indicazioni dell'amministrazione e gli elementi di competenza delle altre unit organizzative

del Comune necessarie per I'elaborazione: del Piano economico di géstione’ di cui cura la stesiira, dalla bozza preliminare al testo

definitivo, seguendo le direftive degli Organismi deputati alla valutazione ed al controllo, al quali assicura il necessario supporto;

ad assicurare il monitoraggio continuo delle attivita delle unita dell'ente;

ad assicurare I'assolvimento delle funzioni demandate alla struttura dai contratti collettivi e decentrati, In' caso d'affidamento esterno

del servizio collabora con F'esercente del servizio.

ad assistere e collaborare con ['Organismo Indipendente di Valutazicne e ¢on I'Organismo Indipendente del Controllo di gestione.

allo studio ed applicazione di tutta la normativa vigente in materia di rapporto di lavoro dipendente;

alla stesura atti amministrativi in Materia di drganizzazione €' gestione de! personale;

alla gestione delle procedure selettive e delle procedure concorsuali;

alle procedure di assunzione/cessazione di lavoratori a tempo mdetermmatoldeterm|nat0'

alla predisposizione dei contratti individuali di lavoro; SRR

alle procedure di inserimento in servizio di lavoratori atiraverso il ricorso ad Agenzie d| fornitura di lavoro temporaneo;

allinvio comunicazione telematica unificata INAIL e Centio per [lmpiego per assunzioni; cessazmm proroghe e frasformazioni dei

rapporti di lavoro dipendente, e per attivazione/cessaziorie di tirocini e di'cantieri di lavoro;

alla gestlone della pracedura di rilevazione delle presenzefassenze dal servizio del personale;

alle comunicazioni assenze per malattia personale dlpendente al fine traftenute di legge

alla verifica utilizzo permessi brevi personale dipendente;

alla concessione periodi di aspettativa al personale dipendénte; - AR

allautorizzazione permessi, congedi di competenza del settore; ~  ~ S ' :

all'autorizzazione incarichi extra istituzionali per il personale dei seftori dell ente -

alla quantificazione Ticket sostitutivi mensa per i dipendenti dell'Ente;

alla gestione procedimento-di trattenuta per assenze personale docente scuola paritaria infanzia;

alla richiesta visita fiscale per personale del settore assente per malattia

alla gestione procedimento relativo alla visita per accertamento idoneita e inidoneita assoluta totale o pamale

alla gestmne procedura.di ricongscimento della “infermita, lesione o malattia derlvante da “causa di servizio™;

alla gestione Progressione Economica Orizzontale

alla gestione trasferimenti e/o comandi da altri enti al comune-di Ercolano; .

alla gestione trasferimenti e/o comandi dal Comune di Ercolanc ad altrienti; ‘ - : :

alla predisposizione di relazioni per il contenzioso del personale; ’

alla predisposizione del Piano triennale delle Azioni positive; ! v

alla gestione del procedimento relativo al Piano incarichi e consulenze;

alla gestione dei procedimenti di medicina del lavoro relativaniente alla tenuta dei rapporti con il Medico competente, alla prenotazione

delle visitelesami specialistici per il personale, ed al ritiro e successiva consegna dei referti; -

alia denuncia infortuni sul lavoro per il personale del settore;

alla registrazione infortuni occorsi a personale altro settore sul registro generale;

alla denuncia annuale legge 68/1999, inviata al Centro per I'lmpiego, in materia di personale appartenente alla categorie protette;

alla gestione della procediira operazicne trasparenza: pubblicazione/aggiornamento sul sito internet dei dati inerenti i tassi di assenza

e presenza del personale, dei-curricilum vitae dei dirigenti, déi dati relativi agli emolumenti da questi percepiti e rispettivi recapiti, dei

curriculum vitae del personale incaricato di posizione organizzativa, e dei documenti relativi alla contrattazione integrativa, degli

incarichi conferiti e autorizzati ai dipendenti, del personale non a teinpo indeterminato, dei bandi di concorso;

alla gestione della procedura PERLA PA con la gestione dei seguentl adempimenti;-

- adempimento “Anagrafe delle Prestazioni™: comunicazione degli incarichi conferiti o autorizzati ai dlpendentl stessi nell'anno
precedente e comunicazione degh incarichi conferiti a consulent! e collaboratori esterni;

- adempimento “Dirigenti": comunicazione dei curriculum vitae dei dirigenti pubblici (comprensivi di retribuzione) e de| tassi di
assenza e di presenza del personale -aggregali per ciascun ufficio dirigenziale;

- ademplmento “GEDAP": comunicazione del numero complessivo e dei nominativi dei beneficiari degli istituti sindacali (distacchi,
permessi e aspettative) e non sindacali (permessi € aspettative per funzioni pubbliche e]ettwe) concessi ai dipendenti pubblici;

- adempimento “GEPAS": comunicazione del numero‘dei dipendenti che hanno aderito a mascuno sciopera e I'ammontare delle
somme trattenute sulle retribuzioni; .

- adempimento “Permessi ex legge 104/92" comunicazione nominativa dei dlpendentl cui sono accordati | permessi previsti
dall'articolo 33, commi 2 e 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104, e successive modificazioni, con l'indicazione della tipologia di
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permesso Utilizzata e del contingente complessivo di giomi e ore di permesso fruiti da ciascun lavoratore nel corso dell'anno
precedente per ciascun mese;

- adempimento “Rilevazione delle assenze’, con la comunicazione dei seguenti dati: assenze per malattia retribuite, assenze non
retribuite, assenze ex lege 104/92, procedimenti disciplinari avviati relativi alle assenze, procedimenti disciplinari relativi alle
assenze conclusi con sanzione.

alla rilevazione personale per Ministero Interno;

alla rilevazione deleghe sindacali;

al monitoraggio lavoro flessibile;

al monitoraggio delle graduatorie concorsual,

alla statistica dei concorsi;

alle comunicazioni obbligatorie al Ministero del lavoro - Regione Campania;

al rilascio delle certificazioni di servizio;

alla gestione delle determinazioni dirigenziali di impegno spesa, e conseguente liquidazicne di fatture, inerenti alla gestione del

personale;

alla gestione del procedimento di elaborazione e trasmissione alla Ragioneria Generale dello Stato di:

- Relazione al Canto Annuale;

- Conto Annuaie;

- Rendiconto fimestrale;

alla compilazione degli allegati di bilancio attinenti al personale;

alla gestione del Fondo risorse decentrate del personale dirigente e non dirigente: loro costante monitoraggio sia in termini di

costituzione che di utilizzo,

alla gestione dinamica della dotazione organica;

alla gestione dei rapporti con le strutture ed uffici per la corretta ed omogenea applicazione della disciplina vigente in materia di

personale e degli accordi sindacali;

alla predisposizione dati per questionari diversi in materia di personale: fabbisogni standard, corte dei conti, ecc...

alla predisposizione/aggiomamento del Regolamento sull'organizzazione degli uffici e del servizi e altri regolamenti settoriali;

all'analisi costante del fabbisogno di risorse umane, con |'elaborazione ed attuazione de! Piano triennale del fabbisogno di personale e

del Piano annuale delle assunzicni;

allattivita di supporto all'QIV e alfQICG con verbalizzazione delle sedute dello stesso;

alla ricognizione eventuali necessita di attivazione di forme di lavoro flessibile da parte dei singoli settori, atfivazione delle relative

pracedure/convenzioni, impegni di spesa e liquidazione delle relative fatture;

alla attivazione di convenzioni con Universita ed ordini professionali per lutilizzo presso l'ente di studenti/praticanti attraverso

stage/borse lavoro;

alla gestione del procedimento relativo al benessere organizzativo: predisposizione e realizzazione del progetto relativo alla

valutazione de! benessere organizzativo e valutazione del rischio stress lavaro correlato.

allindividuazione delle esigenze di organizzazicne dell'Ente;

alla formulazione delle proposte di modifica della struttura, dei diversi settorifuffici, per assicurarne ia maggiore adeguatezza al

raggiungimento degli obiettivi assegnati in funzione dei mezzi adisposizione ed aggiornamento dell'organigramma dell'ente;

all'analisi e valutazione delle procedure ed intervent! per una loro semplificazione e razionalizzazione;

alla Predisposizione del piano triennale della formazione del personale:

- ricognizione fabbisogni;

- predisposizione Piano triennale della formazione e Pianc annuale;

- ricerca di finanziamenti e sponsorizzazicni per la formazione de! personale;

- coordinamento ed organizzazione corsi di formazione per il personale dipendente in house(ricerca sul mercato di formatori e
valutazione delle proposte} e presso altri enti pubblici;

- coordinamento e organizzazione di corsi di formazione come ente promotore per il personale;

ad attivity di supporto al servizio sicurezza sul lavoro per l'espletamento delle attivita relative alla formazione obbligatoria del

personale ai sensi della normativa in materia di sicurezza su! lavoro;

glla predisposizione del provwedimento di approvazione Piano degli Standard, del Piano delfa Performance e del P.U.D.;

alla gestione procedimento di individuazione membri esterni deli'Organismo Indipendente di Valutazicne;

alla gestione procedimento di liquidazione compensc compenenti O.1.V.;

alla gestione de! procedimento di nomina Organismo Indipendente Controllo di Gestione;

alla gestione procedimento di liquidazione compenso componenti 0.1.C.G.;

alla gestione procedimento nomina Comitato dei Garanti;

all'attivita di assistenza e supporto al Comitato dei Garanti;

all'attivita di conferimenta incarichi di collaborazione e consulenze per il settore;

alla gestione del procedimento di liquidazione compenso incaricati di co.co.pro e consulenti per il settore;

alla gestione dei rapporti contrattuali con I'affidatario del servizio di pulizia, manutenzione verde pubblico e gestione servizi cimiteriali;

alla gestione dei rapporti contrattuali con I'affidatario del servizio sicurezza sanitaria e sul lavoro;

alla gestione dei rapporti relativi all'eventuale Portavoce efo Addetto stampa;

alla gestione del sito web istituzionale,

alla gestione del Centralino comunalg;

alla gestione del servizio di custodia del Palazzo di Citta e di Villa Maiuri,
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2.3.5 1L SERVIZIO “SEGRETERIA E AFFARI GENERALI ”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affari generah € plamf cazmne
STRUTTURA: é riportata alla figura 11 -

Figuran. 11

FUNZIONARIO

SERVIZIO SEGRETERIA E UFFICIO MESSI I ' UEFICIO PASSI
AFFAR! GENERALI

COMPETENZE: - assicurare il disbrigo di tutti gli affari generali non rientranti nelle competenze di alfre unita;
- assicurare le attivita di supporto al segretario;
L'Ufficio provvede, in particolare:
- al deposito e collazione prevvedimenti da sottoporre all'adezione da parte dellz Giunta con redazione o.d.g.;
-  alla gestione delle Delibere della Giunta Comunale; ,
- alrilascio certificati partecipazione alla Giunta;- -
- alla predisposizione atti relativi alla partecipazione del Segretano Generale a seminari e corsf;
- alla predisposizione di atti e prowedimentl di competenza del Segretaric Generale;
- agli adempimentj relativi allanomina da parte-delOrgano competente del | Collegio Revisori de: Contl
- alavidimazione registro sostanze stupefacenti; -
- alla vidimazione registri volontafiato;
- agli adempimenti relativi al Referto della Gestlone,
- agli adempimenti relativi alla gestione Pianta Organica delle Farmacie ubicate sul territorio comunale;
- agliadempimenti di cui al parete sindacale in merito all'orario di apertura al pubblico delle Farmacie esistenti nel teritorio e ai
tumni;
- alrapporte menisile attivita urbanistico-edilizie e Opere abusive;
- allaraccolta, sottoscrizione e autenticazione firme per leggi d'iniziativa popolare e referendum;
- agli adempimenti relativi all’Albc Beneficiari provvidenze economiche;
- agli adempimenti relativi af rapporti con la Corte dei Conti relativamente ai debiti fuori- bllancm approvatl dal COI‘ISIg]ID
- -alla gestione Albo-delle Forme Associative - Iscrizione; - ‘ .
- agli adempimenti relativi alla gestione def protocallid'Intesa sottoscritti dal Slndaco :
- supporto al Segretario Generale nello svolgimento delle attivita previste dalla legge e dai regotamenti in particolare:
e Organizzazione de! sistemardei controlli interni di cui all'art. 147 del D. Lgs. n. 267/2000 ss.mm:, in
collaborazione con i dirigenti responsabili delle strutture dellEnte;
e Rendicontazione periodica alla Corte dei Conti in mento aIIa regolanta della gestione € sull’ eﬁ' icacia e
adeguatezza del sistema dei contralli interni;
e Direzione del controllo di regolarlta ammlnlstratlva e contablle di cui all art 147 bis, comml 2 e 3,del D.Lgs. n.
267/2000 ss.mm;; "
- supporto ed assistenza per le funzlonl di responsablle della prevenzione della corruzxone ai sensi della Iegge anficorruzione n.
190/ 2012; v : .
- supporto ed assistenza perle funzioni di‘elaborazione di pareri‘e direttive mterpretatlve ai sensi de! wgente Statuto
- supporto ed assistenza per l'organizzazione e la dirézione de sistema dei controlli interni di cui all' art 147 del D.Lgvo n.
26712000 ss.mm., in collaborazione con i dirigenti responsabili delle strutture dellente; ~ = -
- supporto ed 3551stenza per rendicontazione periodica alla Corte def conti, al Consiglio Comunale; aII OIV i merita alla regofarita
della gestione e sullefficacia e adeguatezza del sistema dei controlli interni; - -
- supporto ed assistenza per 'esercizio del controllo di regolarita ammlnlstratlva e contablle ai sensi del decreto legge n. 147 bis,
commi 2 e 3, del D.Lvo n. 267/2000 s8.mm; - b
- supporto allattivita del Segretario Generale nell’ esp!etamento della sua attlwta di controllo preventive sugll atti sottopostl alla
firma del Sindaco;
- supporto all'esercizio dell'attivita del segretario nell'espletamente della sua attivita di controllo successivo nei casi prewstl dalla
legge, statuto ed ai regolamenti;
- supporto al Segretario generale nell'esercizio dell'attivita di controlio preventive su tutti gli atti deliberativi di Giunta e Consiglio;
- supporto al contrallo successivo di regolarita amministrativa;
- supporto ed assistenza, per [a parte di competenza, per la predisposizione del referto del Sindaco ex art. 148 del TUEL sulla
regolarita della gestione e sullefficacia ed adeguatezza del sistema dei controlli interni;
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- alla raccolta dichiarazioni patrimoniali amministratori pubblici;

- allaraccoita dichiarazioni insussistenza condizioni di inconferibilith efo incompatibilita amministratori e dirigent;

- al'organizzazione, su indicazione delle posizioni superiori, di riunioni ed incontri con rilevanza esterna curandone la
verbalizzazione;

- acurare gli adempimenti relativi alle sedi delle farmacie;

- alle pubblicazioni all'Albe Pretorio Informatico a cura dell'Ufficio Messt;

- alle nofifiche ne! territorio comunale a cura dell'ufficio Messi;

- allarichiesta ad altre PP.AA. di liquidazione e pagamento per spese di notificazioni effettuate dall'ufficio messf;

- allarichiesta di notificazione atti con it Messo di altro Comune;

- agli adempimenti relativi alle cartelle esattoriali efo Atti giudiziari: deposito ex art. 140 C.P.C. a cura dell'ufficio Messi;

- alla disciplina l'accesso agli uffici ubicati nel Palazzo di Citta a cura del'Ufficio Passi.

2.3.61L SERVIZIO *SEGRETERIA ORGANI COLLEGIALY”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affari generali e pianificazione,
STRUTTURA: ¢ riportata alla figura 12

Figuran. 12
FUNZIONARIO
ATTI GIUNTA COMUNALE ATTI CONSIGLIO PRESIDENZA DEL CONSIGLIb
- DIRIGENTI COMUNALE COMMISSIONI CONSILIARI
- COMITATO DIREZIONE
- CONFERENZA DEI
DIRIGENTI

COMPETENZE: - assicurare la conservazione dei provvedimenti emessi dalla Giunta, dai dirigenti e dal Comitato di Direzione e della
conferenza dei dirigenti, previa collazione degli stessi;
- assistere alle sedute del consiglio comunale, collaborando con il segretario comunale per gli adempimenti connessi con la seduta;
- predisporre i provvedimenti di carattere generale, non rientranti nella competenza specifica di altre unita, per il consiglio comunale;
- assicurare il deposito e la conservazione degli atti relativi alle riunioni delle commissioni consiliari;
- assicurare la liquidazione delle competenze dovute agli amministratori;
- assicurare la gestione del procedimento relativo ai permessi per gli amministratori;
- assicurare la necessaria assistenza al Presidente del Consiglio.
La struttura provvede inoltre a/alfalla:

- Front Office per altri uffici comunali per la registrazione determinazioni dirigenziali;

- gestione proposte deliberative consiliari;

- deposito e collazione provvedimenti da sottoporre all'adozione da parte del Consiglio comunale;

- pubblicazione deliberazioni G.C. cartacea e informatica;

- pubblicazione deliberazioni G.C. cartacea e informatica;

- tenuta registri e banche dati anagrafe amministratori comunali per comunicazioni Prefettura

- indennita di missione e rimborso spese al Presidente del C.C. e ai Cansiglier;

- pagamento di spese sostenute dagli Amministratori comunali nell'espletamento delle mansioni pubbliche connesse all'esercizio di

carica loro conferita e partecipazione a convegni e riunioni;

- rilascio certificazione partecipazione ai lavori del consiglio comunale;

- concessione a terzi dell'aula censiliare;

- rilascio certificazione presenze C.C. Commissioni consiliari al fine corresponsione indennita di presenza,

- verbalizzazione Conferenza Capigruppo consiliari e relativa corrispondenza;

- protocollaziane della corrispondenza del Presidente del Consiglio in entrata ed in uscita.
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2.3.7 IL SERVIZIO“CONTRATTI”

POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affari generall € plamf cazione *
STRUTTURA: é riportata alla figura 13
Figuran. 13

FUNZIONARIO

CONTRATTI

COMPETENZE:

Predfsposizione degli atti pabblici a rogito del Segretario Generale e delle scritture private autenticate: contratti d’appalto per opere
pubbliche, per affidamento di servizi, per:forniture di beni, atfi di mutuo, trasferimenti’ immobiliari, convenzioni edilizie e di

trasformazione di diritti di Superficie in proprietd, atti di acquisizione di immobili a seguito di procedura espropriativa, permute,

costituzione di diritti reali, concessioni cimiteriali, atti.unilaterali d'impegno e in generale tutti i contratti che interessana I'Ente;
Acquisizione di futta la documentazione preliminare occorrente per la stesura, per la sottescrizione e per gli adempimenti conseguenti
alla stipula dei contratti: .

- ' accerlamenti ipotecari e catastali;

- gestione delle spese contrattuali con applicazione dei diritti di segreteria, di rogito {nella misura prevista dalla legge};

- determinazione oneri fiscali a carico della controparte e alla loro comunicazione al saggetto contraente;

- determinazione oneri fiscali a carico del'Ente (per alcune tipologie di-atfi);

- reperimento di tutta la documentazione propedeutica alla stipula del contratto;

- repertoriazione, registrazione e, se dovuta, trascrizione degli-atti pressoc gli enti competenti;

- accertamenti previsti dalla normativa antimaf: aftrasmissione med GAP alla Prefeftura;

- trasmissione dell'atto alfufficia comipetenite per la gestione e alla controparte;

- ognialtro adempimento necessario per la conclusione della procedura contrattuale.

Assistenza al rogito; )
Cura degli adempimenti conseguenti alla stipula delle scritture pnvate su richiesta degh uffici interessati (quali contratti concessioni e
convenzioni varie proposte dagli uffici comunali, concessioni demaniali, concessione in uso e comodati di locali comunali, contratti di
locazione, affidamento di servizi vari a persone fisiche o giuridiche, ecc.);

Raceolta, conservazione e archiviazione scritture private su archivio informatico

Conservazione degli on’ginali degli atti pubblici e delle scritture private autenticate in ordine progressivo di repertorio;

Rilascio di copie e di copie conformi agfi originali;

Stampa reglstro repertono e consegna registro all'AgenZ|a delle Entrate per la vidimazione quadnmestrale

Supporto ai singol; uffici dell’Ente che ne facciano richiesta nefla predisposizione degli schemi contrattuali e normativa fiscale relativa;
Raccolta e trasmissione all'anagrafe tributaria dei dati connessi con gli adempimenti pre\nsh dal D.M. def 18/03/1998;

Gestione dei contratti assicurativi dell’ente e dei sinistri coperti dagli stessi.

Consulenza e supporto alla struttura orgamzzatlva dell'Ente sulle matene relatlve ai' contratti ed alle gare, anche’ attraverso
Y'erogazione di formazidne mterna .

Espletamento delle dste’ pubbllche per I'alienazione di beni immobili;
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2.4 IL SETTORE “FINANZE E CONTROLLO" o ‘
POSIZIONE: unita di staff nel'architettura organizzativa dell'ente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al segretano _g_en_era|e.
AREA:area economico-finanziaria (ne! settore sono presenti ambiti funzionali deil'area amministrativa, informatica, ausiliaria)

STRUTTURA: & riportata nefla figura n. 14,

Figura n. 14 DIRIGENTE DIRIGENTE

ENTRATE TRIBUTARIE

SEGRETERIA DI DIREZIONE
ASSISTENZA COLLEGIO REVISORI
DEI CONTI

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA CON FUNZIONI
VICARIE DELLA DIRIGENZA - RESPONSABILE CONDUZIONE
SERVIZIO ECONOMATO E PROVVEDITORATO - RESPONSABILE

CONDUZIONE SERVIZIO CONTABILITA' GENERALE

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI
RESPONSABILE CONTABILITA’ DEL PERSONALE ESPONSABILE SERVIZIO ENTRATE
CONTABILITA’ ' PROVVEDITORATO
CONTABILITA’ DEL GENERALE ECONOMATO
PERSONALE INVENTARIO
E PENSIONI PATRIMONIO
ENTRATE TRIBUTARIE
COMPETENZE:

responsabiiita del Servizio Finanziario dell'Ente ai sensi dell'art. 153 del D.Lgs 267/2000;

gestione e coordinamento, anche attraverso specifiche strutture sotto ordinate al Settore, delle attivita inerenti i finanziamentt
straordinari ed europej;

gestione dei rapporti con il collegio dei revisori dei conti;

confrollo di regolarita amministrativa contabile ai sensi dell'art. 147 bis TUEL;

direzione e coordinamento del controllo sugli equitibri finanziari, in collaborazione con gli organi di governo, il segretario e i dirigenti
delle strutture del’Ente secondo le proprie responsabiliti e mediante la vigilanza dell'organo di revisione (ai sensi dellart. 147
quinquies del D.Lgs. n. 267/2000 ss.mm.);

gestione del contratto di Tesoreria;

programmazione annuale delle procedure di gara relative ai capitoli in responsabilita;

redazione dei bilanci pluriennali ed annuali di previsione e di tutti gli altri strumenti finanziari di programmazione previsti dala legge;
assicurare il corretto e tempestivo svolgimento delle procedure di accertamento e di contabilizzazione in termini economici e finanziari
di tutte le partite attinenti all'attivita del comune;

accertare ed attestare la copertura effettiva delle spese in relazione alle disponibilita esistent;

curare I'accertamento, la contabilizzazione ed 1l controllo dei costi di tutta la strutfura e I'attivitd dell'ente, in collaborazione con il
servizio di controllo interno di gestione e di valutazione tecnica;

curare le procedure connesse agli introiti finanziari ed ai pagamenti di ordine generale;

curare la gestione del personale per gli aspetti economici e previdenziali di carattere generale;

assicurare le attivita di provveditorato e di economato;

controllo sulle societa partecipate e con enti partecipati di qualsiasi natura, ai sensi dell'art. 147 quater def D.Lgs. n. 267/2000 ss.mm.
riguardo agli aspetti finanziar, contabili e organizzativi delle partecipate, con rilevazione dei risultati complessivi della gestione
mediante bilancio consolidato;

assicura la gestione del contabile del patrimonio dellEnte;

curare il controllo delle entrate del Comune,
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2.4.1L'UFFICIO: “SEGRETERIA DI DIREZIONE - ASSISTENZA COLLEGIO REVISORI DEI CONTI"

CO_MPETENZE: - assicura I'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strimentali del settore. Cura il protocallo ed il
registro delle determinazioni dirigenziali. o

2.4.2 IL. SERVIZIO “CONTABILITA’ GENERALE”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Finanze e Controllo

.STRUTTURA: & riportata alla figura 15

Figuran. 15

.FUNZIONARIO

DOCUMENTI DI CONTABILITA’ . CONTABILITA’

PROGRAMMAZIONE |, _ E GESTIONE FINANZIARIA ot -, ECONOMICA

ECONOMICA ’ "RAPPORTI CON LE . ECONTROLLO.
PARTECIPATE . " DEICOSTI . {

3

COMPETENZE:- assicurare il disbrigo di tutti gli adempimenti connessi con i documénti di pregrammazione economico-finanziaria;

assicurare le attivita di contabilita di carattere generale, contabilita economica, per il controllo dei costi e la gestione finanziaria;

La struttura provvede afalla: - :

stesura del bilancio di previsione, variazioni e rendicontazione;

programmazione in materia-di patto di stabilita;, .. . : -

gestione dell'iter di rendicontazione finanziaria, patrimoniale-e economica conpredisposizione della relativa documentazione;
adempimento agli obblighi di monitoréggio e controllo imposti daf vincoli di legge suibilanci; . -

predisposizione proposta contabile del piano esecutivo di gestione e referti contabili dicontrallo di gestione;

gestione di rapporti di supporto e collaborazione intersettoriale - (Settori/Servizidel'Ente) e con organismi partecipati per
I'elaborazione di strumenti di analisi erendicontazione dati; N L . -
gestione rapporti con istituti finanziator;

individuazione e perfezionamento di forme di finanziamento per la realizzazione deiprogrammi di investimento (mutui, prestit
obbligazionari, leasing ecc...);

gestione dei finanziamenti attraverso operazioni straordinarie post-concessione {rinegoziazioni, riduzioni, estinzioni anticipate
ecc...); ,

adempimenti obbligatori connessi alla gestione del debito incluso monitoraggi, report,studi e analisi di convenienza;

supporto nelle nuove forme di finanziamento e utilizzo di nuovi strumenti finanziari;

relazioni e gestione rapporti con la Corte dei Conti, Organi di Revisione, Organi dello Stato e altri Enti Pubblici;

coordinamento e monitoraggio attivita della struttura operativa; _
coardinamento settoriale per l'attivita di costante verifica e aggiornamento deglistrumenti regolamentari dell'ente di competenza
(regolamento di contabilits) ovveradi diretto interesse operativo (tempestivita dei pagamenti);

istruttoria delle deliberazioni e delle determinazioni ai fini dellattivitd di controllo diregolarita amministrativa contabile ai sensi
dell’art. 147 bis TUEL,

monitoraggio del rispetto del Patto di Stabilita interno;

contabilizzazioné e rendicontazione del piano investimenti del’Ente;

contabilizzazione della spesa corrente e rendicontazione delle spese vincolate di partecorrente e in conto capitale;

gestione degli adempimenti connessi alla liuidazione/pagamento delle spese; -

gestione degli adempimenti fiscali in capo-all'ente in qualita di soggetto passivod'imposta;

gestione dei rapporti di competenza con la Tesoreria comunale;

contabilizzazione e gestione delle fasi di entrata del bilancio comunale;

rendicontazione delle entrate straordinarie € vincolate; -

supporto ad altri uffici e servizi comunali relativamente alla gestione delle fasi di spesae di entrata;

Relazioni e supporto nelle verifiche per Corte dei Conti, Organi di Revisione, Organi delio Stato e altri Enti Pubblici;

gestione rapporti con le partecipate. Questa ativita & finalizzata ad allineare le esigenze di un puntuale controllo della spesa
pubblica anche nei confronti delle societ'partecipate, con le nuove previsioni normative che impongono un obbligo specifico. Le
modalita operative consistono nello studio, analisi e proposte di intervento nelfambito di futti i processi gestionali delle societa
partecipate. A tal fine, la struttura potra ‘autonomamente proporre incontri specifici con-gli organi gestionali delle partecipate ed
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analizzare, con gli stessi, le criticita e | mezzi per proporre i corettivi necessari. Necessita definire preventivamente in sede di
relazione previsionale e programmatica (D.U.P.) degli obiettivi gestionali a cui deve tendere ogni Societa partecipata, correlati a
precisi standard qualitativi e quantitativi. Impostazione ed attivazione di un idoneo sistema informativo, per rilevare i rapporti
finanziari tra F'ente proprietario e le Secietd, la situazione contabile, gestionale e organizzativa delle Societa, i contratti di
servizio, la qualita dei servizi, il rispetto delle norme sui vincoli di finanza pubblica, L'obiettivo fondamentale & la messa in
sicurezza del bilancio comunale da gestioni rischiose degli organismi appartenenti al sistema allargato. | risultati complessivi
della gestione dellente locale e delle aziende partecipate sono assoggettati a rilevazione mediante il bilancio consofidato.

La struttura nell'ambito della gestione delle partecipate provvede a:

gestione dei rapporti con Enti esterni costituiti in forme societarie e non (nonché gestione quote associative);

controllo e gestione dei rapporti con Enti esterni costituiti in forme non societarie {Fondazioni ecc.);

gestione iniziative comunali di compartecipazicne;

valorizzazione e gestione del patrimenio azionario del Comune o delle sue compartecipazioni in aziende, societa o consorzi
nonché verifica periodica del sistema delle partecipate detenute a vario titolo dall'Ente;

gestione progetti per la valorizzazione e razionalizzazione delle partecipate anche in occasione di costituzione, fusione e
liquidazione di societa;

gestione dei rapporti societari e in particolare partecipazione ad assemblee ordinarie e straordinarie;

adempimenti civilistici {(deleghe assembleari, nomine e designazione organi sociali, gestione 0.d.g. assemblee);

analisi, implementazione e gestione del sistema informatico finalizzato al controllo delle societa di cui all'art. 147 quater TUEL;
controllo finanziario e patrimoniale, gestionale e organizzativo delle societd, dei contratti di servizio, della qualith dei servizi in

collaborazione con le strutiure-comunali di volta in volta competenti;

controllo del rispetto delle norme di legge sui vincoli di finanza pubblica da parte delle societa partecipate, con riguardo per es. ai
limiti assunzionali e di spesa in materia di acquisizione delle risorse umane, di consulenze, di obblighi di trasparenza, in
collaborazione con il Servizio Risorse Umane e Organizzazione;

adempimenti in tema di obblighi di trasparenza e anticorruzione per le partecipate;

monitoraggio del rispetto degli obblighi di pubblicazione def dati a carico degli organismi partecipati previsti dalle norme vigenti;
costituzione, integrazione e revisione albo candidature del rappresentanti di nomina comunale in organismi partecipati dal'Ente;
aggioramento del sito istituzionale de! Comune di Ercolano nella sezione agli-organismi partecipati attraverso I'Ufficio gestione
e sviluppo delle risorse O.M.; .

presidio e controllo dell'anagrafe patrimoniale degli Amministratori delle Sccieta partecipate e conseguenti obblighi di
pubblicazione;

diramazione di direftive sindacali ai componenti del Consiglio di Amministrazione in rappresentanza del Comune, anche per il
rispetto delle norme in materia di appalti e di assunzione di personale;

Relazioni e supporto nelle verifiche per Corte dei Conti, Organi di Revisione, Organi dello Stato e aftri Enti Pubblici.

2.4.3 IL SERVIZIO “CONTABILITA' DEL PERSONALE E PENSIONI¥
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Finanze e Controllo
STRUTTURA: é riportata alla figura 16

Figuran. 16

FUNZIONARIO

UFFICIO PAGHE ! UFFICIO PENSIONI

SERVIZIO DI CUSTODIA

COMPETENZE:

assicurare il dishrigo di tutti gli adempimenti connessi con la gestione del trattamento economico e previdenziale spettante al
personale dipendente di carattere generale;

assicurare la liquidazione delle competenze al segretario, e a quant'altri individuati dal dirigente o dall'amministrazione.
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- & responsabile della gestione, in ogni sua fase, della procedura di elaborazione degli stipendi e dei compensi per dipendenti,
amministratori, co.co.co., borsisti, L.S.U. personale comandato e dell'aggiornamento delia procedura stipendiale;

- gestione del bilancio del personale e dei capitcli di spesa per acquismone di personale dipendente, collaborazioni, nonché relative
attivita di previsione, rendicontazione e controllo; elabora le previsioni di 'spesa per il personale in occasione della formazlone del
bilancio e del relativo assestamento;

- definisce le previsioni di spesa per ogni provvedimento di assunzione e verifica le corrette imputazioni ai smgoh capitoli di bilancio, sia
sotto forma di salario fisso sia per quello accessorio;

- definizione degli aspettl contabili e glundtc« relativi alla conlrattaz:one colléttiva decentrata compresa la costituzione dei fondi di
produttivita;

-. determina i costi annuali attraverso la rendicontazione deI personale con nfenmento a ciascun servizio od unitd organizzativa, e
provvede alla formazione di atti preordinati alla liquidazione del trattamento economico;

- attivit di controllo sulla corretta applicazione da parte dei dirigenti degli istituti finalizzati all'erogazione del trattamento accessorio
(risultato e indennita a vario titolo);

- verifica e controllo della carretta erogazione degli emolumenti;

- cura gli adempimenti connessi agli obblighi in materia di contributi verso gli istituti previdenziali ed assistenziali provvedendo alla
denuncia mensile dei contributi verso I'INPS, alia denuncia del premio assicurativo (anticipazione e regolazione INAIL);

- provvede agli adempimenti relativi al Comune quale sostituto di imposta; conguagli fiscali e di fine anno, elaborazione dei CUD;

- provwede alla denuncia nominativa assicurativa verso I'lNAIL, nonché aile denunce di infortunio verso tale ente per il personale del
settore, alla compilazione dei modelli per la disoccupazione;

- curalaredazione della parte economica del Conto Annuale;

- prowede al caricamento sui cedolini stipendiali di tutte le forme di salario accessorio;

- gestisce il servizio di custedia della sede del setfore.

2.44 1L SERVIZIO “PROVVEDITORATO - ECONOMATO - INVENTAR! E GESTIONE CONTABILE PATRIMONIO”
POSIZIONE: - unita in linea con ii settore Finanze e Controllo

STRUTTURA: é riportata alla figura 17

Figura n. 17

FUNZIONARIO

APPROVVIGIONAMENTI ED INVENTARI ] GESTIONE'
ECONOMATO o - . PATRIMONIO

COMPETENZE: - assicurare il disbrigo di tutti gli adempimenti connessi con la gestione delle pracedure di acquisizione delle forniture di

carattere generale dellinventario dei beni mobili ed immobili dell'ente, € delle ulteriori linee funzionali attribuite dalla amministrazione e dal

dirigente; assicura la gestione ditutti i rapporti patrimoniali del’ente, previa ricognizione e stima da parte del Settore Servizi per l'assetto ed

il governo del territorio efo Pianificazione Urbanistica e /o Servizi tecnici.

[l Servizio ha la finalita di garanfire I‘appromglonamento la fornitura, la gestmne la manutenzione, la conservazione e gli inventari dei beni .

mobili, d'uso e di consumo, necessari per il funzionamento di futte le strutture delfEnte e per I'espletamento dei servizi dagli stessi

organizzali, esclusi quei servizi per i quali la gestione delle forniture di beni e servm compete al responsabili agli stessi preposti, come da

programmazione annuale degli acquisti e forniture.

A tal fine, il Servizio svolge le seguenti attivita: )

- riscossione di diritti e proventi relativi ai fitti, bolli virtuali con relativa rendlcontazuone diritti mmltenah depositi cauzionali ecc;

- riscossione mandati di anticipazione per spese economah

- gestione spese contrattuali;

- contabilita dei depositi cauzionali;

- pagamento spese postali € telegrafiche, carte e valori bollatl

- pagamento di minute spese diverse, obbligatorie e per motivi di istituto, quando sia indispensabile che il pagamento avvenga con
immediatezza;

- pagamento di spese di frasporto di materiali, spedizioni, imballaggi, magazzmagglo e facchinaggio.

L'atfivita del serwzm si concretlzza nella costruzione di un modello di gestione contabile degli immobili di proprieta del Comune che

revede:

i-) la creazione di un sistema informatizzato per la gestlone e I'aggiornamento delle informazioni censite da parte del Setfore servizi per

Iassetto ed il governo de! teritorio efo Pianificazione Urbanistica efo Servizi tecnici.

)
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- La realizzazione elo 'aggiomamento di un regolamento che disciplini le modalité di contrattazione per 'acquisto e la vendita del
patrimonio immobiliare;
la gestione degli affitti attivi e passivi;

- lagestione dei rapporti condominiali nei condomini in cui esistano unita immobifiari di proprieta del Comune;

- il pagamento degli oneri condominiali;

- laprocedura di nomina degli amministratori condominiali nei fabbricati in cui la maggioranza delle unita immobiliari sia di proprieta del
Comune;

- la costruzione di un sistema di gestione economica ed amministrativa delle locazioni attive e passwe (attt amministrativi preordinati
alla formalizzazione contrattuale dei rapporti di locazione ed alla determinazione dei canoni, verifiche ed aggiornamento ISTAT
annuali, rimborsi spese condominiali relative all'ordinaria e straordinaria amministrazione).

2.4.5 IL. SERVIZIO “ENTRATE TRIBUTARIE”

POSIZIONE; - unit2 in linea con il settore Finanze e Controlle
STRUTTURA: é riportata alla figura 18

Figuran.18

DIRIGENTE

FUNZIONARIO

ENTRATE TRIBUTARIE COSAP E TRIBUTI MINORI

COMPETENZE: - assicurare il disbrigo di tutti gli adempimenti connessi con i tributi e le imposte comunali, nanché con le entrate derivanti
dal patrimonio del’ente.Ha la finalita essenziale di assicurare l'organizzazione della gestione dei tributi e delle entrate di competenza
dellente, anche attraverso la costruzione di una banca dati integrata che renda facilmente disponibili tutti gli elementi necessari
allimposizione e all'accertamento.
In particolare svolge Pattivitd connessa all'applicazione delle tasse ed imposte comunali gesfite direttamente, attraverso le fasi di
reperimento soggetti, accertamento imponibile definizione quuidazioni dei tributi e formazione dei ruoli esattoriali, oltre alle funzioni di
vigilanza e centrollo della regolarita del servizio d| accertamento e riscossione di tributi comunali eventualmente dati in concessione efo
gestione.
In pamcolare per IUC, IMU, ICI e TASI,

ricezione delle denunce.di variazione presentate dai contribuenti;

- acquisizione nel gesfionale informatico in dotazione, sia in via manuale che automatica, dei dati relativi alle denunce di
variazione, alti notarili, successioni, dati catastali, planimetrie, utenze (luce, acqua, gas) e dei pagamenti eseguiti tramite clc
postale e F24;

- analisi e bonifica dei dati gestiti mediante indagini, incroci e normalizzazicne dei dati;

- predisposizione ed invio di questionari ai contribuenti propedeutici all'accertamento contraddittorio con i contribuenti;

- predisposizione e notifica degli avvisi di accertamento;

- istruttoria e definizione degli accertamenti per adesione;

- istruttoria delle eventuali istanze di autotutela presentate dai contribuenti;

- istruttoria degli eventuali contenziosi tributari;

- redazione delle controdeduzioni ai ricorsi fributari;

- verifica degli avvisi di accertamento non evasi;

- predisposizione delle minute di ruolo coattivo;

- verifica e visto di esecutivita sut ruoli coattivi;

- Istruttoria dei provvedimenti di rateazione, sospensione e discarico delle cartelle esattoriali;

- definizione, organizzazione e distribuzione della modulistica correlata all'imposta;
istruttoria e definizione delle domande di rimborso presentate dai contribuenti

In partlcolare per IMPOSTA SULLA PUBBLICITA' E DIRITTI SULLE PUBBLICHE AFFISSIONI nellattuale forma di gestione affidata al
concessiohario: .

- cura dei rapporti con la socleta affidataria;

- attivita di controllo previste dalle leggi e dai regolamenti sulla gestione del concessionario;
in particolare per ADD.LE COMUNALE ALL'IRPEF:

- pubblicazione sull'apposito sito del Ministera defle Finanze delle determinazioni comunali in materia ai fini della loro eff icacia;

- gestione dell'apposito cfc postale dedicato allimposta: scarico periodico e rielaborazione dei flussi informativi provenienti
dal’Agenzia delle entrate;

in GENERALE
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gestione del front-office del Servizio Imposte;
accesso ed utilizzo del portale PUNTO FISCO - SIATEL al*fine di operare gli interscambi dati con I'Agenzia delle Entrate e le
verifiche relative ai dafi fiscalmente rilevanti dei contribuenti;
accesso ed utilizzo del pertale SISTER al fine di operare gli interscambi dati con I'Agenzia del Territorio e le verifiche relative ai
dati catastali ed ipotecari relativi ai contribuenti;
predisposizione degli aggiornamenti tariffari;
analisi dei dati, fornitura di statistiche oitre che dij relazioni nelle materie di competenza;
istruttaria per if rilascio di parer relativi alle materie di competenza;
risponde alla istanze di interpello presentate dai contribuenti;
cura la comunicazione informativa relativa ai tributi locali in genere (tramite schemi e avvisi da pubblicare sul sito istituzionale del
Comune, informazioni da inserire su siti tecnici del Dipartimento delle Finanze e dell'lFEL, rassegna stampa per quotidiani, ecc.);
regolarizzazione contabile dei sospesi di tesoreria relativi alle riscossioni da ruoli,framite segnalazione al servizio Ragioneria della
corretta imputazione ai capitoli di bilancio; .
curai rapporti con gli agenti della riscossione esercitandone anche le attivita di controllo previste dalle leggi e dai regolamenti;
cura il recupero coattivo di tutte le entrate comunali trasmesse da vari settori/uffici comunali;
cura i rapporti con Agenzia defle Entrate prowedendo anche alla trasmissiane di dati specifici o incltro di segnalazioni finalizzate
alla compartecipazione del Comune all'accertamento dei tributi erarial;
gestisce le procedure pubbliche per la scelta del concessionario della riscossione.

O TASSE ED ALTRE ENTRATE

cura le seguenti attivita:

in particolare per la TARSU- TARI:

ricezione delle denunce presentate dai contribuenti;

acquisizione nel gestionale informatico in dotazione, sia in via manuale che automatica, dei dati relativi alle denunce, dati
catastali, planimetrie, utenze (luce,acqua, gas);

analisi e bonifica dei dati gestiti mediante indagini, incroci e normalizzazione dei dati;
predisposizione ed invio di questionari ai contribuenti propedeutici'all'accertamento:
contradditterio con i contribuenti; ’

predisposizione e notifica degli avvisi di accertamento;

istruttoria e definizione degli accertamenti per adesione;”

istruttoria delle eventuali istanze di autotutela presentate dai contribuenti;

istruttoria degli eventuali contenzios! tributari; ’

redazione delle controdeduzioni ai ricorsi tributari;

predisposizione delle minute di ruolo;

verifica e visto di esecutivita sui ruoli coattivi;

istruttoria dei provvedimenti di rateazione, sospensione e discarico delle cartelle Esattoriali;
definizione, organizzazione e distribuzione della modulistica correlata alla tassa;
istruttoria e definizione delle domande di imborso presentate dai contribuent;

trasmissione annuale all'Agenzia delle Entrata dei dati catastali afferenti le nuove Utenze;

in particolare per la COSAP:

invio periodico ai contribuenti delle informative per il pagamento e dei relativi bollettini postal; .
tenuta del registro delle occupazioni e delle autorizzazioni:

riscossione della tassa; o

gestione del ¢/c postale dedicato;

verifica delle eventuali insolvenze;

attivazione delle procedure di sollecito dei pagamenti;

istruttoria dell'accertamente d'ufficio; . '

predisposizione ed invio di questionari ai contribuenti propedeutici all'accertamento;
contraddittorio con i contribuenti; o

predisposizione degli avvisi di accertamento; o

istruttoria delle eventuali istanze di autotutela preséntate daicontribuenti;

istruttoria degli eventuali contenziosi tributari;

redazione delle controdeduzioni ai ricorsi tributari;

predisposizione delle minute di ruolo coattivo;

verifica e visto di esecutivitd sui ruoli coattivi;

istruttoria dei provvedimenti di rateazione, sospensione e discarico delle cartelle esattoriali;
definizione, organizzazione e distribuzione defia modulistica correlata alla tassa;

istruttoria e definizione delle domande di rimborso presentate dai contribuenti;

predispone e trasmette al Ministero delle Finanze il rendiconto annuale di cui al D.M, 26.04,1994,
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2.5 IL SETTORE “AFFARI LEGALI” S .
POSIZIONE: - unita di staff nell'architettura organizzativa dell'ente, riporta alla Conferenza dei dirigenti ed fil Segrgtgn_o generale.
AREA: area legale-legislativa {nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area amministrativa, informatica, ausiliaria)

STRUTTURA: ¢ riportata alla figura 19

Figuran. 19
SEGRETERIA D! DIREZIONE
DIRIGENTE
AVVOCATO DIRIGENTE AVVOCATO DIRIGENTE
POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI FUNZIONARIO
LEGALE
CONTENZIOSO

CONTENZIOSO

PUBBLICISTICO PRIVATISTICO
COMPETENZE:

L'Avvocatura Comunale & incaricata, ai sensi deli'art. 23, secondo comma, della Legge n. 247/2012, della trattazione degli affari legali del
Comune di Ercolano e rende il servizio di consulenza, rappresentanza, patrocinio, assistenza e difesa in giudizio del’ Amministrazione
Comunale.
AlAvvocatura Comunale sono, pertanto, affidati tutti i compiti e le relative responsabilita professionali disciplinati dalla Legge del 31
dicembre 2012, n. 247 e successive integrazioni e/o modificaziont.
L'Awvocatura comunale rappresenta articolazione organica autonoma e stabile, costituita da avvocati iscritti, per conto dell'Ente, nell'elenco
speciale dell’Albo degli avvocati patrecinanti le pubbliche amministrazioni e da personale amministrativo di supporto. L’Awvocatura
comunale assicura, in via ordinaria, esclusiva e stabile, il servizio di rappresentanza tecnica, il patrocinio e I'assistenza dell’Amministrazione
in giudizio, in tutte le cause, promosse o da promuovere, sia come attore che come convenuto, ricorrente, resistente od in qualsiasi altra
veste processuale ed in tutti i gradi di giudizie, in ogni loro fase e procedimento, cautelare, di cognizione, di esecuzione ed eventuale
opposizione, anche di appello, dinanzi a tutte le autorita giudiziarie ordinarie, civili e penali {per le costituzioni di parte civile del'Ente),
amministrative e tributarie; gestisce I'istruttoria dei procedimenti preordinati al contenzioso, provvedendo alla raccolta della documentazione
necessaria e all'attivita preparatoria per la transazione delle liti; fornisce assistenza e consulenza legale interna alla Dirigenza, in rapporto a
specifiche e particolari questioni connesse con I'attivita dell'ente, in relazione alle quali il richiedente & tenuto a fornire la propria soluzione;
cura tutti i provvedimenti inerenti le azioni giudiziarie attive e passiva; presta supporto legale agli Crgani dell Amministrazione Comunale; &
parte attiva in azioni del Comune per il rispetto della legalita; cura le pratiche per i risarcimento danni e per il rispetto degli cbblighi assunti
da terzi verso il Comune; cura la gestione delle controversie stragiudiziali e degli arbitrati; cura gli incarichi affidati a professionisti esterni.
Con apposito Regolamento, sono disciplinate nel dettaglio le attivita, le funzioni, la gestione dei rapporti e delle relazioni dell'Avvocatura
comunale, nonché i compensi da corrispondere agli avvocati del settore, secondo le disposizioni generali e speciali previste della normativa
e dai CCNL. Gli avvocati addetti all'Avvocatura comunale esercitano le proprie funzioni di competenza con liberta e piena autonomia, con
sostanziale estraneita all'apparato amministrativo, in posizione di totale indipendenza da tutti i settori previsti in organico e con esclusione
di ogni attivita di gestione amministrativa, finanziaria e di personale, salve quella inerente I'attivita della stessa Avvocatura.
Assicura il sostegno giuridico, ove richiesto dagli uffici, nellelaborazione dei provvedimenti amministrativi rivestenti carattere e natura
pubblicistica {ordinanze — esprapri ecc.} o privatistica con affidamento in esclusiva della competenza a curame la esatta esecuzione. Cura
lattivita contrattualistica dell'ente. Cura gli aspetti legali di tutti i procedimenti connessi e consequenziali con le sanzioni amministrative, i
tributi e le viclazioni al codice della strada.
L'Avvocatura Comunale puo altresi patrocinare e difendere amministratori e dipendenti comunali nei giudizi per fatti e comportamenti
commessi durante l'espletamento del mandato o del servizio, ove gli interessati ne facciano richiesta e a condizione che non sussista
conflitto di interessi, anche solo potenziale, con I'Ente.
Assicura assistenza anche nelle procedure previste dalla legge di defiazione del contenzioso;
L'assegnazione degli affari consultivi e contenziosi tra i componenti della Avvacatura Comunale avvierie seconde principi di parita di
trattamento e tenendo conto della specializzazione e professionalita dei componenti delAvvecatura medesima,
L'Avvocatura svolge le seguenti funzioni;

= contenziosa: con cui provvede alla tutela dei diritti e degli interessi del Comune di Ercolano attraverso la rappresentanza, il

patracinio, I'assistenza e la difesa del Comune e la cura degli affari legali dell'Ente, sia nelle cause attive, che passive sia in
giudizio che nelle sedi stragiudiziali;

s consultiva: con cui presta la propria consulenza senza limiti di materia, agli ergani istituzionali e burocratici del Comune.

La funzione contenziosa & svolta nei:
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c.giudizi dinanzi alla Corte Costituzionale;

d.giudizi dinanzi alla Corte dei Contj; : S :

e.giudizi penali, mediante I'esercizio del'azione civile, previa autorizzazione del Sindaco;

f. giudizi arbitrali; - - .

g.giudizi tributari nei casi in cui sia richiesto dalla legge il patrocinic legale o non sia diversamente disposto, dal fipo di
organizzazione del comune.

2.5.1 LUFFICIO “SEGRETERIA DI DIREZIONE - (STAFF)”

POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affari Legali

COMPETENZE: - assicura I'assistenza alla dirigenza per la gesfione delle risorse umane e strumentali del settore. Curaiil protocollo ed il
registre delle determinazioni dirigenziali.

2.5.2 IL SERVIZIO “"CONTENZIOSO PRIVATISTICO”

POSIZIONE: - unita in staff con il settore Affari Legali

COMPETENZE:Il processo civile & uno sfrumento giuridico atto a ditimere controversie aventi ad oggetto il dirifto privato. Si basa sui

principi del dirittc processuale civile contenuti per gran parte nel codice di procedura civile.

La struttura assicura: :

- la difesa, la rappresentanza e l'assistenza dell'Ente in tutti i giudizi in cui il medesimo & parte, innanzi al Giudice civile (Giudice di
pace, Tribunale, Corte d'Appello, Corte di cassazione), in materia extacentrattuale;

- ladifesa, la rappresentanza e 'assistenza del'Ente in tutti i giudizi in cui il medesimo & parte innanzi al Giudice del lavoro (Tribunale,
Corte d'Appello, Corte di Cassazione), nonché nei procedimenti stragiudiziali di conciliazione ed arbitrato;

- gestione delle attivita connesse al'eventuale costituzione in prime grado, ai sensi dell'art. 417 bis ¢.p.c., innanzi al Giudice def lavoro,
limitatamente al primo grado di giudizio;

- atfivith di consulenza per le materie espressamente assegnate, di supporto alla formazione dei processi decisionali degli uffici e degli
organi politici dellEnte,

2.5.3 IL SERVIZIO “CONTENZIOSQ PUBBLICISTICO”

POSIZIONE: - unita in staff con il settore Affari Legali

COMPETENZE:La giurisdizione amministrativa & demandata a giudici speciali: i Tribunali Amministrativi Regionali (TAR) e il Consiglio di
Stato. '

Sono giudici speciali anche le commissioni tributarie provinciali e regionali, che esercitano la giurisdizione tributaria, e fa Corte dei Conti,
che esercita la giurisdizione contabile. Il servizio si occupa del contenzioso nel predetto ambito.

Il servizio si occupa anche della gestione dei ricorsi al Tribunale superiore delle acque pubblictie con riferimento ai "ricarsi per
incompetenzd, per eccesso di potere e per violazione di legge avverso i provvedimenti definitivi presi dall’amministrazione in materia di
acque pubbliche" e della gestione dei ricorsi straordinari al Presidente della Repubblica.

La sfera di competenza di ciascun TAR comprende i ricorsi valti contro atti i enti o di organi la cui sfera di azione si svolga esclusivamente
nellambito regionale (per esempio di comuni, province, e regione; o di prefetti o altri organi periferici dello stato), nonché i ricorsi che
attengano ad atti di organi centrali dello Stato e di enti pubblici ultraregionali, purché gii effetti dell'atto siano territoriaimente limitati alla
circoscrizione del TAR. Per gli atfi i cui effetti non siano circoscritti in questo modo, & competente, ove si tratti di aiti emanati da enti
ultraregional, il TAR della regione in cui ha sede 'ente stesso.

Il TAR del Lazio & inoltre competente per le controversie relative ad atti provenienti da una amministrazione statale avente competenza
ultra regionale (eccezion fatta per gli atti dell'Autorita per I'energia elettrica e il gas, per i quali la competenza spetta invece al TAR della
Lombardia).

In generale, la giurisdizione dei TAR concerne la legittimita (cioé la conformité o meno a regole giuridiche) di atti lesivi di interessi legittimi,
ma in casi eccezionali attiene anche al merito {vale a dire a valutazioni di opportunita dell'azione amministrativa). In alcune materie {la pit
impartante & costituita dal pubblico impiego, nei limitati casi ancora oggi previsti dalla legge} tale giurisdizione, oitre che agli interessi
legittimi (posizioni dei singoli, tutelate dallordinamento in quanto coincidenti con un interesse pubblico generale), si estende ai diritti
soggettivi (posizioni garantite in modo dirett nei confront di altri soggetti, ai quali incombe un obbligo volto ad assicurare in via immediata il
godimento del diritto stessa), la cui cognizione & normalmente sottratta al giudice amministrativo e riservata al giudice ordinario (tribunale,
ecc.).

Con)l'art. 63 del decreto legislativo 165/01, la materia del pubblico impiego & stata softratta alla cognizione del giudice amministrativo e
devoluta a quella del gludice ordinario, fatta eccezione per le controversie in materia di procedure concorsuali, nonche, in sede di
giurisdizione esclusiva, per quelle concernenti talune categorie, cosiddette non contrattualizzate, trale quali rientrano i magistrati, i militari,
le forze di polizia, i prefetti, i diplomatici e i docenti universitari.

In sede giurisdizionale il Consiglio di Stato ha solo funzione di tutela nei confronti degli atti della pubblica amministrazione. In particolare il
Consiglio di State & il Giudice di secondo grado della giustizia amministrativa, ossia il Giudice d'appello avverso le decisioni dei TAR
(Tribunale Amministrativo Regionale). 1l Consiglic di Stato, inaltre, svolge funzioni di giudice in unico grado in sede di giudizio di
ottemperanza, ossia in quel giudizio teso a ottenere che una pubblica amministrazione esegua una sentenza emessa dal Giudice ordinario
o dal Consiglio di Stato stessa.
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Tuttavia, quando il giudizio di ottemperanza riguarda l'esecuzione di una sentenza emessa da un TAR, che sia stata confermata dal
Consiglio di Stato in grado di appello, & competente il TAR stesso che [ha emessa. Per le decisioni assunte dal Consiglio di Stato nelle sue
funzioni giurisdizionali & ammesso ricorso alla Corte di Cassazione unicamente per motivi inerenti alla giurisdizione,

Ai sensi dell'art. 111 della Costituzione le sentenze della Corte dei Conti sone impugnabili dinnanzi alla Corte di Cassazione solo per motivi
attinenti la giurisdizione.

La struttura assicura il necessario supporto agli Organi istituzicnali ed alla Dirigenza per le materie trattate.
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2.6 IL SETTORE “SERVIZI DEMOGRAFICI” '

POSIZIONE: - unita di staff nell'architettura organizzativa dell'ente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al segretario generale.

AREA: area demografica, statistica, promozionale {nel settore sono presenti ambiti funzionali dellarea amministrativa, informatica,
ausiliaria) T - . -

STRUTTURA: & riportata alla figura 20

Figura n, 20

DIRIGENTE

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA
DIVICE DIRIGENZA DEL SETTORE, ATTIVITA’
DI COORDINAMENTO E GESTIONE DELLA
SEZIONE DEMOGRAFICI E CIMITERO

SEGRETERIA DI DIREZIONE

ANAGRAFE. STATO CIVILE SERVIZI SERVIZI CIMITERIALL
E ELEVA ELETTORALI .
STATISTICA '
. . 0

’

COMPETENZE: - assicura tutte le attivita gestionali ed erogative previste per legge in materia di anagrafe, statistica, stato civile, elettorale
€ leva, servizi cimiteriali. . -

Sovrintende alla conservazione e aggiornamento degli archivi elettronici e cartacei dei servizi di anagrafe, stato civile, leva militare,
elettorale; .. . .

Si tratta di funzioni di competenza statale esercitate dal Sindaco nella veste di Ufficiale di Governo, o da un suo delegato L'attivita dei
Servizi Demografici, effettuata a mezzo di pubblici registri, ha il compito-di garantire e pravare la certezza dell'idenitita delle persone, delle
loro generalita, della lora condizione, del luogo di dimora abituale, del diritto di voto. Queste funzioni sono svolte attraverso la registrazione,
I'aggiomamento e la certificazione di tutte le posizioni anagrafiche, elettorali, di stato civile e leva militare relativa alle singole persone,
famiglie e convivenze che hanno fissato nel Comune la loro residenza nenché con l'accertamento, a registrazione e la pubblicita delle
vicende giuridicamente rilevanti riguardanti le singole persone avvenute nel territorio comunalé o avvenute altrove ma riguardanti cittadini
residenti. )

Svolge le fitnzioni di Polizia Mortuaria

2.6.1 L'UFFICIO "SEGRETERIA DI DIREZIONE ) .
COMPETENZE: - assicura l'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e‘strumentali del settore. Cura il protocollo interno
ed il registro delle determinazioni dirigenziali. ‘

2.6.2 IL SERVIZIO "ANAGRAFE, STATISTICHE E TOPONOMASTICA”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Servizi Demografici
STRUTTURA: é riportata alfa figura 21
Figura 21

FUNZIONARIO
- ANAGRAFE, UFFICIO CARTE
SERVIZIO D! * STATISTICHE DI IDENTITA’
CUSTODIA ETOPONOMASTICA

RILASCIO CERTIFICATI -
DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE -
AUTENTICAZIONI
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COMPETENZE: - assicura la gestione e raccolta dei dati anagrafici della popolazione residente {APR) nonché gestione e raccolta dati dei
cittadini italiani che hanno fissato all'estero la loro residenza (AIRE).

Il servizio:

svolge tutte le aftivita di rilevamento statistico attribuite dalla normativa nazionale alfUfficio di Statistica — ufficio comunale di
censimento, nel’'ambito del sistema statistico nazionale;

predispone studi e analisi statistiche in campo demografico, sociale ed economico;

svolge I'attivita amministrativa relativa alle funzioni del Sindaco, quale autorita sanitaria locale e relative autorizzazioni sanitarie;
Rilascio certificazioni;

Rilascio carte d'identita;

AIRE (tenuta e costante aggiornamento);

INA SAIA (invio comunicazioni e gestione delle anomalie di ritorno);

Autentiche di firme e di copie;

Autentiche di firme relative ai passaggi di proprieta dei mezzi;

provvede alla assegnazione dei numeri civic e toponomastica e gestione delle relative procedure, di concerto con la Polizia
Municipale e gli altri Settori/Servizi di competenza;

prowvede al rilascio delle certificazioni storiche;

provvede al rilascio Carte d'identita e certificati per minori

provvede ai cambi indirizzo e di residenza;

Predisposizione modulistica dichiarazioni sostitutive di cerfificazioni e dichiarazioni sostitutive di atto di notorieta;

Gestione dei cittadini comunitari con relativo rilascio di attestazioni di regolarita di soggiorno;

Attribuzione codice fiscale ai neonat;

Ricerche per forze dell'ordine;

Limitatamente all'attivit3 di assegnazione numeri civici e toponomastica, previa intesa con i competenti Settori e/o Servizi, provvede:

all'assegnazicne dei numeri civici ad edifici di nuova costruzione o a quelli che ne sono sprowisti e cura la revisione della
numerazione civica, qualora ne ricorra la necessitd, cosi come previsto dall'art. 42 del D.P.R. 30 maggio 1989 n. 223 (Nuovo
Regolamento Anagrafico della popotazione residente).

allintitolazione di piazze, piazzali, larghi, viali, vie, vicoli, parchi e giardini della citfa, redigendo tutti i provwedimenti
consequenziali;

In particolare svolge attivita di;

rilevazione topografica delle nuove aree di pubblica circolazione e delle modifiche strutturali eventualmente verificatesi
nellesistente assetto viario, redigendo per ciascuna strada, o gruppo di strade, planimetrie particolareggiate e corredate da note
tecniche, amministrative e.curando l'istruttoria delle relative pratiche;

attribuzione ed ordinamento della nomenclatura stradale;

assegnazione e registrazione della numerazicne civica in apposite schede;

gestione ed aggiornamento dello schedario viario storico;

inserimento ed aggiornamento della cartografia toponomastica relativa alle aree di pubblica circolazione;

rilascio di certificazioni ed informazioni sui toponimi & sui numeri civici;

direzione, controllo e contabilizzazione dei lavori inerenti 'apposizione e la manutenzione delle targhe viarie e degli indicatori
civici numerici;

predisposizione di tutte le deliberazioni e determinazioni dirigenziali riguardanti la toponamastica;

comunicazione ad altri Uffici dei provvedimenti adottati in materia di nomenclatura stradale e di numerazione civica;

gestisce il servizio di custodia delia sede del settore.

2,63 IL SERVIZIO “STATO CIVILE - LEVA”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Servizi Demografici
STRUTTURA: é riportata alla figura 22

Figura n, 22

FUNZIONARIO

ATTI DI STATO CIVILEE LEVA
CITTADINANZA

RILASCIO CERTIFICAZIONI
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COMPETENZE. - registrazione e certificazione degli eventi pit importanti della vita quali la nascita, il matrimonio, la morte e Ia cittadinanza;
separazioni e divorzi ex articoli 6 e 12 d.I. n. 132/2014 convertite con |. n. 162/2014 nonché per tutti gI| adempimenti dell'ente in materia di
leva militare e servizic sostitutivo.

L'ordinamento dello stato civile, dlsmphnato da ultimo dal D.P.R. 3 novembre 2000 n.396, ha limportante funzione di consentire
I'individuazione dello status della persona in seno a due ambiti sociali: lo Stato ela fam:glla

Funzioni di stato civile: .

— ricevere; per mezzo di dichiarazioni verbali, riprodotte per |scr|tto nei reglstrl elo negli archivi informatici, oppure di atti scritti,
annotati o frascritti nef registri stessi, la documentazione essenziale che descrive quel determinato complesso di eventi;

—  conservare tale documentazione, perché dai fatti ed alti da essa rappresentatl la persona trae Ia titolarita di specifici e particolari
diritti e obblighi verso lo Stato e verso gli altri consociati; rilasciare, a chi vi abbia mteresse le relative certificazioni.

Il valore probatorio di tale documentazione fa fede fino a querela di falso.

Un'altra funzione essenziale del servizio pubblico dello stato civile & quella di garantire § attualit della documentazione in mado che essa
sia continuamente aggiomata rispetto alla persona. Cio comporta il collegamento sistematico tra atti e fatti diversi ma successivi 'uno
all'altro per consentire il costante ed immediato adeguamento alla realta della documentazmne in oggetto

Formazione degli atti di stato civile :

La formazione degli atti dello stato civile pud avvenire in tre modi;

- Periscrizione: registrazione degli atti ricevuti direttamente dall'ufficiale dello stato civile che tiene i registri; .

- Per trascrizione: la registrazione che ha per oggetto gli atti ricevuti da altro pubblico ufficiale o emessi da altra autorita:

—  Per annotazione: una registrazione accessoria ad aItro atto gia reglstrato

| compiti dell'ufficiale dello stato civile::

—  formare, archiviare, conservare e aggiomare tutti gli atti dello stato civile e curare, nelle forme previste, la trasmissione dei dati al
centro nazionale di raccoita di cui allartt. 10, comma 2, lett. d dello stesso regolamento;

— trasmettere alle PPAA gli estratti e i certificati che concernono lo stato civile, in esenzione da ogni spess;

— rilasciare, nei casi previsti, gli estratfi e i certificati che riguardano lo stato civile;

— verificare per le PPAA che ne fanno richieste, la veridicita dei dafi contenuti nelle autocertificazioni prodotte dai cittadini in tutti i
casi consentiti dalla legge. - .

L'Ufficio provvede anche a:'

—  Gestione prenotazioni per ville & sede comunale per la celebrazione dei matrimont;

—  rilasciare le autorizzazioni per il trasporto da e per i cimiteri, (da ospedali, case.ecc.);

— Formazione delle liste di leva; precettazione ¢ relativi arruolamenti;

—  pratiche di ammissione ed eventuali dispense, congedi anticipati efo avvicinamenti;

— compilazione e aggiornamento dei ruoli matncolan

— tenuta registro renitenti;

—  curare gl adempimenti relativi al confenmento della: Clttadlnanza Onorana,

—~  Riconoscimento sentenze straniere L. 218/1995;

—  Formazione degli indici annuali;

~ Ricerche storiche;

- — gestire il registro delle unioni civili; :

—  Gestire [a procedura di Separazione e Divorzio davantl aII'Uff C|ale d| Stato CIVI[e Con la nermativa di cui al decreto legge 12
settembre 2014, n. 132, convertito con modificazioni dalla legge 10 novembre 2014, n. 1624 ¢ stata introdotta la possibiita (in
presenza di certe condizioni) di separarsi, divorziare o modificare le precedenti condizioni di separazione o divorzio attraverso:

1) Un ACCORDO CONSENSUALE DINNANZI ALL'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE;
2) Una CONVENZIONE DI NEGOZIAZIONE ASSISTITA DA UN AVVOCATO.

2.6.4 IL. SERVIZIO “UFFICIO ELETTORALE"
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Servizi Demografici
STRUTTURA: & nportata alla figura 23

Figuran. 23

FUNZIONARIO

UFFICIO ELETTORALE

COMPETENZE: - assicurare 1 disbrigo di tutti gli adempimenti previsti dalla normativa vigente per la tenuta e I'aggiornamento degfi
schedari degli elettori.
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La struttura svoige:

Tenuta delle liste elettorali, revisione semestrali e dinamiche;
Rilascio aggiomamento tessere elettorali;
Tenuta ed aggiornamento delle liste elettorali dei cittadini dellU.E.;
Rilascio certificazioni elettorali per sottoscrizioni e candidature;
Predisposizione e coordinamento delle convocazioni elettorali;
tutte le atfivita di supporto giuridico - amministrativo e di segreteria atte ad assicurare il funzionamento della C.E.CIR. e della
CEC nonché quelle relative alle operazioni elettorali;
tutte le attivita relative:

»  all'Albo Presidenti di seggio elettorale

= all'Albo Scrutatori di seggio elettorale

= all'Albo Giudici Popolari.

2.6.5 IL SERVIZIO “SERVIZI CIMITERIALI"

POSIZIONE: - unita in linea con il settore Servizi Demografici
STRUTTURA: & riportata alla figura 24

Figuran. 24

FUNZIONARIO

SERVIZI AMMINISTRATIVI SERVIZI TECNICI OPERAZION!
CIMITERIALI

COMPETENZE: - provvede alla gestione amministrativa e tecnico-operativa del civico cimitero.
In particolare provvede:;

alla predisposizione delle procedure amministrative inerenti al servizio cimiteriale e gli afti di gestione quali: regolamenti della
concessione dei loculi, terreni, tombe e cappelle cimiteriali; delibere, tariffari per le operazioni cimiteriali, atti di pagamento;
Ritascio autorizzazioni per 'esecuzione di servizi cimiteriali oltre al trasporto ceneri e cremazione resti;

Tenuta registro cimiteriale;

Verifica Concessioni cimiteriali;

alla determinazione dei canoni di concessione; degli obblighi inerenti le concessioni e vigila su di esse;

alla concessione di loculi, terreni, tombe e cappelle cimiteriali;

a curare i rapporti con i concessionari {per es. lampade votive, ecc.);

alle revoche, decadenze ed estinzioni di loculi, terreni, tombe e cappelle cimiteriali;

a supportare ['Ufficio contratti al fine della redazione dei contratti per le cancessioni cimiteriali;

atenere il repertorio delle scritture private, i registri delle concessioni cimiteriali;

a curare ['organizzazione e lo sviluppo del cimitero con l'ausilio dell'ufficio tecnico per la predisposizione de! Piano Regolatore
Cimiteriale.

a curare la gestione e custedia dei cimiteri; le operazioni relative alle tumulazioni, inumazioni, estumulazioni ed esumazioni sia
crdinarie che straordinarie con personale dipendente o affidamento a terzi.
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2.7 IL SETTORE "SERVIZI PER LA TUTELA DEI DIRITTI DEL CITTADINO E PUBBLICA. ISTRUZIONE”

POSIZIONE: - unita di staff nell'architetlura organizzativa dell'ente. Riporta alla Conferenza dei ditigenti ed al segretario generale.
AREA: area sacio-assistenziale (nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area ammmlstratwa informatica, ausiliaria)
STRUTTURA: é riportata alla figura 25

Figuran. 25

DIRIGENTE v

UFFICIO DI PIANO

INCARICO Dt POSIZIONE ORGANIZZATIVA D! VICE DIRIGENZA
DEL SETTORE — ATTIVITA’ D! COORDINAMENTO E DI
GESTIONE RISORSE UMANE — RESPONSABILITA’
PROCEDIMENTL

.

SEGRETERIA DI DIREZIONE * »

SERVIZIO TECNICO E DI

SEGRETARIATO SOCIALE

INTERVENTI E SERVIZI INTERVENT! E SERVIZI PUBBLICA ISTRUZIONE SCUOLA PARITARIA
INTEGRATI A FAVORE INTEGRATI IN FAVORE INTERVENTI E SERVIZI DELLINFANZIA
DELLA FAMIGLIA E DEL DEGLI ADULTI - INTEGRATI EDUCATIVO.,

MINORE - < FORMATIVI

COMPETENZE: - assicurare la migliore utilizzazione delle risorse assegnate al dirigente per il raggiungimento, secondo le direttive
dell'amministrazione, degli obiettivi fissati nel P.E.G., tenendo conto delle competenze derivanti al'Ente in materia di interventi e servizi
integrati alla persona, dettate dalla recente normatlva L. N. 328/2000 (sistema integrato dei servizi alla persona). [ servizi sociali perdono i
connotati di contmgenza e di emergenza per assumere caratteri di programmazione e di erogazione di iniziative ed interventi attmentx

- . laqualita della vita;

- le pari opportunita;

- lanon discriminazione

- i diritti di cittadinanza degli esclusi sociali

E’ altresi competente in materia di;

- pubbllca |struzmne e deI servmo d| scuola matema comunale

. Programma € gesttsce, anche attraverso Ierogaznone d| contnbutl servizi ed attlwta di promozxone, prevenzione e tutela rivolte
alle famiglie, ai bambini, agli adolescenti, agli adulti ed agli anziani con particolare riferimento alle situazioni di disagio e poverta o
a rischio di emarginazione ed esclusione sociale;

o  Elabora standard di servizi e parametri di qualita al fine di certificare, valutare e controllare enti e soggetti privati o del volontariato
sociale gestori di servizi alla persona nell'ambito comunale; '

e Progetta, elabora studi di fatiibilita ed afiva interventi di assistenza domiciliare, assistenza semlremdenzmle e residenziale,
promuove lo sviluppo di reti di solidarieta e mutualita diffusa tra cittadini e famiglie;

» Raccorda e concetta interventi con altri attori isfituzienali sul territorio;
Assume iniziative di sostegno ai diritti di cittadinanza-e-di integrazione sociale con particolare riferimento alle categone deboli;

« Sostiene e promuove iniziative in tema di politiche del lavoro, in raccorde con i soggetti istituzionali preposti, per fronteggiare le
situazioni di crisi occupazionale che interessana i territorio.

o  Gestione dei rapporti con enti ed istituzioni locali, regionali e nazionali in materia di politiche di welfare sociale;

e Raccordo e concertazione nei rapporti con 'Azienda USL in materia di attivita ed interventi socio-sanitari e raccordo con
segreteria conferenza territoriale socio-sanitaria; ’

. Superwswne e controllo sulla gestione, attivita e funzionamento di ASP sotto i diversi profili (giuridico-amministrativo, economico-
finanztario, ecc.) ed adozioni degli atti necessari;

Gestione dei rapporti di collaborazione con le Associazioni di volontariato e Cooperazione internazionale e dei rapporti con Enti
che finanziano progetti (Regione, Provincia, Ministero, UE, ecc.), e predisposizione rendicontazioni;
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» Rapporti con Enti e Organismi Non profit, cooperative ed Istituzioni per la gestione ed erogazione di servizi e prestazioni socio-
assistenziali;

s Definizicne dei requisiti e dei parametri di qualita al fine di cerfificare, valutare e controllare enti e soggetti privati o del
volontariato sociale gestori di serviz! alla persona nell'ambito comunale;

» Sioccupa dell'assegnazione degli alloggi di edilizia residenziale pubblica o, comunque, di edilizia sociale, previa istrutioria e

graduatoria secondo le leggi vigenti;

Studia, ricerca e promuove iniziative volte allintegrazione ed alla cura della persona per i cittadini disabili

Gestisce i rapporti con I'utenza de! trasporto disabili (raccolta domande, ecc.) compresa la riscossione tariffe;

Cura la promozione delle Pari Opportunita;

Gestisce la procedura relativa al pagamento, dietro presentazione di apposita richiesta scritta da parte dei competenti crgani di

P.S. di spese per il impatrio di persone indigenti, di avviamento di cittadini stranieri ai campi profughi o d| espulsione degli stessi

dal territerio nazionale.

2.7.1L ufficio “SEGRETERIA DI DIREZIONE - (STAFF)”
COMPETENZE: - assicura |'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentall del settore. Cura il protocolle ed il
registro delle determinazieni dirigenziali.

2.7.2 IL SERVIZIO “INTERVENTI E SERVIZI INTEGRATI IN FAVORE DELLA FAMIGLIA E DEL MINORE”
POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi per la tutela dei diritti del cittadino e pubblica istruzione
STRUTTURA: é riportata alla figura 26

Figura n. 26

FUNZIONARIO

INTERVENTI E SERVIZI INTEGRATI A FAVORE DELLA FAMIGLIA E DEL
MINORE

COMPETENZE: - nel quadro degli indirizzi ed obiettivi del P.E.G., assicurare il migliore impiego delle risorse attribuite al dirigente per:

- assicurare, servizi per a tutela dei diritti dell’infanzia e dell'adolescenza;

- altivarzione di servizi ed iniziative calibrati sulla diversita del “bisogno” per il sostegno e lo sviluppo delle responszabilta familiari e
genitoriali;

- agevolazione e sostegno economico aile famiglie (tariffe per l'accesso ai servizi, sostegno al reddito, problematiche abitative,
prowidenze economiche)

- predisposizione di programmi ed interventi finalizzati allinclusione sociale.

2.7.3 L'UFFICIO DI PIANO
POSIZIONE: - unita del settore servizi per la tutela dei diritti del cittadino, in staff alle altre unita del settore.
COMPETENZE: - L'Ufficio di Piano,-quale ufficio del’Ambito di Ercolano ed organo tecnico-strumentale della medesima, cura [I'attuazione
del Piano Sociale di Zona. L'Ufficio provvede a:
- predisporre gli atti per I'organizzazione e I'affidamento dei servizi, e la conseguente gestione delle procedure individuate,
- aggiorna i regolamenti vigenti necessari per il funzionamento e le attivita dell'ufficio di piano;
- predisporre i Protocolli d'Intesa e gli atfi finalizzati a realizzare il coerdinamento delle azioni riferibili al Piano di Zona;
- predisporre, con {'ausilio del Servizio Sociale, gli atti di programmazicne per I'attuazione del Piano di Zona;
- organizzare la raccolta delle informazioni e dei dati presso tutfi i soggetti attuatori dei servizi, al fine di realizzare il sistema di
monitoraggio e valutazione;
- predisporre tutfi gli atti necessari all'assolvimento dell'obbligo di rendicontazione;
- elaborare proposte, indicazioni e suggerimenti, in tema di iniziative di formazione e aggiornamento degli operatori, di gestione ed
eventuale rimodulazione delle attivita previste dal Piano di Zona;
- relazionare periodicamente, con cadenza almeno semestrale, sullo stato d| attuazione del Piano di Zona, con lindicazione del
livello di attuazione e del grado di soddisfazione dell'utenza;
- esercitare le attivita di controllo e vigilanza sui servizi;
- Responsabilita dell'Ufficio di Piano

Pagina 40 di 60

in



CITTA DI ERCOLANO
Provincia di Napoli

2.7.41L SERVIZIO “INTERVENTI E SERVIZI INTEGRATI IN FAVORE DEGLI'ADULTI"

POSIZIONE: - unita in linea de! settore servizi per la tutela dei diritti del cittadino e pubbhca istruzione
STRUTTURA: é riportata alla figura 27 ‘
Figuran. 27

FUNZIONARIO

INTERVENTI
E SERVIZI INTEGRATI IN FAVORE DEGLI ADULTI

COMPETENZE: - nel quadro degli indirizzi ed obiettivi del P.E.G., assicurare il migliore impiege delle risorse attribuite al dirigente per :

- programm1 ed interventi finalizzati al contrasto della poverts;

- programml ed interventi finalizzali alla promozione della non dlscnmlna2|one e delle pari opportunita;

- programmi ed interventi per la terza eta: Protezione e sicurezza anche con collocamento extra familiare — Integrazione sociale, Tutela
della salute, Tempo libero, Soggiorni extra territoriali, Assistenza domiciliare.;

- programm1 di interventi in favore dei disabili: Portatori di handicap, Invalidi civili, Sogggettl diversamente abili;

- programmi e servizi a sostegno della partecipazione e della promozione dei giovani;

- gestione adempimenti invalidita civile;

- gestione procedimenti relativi ai rapporti tra Comune e conduttori gli immobili di edilizia popolare.

2.7.5UFFICIO “SERVIZIO TECNICO E DI SEGRETARIATO SOCIALE”

POSIZIONE: - unita in linea del setiore servizi per la tutela dei diritti del cittadino e pubblica istruzione

COMPETENZE: - struttura a supporto degli interventi e dei programmi specifici previsti per ogni macro area di intervento, si ritengono di
denominazione comune le indicazioni ‘emergenti dal lavoro sul territorio svolto dalle Assistenti sociali che, a funzione statuite di pronto
intervento saciale, diagnosi, cura e trattamento del disagio, affiancano il lavoro di osservazione e monitoraggio del territorio.

Il servizio sociale tecnico, nella funzione di segretariato sociale, lnforma il cittadino in merito ai propri dlnttt, alle prestazioni ed alle modalita
di accesso ai servizi territoriali. .

2.7.6 UFFICIO “PUBBLICA ISTRUZIONE INTERVENTI EDUCATIVC - FORMATIVI”

POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi per la tutela dei diritti de! cittadino e pubblica istruzione
STRUTTURA: é riportata alla figura 28 . ;

Figura n. 28

ISTRUTTORE DIRETTIVO

PUBBLICA ISTRUZIONE INTERVENTI EDUCATIVO -
"FORMATIVI

COMPETENZE: - Politiche scolastiche territoriali: Fusione, soppressione, verticalizzazione delle scuole, promozione della rete scolastica
(d Lgs 112/98);
programmi ed interventi attinenti il quadro dei servizi scolastlm integrati (refezione, trasporto, utenze, testi scolastici ecc..)
- diritto allo studio: Interventi per I'assolvimento dell'obbligo scolastico, Interventi per la prevenzione dell'evasione scolastica;
- Iniziative e servizi per I'alfabetizzazione aduilta;
- Prevenzione di analfabetismo di ritarno;
- Programmi ed inferventi attinenti ambiti educativo — formativi: tudoteca, Progettualita con le scucle;
- Relazione con tutle le istituzioni e gli organismi pubblici e privati che operano nella scuola (Ministeri,Regioni, Province, Comuni,
Organi dell Amministrazione Scolastica ed Organi di partecipazione,Istituti di ricerca, Scuole, ASL) e con le famiglie e le associazioni;
- Presidio dell'applicazione della normativa nazicnale e regionale in materia di diritto allo studio;
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- Studio per progetti di riorganizzazione, ampliamento, trasformazione de servizi scolastici rientranti nelle competenze comunali;

- Gestione del procedimento di autorizzazione all'uso delle palestre scolastiche da parte di associazion;

- Presidio delle relazioni con Associazioni, Enti ed Istituzioni del mendo sportive, funzioni di raccordo e coordinamento tra gli stessi;

- Gestione, coordinamento, promozione e sviluppo degli interventi educativi attivati dallAmministrazione comunale a sostegno
dellinfanzia;

- Relazioni con gli enti di coordinamento delle politiche per Tinfanzia e con i servizi territoriali competenti nel settore degli interventi a
favore dell'infanzia;

- | benefici comunali, regional e statali destinati agli alunni delle scuole di ogni ordine e grado (borse studio, libri di testo sc. Secondarie
di I° e II° grado, tariffe contributive agevolate)

- Trasporto Pubblico Locale, compresi i servizi a chiamata.

- Coordinamento e rapporti con { servizi per linfanzia promossi e gestiti dal privato sociale;

- Coordinamento dellofferta socio - educativa integrata atfivata dall'Amministrazione comunale in favore dellinfanzia e relativa
progettualita. ’

2.7.7\L SERVIZIO “SCUOLA PARITARIA DELL’INFANZIA”

POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi per la tutela dei diritt del cittadine e pubblica istruzione
STRUTTURA: & riportata alla figura 29

Figuran. 29

FUNZIONARIO

SCUOLA PARITARIA DELL'INFANZIA

COMPETENZE: - assicurare 'erogazione del servizio di scuola matema comunale.

La Scuola dellinfanzia si colloca nel sistema educativo nazionale di istruzione e formazione regolato e delineato dalle leggi nazionali e
regionali vigenti, che indirizzano il percorso formativo coerente ed unitario della sua ispirazione pedagogica.

Questa istituzione, in aperta collaborazione con i genitor], rappresenta un momento fondamentale per lo sviluppo di identita, autonamia e
competenze di tutti i bambini e le bambine.

Le sue peculiari caratteristiche di ambiente di vita, i relazione e di apprendimento, la configurana infatti, come esperienza decisiva per la
crescita personale e sociale, grazie allincontro con i coetanei, con gli adulti responsabili professionalmente, con i segni e I linguaggi della
cultura di appartenenza.

Il Comune ha ottenuto il riconoscimento della parita ai sensi della Legge n. 62 de! 10.03.2000, “Norme per ia parita scolastica e disposizioni
sul diritto allo studio e aliistruzione”

Le linee pedagogiche della scuola paritaria dell'infanzia fanno riferimento agli "Orientamenti dellattivita educativa nelle scuole mateme
statali" emanate con D.M. 3 giugno 1991 pubblicato nella Gazz.Uff. n.139 del 15.6.1991 e alle nuove “Indicazioni nazionali per if curricolo
delle scuole del'infanzia” emanate con D.M. n. 6 del 31.07.2007.
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2.8 IL SETTORE “INTERVENTI PER LA CULTURA, IL TEMPO LIBERO ED IL TURISMO” .

POSIZIONE: - unita in linea nell'architettura organizzativa delfente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al Segretario generale.
AREA: area amministrativa(nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area scolastico-educativa, informatica, ausiliaria)
STRUTTURA:é riportata alla figura 34-30

Figura n. 34-30

DIRIGENTE

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI RESPONSABILE
DELLASEGRETERIA SETTORE CULTURA, TURISMO E TEMPO LIBERO

SEGRETERIA DI DIREZIONE

BIBLIOTECA UFFICIO CULTURA,
TURISMO E TEMPO
LIBERO

COMPETENZE: - assicurare la migliore utilizzazione delle risorse assegnate al dirigente per il raggiungimento, secondo le direttive
dell’amministrazione, degli obiettivi fissati nel P.E.G., in materia di:

- promozione della cultura;

- attivita di sostegno alla crescita dei giovani;

- promozione delle attivita turistiche,

Coordina le iniziative culturali volte alla diffusione e allo sviluppo del ruclo de! sistema Bibliotecario.

Gestisce la Biblioteca comunale, con particolare riferimento alla conservazione, valorizzazione e promozione delle proprie raccolte,
alla pubblica fruizione del materiale bibliografico e documentario nell'ambito dell'organizzazione bibliotecaria locale, regionale e
nazionale, alla erogazione di servizi informativi e culturali.

2.8.1 L'ufficio “SEGRETERIA DI DIREZIONE - (STAFF)"
COMPETENZE: - assicura I'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del settore. Gura il protocollo ed il
registro delle determinazioni dirigenziali.

2.8.2 IL. SERVIZIO “BIBLIOTECA”

POSIZIONE: - unita in linea del settore “interventi per la cultura, il tempo libero, lo spart ed il turismo”
STRUTTURA: & riportata alla figura 32-31

Figura n. 32-31

FUNZIONARIO

BIBLIOTECA
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COMPETENZE: -

- assicurare la gestione della biblioteca comunale; videoteca, emeroteca foneteca, cmeteca archivio storico comunale ecc.Promozione

- e valorizzazione della-lettura anche mediante creaziorie dei percorsi efo dei gruppi di lettura, conferenze, dibattiti e presentazioni rivolti
a pubblici spemf ci quali bambini, preadolescenti, adolescenti, anziani sia nazionali sia internazionali;

- se necessario gestisce i resoconti stampa e le comunicazioni dellAmministrazione;

- promuovere il recupero e la valorizzazione delle tradizioni locali;

- attuare la conservazione e tutela de! patrimonio documentario di pregio storico/artistico;

- Catalogazione, schede di lettura e schede bibliografiche;

- Gestione &d erogazione del prestito Bibliotecario e inter-bibliotecario nelle sue varie articolazioni anche multimediali (ad es. CD, DVD,
E-book, Audiclibri ecc. tramite Medialibrary); - --

- Rapporti con entj, istituzioni e privati per progetti comuni di incremento, gestlone e valorizzazione delle raccolte;

- Partecipazione al S.B.N. {Servizio Bibliotecario Nazionale);

- Coordinamento con istituzioni pubbliche e pnvate per la gestione e valorizzazione del patrlmonlo bibliografico e museografico;

- Supporto a lettori in situazioni con disabilita, anche momentanee ¢ acquisite

2.8.3IL SERVIZIO “UFFICIO CULTURA, TURlSMO E TEMPO LIBERO"

POSIZIONE: - unita in linea del settore “interventi perla cultura, il tempo libero, lo sport ed il turismo”
STRUTTURA: & riportata alla figura 33-32

Figura n. 33 32 - - - -

FUNZIONARIO

UFFICIO CULTURA, TURISMO,
E TEMPO LIBERO

COMPETENZE: Promozione, sviluppo € coordinamento delle manifestazioni culturali, .con particolare riferimento alle attivita teatrali,
espositive, musicali, cinematografiche, in raccordo e collaborazione con. gli enti competenti e le associazioni. culturali. Relazioni con

Istituzionj, enti ed 'as_sociazioni per-l'organizzazione di eventi culturali. Coordinamento degli interventi delf Amministrazione comunale a

favore dell'assaciazionismo culturale. Funzioni di raccordo tra le istituzioni culturali cittadine e collegamento con la promozione del turismo
in campo culturale. Realizzazione e promozione degli interventi in campo culturale, musicale - informativo a favore della popolazmne
presidio delle strutture comunali a cid dedicate, raccordo con la relativa programmazwne di enti sovracomunali in matena
Nel quadro degli indirizzi ed obiettivi del P.E.G. assicura il mlgllore utilizzo delle risorse per..
- - Informazione ed accoglienza turistica - LA.T.. :
- Informazione al pubblico: utenza diretta al banco o telefono & via posta, posta elettromca ¢ fax:
- raccelta e aggiornamento informazioni turistiche e di utilita;
- aggiornamento e reperimento materiale promozionale cartaceo da distribuire al pubblico;
- aggiomamento informazioni sulle strutture ricetlive della citta e del Dlstretto Tunstlco
- aggiornamento orari mezzi pubblici;
- raccolta informazioni sulle manifestazioni di Ercolano e zone limitrofe;
- distribuzione del materiale promozionale del territorio e delle manifestazioni negfi hotels, nei negozi della citta;
- produzione materiale promozionale (cartine, locanding, leaflets, badges, inviti, ecc.);
- Programmazione e gestione turistica:
- Istrutteria di pratiche ed atti ammlnlstratlve relativi all’attmta dell'Assessorato; determinazioni dirigenziali e provvedimenti di
liquidazione conseguenti;
- Ideazione, organizzazione e gestione di iniziative & menifestazioni turistiche/culturali dell'Ente;
- Cura dei rapporti con le Associazioni cittadine e con gli operatori del settore;
- Coordinamento manifestazioni turistiche;
- Aftivita di informazione periodica a gioralisti'e stampa-specializzata;
- Collaborazione con Uffici Stampa esterni;
- ldeazione e produzione materiale informativo relativo alle manifestazioni e al terriforio;
- Assistenza a giornalisti, studiosi, Enti, Universita interessati al territorio e alle sue risorse e iniziative;
- Accoglienza e assistenza a giornalisti e tour operators italiani e stranieri;
- promuovere, anche in collaborazione con altre unita del Comune e con altri enti pubblict e privati, iniziative per it recupero e la
valorizzazione della vocazione turistica del tefritorio comunale.
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2.9 IL SETTORE “SERVIZI PER LE ATTIVITA' PRODUTTIVE E LO SVILUPPO ECONOMICO”

POSIZIONE: - unita in linea nell'architettura organizzativa dell'ente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al segretario generale.

AREA: area demografica, statistica, promozionale (nel seffore sono presenti ambiti funzionali del'area amministrativa, informatica,
ausiliaria)

STRUTTURA: é riportata alia figura 34-33

Figura n.-34-33

DIRIGENTE

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI RESPONSABILE
DELLA GESTIONE DELLO SPORTELLO UNICO PER LE IMPRESE E PER
LO SVILUPPO ECONOMICO

SEGRETERIA DI DIREZIONE

UFFICIO COMMERCIO E
SUAP

GOMPETENZE: - assicurare la migliore utilizzazione delle risorse attribuite al dirigente con il P.E.G., per il raggiungimento, secondo le

indicazioni dell'amministrazione, degli obiettivi fissati, in merito:

- alsostegno alle attivita produttive;

- al supporto degli interventi per lo sviluppo economico;

- acurare i rapporti con 'Unione Europea, la Regione e la Provincia e quanti altri interessati alla politica di finanziamento europeo per lo
sviluppo delle attivitd economiche, finalizzando gli interventi in attivita di informazicne e di supporto anche consulenziale, alla piccola
¢ media imprasa, ed alle unita interne, per | procedimenti di attivazione dei fondi europei. L'attivita & resa, anche, con linserimento in
una rete informatica, con partner pubblici e privati;

- aerogare i servizi previsti dalla normativa relativa allo “SUAP Sportellc Unico Attivita produttive”,

2.9.1 L'ufficio “SEGRETERIA DI DIREZIONE - (STAFF)”
COMPETENZE: - assicura I'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del settore. Cura il protocalio ed il
registro delle determinazioni dirigenziali.

2.9.2 IL SERVIZIO “UFFICIO COMMERCIO E SUAP"

POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi per e attivita produttive e lo sviluppo economico.
Struttura: Vedi figuran. 35 34

Figura 3534

FUNZIONARIO

UFFICIO COMMERCIO E SUAP
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COMPETENZE: - predisporre, aggiomare e gestire il piano comunale del commercio nel quadro degli indirizzi e degli obiettivi del P E. G

- provvedere allistruttdria ed al rilascio delle autorizzazioni e Ilcenze compérese quelle per taxi ecc., ove previste;

- assistere gli esercenti attivitd commerciali ed artigianali;

- Commercio su area privata:

- Redazionelaggiornamento regolamenti per le diverse attivita;
- Gestione di tutte le attivitd di commercio;

- Gestione edicole;

- Gestione attivita artigianali di produzione beni e servizi;

- Gestione dei pubblici esercizi , circoli-privati, strutture ricettive;
- Gestione distributori di carburantl

- Gestione plateatici;

- Gestione attivita di taxi e noleggio con conducente, noleggio senza conducente vemoh noleggxo/locazmne natanti;

= Gestioni attivita di P.S: sale gIOChl Iocall di pubblico spettacclo; piscine, vendita oggettl antichi o usati, agenzne d'affari, etc;

- -Agenzie di viaggi;

- Farmacie (per quanto non di competenza ASL);

- Istruttoria ed invio allASL delle notifiche sanitarie per tutte le attivita. che trattano prodotti alimentari
- Gestione delle procedure in merito alle attivita agriturismo

- Gestione delle procedure relative alle attivita commerciali svolte da imprenditori agncol:

- Aftivita commerciali su area pubblica:

- Disciplina ambulanti su areé pubbliche;

- Gestione dei mercati e delle aree mercatali;

- Controllo attivita normate dal Testo Unico Leggi PS { per la parte di competenza comunale).

- Comunicazione e diffusione delle informazioni in materia di SUAP nelle aree dedicate dal sito internet comunale;

- assolvere gli adempimenti di legge demandati al Comune in materia di polizia amministrativa;

- attivare iniziative per lo sviluppo del commercia fisso e su suclo pubblico.

- collaborare con le altre nita del Comune per la predisposizione di piani per gli insediamenti produtfivi;

- apprestare servizi di promozione e supporto alle attivita produttive nei campi del turismo, dell'agricoltura e dell'artigianato;

- promuovere, anche in collaborazione con altre unita del Comune e con altri enti pubblici e privati, iniziative per il recupero e la
valorizzazione della vocazione turistica del territorio comunale;

- fungere daincubatrice per la nascita di nuove imprese;

- curare i rapporti con 'Unioné Europea, lo Stato, la Regione e la Provincia e quanti altri interessati alla politica di finanziamento
europeo, nazionale, e locale per lo sviiuppo delle attivith economiche, finalizzando gli interventi in aftivita di informazione e di supporto
anche con la consulenza, alla piccola e media impresa, ed alle unita interne, per i procedimenti di attivazione dei fondi europei.
L'attivita & resa, anche, con l'inserimento in una rete informatica, con pariner pubblici e privat;

- dare aftuazione alla normativa relativa allo sportello unico atfivita produttive SUAP.

Il SUAP si occupa di attivita produttive di beni e servizi. In particolare ha competenze in merito alla localizzazione di impianti produttivi, alla

loro realizzazione, alla ristrutturazione, all'ampliamento, alla cessazione, alla riattivazione alla riconversione dell'attivita produttiva, nonché

all'esecuzione di opere interne ai fabbricafi.adibiti ad.uso dii impresa.

Destinatari del servizio sono i titolari di impresa di beni e servizi incluse le attlwta agncole commercsall artigianali, le attivita turistiche ed

alberghiere, i servizi resi dalle banche e dagli intermediari finanziari, i servizi di telecomunicazioni.

i procedlmento si attiva con la presentazione della cosiddetta domanda unica: per facilitare la comprensione si pub pensare alla domanda

unica come ad una cartella riguardante una determinata ditta o |mpresa contenente tutte le singole richieste di nulla osta, permessi o

autorizzazioni necessari alla sua aperiura efo funzionamento; si tratta cioé di tutta quelle pratiche che prima venivano presentate ciascuna

all'ente di competenza, in luoghi e tempi diversi, ognuna in bollo ecc. con dispendio di tempo ed energie.

Oggi si presenta tutto al SUAP che si fa carico della prima |struttor|a del!a pratica, della eventuale richiesta di integrazioni e dellinvio ai vari

uffici della documentazione di competenza.

It SUAP diventa quindi l'unico referente per limprenditore.

In particolare it SUAP:

- fomnisce informazioni per 'awvio di tutti i procedlmentl relativi alle attivita produttive;

- fomisce la modulistica ¢ la documentazicne perla presentazione della domanda,

- fomisce agli interessati informiazioni sullo stato deile pratiche;

- gestisce il procedimento per i rilascio” dellautorizzazione, secondo le tipologie individuate dalla normativa, attraverso la
conferenza di-servizi o tramite autocertificazione;

- consegna le autorizzazioni inerenti a tutti i procedimenti relativi ad attivita produttive; ’

- svolge un‘attivita di pre-verifica della domanda di autorizzazione, volta a fornire assistenza all impresa in merito alla correttezza e
conformita del progetio;

- fornisce allimprenditore informazioni sulle procedure autorizzaterie e sugll adempimenti normativi necessari.
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2.10 IL SETTORE “SERVIZI PER-L’ASSETTO-ED-IL GOVERNO DEL TERRITORIO “LAVOR! PUBBLICI”
POSIZIONE: - unita in linea nell'architettura organizzativa dell'ente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al Segretario generale.
Area: area tecnica, tecnica-manutentiva (nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area amministrativa, informatica, ausiliaria)
STRUTTURA: Vedi figura n. 36 35

Figuran. 35 35
DIRIGENTE
INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI
RESPONSABILE OO.PP. — INFRASTRUTTURE RESPONSABILE DI OO.PP. —
PRIMARIE (STRADE — PUBBLICA INFRASTRUTTURE SECONDARIE (EDILIZIA
ILLUMINAZIONE — RETI IDRICHE E SEGRETERIA DI DIREZIONE SCOLASTICA ~ IMMOBILI COMUNALI —
FOGNARIE — CIMITERO) - IMPIANTISTICA ATTREZZATURE SOCIALT- MERCATI —
SPORTIVA PARCHEGGI E RELATIVA MANUTENZIONE
OPERE PUBBLICHE
PRIMARIE OPERE PUBBLICHE

SECONDARIE

MANUTENZION!

COMPETENZE: - Svolge tutte le competenze relative alla progettazione, costruzione e direzione lavori di nuove opere pubbliche ed alla
manutenzione di tutte le opere che costituiscono la rete dei servizi pubblici.

Fra le pilt importanti: gestione gare e appalti, contratti, manutenzione di strade, acquedotto, fognature, illuminazione pubblica, cimitero,
edifici scolastici ed altri edifici pubblici.

Funzioni del settore

Redazione del Programma Triennale delle opere Pubbliche e dell'Elence Annuale;
Conferimento degli incarichi professianali di progettazione e direzione dei favori e di supporto;
Comunicazioni pericdiche alla Autorita di vigilanza sui lavori pubblici;

Approvazione dei progetti preliminari, definitivi ed esecutivi di realizzazione delle opere pubbliche;
Gare di appalto per la realizzazione dei lavori pubblici e forniture e servizi;

Redazione dei contratti relativi a opere pubbliche, forniture e servizi di competenza dell'Ufficio;
Progettazione e direzione dei lavori, assistenza al collaudo e collaudo di opere pubbliche;
Gestione dellimpianto della pubblica illuminazione stradale;

Assegnazione dei Numeri Givici;

Ritascio dei permessi di scavo e alterazioni del manto stradale;

Concessioni permanenti di suolo pubblico;

Gestione del patrimonio comunale mediante I'aggiornamento delle scritture patrimoniali,
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2.10.1 L'ufficio “SEGRETERIA DI DIREZIONE -~ (STAFF)”

- COMPETENZE: - assicura |'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del settore. Cura il protocollo
ed il registro delle determinazioni dirigenziali.

2.10.2 IL SERVIZIO “OPERE PUBBLICHE PRIMARIE” »
POSIZIONE: - unita in linea del Settore Lavori Pubblici '

STRUTTUTA:Vedi figura n. 3736

Figura n. 37-36

FUNZIONARIO

"MANOMISSION] N - SERVIZ:-A REFE
CHATERO LAVORI PUBBLICI E APPALTI
PROGETTAZIONI

.7

COMPETENZE PER GLI AMBITI ASSEGNATI: Strade, Pubblica illuminazione, Reti idriche e fognarie, Cimitero, Verde pubblico.
- Programma triennale LL.PP, gestione delle procedure inerenti it piano triennale delle opere pubbliche ed elenco annuzle per la parte
di competenza;
- Programmazione degli interventi relativi alla realizzazione di nuove opere pubbliche o di nstrutturaznone e manutenz:one straordinaria
di natura edilizia e infrastrutturale;
- lIstruttoria progetti OO.PP.;
- Progettazione e capitolati;
- Progettazione, Direzione Lavori e Collaudo dj nuove opere:
- impianti spom\n
- ingegneria naturalistica
- infrastrutture arete (strade, acquedotti, fognature, gas)
- arredo urbano
- pubblica jluminazione
- verde pubblico
- cimitero . ' ' ‘ -
- Convenzioni per incarichi professionali; ! : '
- Bandidi gara d'appalto;
- Verifica dei requisiti dipartecipazione; * -
- Bozze contratti d'appalto;
- Attribuzione e coordinamentoRUP ™
- Opere in ProjectFinancing, in Concessione, in Leasing '
- Autorizzazione al subappalto;
- Comunicazioni pericdiche all'osservatorio LL.PP;
- Svincolo cauzioni per opere € nulla osta; '
- Servizi di rete: verifica e controllo tecnico dei servizi di rete;
- Rappom con geston de: Serw2| a rete

- Venf ica ed agglomamenh Plano regolatore mm;tenale per quanto concerne le variazioni interne alle mura;

- regolamento per 'esecuzione dei lavori allnterno del cimitero;

- Controllo del buon esito delle manutenzioni;

- arilasciare i nulla osta efo autorizzazioni per lavori di costruzione, di ordinaria e straordinaria manutenzione di tombe e cappelle;
- aprowedere alla lottizzazione delle aree all'internc del cimitero;

- acurare la tenuta e I'aggiornamento della planimetria del cimitero
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2.10.3 IL SERVIZIO “MANUTENZIONE”
POSIZIONE: - unita in linea de! Settore Lavori Pubblici.

STRUTTURA:Vedi figura n, 38-37

Figura n. 38-37
FUNZIONARIO
MANUTENZIONE EDIFIC! MANUTENZIONE STRADE MANUTENZIONE DEGLI INVENTARIO RETE
FOGNE IMPIANT INFRASTRUTTURALI
E TECNICI CONSISTENZA DEL
CIMITERO SOTTOSUOLO

COMPETENZE: Elaborazione programma manutenzioni;

Interventi di piccola manutenzione mediante la squadra operaia comunale sulle proptietad comunali;

- Manutenzione, censimento e monitoraggio giochi per parchi e arredo urbano;

- Interventi di censimento e smaltimento eternit immobili comunali;

- Verifiche periodiche di legge delle attrezzature ed impianti antincendio;

- Verifiche periodiche di legge impianti elevatori;

- Manutenzione impianti elettrici civili;

- Sopralluoghi e verifiche;

- Gestione e controllo appalti con Ditte esterne;

- Manutenzione e conduzione impianti termici immobili comunali e scuole;

- Sopralluoghi e verifiche;

- Controllo e gestione rapporti con la ditta affidataria;

- Predisposizione capitolati speciali di appalto;

- (estione amministrativa e contabile;

- llluminazione pubblica;

- Appalte manutenziene impianti camunali;

- Gestione segnalazioni e richieste di intervento su impianti di iluminazione comunali;

- Gestione segnalazioni guasti su impianti di fluminazione pubblica e verifica esecuzione interventi richiest;;

- Spostamenti impianti su richiesta dei privati a seguito di rilascio permessi edilizi;

- Rilascio autorizzazioni manomissione suolo pubblico (istruzione pratica, verifica documentazione e fattibilita, calcolo ammontare
cauzione a garanzia);

- Verifica corretto ripristino delle aree manomesse ai senst del regolamento comunale ed eventuale svincolo garanzia;

- Predisposizione ed aggiornamento regolamento relafivo alla manomissione del suolo pubblico;
- Rilascio autorizzazioni, su richiesta dell'ufficio edilizia privata, per le deroghe al rispetto dei confini stradali.
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2.10.4 IL. SERVIZIO "OPERE PUBBLICHE SECONDARIE”
POSIZIONE: - unita in linea del Settore Lavori Pubblici.
STRUTTURA:Vedi figura n. 39-38 .

Figura n. 39 38

FUNZIONARIO

OPERE PUBBLICHE SECONDARIE

Competenze per gli ambiti assegnati: Mercafi, Attrezzature sociali e culturali, Parcheggi, Edilizia pubblica (immobili comunali), Edilizia
scolasticar

Opere in Project Financing, in Concessione; in Leasing;

Autorizzazione al subappalto;

Comunicazioni periodiche all'osservatorio LL.PP;

Svincolo calizioni per opere e nulla osta;

Programma triennale LL.PP, gestione delle procedure inerenti il piano triennale delle opere pubbliche ed elenco annuale per la parte
di competenza;

Programmazione degfi interventi relativi alla reallzzazmne di nuove opere pubbliche o di ristrutturazione e manutenzione straordinaria
di natura edilizia e infrastrutturale;

Istruttoria progetii-CO.PP.;

Progettazione e capitolati;

Progettazione, Direzione Lavori & Collaudo d| nuove opere

Convenzioni per incarichi professionali;

Bandi di gara d'appalto;

Verifica dei requisiti di partecipazione;

Bozze contratti d'appalto;

Attribuzione e coordinamento RUP

Programmazione e gestione interventi di manutenzione negli edifici scolastlm di proprleté comunale;
Aggiornamento edilizia scolastica annuale;

"Aggiornamento e censimento presenza di amianto negli edifici scolastici

Vulnerabilita sismica degli edifici scolastlc:

Esproprl

Espropn relativi a opere pubbliche, occupazione d'urgenza, determmazxone indennita di occupazmne occupazioni temporanee,
imposizione di serviti coattiva;

Rilascio nulla osta per alterazione suolo pubblico;

Espropriazioni:

- Procedure espropriative per acquisizione beni |mmob|I| efo diritti reali relatlw a beni immobili;

-~ Qccupazioni di urgenza per realizzazione opere pubbliche;

- Calcolo indennita;

- Decreti di esproprio;
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2.11.IL SETTORE “PIANIFICAZIONE URBANISTICA” _
POSIZIONE: - unita in linea nell'architettura organizzativa dell'ente. Riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al Segretario gene_rgle..
AREA: area tecnica, tecnico-manutentiva (nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area amministrativa, informatica, ausiliaria)

STRUTTURA: Vedi figura n. 46-39

Figuran. 40 39

DIRIGENTE
INCARICO DI POSIZIONE INCARICO D! POSIZIONE
ORGANIZZATIVA DI RESPONSABILE DI ORGANIZZATIVA DI RESPONSABILE
AREA URBANISTICA AREA EDILIZIA
SEGRETERIA DI © PIANI
SPORTELLO UNICO
DIREZIONE URBANISTICI E EDILIZIA PRIVATA REPRESSIONE
ABUSIVISMO-CONDONO
FINANZIAMENTI ABITATIVA
EDILIZIO-DISSESTI

STATICI EDILIZIA
PRIVATA-LEGGE 219/81

COMPETENZE: - Svolge tutte le competenze connesse alla pianificazione urbanistica, alla gestione ed uso del territorio, all'attivita edilizia
privata, all'edilizia pubblica. Fra le pill importanti: gestione del Piano Regolatore Generale, piani attuativi, rilascio di concessioni ed
autorizzazioni edilizie, D.1.A., rilascio abitabilita/agibilita, C.D.U., condono edilizio, disciplina degli scarichi, commissione edilizia, abusivismo
edilizio, attivita estrattive, barriere architettoniche, gestione dell'edilizia residenziale pubblica,

Funzioni del settore

¥ W ¥ E X W E E N R =R

Organizzazione delle procedure di interpretazione delle normative vigenti ivi compresa la predisposizione di atti e modulistica
Abusivismo edilizio

Predisposizione resoconto mensile abusi edilizi, da trasmettere Ufficio Segreteria

Istruttoria e predisposizione atti relativamente al rilascio di Concessioni Edilizie, D.IA. e Autorizzazioni ambientali, con
adempimenti connessi

Computo oneri di urbanizzazione e costo di costruzione relativo a concessioni edilizie, predisposizione eventuali rateizzazioni
oneri concessori

Concessioni edilizie in sanatoria ex art. 13 L. 47/85 e LR. 52/99

Conformita urbanistico edilizia relativamente ad aftivita commerciali ed arfigianali

Istruttoria e calcolo dell'indennita risarcitoria ai sensi D.L.gs. 490/99

Istruttoria e predisposizione atti relativi al condono edilizio ex L. 47/85

Istruttoria e rilascio certificati di destinazione urbanistica

Supporto e segreteria Commissione Edilizia Comunale

Rilascio Afti autorizzativi

Archiviazione dei documenti in forma cartacea e informatica di competenza del Servizio

Acquisizione domande per lottenimento degli alloggi di Edilizia residenziale pubblica e trasmissione alla sede centrale
dell'Ambito ottimale di riferimento

Istruttoria e predisposizione atti relativamente &l rilascio del Nulla Osta idrogeologico, con adempimenti connessi

Istruttoria e predisposizione atti di pianificazione urbanistica

Predisposizione dei regolamenti Comunali

Gestione della cartografia e coordinamento dell'attivita del S.1.T.

Redazione degli atti di programmazione urbanistica in coordinamento con il Programma triennale dei Lavori Pubblici

Formazione dei piani P.E.E.P.

Promozione, redazione e gesfione dei programmi urbani complessi, P.R.U., P.R.U.S.5.T. e similari

Promozione, redazione e gestione dei progetti finalizzati all'ottenimento di finanziamenti

Promozione, redazione e gestione di concorsi di idee inerenti la progettazione urbana e I'assetto del paesaggio

Calasto edilizio
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2.11.1 L'ufficio “SEGRETERIA Dl DIREZIONE ~ (STAFF)”

COMPETENZE: - assicura I'assistenza alla dirigenza per la gestione delle-risorse umane e strumentali del settore. Cura il protocollo ed il
registro delle determinazioni dirigenziali.

' 2.11.2 IL SERVIZIO “PIANIFICAZIONE-URBANISTICA® “PIANI URBANISTICI E FINANZIAMENT]”
POSIZIONE: - unita in linea del Settore Pianificazione Urbanistica.
Struttura: Vedi figura n. 44 40

Figura n. 44-40
FUNZIONARIO
STRUMENTI . -RECUPERO PATRIMONIO
URBANISTICI ) . . EDILIZIO E
) E : : FINANZIAMENTI
PIANI ATTUATIVI

COMPETENZE: Gestione del Piano Regolatore Generale — P.R.G. — del Comune di Ercolano:
- Variant Strutturali, Varianti Parziali, Adeguamenti normativi efo cartografici, correzioni errori materiali;
| - Gestione di Strumenti Urbanistici Esecutivi di iniziativa pubblica o privata;
- Gestione di Piani di Recupero di iniziativa pubblica o pnvata :
- Gestione di Piani Particolareggiati; ©
- Gestione Piani per 'Edilizia Economico e Popolare -P.EE.P.; -
. - Gestione diinterventi di edilizia sociale; 7
- Gestione di Piani per Insediamenti Produttivi - P..P.; : -
- Gestione di Programmi Integrati;
- Gestione progetti speciali: g
- predisposizione di piani o programmi per I'ammissione a bandi di finanziamento;
- coordlnamento delle attlwté conseguenn al fi nanZ|amento di planl ] programm|

Te

strumenti urbanistici esecutivi di iniziativa privata: predisposizione degli.annunci di pubbhcazuone per Ia redazione dei manifesti da
destinare alla pubblica affissione, per la pubblicazione su quotidiano locale, sul Bollettino Ufficiale della Regione e nel sito internet del
comune;

- Comunicazione e.diffusione delle informazioni in materia di urbamst:ca nelle aree dedicate dal sito internet comunale;

- Implementazione ed aggiomamento della banca dati del Sistema Informatlvo Termitoriale

- Pianificazione di Iniziativa Pubblica;

- Pianificazione di Iniziativa Privata;

- Pianificazione Generale a Sit;

- Cura I'istruttoria per I'adozione e approvazione di Piani Attuativi di Iniziativa Privata;

- Convezioni urbanistiche, atti unilaterali d'obbligo, inerenti gli strumenti di pianificazione di competenza del Servizio;

- Tenuta e archiviazione degli atti di pianificazione attuativa di iniziativa privata;

- Attestazioni, certificazioni, pareri attinenti la pianificazione di competenza del Servizio;

- Regolamento edilizio urbanistico, in collaborazione con altri settori, procedimento di formazione, approvazione ed
aggiornamento;

- Front-office (informazione a cittadini e professionisti, visura e rilascio estratti elaborati cartograflm e normativi);

- Vidimazione di frazionamenti;

I
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2113 IL SERVIZIO “SRORTELLO-EDILIZIA PRIVATA-E PERMESSI-PER COSTRUIRE? “SPORTELLO EDILIZIA PRIVATA
ABITATIVA”

POSIZIONE: - unita in linea del Settore Pianificazione urbanistica.

STRUTTURA: Vedi figura n: 4241

Figuran. 42 41

FUNZIONARIO

SPORTELLO BpICO EDILIZIA PRIVATA ABITATIVA E
PERMESSI-BI-COSTRUIRE

COMPETENZE: Sportello Unise Edilizia Privata Abitativa:
Comunicazione e diffusione delle informazioni in materia di edilizia privata abitativa nelle aree dedicate del sito infernet
comunale,

- Ricezione e gestione degli atti ed|I12| in via telematlca Comumcazmne di Inizio dei Lavori, Dichiarazione Inizio Attivita,
Segnalazione Certificata Inizio Attivita, Permesso di Costruire, oltre agli altri provvedimenti autorizzatori presupposti
{Autorizzazione paesaggistica e simili);

- Assistenza all'utenza per I'edilizia privata abitativa;

- Gestiene; Supporlo tecnico ed amministrativo alla Commissione Edilizia ed Integrata;

- Coordinamento dei rapporti con gli Enti esterni, che sono tenuti ad esprimere pareri consultivi o vincolanti;

- Rilascio di certificazioni, dichiarazioni, attestazioni, pareri relativi alle attivita del Settere Servizio;

- Redazione dei Certificati di Destinazione Urbanistica - CDU secondo, le istanze dellutenza pubblica e privata, pervenute
all'Ufficio Urbanistica;

—  Cura l'istruttoria degli schemi di deliberazione inerenti alla materia,

- Esamlna e propone le valutazioni sulle eventuali osservazioni, opp03|2|on| ] repllche
- Rapportl con altn Entl sovraordlnatl e non, nelle malerle d| competenza

—  Edilizia Privata Abitativa;
- Controllo per I'agibilita degl: 1mmooblh privati;
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- lstruttorla e rlchlesta lntegrazmn[ relatlve alle domande di ag|b|I|ta

—  Sopralluoghi, anche in collaborazioni con i tecnici ASL, per la verifica delle dichiarazioni rilasciate nellg domande di
agibilita;

— Rilascio dei cerfificati di agibilita.

—  Verifica regolarita pagamenﬂ rateizzali relativi aI contrlbuto di costru2|one ed a[la monetizzazione di standard urbanistici,

. irrogazione di sanzioni e predisposizicneb elenchi per iscrizione a ruolo;

—  Svincolo polizze fidejussorie;

—  Controllo sull'attuazione delle opere di urbanizzazione conseguentl ad amwta edlﬁcatona privata, compresi gh interventi
delle Aziende produttrici ed erogatrici dei servizi a rete. -

2.11.4 IL SERVIZIO "REPRESSIONE ABUSIVISMO EDlLIZIO CONDONO EDILIZIO - DiSSESTI STATICI EDILIZIA PRIVATA -
LEGGE N.219/81" ;
. POSIZIONE: - unita in linea de! Settore Pianificazione urbanistica.
- STRUTTURA: Vedi figura n: 43—42 '
Figura n. 43 42

FUNZIONARIO

REPRESSIONE ABUSIVISMO EDILIZIO-CONDONO EDILIZIO-DISSESTI
STATICI EDILIZIA PRIVATA-LEGGE N.219/81
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COMPETENZE: Predisposizione provvedimenti sanzionatori di competenza in materia di abusivismo edilizio;
Collaborazione alla stesura dei verbali i accertamento d'inottemperanza (relativi all'abusivismo edilizio) in collaborazione con il Corpo di

Polizia Municipale Locale;

Vigilanza Edilizia:

Coordinamento delle funzioni inerenti la repressione dell'abusivismo edilizio

Predisposizione degli atti amministrativi per la regolamentazione dell'atfivité di controllo

Sopralluaghi, verbali ed ordinanze relative ad interventi abusivi in collaborazione con il Corpo di Polizia Munisipale Locale
Trasmissicne delle ordinanze agli enti competenti

Adozione delle misure sanzionatorie amministrative per lavori abusivi

Istruttoria relativa ad ordinanze di sospensione dei lavori e di demolizione

Rapporti sull'attivita di controlic agli organi competenti sovraordinati

Testmonianze nelle udienze relative al contenzioso edilizio

verifiche tecniche relative all'otternperanza delle ordinanze emesse;

assistenza al pubblico per accesso agli atti amministrativi per chiarimenti tecnici riguardanti abusi edilizi presunt;
verifiche d'ufficio sulle attivita edilizie in corso con sopralluoghi sui cantieri;

verifica di esposti e segnalazioni pervenute agli Uffici da privati o da altri enti e uffici

rapporti e relazione con il pubblico per risoluzione problematiche relative ad esposti efo verifiche da parte dell'ufficio;
stesura dei verbali di contestazione edilizia corredata da documentazione tecnica necessaria per la stesura della relativa
comunicazione di notizia di reato;

stesura delle relative ordinanze di sospensione dei lavori efo ordinanze di ripristino dello stato dei luoghi;

relazione diretta con la Procura defla Repubblica, Corpo Forestale dello Stato, Agenzia del Territorio;

consulenza e gestione pratiche di violazione edilizia in autodenuncia;

verifiche relative al deposito di documentazione a seguito di comunicazione interventi urgenti;

assistenza tecnica come ausiliari di Polizia Giudiziaria;

Implementazione ed aggioramento della banca dati del Sistema Informativo Territoriale;

Aftivita relativa alle procedure di demolizione delle opere abusive e RESA;

Attivita con la Cassa DDPP in merito ai finanziamenti per le demalizioni opere abusive;

Progetti di demolizione opere abusive e appaiti per le relative demolizioni;

Controllo delle demelizioni d'ufficic.

Condono edilizio

Adempimenti in tema di condono edilizio in conformita della normativa di settore;

Istruttoria — Correlazioni con titoli abilitativi o tra i vari condoni - Determinazione sanzioni, contributi, oneri —
Acquisizione pareri e rifascio titolo finale

Gestione delle entrate economiche da condono edilizio

Edilizia privata

Gestione comunicazioni, segnalazioni, allarmi di dissesti statici edilizia privata;

Sopraliuoghi, individuazione de! dissesto e del pericolo;

Predisposizione ordinanze contingibili e urgenti in materia edilizia ai fini della sicurezza degli edifici privati;
Gestione certificati di eliminato pericolo;

Denunce per inottemperanze;

Lavori in danno: progetto, appalto, esecuzione.

219/81

Gestione pratiche di edilizia privata presentate ai sensi della legge 219/81::

istruttoria ai fini dell'acquisizione dei vari pareri necessari per l'autorizzazione allesecuzione di opere edilizie e per 'assegnazione
di fondi programmati;

determinare il contributo erogabile;

istruttoria per liquidazione dei lavori nelle varie fasi, previo sopralluoghi con relativa relazione.
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2.12 |L. SETTORE “SERVIZ| TECNICI™*
POSIZIONE:- unita in linea nell'architettura dell'ente. Riporta alla Canferenza dei dirigenti ed al Segretario generale.

AREA: area tecnica, tecnico-manutentiva (nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area amministrativa, informatica, ausmana)

STRUTTURA: Vedifiguran. 4543-.
Figura n: 45 43 .

DIRIGENTE

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA D! RESPONSABILE DELLA VICE
DIRIGENZA DEL SETTORE NONCHE' GESTIONE E COORDINAMENTO DELLE
- SEZIONI IGIENE URBANA ED ECOLOGIA

ARREDO URBANO ’ ' SEGRETERIA DI DIREZIONE ' *UFFICIO PARCHI
VERDE PUBBLICO ~-
AUTOPARCO E SPORT
DEMANIO MARITTIMO ' ' iJFFICIO'PROTEZIONE

AMBIENTALE

COMPETENZE: - assicurare ['ottimale impiego delle risorse assegnate con i P.E. G., secondo gI| |nd|r|22| e gli obiettivi ivi identificati, al fine

del mlgllor espletamento dei servizi di protezione ambientale e di igiene pubblica.

La sezione problematiche abitative cura le procedure inerenti 'edilizia pubblica economica; per lassegnaznone degli alloggi popolari e, in

generale, delle problematlche connesse con il bisogno di abitazioni.

Cura fa conservazione, manutenzione e valorizzazione dei parchi e del verde pubbhco
Gestisce I'Autoparco comunale;

Gestisce | procedlmenh relativi al demanic manttlmo e all’arredo urbano.

2.12.1 L'ufficio “SEGRETERIA DI DIREZIONE - (STAFF)"

COMPETENZE: - assicura I'assistenza alla dirigenza per la gestione delle nsorse umane e strumentali del settore Curail protocoilo ed il

registro delle determinazioni dirigenziali,

2.12.2 IL SERVIZIO “UFFICIO PRCTEZIONE AMBIENTALE”
POSIZIONE: - unita in finea del settore servizi tecnici,
STRUTTURA: Vedi figura n. 46-44

FUNZIONARIO

Figura N. 46 44

"UFFICIO PROTEZIONE AMBIENTALE”

ECOLOGIA IGIENE URBANA
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COMPETENZE: assicura la gestione degii interventi di protezione e conservazione dell’ambiente, in particolare nell'ambito
ecologico, della pulizia della Citta, della protezione e conservazione delle coste.
Acusfica ambientale:

- valutazione, nell'ambito dei procedimenti autorizzativi di competenza dei diversi settori dell Amministrazione (SUAP, Polizia
Amministrativa, Edilizia Privata, altro) delle relazioni tecniche in materia di acustica ambientale (impatto acustico e clima
acustico) previste dalla L. 447/95 e dal regolamento d'applicazione della classificazione acustica del territorio comunale al
fine del rilascio dei relativi pareri;

- predisposizione degli atti di autorizzazione in deroga per la attivita rumorose temporanee;

Qualita delle acque:

- Valutazione e valorizzazione della qualita delle acque marine nell'ottica della fruizione della risorsa naturale; controlio e
regolamentazione degli scarichi civili non recapitanti in fognatura:

- raccolta, ed archiviazione informatica, dei dati ARPAC/ASL relativi alla balneazione;

- emissione dei provvedimenti di divieto di balneazione;

- pubblicazione del quadro balneabilita spiagge sul sito interet e relativo aggiornamento;

- verifichefsopraliuoghi sul territorio miranti ad evidenziare eventuali cause di mancata balneabilita;

- istruttorie per i rilascio delle autorizzazioni agli scarichi in subirrigazione a supporto dello Sportelto Unico Edilizia Privata;

Bonifica di siti potenzialmente contaminati:

- Gestione delle procedure bonifica di siti potenziaimente contaminati rinvenuti sul territorio comunale ai sensi del D.Igs.
152/2006:

o predisposizione e gestione atti amministrativi nelle diverse fasi progettuali previste dalla norma (indagine
preliminare, comunicazione, caratterizzazione sito, analisi rischio specifica, progetto bonifica);

o valutazione tecnica della documentazione prevista dalla norma in relazione a ciascuna fase procedura;

o gestione delle conferenze dei servizi e dei tavoli tecnici;

- Contrallo della popolazione di ratti presente sul territorio comunale e delle situazioni di degrado igienicosanitario che
potenzialmente favoriscone l'insorgere di problemi di infestazione;

- Attivita di soluzione delle problematiche ambientali segnalate dalla cittadinanza, da Enti terzi preposti e/o rinvenute sul
territorio a seguito di verifiche d'ufficio;

- predisposizione di istrutiorie efo pareri nell'ambito delle procedure del SUAP in materia di emission in atmosfera di impiant
industriali;

- Specifiche iniziative/pregetti finalizzati ad attivita di sostenibilita ambientale;

- Lotta biologica alle zanzare & agfi altri insetti infestanti;

- Valutazione della qualita dell'aria rilevata da ARPAC in relazione agli aspetti meteoclimatici del territorio e allinventario emissioni
stimato efo calcolato al fine di valutare gli apporti defle diverse fonti emissive e pili in generale, la proporzione fra linquinamento
locale e quello proveniente da aree limitrofe a maggiore densita di attivita antropiche:

o raccolta ed elaberazione dati ARPAG;
o diffusione dei dati elaborati, con loro pubblicazione sul sito internet istituzionale;

- Studio e gestione delle procedure di Valutazione Ambientale Strategica in applicazione alla pianificazione urbanistica del
territorio;

- partecipazione ai procedimenti di Valutazione di Impatto Ambientale di competenza provinciale, regionale e nazionale;

- parlecipazione ai procedimenti di Autorizzazione Integrata Ambientale di competenza provinciale e nazionale;

- partecipazione ai procedimenti di autorizzazione unica per gli impianti di produzione di energia elettrica alimentati da fonti
energetiche rinnovabili ai sensi del D.Lgs. 387 del 29/12/2003;

- Elettromagnetismo:

o verifiche della conformita degli impianti oggetto di istanza al SUAP

- Ricovero, custodia e mantenimento, in strutture dedicate, dei cani vaganti sul ferriforio di competenza comunale;

- Gestione rapporti con 'ASL; '

- Servizio di prevenzione all'abbandono;

- Servizio di sterilizzazione dei cani liberi sul territorio;

- Gestione rapporti con i comuni limitrofi per le atfivita di competenza;

- Randagismo;

- Gestione del recupero e smaltimento delle carcasse animali rinvenute sul territoric;

- Gestione del servizio di rimozione e smaltimento dei rifiufi di qualsfasi tipo e spazzamento strade attraverso if concessionario.
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2.12.3 L'UFFICIO “PARCHI - VERDE PUBBLICO E AUTCPARCO”
POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi tecnici

STRUTTURA: Vedi figura n. 4% 45

Figuran. 47 45

ISTRUTTORE DIRETTIVC VERDE

PARCHI E VERDE ' ' AUTOPARCO
PUBBLICO - SPORT

COMPETENZE: - assicurare |'impianto e fa cura del verde pubblico; assicurare la gestione dei procedimenti relativi alta “Promozicne dello
sport” e alla “Custodia Impianti Sportivi” e deli’Autoparco. |
A titolo esemplificativo si elencano le aftivita svolte: :

Gestione e manutenzione ordinaria del verde pubblico (parchi urbani, aree verdi attrezzate per il gioco infantile, verde di arredo -
aiuole stradali o spartitraffico e rotonde, alberature — parchi scolastici);” :

Gestione e manutenzione straordinaria del verde pubblico {parchi urbani, aree verdi attrezzate per il gioce infantile, verde di arredo -
aiuole stradali o spartitraffico e rotonde, alberature — parchi scolastici);

Predisposizione capitolati d'appaito; . . .

Gestione appalti di sponsorizzazione per manutenzione e sistemazione di aree verdi;

Autorizzazioni taglio alberi nelle proprieta private; :
Predisposizione ordinanze sindacali per abbattimento alberi con urgenza per motivi legati alla.sicurezza delle cose e:delle persone;

" cura la gestione degli scuolabus e degli automezzi complessi in dotazione.

gestione diretta di servizi e impianti sportivi, compresa la custodia dello Stadio comunale “Solaro”;

funzioni di controllo e verifica sulle eventuali convenzioni stipulate per la gestione degli impianti sportivi;

presidio delle relazioni con Asscciazioni, Enti ed Istituzioni del mondo sportivo, funzioni di raccordo e coordinamento tra gli
stessi;

funzioni di promozione e sviluppo dello sport, coordinamento e supporto all'organizzazione delle manifestazioni sportive;
gestione d'interventi e progetti per il miglioramento del benessere dei singoli e delia collettivith nell'ambito dello sport e del
tempo libero;

coordinamento delle attivita di promozione della pratica sportiva;

collaborazione nell'organizzazione di eventi in ambito sportivo.

2.12.4 LUFFICIO “ARREDO URBANO"
POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi tecnici
STRUTTURA: Vedi figura n. 48 46

Figuran. 48 46

ISTRUTTORE DIRETTIVO

ARREDO URBANO

COMPETENZE: - predispone le analisi e gli elaborati per a formazione def piani concementi I'arredo urbano, il colore € le insegne.
Gestisce gli interventi relativi alle installazioni precarie ed ai complementi di arredo urbano a servizio delle atfivita sia esistenti che nuove
che occupano spazi ed aree pubbliche o gravate da servitt di uso pubblico, al fine di salvaguardare i valori architettonici ed ambientali della
citta e, contemporaneamente, di potenziare la qualita dei pubblici esercizi, delle attivita del settore ricettivo e turistico, delle attivita di
vendita di prodotti alimentari e delle attivita artigianali del settore alimentare, affinché nell'esecuzione di dette opere siano costantemente
soddisfatte le esigenze della solidita, del'estetica, del decoro, della sicurezza, delligiene e di tutto quanto riguarda pil in generale la
materia edilizia ed urbanistica.
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Predispone e cura 'aggiomamento del "Regolamento per 'amredo e decoro dell'ambiente urbano.

2.12.4 L'UFFICIO “DEMANIO MARITTIMO”
POSIZIONE: - unita in linea del settore servizi tecnici
STRUTTURA: Vedi figura n. 4947
Figura n. 49 47

ISTRUTTORE DIRETTIVO

DEMANIO MARITTIMO

COMPETENZE:

— rilascio della concessione demaniale maritfima;

— rilascio di concessioni per nuove strutture turistico-ricettive e ricreative previa adozione da parte del Consiglio comunale del
Piano di utilizzazione delle aree del demanio marittimo;

— gestione richieste di usofoccupazione di aree efo specchi acquei ricadenti sul demanio marittimo nella competenza
amministrativa del Comune;

—  calcolo canoni concessori;

—  revoca e estinzione de] titolo concessorio;

— decadenza del titolo concessorio;

—  balneazione;

— disciplina delle aree in concessione per strutture balnear;

— vigilanza;

— disciplina delle Autorizzazioni temporanee;

— ritascio di concessioni per punti di approdo e/o porti turistici efo.punti d'orimeggio;

- Interventi di ripascimento e difesa costiera.
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ORGANIGRAMMAE FUNZIONIGRAMMA
DISPOSIZIONI SPECIFICHE E PRECISAZIONI

L'Organigramma individua Ia struttura organizzativa dell Ente. )

Il Funzionigramma indica cosa ciascuno & chiamato a fare; esse & uno strumento che, quindi, racchiude e sistematizza le funzioni svolte all'interno
dell'organizzazione tecnico-amministrativa del Comune. Come strumento di comunicazione istituzionale, 1l funzionigramma riporta per ogni struttura
dell’Amministrazione I'elenco delle funzioni di competenza.

Le Strutture indicate “in staff all Amministrazione” di norma dipendone dal Dirigente del Settore Affari Generali e Pianificazione.

FUNZIONI STRUMENTALI COMUNI A TUTTE LE STRUTTURE

Rientra tra le funzioni assegnate ad ogni settore, servizio ed ufficio della Citta di Ercolano ogni altra funzione efo attivita strumentale
necessaria al perseguimento delle funzioni e degli obiettivi assegnati al servizio stesso, tra cui:

aggiornamento normativo, contrattuale e giurisprudenziale sulle materie di competenza della struttura interessata;
amministrazione, gestione e organizzazione del personale della struttura;

addestramento e formazione del personale alle attivita specifiche della struttura;

controllo & verifica dei risultati conseguenti I'attivita svolta;

gestione delle risorse affidate al Settore atiraverso il sistema di programmazione dell'Ente;

direzione e coordinamento delle attivita previste dal sistema di programmazione per le strutture sotto ordinate;

direzione e coordinamento delle posizioni organizzative sotto ordinate;

direzione e coordinamento delle attivita di pianificazione generale riferite al settore;

gestione e partecipazione alle Commissioni d'Indagine per le materie di propria competenza;

predisposizione e aggiornamento dei Regolamenti Comunali relativi alle tematiche di competenza;

coordinamento delle azioni/attivita ed adempimenti in materia di anti-corruzione per le attivita di propria competenza;
presidio e controllo del rispetto dei tempi procedimentali, e della correttezza delle informazioni relative ai procedimenti
amministrativi di propria competenza con particolare riguardo al sito istituzionale dell'Ente (internet);

partecipazione alle sedute della Delegazione trattante di Parte Pubblica secendo le materie & le tematiche di competenza;
esercizio del potere sostitutivo rispetto alle posizioni di respensabilita sotto ordinate;

ogni altra attribuzione necessaria all'ottimizzazione dell'attivitad dell’Ente, che potrd essere conferita al Seltore con atto
organizzativo generale o specifico;

osservanza del Codice di comportamento;

assicurare osservanza Codice di Comportamento da parte del personale interno ed esterno;

assicurare la gestione dei contratti di locazione passiva in cui & parte; .

partecipazione alle sedute del Consiglio Comunale per le materie di competenza;

per le materie di propria competenza, partecipazione alle sedute delle Commissioni Consigliari;

partecipazicne al Comitato di Direzione;

predisposizicne di linee guida e indirizzi in materia di frattamento dei dati personali;

responsabilita del trattamento dei dati personali relativamente alle banche dati degli ambiti di sua competenza;
programmazione annuale delle procedure df gara relative ai capitoli in responsabilita;

gestione amministrativa e contabile acquisti e forniture di competenza delle strutture;

predisposizione € gestione procedure d'appalto di competenza delle strutture;

liquidazione fatture per forniture di beni servizi e lavori;

attivita di studio, ricerca, elaborazione dei programmi, piani, progetti;

istruzione e predisposizione atti e provvedimenti amministrativi, anche complessi, delia struttura;

formutazione proposte in ordine alle previsioni di bilancio relative al Settore;

amministrazione e gestione delle risorse del bilancio e p.e.g. di competenza;

raccolta ed elaborazione dati statistici;

progettazione, coordinamento e controllo attivita Settore, anche in collaborazione con uffici interni, Enti o Associazion
esterni;

segreteria amministrativa, gestione delle attivita di protocollazicne e archiviazione delle strutture;

accesso agli atfi detenuti in originale dalla struttura: Formale o Informale;

autenticazione sottoscrizione istanze;

protocollazione della corrispondenza prodotta dalla struttura in uscita;

consulenza agli organi di governo e alla conferenza dei dirigenti nelle materie di competenza;

gestione procedure informatizzate relative a funzioni proprie delle strutture;

gestione dell'Archivio Corrente e dell'Archivio di Deposito nei quali & conservata la documentazione prodotta o ricevuta
dagli uffici facenti parte della struttura organizzativa;
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e i Dirigenti espletano le funzioni di Datore di Lavoro ai sensi della Legge 81/2008 in tema di sicurezza sul lavoro e
prevenzione degli infortunt;

e altuazione misure atte ad eliminare pericoli per la sicurezza sul lavoro;

« redazione direita efo consulenza e collaborazione con altri servizi in merito alla stesura di regolamenti.
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LE UNITA’ DIPENDENT] DAL SINDACO
['assetto strutturale prevede due unita.di staff alle dipendenze del Sindaco: “'ufficic di assistenza agli organi di governc”;a livello
gestionale, la predetta unita; dipende dal dirigente.del settore Affari Generali e Pianificazione.

Dal Sindaco dipende anche il settore Polizia Municipale; a livello gestionale, il settore dipende dal dirigente incaricato.
In caso di necessita il. Sindaco, nella sua qualita di Ufficiale di Governo, sovrintende alle operazioni di Prolezione Civile.

s

Figuran.1
SINDACO -
SETTORE POLIZIA
SEGRETARIO GENERALE - LOCALE
UFFICIO D] ASSISTENZA AGLI GRGANI DI
CoL GOVERNO :

ORGANISMO INDIPENDENTE " ORGANISMO'INDIPENDENTEDEL | -
VALUTAZIONE PERFORMANCE | |- CONTROLLO DI GESTIONE

v

141 IL SERVIZIO:.“UFFICIO DI ASSISTENZA AGLI ORGANI DI GOVERNO”
POSIZIONE: - in staff al Sindaco.
COMPETENZE: - assicurare le attivita di supporto richieste dagli organi di governo per lo svolgimento dei compiti istituzionali.
AREA: amministrativa. ,
L'Ufficio di Assistenza agli Organi di Governo ¢ alle dipendenze del Capo di Gabinetto, nominato dal Sindaco, coadiuva il Sindaco
nelle attivita di indirizzo politico e di gestione delle problematiche di ordine strategico, nelle relazioni con gli organi di governo, con i
dirigenti e con gli uffici dell’Amministrazione, con la Provincia, la Citta Metropolitana e la Regione, con le altre istituzioni locali, statali,
europee ed internazionali, con i cittadini e con le diverse formazioni sociall. L'Ufficio cura inoltre if coordinamento funzionale degli
uffici di supporto alle funzioni di indirizzo e controllo degli Assessori e provvede a gestire i rapporti giuridico-amministrativi dei
contratti stipulati al riguardo con soggetti esterni all'Amministrazione. Cura la gesfione delle risorse umane, finanziarie e strumentali
proprie, assicura il controllo, lo sviluppo e il corretto utilizzo delle risorse umane, finanziarie e strumentali assegnate alla struttura e
ha la responsabilita della corretta applicazione delle relative procedure gestionali.
Assicura la corretta e tempestiva pubblicazione sul sito istituzionale dell'ente degli atfl, delle informazioni, dei dati previsti dalla legge
o da disposizioni dell'Ente stesso, secondo le modalita stabilite. Assicura la corretta e tempestiva trasmissione dei dati, notizie,
informazioni utili all'espletamento delle funzioni relative alla prevenzione della corruzione , secondo quanto previsto nel relativo piano
e secondo le modalita stabilite.
E’ inserito funzionalmente nel Settore Affari generali e Pianificazione il cui Dirigente sovraintende al suo funzionamento.
L'Utficio provvede: :

o alla predisposizione delle Ordinanze sindacali,
alla predisposizione dei Decreti sindacali;
alla gestione della registrazione delle Ordinanze e Decreti sindacali predisposti da altre strutture;
alla gestione corfispondenza del Sindaco;
alla gestione del cerimoniale istituzionale;
alla gestione concessione di Villa Maiuri;
alla concessione di patrocinio senza contributo;
alla concessione patrocinio comunale con contributo;
alla predisposizione degli atti d'indirizzo del Sindaco;
alla predisposizione atti di delega del Sindaco;
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o allesame e segnalazione delle notizie rilevanti apparse sulla stampa quotidiana e periodica olfre che sui notiziari,
redazione della rassegna stampa quotidiana, cura della diffusione, agli organi d'informazione, degli atti e delle notizie
attinenti I'atfivita politico-istituzionale del Comune, gestione Comunicazione istituzionale del Sindaco, promozicne di
iniziative d'informazione istituzionale assicurando il supporfo tecnico per l'espletamento delle atfivita informative diffuse
tramite l'ufficio URP e sito Intermet) nonché, tutte le altre, eventuali, strutture dell' Amministrazione, organizzazione delle
conferenze stampa degli organi istituzionali il tutto in collaberazione con il Portavoce se nominato o degli Addetti Stampa
se previsti; :
alla gestione istituti di partecipazione: Istanza, Petizione, Proposta di deliberazione;
al giuramento guardie giurate e altre figure equiparate;
alla gestione spese di rappresentanza;
alla gestione del provvedimento relativa affindennita di missione e rimborso spese al Sindaco e agli Assessori;

« alla gestione agenda del Sindaco.
La sfruttura provvede anche a:

FUNZIONI

Sosteano al Sindaco e alla Giunta nella predisposizione di linee di indirizzo e nel monitoraggio della loro attuazione.

Supporto al Sindaco per le problematiche ed azioni di ordine strategico, o urgenti di rilevanza generale.

Supperto al processc decisionale e alla planificazione strategica dei lavori della Giunta.

Supporto al Sindaco e agli Amministratori ad organismi, commissioni, gruppi di lavoro, incontri

Coordinamento delle azioni e dei procedimenti in caso di problematiche che riguardano direttamente il Sindaco.

Attivita di rappresentanza dei titolari di cariche istituzionali dell'Ente.

Assistenza Sindaco nelle celebrazioni di rappresentanza

Gestione istruttoria per la concessione degli spazi di rappresentanza di Villa Maiuri e allestimenti in occasione di incontri e cerimonie , e
organizzazione di visite guidate

Gestione delle procedure per la concessione del Gonfalone, uso dello stemma e della fascia tricolore, attribuzione cnorificenze, esposizione e
decoro delle bandiere.

Consulenza e supporto per gli aspetti istituzionali alle strutture dell'ente per inizialive e relazioni, convegni e incontri pubblici, cerimonie di
intitolazione e di inaugurazione, accoglienza e visite di autorita € delegazioni nazionali e straniere. Gestione ed aggiomamento di un indirizzario
delle cariche istituzicnali.

Svelgimento delle procedure necessarie ad effetluare le nomine di competenza del Comune presso Enti vari, Aziende e Societa partecipate,
nonché degli organi di controllo e di garanzia comunale; cura la tenuta e I'aggiornamento dell'Albo delle candidature in conformita agli indirizzi
approvali dal Consiglio Comunale.

Garantisce percors! partecipativi dei cittadini sugli aspetti programmali o stabilitt dall Amministrazione, anche tramite momenti pubblici di confronto
strutturato, a sostegno delle strutture comunali di volta in volta specificatamente interessate

Coordinamento, supporlo, ideazione, pianificazione e sviluppo dellinformazione istituzionale.

Strategie di comunicazione per la Civica Amministrazione, in stretto rapporto con il Sindaco

Rapporti con ia stampa e | mezzi di informaziene nazionali ed esteri

Verbalizzazione sedute cul partecipa il Sindaco
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IL SEGRETARIO GENERALE
Il Segretario Generale svolge le fun2|on| ad-esso attribuite dalla legge, dallo Statuto e dal Regolamento dl organizzazicne, nonché
ogni alfra funzione attnbmtagll dal Sindaco.
La sua funzione principale & di assicurare I'assistenza e la competenza giuridica amministrativa necessaria perché I'azione politico -
amministrativa dell’Ente si svolga in piena legalita, sviluppando e valorizzando i poteri & le, opportunna dell'autonomia del governo
lecale, sia stil piano istituzionalé che sul piano-normativo. '
Il Segretario, fatte salve le competenze e-le finzioni attribuitegli dalla legge e dallo Statuto;
a) Collabora sul piano tecnico professitriale con il-Sindaco, con la Giunta Comunale e con il Consiglio Comunale, nellesame,
nellistruttoria e nella valltazione degli aspetti giuridici e amministrativi di progetti, iniziative e programmi del Comune;
b) Collabora-sul piane tecnico professionale con il i Dirigenti nel'esame, nell'istruttoria e nella valutazmne degli aspetti
giuridici-e amministrativi dei progetti, iniziative' e programmi dél'Comune;
c) Stimola e supporta gli organi del-Comuné nel'applicazioné e nell'lnterpretazmne di prassi giuridiche e amministrative
incentrate sull'autonomia di giudizio e di governo, sulla costante ricerca di SO|UZIOHI tecniche pitl adeguate e al servizio
‘delle scelte politiche e degli obiettivi del Comune;
d) Assiste il Consiglio Comunale € la Giunta Comiunale- nel processo d| formazicne ed elaborazione delle decisioni per
garantire che queste siano assunte tenendo conto di tutti gli-aspetti giuridici e amministrativi ad esse conness;
e) Supporta tutti gli organi del Comune in ordine alla-conformitd dell'azione amministrativa alle leggi, allo statuto e ai
* regolamenti, anche esprimendo apposito-parere, ove nchresto sugli atti amministrativi di particolare complessita tecnico
giuridica;
fy Convoca e presiede la Conferenza den D|r|gent|

L’ORGANISMO INDIPENDENTE DEL CONTRCLLO DI GESTIONE
L'Organismo Indipendente-del Controllo di Gestione non & una struttura'operativa intérna dell'Ente ma un Organo collegiale composto
da esperti esterni al Comune, non legati da alcun vincolo di subordinazione.
L'Organismo- Indipendente del Confrollo-di Gestiene:

a) Assiste, supporta e suggerisce all'organo di governo dell'ente gli standard quahtahw ] quanntatlw riguardanti i processiattivita

' ordinari del comune in fase di programmazione gestionale;

b) Organizza incontri con la struttura tecnica apicale dell ente per la verifica delfandamento gestionale e del grado di
perseguimento degli obiettivi-annuali; ) .

c) Predispone il piano degli standard;- ' -

d) Assiste il segretario generale nella redazione del piano esecutwo di gestione;

e) Fomisce alla struttura tecnica apicale i principali indicatori operativi della’ gestione ossia l'efficienza tecnica e l'efficienza
economica, l'efficacia qualitativa e quantltatlva

f)  Acquisisce, elabora, bonifica e stanipa i dati dell'andamento gestlonale di-cui alle fasi di processazicne delle enfrate e delle
spese (percentuale di realizzazione e velocitd di gestlone)

g) Predispone semestralmente la relazione infrannuale circale risultanze, rmvementl da incontri con i dirigenti interessati o da
schede di rilevazione o altra modulistica, del grado di‘faggiungimento ‘degli obiettivi e degli standard; a tal fine, i dirigenti
restituiscono al'OICG entro il 10 luglio dell'annic: di riferimento la modulistica loro trasmessa e I'Organismo provvede a
presentare entro il successivo 15 settembre al Consiglio’ Comunale in sede di venf ica equilibri, al Sindaco, allOIV e ai
dirigenti la détta relazione;:

h) Fornisce almeno una volta allanno al Smdaco un report concernente i rimedi efo le azioni da intraprendere per
migliorarefottimizzare lefficienza organizzativa, ossia {a possibilits, a livello di macrostruttura, "in una logica di
razionalizzazione di risorse umane e procedimenti amministrativi, di eliminare le criticita mediante una diversa riallocazione
del personale impiegato;

i)  Fornisce le risultanze delle principali grandezze economiche intese come rapporti tra costi e risultati di specifici centri di
analisi;

j)  Relaziona sugli acquisti di beni e servizi fuori Convenzione Consip eseguiti dalla struttura;

k) Monitora lo stato di avanzamento delle Opere Pubbliche, mediante schemi ad hoc creati che visualizzano per ciascuna opera
la fase specifica del processo in cui essa si trova;

) Predispone e pubblica entro trenta giorni dal termine di approvazione deffultimo rendiconto della gestione sul sito web del
Comune ¢ trasmette al Sindaco, al’'OlV e alla Corte dei Conti ii Referto del Controllo di Gestione ai sensi e per gli effetti
dellart. 198 bis del d.Igs. 267/2000; tale referto & pure trasmesso al Consiglio Comunale unitamente alla relazione infrannuale
di cui sopra;

m) Assiste Z supporta il settore di competenza nella progettazione e successiva implementazione nel sistema informatico
dellente della metodologia di contabilita analitica ed economico-patrimoniale prescelta.
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L'Organismo Indipendente di valutazione della performance non & una struttura operativa interna dell'Ente ma un Organo collegiale

CITTA DI ERCOLANO
Provincia di Napoli

L’ORGANISMO INDIPENDENTE DI VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE

composto da esperti esterni al Comune, non legati da alcun vincolo di subordinazione.

L’arganismo indipendente di valutazione (OIV) ha la finalita di monitorare il funzionamento complessivo del sistema di valutazione e
della frasparenza e di garantire la correttezza del processo di misurazione e valutazione annuale delle performance di ciascuna
struttura amministrativa nel suo complesso. Pill in dettaglio, 'OIV ha un ruolo di supporto delle decisioni, in termini di modalita di

misurazione e di valutazione delle performance, del gruppo dirigente del Comune. Precisamente:

a.

b.

propone alla Giunta il sistema di misurazione e valutazione della performance individuale ed organizzativa elaborato
con il contributo della struttura e delle organizzazioni sindacali, e le sue eventuali modifiche periodiche;

monitora il funzionamento complessivo del sistema della valutazione e comunica tempestivamente le criticita
riscontrate ai competenti organi interni di governo ed amministrazione, nonché alla Corte dei conti in caso di danno
patrimoniale; . i

garantisce |a correttezza dei processi di misurazione e valutazione, nonché dellutilizzo dei premi di cui al Titolo il
del d.lgs. n. 150/2009, secondo quanto previsto dal decreto legislativo n. 150/2008, dai contratti collettivi nazionali,
dai contratti integrativi, dai regolamenti interni all'amministrazione, e sulla base del sistema premiante, nel rispetto
del principio di valorizzazione del merito e della professionalita;

propone, sulla base del sistema di misurazione, al Sindaco, la valutazione annuale dei dirigenti e l'attribuzione ad
essi dei premi di cui-al Titolo Il del d.lgs. n. 150/2009;

promuove e attesta I'assolvimento degli obblighi refativi alla rasparenza e all'integrita;

verifica i risultati e le buone pratiche di promozione delle pari opportunita;

cura annualmente la realizzazione di indagini sul personale dipendente volte a rilevare il livello di benessere
organizzativo e 1l grado di condivisione de! sistema di valutazione nonché la rilevazione della valutazione del proprio
superiore gerarchico da parte del personale;

propone la metodologia per la graduazione delle posizioni dirigenziall e i correlati valori economici delle retribuzioni
di posizione;

propone la metodologia per la graduazicne delle posizioni organizzative e i correlati valori economici delle
retribuzioni di posizione;

fornisce la consulenza in materia di valutazione del personale appartenente alle categorie A, B, G, D;

supporta il Sindacc nella graduazione delle posizioni dirigenziali effeftuata sulla base della metedologia approvata
dalla Giunta e delle risorse disponibili;

esprime eventuali pareri richiesti dal’Amministrazione sulle tematiche della gestione del personale e della
valutazione;

sulla base dei livelli di performance atlribuiti ai valutafi secondo il sistema di valutazione di cui al Titolo I del D.Lgs
n. 150/2008, compila una graduatoria delle valutazioni individuali del persenale dirigente e del rimanente personale.
predispone la Relazione sulla performance di cui all'articole 10 del d.lgs. n. 150/2009 entro il mese di marzo e la
trasmette alla Giunta affinché costituisca elemento della relazione al rendiconto della gestione da sottoporre
annualmente al Consiglio Comunale. La mancata adozione della relazione ¢ la sua adozione parziale comporta il
divieto di erogare la retribuzione di risultato a quei dirigenii che ne sianc stati causa per omissione efo inerzia
nelladempimento-dei propri compiti. Detla relazione viene pubblicata sul sito istituzionale dell'ente nell'apposita
sezione dedicata alla trasparenza.

esegue ogni altro compito assegnato dalle leggi, statuti, regolamenti ed ulteriori competenze di volta in volta stabilite
dal Sindaco o dalla Giunta Comunale.
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IL SETTORE "POLIZIA LOCALE"

POSIZIONE:dipende in linea dal Sindaco. '

Area: Area di Vigilanza (nel settore sono presenti ambiti fun2|onah dell'area ammmlstratlva dell'area informatica e dell'area tecnica,
tecnico-manutentiva) - - S :

STRUTTURA:é riportata alla figura n. 2

Figura 2

DIRIGENTE

POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI RESPONSABILE SEGRETERIA
DI DIREZIONE DEL SETTORE POLIZIA MUNICIPALE CON LA
RESPONSABILITA DELLE PROCEDURE DI GARA E DELLA
GESTIONE AMMINISTRATIVA

COMANDO DELLA UFFICIO UFFICIO TECNICO UFFICIO CENTRO.
POLIZIA LOCALE PROTEZIONE CIVILE DEL TRAFFICO ~ ’ ELABORAZIONE
- : SEGNALETICA E DATI
PARCHEGGI

COMPETENZA:- esercita le funzioni ed i compiti previsti dalla legge e dai regolamenti, in materia di polizia municipale.
Il Corpo di Polizia Locale svolge le funzioni ed i compiti istituzionali previsti dalla .vigente legislazione statale e regionale, dai
regolamenti generali e speciali, ottemperando altresi alle disposizioni emanate al fine di perseguire, nelle materie di competenza, in
obiettivi dell'Amministrazione e di concorrere ad un regolare ed ordinato svolgimento della vita della comunita, operando al servizio
dei cittadini per garantire l'equifibrio tra gli interessi pubblici, generali e collettivi e gh interessi individuali facenti capo al singolo.
| rapporti con i cittadini devono essere improntati al rispetto della dignita e delle esigenze di tutela degh utenti.
La Polizia Locale concorre a garantire il controllo del territorio in collaborazione con gli altri organi di Polizia dello Stato valorizzando
il suo ruolo di supporto alla sicurezza e all'ordine pubblico.
1l Corpo di Polizia Locale adempie alle funzioni di polizia locale, urbana. & rurale e di polizia amministrativa, previste in capo ai
Comuni da leggi e regolamenti statali e regionali, e rappresenta lo strumento di gestione delle politiche di sicurezza urbana,
nell'ambito de! quadro normativo. vigente, anche attraverso iniziafive di comunicazione e di educazione alla legalita, di controllo
sociale e di controllo dei fenomeni.rilevanti per la sicurezza della circolazione stradale, per la proteziorie ambientale e per i bisogni
emergenti sotto il profilo della pubblica tranquiliita.
Al Dirigente - Comandante riportano direttamente:
_ — isenviz di vigilanza e controllo, aventi carattere sia preventivo che represswo finalizzafi alla conservazione del territorio
nelle diverse componenti costitutive; . . ¢
— iservizi finalizzati alla tutela del consumatore;
—  iservizi finalizzati alla tutela della vivibilita e della sicurezza urbana;
— iservizi finalizzati alla tutela della sicurezza stradale, ed in particolare:
1. . Tattivita di polizia stradale e di pronto infervento in particolare per quanto nguarda l'esercizio dei servizi connotati dai
caratteri della necessita e della urgenza;
2. e attivita in materia di infertunistica stradale, tesa alla rilevazione dei sinistri stradali {Pronto Intervento operativo) e
: alla realizzazione dell'attivita istruttoria conseguente; :
—  le funzioni di polizia giudiziaria quali 'esercizio dell'atfivita di vigilanza tesa alla prevenzione e repressione dei fatti aventi
rilevanza penale, nonché la ricezione e trasmissione alf'Autorita Giudiziaria competente di denunce, querele ed altro;
— i servizi di viabilita attraverso la programmazione e successiva esecuzione dei servizi diversi di viabilita in occasione delle
manifestazioni di vario tipo effettuate, particolarmente nelle giornate festive, su iniziativa di soggetti pubblici e privati;
In particolare allinterno del settore:
— vengono svolte le attivita di:
o istituzione e controllo eventuali zone a fraffico limitato,
o controlio area mercato,
o controllo soste a pagamento e non,
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o confrollo manifestazioni;
o atfivita di vigilanza e controllo, preventiva e repressiva, relativamente alle attivith commerciali (sia in forma fissa
che ambulante), industrial e artigianali;
—  vengono rilasciate autorizzazioni per I'occupazione disuolo pubblico;
—  viene effettuata attivitd di vigilanza finalizzata alla conservazione ed al mantenimento delle caratteristiche ambientali del
territorio. In particolare:
o effettua il controllo dell'edilizia privata e pubblica;
o verbalizza gi illeciti;
o accertaireati in materia.

Il Settore garantisce, il pieno esercizio di tutte le funzioni di base della polizia locale, svolgendo attivita di osservazione, prevenzione
e repressione finalizzate al rispetio della legislazione statale e defla specifica regolamentazione comunale, assolvendo al compito di
presidio del territorio finalizzato ad una maggiore vicinanza al cittadino esercitando, in particolare, le attivitd di polizia stradale e
locale quali: le attivita di regolamentazione del traffico, il presidio delle intersezioni e degli edifici scolastici, la rilevazione degli
incidenti stradali, le atfivita di primo intervento in caso di abusi edilizi, inquinamento, materia annonaria, le attivita di prento intervento
sia inerenti la civica convivenza che le situazioni di potenziale pericolo per le persone efo le cose. Espletamento, inoltre, di tutfi gli
accertamenti di polizia richiesti dalle strutture organizzative del'Ente che non sia possibile assicurare con le competenze
ordinariamente attribuite ai funzionari delle altre strutture, effettuazione degli interventi inerenti la civica convivenza che non
richiedone immediatezza di intervento, rimozione dei sigill apposti a veicoli sottoposti a fermo, assistenza agli sgomberi degli
appartamenti di civica proprieta.

In particolare:

- assicurai servizi finalizzati alla tutela del patrimonio comunale;

- assicura la nofifica di atti a richiesta dell'A.G.

- assicurala nofifica di atti del Comune; -

- assicura la vigilanza del parco a verde vecchio ingresso agli Scavi archeologici in comodato d'uso dalla Soprintendenza;

- assicurala partecipazione alla Commissione Comunale di Vigilanza sui Locali di Pubblico Spettacolo (CCVLPS);

- prowede alla gestione del parco veicoli in dotazione alla Polizia Locale curandone: manutenzione, revisione,
approwvigionamento, efficienza, sostituzione efo implementazione. Gura dell'efficienza delle strumentazioni specifiche della
Polizia Locale, programmandone la manutenzione, revisione, sostituzione efo implementazione;

- prowede alla gestione di tutte le procedure riguardanti le uniformi del Corpo: programmazione degli acquisti, ordini di
confezionamento, distribuzione, sostituzione ecc.; '

- provvede alla gestione del sistema di telecomunicazioni, sua efficienza, manutenzione e implementazione. Gestione degli
apparali di comunicazione in uso al Corpo;

- provvede allanalist di normative specifictie nelle tematiche istituzionali, predisponendo circolari informative ed operative,
relazioni, studi ed approfondimenti dottrinari e giurisprudenziali. Funzioni di supporto alla Direzione nella disamina dei
provvedimenti normativi di interesse e nella-revisione e semplificazione dei processi di funzionamento dei Corpo. Formazione e
aggiornamento del personale. Definizione operativa del processi di innovazione, curando il raccordo di certificazione di qualita
e lo sviluppo della carta dei servizi. Predisposizione ed attuazione di appositi programmi, corrédati dal relative piano finanziario,
da svalgere come attivita nelle scuole di ogni ordine e grado, che concernano la conoscenza dei principi della sicurezza
stradale, nonché delle strade, della relativa segnalefica, delle norme generali per la condotta dei veicoli, con particolare
riferimento alluso dei veicoli @ due -ruote, e delle regole di comportamento degli utenti, con parficolare riferimento
allinformazione sui rischi conseguenti all'assunzione di sostanze psicotrope, stupefacenti e di bevande alcoliche;

- garaniisce la comunicazione interna € le relazioni esterne promovendo immagine e le attivita del Corpo;

- prowvede allapplicazione delle linee d'indirizzo e delle modalita d'intervento sia in tema di controllo in generale della viabilita
cittadina e sia in materia di sicurezza urbana st intero tefritorio comunale;

- siraccorda con i Settor] comunali e con le istituzioni sul territorio per definire piani d'intervento specifici e le diverse priorita;

- provvede alla prevenzione ed accertamento delle violazione in materia di circolazione stradale;

- prowede al rilievo degli incidenti stradali:

—  completamento atti afferenti attivita amministrativa e di P.G., sia di iniziativa che delegata dalla Autorita Giudiziaria;

—  assicura supporto specialistico agli Operatori del Corpo di Polizia Locale coinvolti nel rilevamento degii incidenti stradali;

— effettua statistiche; - :

— riceve il pubblico (attori coinvolfi — testimoni — legali efo incaricati dalle assicurazioni) e predispone copie degli atti afferenti
Fincidente stradale; ’ )

— sirapporta con U. T, G, - M. C. T. C. — Uffici del Gludice di Pace — A. G. - Uffici statistiche Provinciali, Regionali e
Nazionali; .

- provvede: .

- alla gestione dell'attivita di rimczione dei veiceli in sosta irregolare, assicurando il rispetto delle pattuizioni contrattuali
disciplinante I'attivita del concessionario; custodia dei veicoli rimossi ai sensi del Codice della Strada e mai ritirati dal
proprietario e di quelli rinvenuti ed acquisiti secondo la normativa civilistica. Coordinamento delle misure inerenti la tutela
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del suolo pubblico, con particelare riguardo allo sviluppa def connessi iter procedurali relatlw alle occupazioni con veicoli
aventi carattere di rifiutod speciale (carcasse);

alla gestione delle comunicazioni logistiche informative e automatlzzate Coordinamento delle attivita di Pronte Intervento
del Corpo. Gestione della messaggistica di attenzione e allertamento in materia di Protezione Civile emessa dalla
Prefettura e dalla Regione Campania. Gestione- del'elenco del personale reperibile dellente, e mantenimente e
aggfornamento degli archivi relativi; coordinamento del moriitoraggio e delle procedure operafive per situazioni di
emergenza efo di criticith. Collegamento e interazione con lutte le strutture operative del Comune ed enti competenti in
tema di emergenza e di protezione civile. Gestione e coordmamento dell'accesso alle banche dati e ai collegament{ con le
altre Forze di Polizia e di pronto intervento; :

alla predlspomzxone ed esecuzione servizi diretti alia regolamentazmne della circolazione veicolare;

alle scorte per la sicurezza della circolazione veicolare;

alle istruttorie e al rilascio delle-autorizzazioni installazione impianti pubblicitari in deroga at P. G. I. P.;

alle istruttorie e-al rilascio ‘delle autorizzazione occupazione suolo pubbllco temporaneo per lnstallazmne ponteggl efo
impalcature;

alle istruttorie e al rilascio delle Ordinanze efo Provvedimenti Dirigenziali € non a carattere temporanec efo permanente in
materia di circolazione stradale; .

alle istruttorie e al rilascio delle autorizzazioni passi carrabili;
alle istruttorie e al rilascio permessi per trasporti eccezionali;
alla ricezione denunce documenti e consequenzlale |ter burocratlco con redazione ed inserimento medulo SDI in banca

_ dati nazionale;

alia gestione delle procedure delle sanzioni amministrative pecuniarie per le violazioni C. d. S. - )

alla gestione del personale del settore; T

alla gestione del’Armeria del Corpo, espletando tutte le formalita e le incombenze di cui al D.M. 145 14/3/87 recante il
Regolamento concernente 'armamento degli appartenenti alla polizia municipale ai quali & conferita la qualita di agente di
pubblica sicurezza, comprese le altivita di coordinamento e governo di tutti gli adempimenti relativi allidoneita psico-fisica
degli appartenenti al Corpo al porto di armi da fuoco. Predisposizione del calendario delle esercﬂamom obbligatorie di tiro
e adeguata assistenza nel corso delle stesse. Gestione dei materiali di armamento; :

alla emissione ruoli esattoriali conseguent a sanzioni amministrative pecuniarie non pagate;

"a ricevere ricorsi, esposti e segnalazioni relativi alle violazioni Amministrative ed al C. d: S.;
- aprendere visione dei documenti ai'sensi dell'art. 180 del C. d. S. e cura l'iter burocratico successivo;

alla gestione amministrativa: rimozioni - fermi - sequestri — dissequestri e confisca veicoli;

al rifiro documenti in segquito a violazioni al C. d. S. :patenti — carta di circolazione - certificato idoneita tecnica;
a collaborare per le materie di competenza con le altre forze di Palizia nelle attivita di controllo de! territorio;
all'attivita di notificazione: atti giudiziari per conto Procure efo Tribunali efo altre Autorita giudiziarie

- allatiivita di supporto nelle attivita di controllo spettanti agli organi di wgrlanza prepostn alla verifica della sicurezza e

regolarita del lavoro;
all'attivita di controllo relativo ai fributi locali secondo quanto previsto dai rispettivi tégofamenti;
all'atfivita di indagine in materia di vigilanza e controllo di Polizia Edilizia:

-alfaccertamento violazioni amministrative e/o penali in tema di normative edilizie—redazione Sanznom Verbah Sequestn

all’attivita di indagine in materia di vigitanza e controllo di Polizia Ambientale efo Antidegrado:
all'attivita di indagine relativamente & tutto cid che pud configurarsi reato perseguibile d'Ufficio e redazione degli atti
consequenziali;
allaccertamento violazioni amministrative e/o penall in tema di normatlve ambientali;
alla ricezione denunce e querele; '
alla redazicne modulo SDI per I' inserimento c/o banca dati nazionale;
all'attivita di indagine delegata dalle Autorita Giudiziarie; :
a collaborare per le materie di competenza con le altre forze di Polizia nelle attivita di controllo del territorio;
al coordinamento attivita di controllo edilizio — ambientale — P. G. .
all’attivita di accertamento in materia di Polizia Amministrafiva - Pubblici Esercizi - Circoli privati — Sale Giochie T. U. L. P.
S,
all'attivits di accertamento e controllo in materia attivita produttive commerciali e/o industriali a posto fisso;
al'attivita di accertamento e controllo in materia attivita produttive commerciali su aree pubbliche fiera setfimanale;
mercato ortofrutticolo;
all'attivita di accertamento e controllo in materia attivita produttive artigianali;
allattivita di accertamento e controllo in materia attivita produtfive agricols;
al rilascio pareri efo N. O. occupazione stolo pubblico temporaneo efo permanente attivita produttive e non artigianali —
commerciali — pubblici esercizi — pUbblICI spettacoli - fiere - sagre;
all'attivita di monitoraggio e repressione su intero territorio comunale occupazione abusiva di suolo pubblico;
all'attivita di accertamenti:
o accertamenti anagrafici;
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o sedidiimprese efo attivita produttive;
o informative di altro tipo efo richieste da altri enti: TRIBUNALI - INPS — MINISTERI — IACP — ENT! territoriali
comunali, provinciali, regionali — ENT! pubblici isfituzionali;

alla vigilanza mercati;
all'attivita di accertamento e controllo in materia di Poiizia Tributaria;
allattivita di segreteria di direzione e relazioni pubbliche: svolgimento campagne preventive di educazione e sicurezza stradale,
protocollo ed archivic delle ordinanze e di pareri giuridico amministrativi, rapporti con altri uffici comunali, provinciali, regionali e
ministeriali;
all'esercizio delle funzioni di polizia amministrativa delegate ai Comuni dal D.P.R. 24 luglio 1977, n. 616, provvedendo, altresi,
a tutte le incombenze relative ai servizi pubblici di trasporto effettuati con taxi e veicoli da noleggio con e senza conducente e
supportando la Commissione Comunale di Vigilanza sull'attivitd di pubblico spettacolo; funzioni istruttorie e decisorie sul
contenzioso in tema di violazione amministrative nelle materie di competenza del Sindaco in virtl: di quanto stabifito dalla Legge
n.689/81, predisponendo e supervisionando la riscossione coattiva per i procedimentt sanzionatori definiti;
al rilascio permessi speciali di circolazione;
al rilascio autorizzazioni deroghe ai limiti di carico su strade di proprieta comunale (attivita istrutteria, verifica stato dei luoghi, richiesta
relazioni tecniche);
alla concessione per la costruzione e la gestione di nuove linee di trasporto pubblico e di nuovi parcheggi, escluso quelli a
carattere pertinenziale;
all'attivita di controllo aree di sosta e strisce blu;
all'attivita di vigilanza del Palazzo municipale, svolgendo i servizi di rappresentanza e di assistenza agli Organi Istituzionali;
al rilascio dell'autorizzazione ailo svolgimento dell'attivita di Direttore e/o Istruttore di tiro a segno ( artt.11 e 43 R.D. 773/1931
TULP.S). '

Inoltre provvede:

alla redazione del Piano Generale del Traffico Urbano (P.G.T.U.);

alla redazione dei relativi piani di dettaglio (Piani Particolareggiati e Piani Esecutivi) e la realizzazione degli interventi in essi
previsti;

alla gestione sia della parte ordinaria (garanzia del rispetto delle discipline adottate, e, quindi, informazione all'utenza e
vigilanza, controllo della efficacia delle discipline stesse e, quindi, del raggiungimento degli obbiettivi prefissati, aggiornamento
delle discipline in funzione dei risultati degli accertamenti svolti), sia della parte emergenza (provvedimenti straordinari di
limitazione della circolazione veicolare, per il contenimento degli inquinamenti atmosferico ed acustico, eventuali
contemporanei provvedimenti di petenziamento del trasporto collettivo, per sostituire, almeno in parte, il trasporto individuale
cosi limitato);

indagini, statistiche e programmi;

apertura passi carrabili;

controllo dell'installazione di sistemi pubblicitari e di insegne stradali;

predisposizione dei servizi di regolamentazione traffico necessari a seguito della realizzazione di cantieri stradali di grande -
impatto, collaborando con i competenti uffici comunali sia in fase di progettazione, che di realizzazione ed avanzamento, al fine
di oftimizzare I'impiego delle risorse;

sistemazione sistemi di chiusura e di limitazione del traffico;

segnaletica orizzontale e verticale;

gestione del parcheggio comunale di Via Plinio;

Provvede anche:

alla gestione delle attivita di pretezione civile;

gestione procedure operative per situazioni di emergenza elo di criticita in interazione con tutte le strutture operative del Corpo,
con le strutture organizzative ed enti competenti in tema di emergenza e di protezione civile;

soccorso in caso di calamitd, catastrofi ed altri eventi che richiedano interventi di protezione civile;

assistenza e manutenzione hardware e software dell'Ente; -

alla gestione della rete infermatica comunale.
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1.2.1 IL SERVIZIO “COMANDO DI POLIZIA LOCALE” -
POSIZIONE: - unita in finea con il setlore Polizia locale ST
STRUTTURA: & riportata alla figura n. 3

Figura 3

DIRIGENTE COMANDANTE

P

FUNZIONARIO
VICE COMANDANTE
FUNZIONARIO NUCLEO COMANDO
|
[
qesTIONE" UFFICO
AM PROGRAMMAZIONE
MINISTRATIVA ORGANIZZAZIONE
COORDINAMENTO E
RELAZIONE CON : ) .
L'UTENZA . .
FUNZIONARIO NUCLEQ FUNZIONARIO FUNZIONARIO NUCLEQ UFFICIO
AMMINISTRATIVO E NUCLEO OPERATIVO SPECIALE OPERATIVO VIABILITA CIRCOLAZIONE E
‘CONTENZIOSO : - TRAFFICO
UFFICIO POLIZIAEDILIZIA
' - - UFFICIO PRONTO
INTERVENTO RADIOMOBILE
UFFICIO SANZIONI " UFFICIO POLIZIA GIUDIZIARIA _ ED.INFORTUNISTICA VIGILANZA PALAZZO
CONTRAVVENZION! STRADALE DI CITTA’
ERUOLI "
UFFICIO POLIZIA AMBIENTALE
UNITA’ AUTOMONTATA SEZ. “A” ZONA ALTA
UNITA’ GESTIONE SEZ. “B" ZONA BASSA
VIOLAZIONI - ‘ i - UNITA’ MOTOMONTATA SEZ, “C” ZONA CENTRO
UFFICIO POLIZIA COMMERCIALE :
7
UNITA’ GESTIONE CASSA UNITA’ CENTRALE
E CONTRAVVENZIONI i OPERATIVA E GESTIONE
’ ' 1S - APPARATI RADIO - -
UNITA’ GESTIONE RUOLL UFFICIO INFORMAZIONI ., ., el
. ESATTORIALI . ./ACCERTAMENTI E NOTIFICAZIONI UNITA’ GESTIONE
_ . . AUTOPARCO
UNITA’ ELABORAZIONE | o . ' .
DATI ' ’

COMPETENZE: - tutte quelle demandate al settore in materia di vigilanza urbana.

1 ‘.

ey
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1.2.2 “UFFICIO TECNICO DEL TRAFFICO - SEGNALETICA E PARCHEGGI”
POSIZIONE: - unita in tinea con il settore Polizia locale
STRUTTURA: ¢ riportata alla figura 4

Figuran. 4

FUNZIONARIO

SEGNALETICA UFFICIO TECNICO DEL
E PARCHEGG! TRAFFICO- ARREDO URBANO

COMPETENZE: - tutte quelle demandate al settore in materia di P.U.T., segnaletica orizzontale e verticale. Provvede anche alla
gestione del parcheggio comunale di Via Plinio.

1.2.3 L'UFFICIO “PROTEZIONE CIVILE”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Polizia locale.
STRUTTURA: & riportata alla figura 5

Figuran.$
ISTRUTTORE DIRETTIVO
UFFICIO PROTEZIONE CIVILE
COMPETENZE:
- Adempimento di futti i compiti previsti dalla legislazione statale, regionale e comunale in materia di protezione civile e, in
particolare:

programmazione del “Piano Comunale di Emergenza’, cura dell’aggiornamento e verifica;

programmazione e pianificazione delle attivita di Protezione Civile quali strumenti cardine per la lotta alle emergenze di
varia tipologia individuate nel Piano stesso con I'obiettivo primaric di ridurre il rischio.

informazione alla popclazione caratterizzata da conoscenza, coscienza e autodifesa, anche attraverso la predisposizione
di schemi informativi appositamente studiati per diffondere la cultura della protezione civile ed in particolare i
comportamenti di auto protezione, diffondendo la conoscenza del Piano quale presupposto fondamentale per l'efficacia
dello stesso;

coinvolgimente delle isfituzioni educative, di ogni ordine e grado, in materia di diffusione della culiura e della coscienza di
protezione civile;

coordinamento e direzione dell'attivita di protezione civile, pronfo intervento sismico e delle emergenze per tutti gli
interventi calamitos;

promozione e coordinamento nella redazione di progetti integrati per la sicurezza;

adozione in ambito comunale delle attivita di prevenzione dei rischi stabilite dai programmi e piani regionafi;

previsione - attivita dirette allo studio del territorio ed alla individuazione dei possibili rischi;
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- prevenzione - altivita tese ad evitare il rischio o comunque a ridurre al minimo i danni conseguenti;

- soccorso - fornire la prima assistenza alla popolazione, al fine di ridurre i disagi derivanti dall'emergenza;

- superamento dell'emergenza - rimozione, mediante I’apporto di tecnici e professionisti, degli ostacoli che impediscono la
ripresa delle normali condizioni di vita; * -

- Rilascio autorizzazioni deroghe ai limiti di canco su strade di propneta comunale (attivita istruttoria, verifica stato dei Iuoghi,
richiesta relazioni tecniche), - . -

- Per realizzare quanto precede:

- compie attivita di studio e ricerca finalizzate alla individuazione degli scenari di rischio;

- assicura la funzionalita del C.0.C {Centro Operativo Comunale) e C.O.M (Centro Operatwo Mista);

- elabora procedure di intervento, redigendo appositi piani di emergenza;

- segnala ai Settori del Comune e ad Enti competenti pericoli ed inconvenienti;

- partecipa, anche coordinandole, alle affivita di soccorsc e di superamentc dell'emergenza, nelle quali, per le loro
caratteristiche, & necessario Ilntervento della protezione civile al fine di npnstlnare Ia sitvazione precedente all'evento
accaduto;

- organizza, coording, partempa e favorisce Ia conoscenza della “protezxone civile" presso la popolazione;

- svolge, collabora e concorre in attivita educative ed informative rivolte al mondo della scuola;

- promuove e collabora alla realizzazione di corsi concernenti [a sicurezza e la salute nei luoghi di lavoro; .

- organizza e coordina azioni preventive in materia di sicurezza ambientale, ad esempio la lotta contro gli incendi boschivi,
avvalendosi anche della partecipazione del Volontariato;

- &responsabile del gruppo comunale di volontari di protezione civile. Coordinamento di tutte le aftivita tecniche necessarie
per lo svolgimento delattivita di Protezione Civile e del Volontariato;

- sirelaziona con il Sindaco o 'Assessore delegato fornendo notizie sulla situazione per I'eventuale convocazione del C.0.C
{Centro Operativo Comunale) e C.0O.M (Centro Operativo Misto);

- interagisce con altre strutture dell’Ente, 'Ufficio Territoriale del Governo, I'Ufficio Regionale di Protezione Civile, I'Agenzia
Regionale per la Protezione dell’Ambiente, i Vigili del Fuoco e le aziende di pubblico servizio coinvolte nel’'emergenza;

- cura la predisposizione di elementi informativi e dati disponibili a supporio delle decisioni del COC. Gestione delle
tempestive comunicazioni alla struttura dell'Ente dedicata all'informazione istituzionale diretta alla cittadinanza;

- cura la promozione delle azioni necessarie al superamento dellemergenza coordinando le prime attivita di ripristino delle
zong interessate dall'evento;

- cura la gestione del parco veicoli in dotazione alla Protezione Civile e del Volontariato, nonché della strumentazione
specifica dellufficio curandone: manutenzione, revisione, approvvigionamento, efficienza, sostituzione efo
implementazione;

- collabora con la locale Prefettura - Ufficio Territoriale del Governo, concorrendo nelle attivita richieste al fine di assicurare
la sicurezza e l'incolumita pubblica in genere ovvero di "difesa civile".

1.2.4 IL SERVIZIO “"CENTRO ELABORAZIONE DATI”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Polizia [ocale.
STRUTTURA: é riportata alla figura 6

Figuran. 8
FUNZIONARIO
CENTRO ELABORAZIONE
DATI
COMPETENZE: - Il Servizio gestisce la rete informatica comunale sia dal punta di vista software che hardware, curando la

redazione dei progetti d'informatizzazione dei vari seftori.

La finalita principale del servizio & quella di fornire un concreto supporto, un'assistenza diretta allutenza oltre alla consulenza
informatica ai servizi, attraverso un adeguamento costante delle procedure ai vincoli normativi ed agli standard di mercato
soddisfacendo, ne! contempo, le esigenze gestionali di funzionamento dell'attivita amministrativa. Esprime altresi pareri in merito alla
qualita delle attrezzature informatiche, nonché predispone gli atti tecnici retativi alle forniture informatiche stesse.

|| Servizio, inoltre, si occupa della gestione tecnica della. telefonia fissa e mobile, definendo le caratteristiche tecniche dei contratti di
telefonia.

Si oceupa, in particolare:
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dellinstallazione, configurazione e manutenzione sistemi informativi (server dipartimental, postazioni di lavoro e apparati di
rete); :

della gestione del parco macchine composto da tutte le postazioni di lavoro, connesse in retelocale;

della gestione e monitoraggio della rete LAN, della rete WAN che collega le sedi comunali in modalita VPN, banda tra 512
Kbps e 2 Mbps;

dellinstallazione e configurazione di software di base d'ambient ( sistemi operativi, pacchetti office, applicazioni det sistema
informativo automatizzato del Comune, antivirus);

del controllo e amministrazione delle versioni dei prodotti e delle configurazioni hardware e software d'ambiente;

della gestione e amministrazione degli utenti de! dominio e gruppo;

della gestione del patrimonio ICT tramite l'utilizze di applicativo o autosviluppato;

della gestione delle policy di sicurezza perimetrale del-firewali;

della gestione delle policy per la navigazione su Internet;

del backup centralizzato delle banche dati e dei contenuti utente framite Storage Area Network;

dellassistenza tecnica a supporto dei diversi settori dellEnte, verifica della corretta efficienza dei vari applicativi instaliati,
controlio dello stato delle connessioni dei diversi apparati atfivi, presa in carico di tutte le segnalazioni di intervento riguardanti
anomalie de! Sistema Informativo automatizzato del Comune;

degli acquisti in rete Pa- mercato elettronico relativi allICT- gestione servizio telefonia mobile;

dell gestione & implementazione dei sistemi applicativi automatizzati (trasversali, verticali e servizi e-government).
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. | SETTORI DI MASSIMA DIMENSIONE ~ ARCHITETTURA ORGANIZZATIVA -
ll coordmamento delle attivita e il rafforzamento dell'integrazione alfinternio della Comune di Ercolano sono garantiti da:
= Comitato di Direzione; '
= Conferenza dei Dirigenti;
= Conferenza di Settore.
Il Comitato di Direzione & la struttura posta a presidio del coordinamento e della comunicazione tra i settori, la direzione operativa e gli
organi d'indirizzo politico del’ Amministrazione comunale.
E' composto dal Sindaco o suo delegato, dal segretario comunale e daf dirigenti coordinatori di Settore.,
Il Comitato rappresenta I'organismo di raccordo tra il momento di definizione degli indirizzi e dei programmi di governo da parte degli organi
di vertice delfa Comune e I'azione di gestione che spetta alla dirigenza e, tramite essa, alle diverse strutiure operative,
Al Comitato di Direzione spetta il complto di presentare i quadri di riferimento per il P.E.G., il piano degh investimenti, i piani di gestione del
personale e delle relazioni sindacali, i progetti intersettoriali di particolare rilevanza che comvolgano piti Settori.
La Conferenza dei Dirigenti & composta di tutti i dirigenti del-Comune di Ercolano ed alla stessa e attribuito-il compito di formulare proposte
e pareri agli Organi di Governo in relazione al ruolo ed alla funzione dirigenziale.
La Conferenza é convocata e presieduta dal segretano comunale, suIIa base di un ordine del giorne prestabilita.
La Conferenza provvede alla:
—  adozione del programma annuale di formazione de! personale‘dipendente;
—  ripartizione delle risorse finanziare desfinate alta corresponsione dei premi per la quallta delle prestazioni individuali;
—  approvazione del piano occupazicnale da sottoporre alla Giunta comunale;
—  proporre la costituzione di Unita di Progetto o di gruppi intersettoriali di lavoro;
—  dltre attribuzioni specificatamente assegnate con atto giuntale integrativo delf Ordinamento degli Uffici e dei servizi.
La Conferenza di Settore & formata da tutti i responsabili d'unita operative interne al settore per lo svolgimento di funzioni proposuwe e
consulive in ordine ad aspetti organizzativi, gestionali e funzionali d'interesse della struttura.
Nel'ambito collegiale i responsabili esprimone, liberamente le loro ides, opinioni in merito all'andamento dell'azione amministrativa del
seftore, anche allo scopo di rendere conoscibili, gli orientamenti e le problematiche generali e particolari, al fine di porre in condizione il
dirigente di assumere gli eventuali e/o necessari interventi riorganizzativi, e/o misure correttive, ove richieste dalle situazioni contingenti e
dalle emerse disfunzioni operative

Figuran.7
SINDACO || GIUNTA PRESIDENTE CONSIGLIO | | CONSIGLIO
| COMUNALE COMUNALE
SETTORE POLIZIA _ORGANISMO
LOCALE COMITATO DI DIREZIONE SEGRETAR!O GENERALE INDIPENDENTE DEL
CONTROLLO DI GESTIONE
CONFERENZA DEI DIRIGENT! ORGANISMO INDIPENDENTE
DI VERIFICA DELLA
PERFORMANCE
L]
SETTORE AFFARI SETTORE ENTRATE SETTORE AFFARI SETTORE SERVIZ}. SETTORE SERVIZI
GENERALI FINANZA TRIBUTARIE LEGALI DEMOGRAFIC! PER LA TUTELA DEL
E E CITTADINO E
PIANIFICAZIONE CONTROLLO PUBBLICA
ISTRUZIONE
1
SETTORE . SETTORE SERVIZI . SETTORE LAVORI ! SETTORE SETTORE SERVIZI
INTERVENTI PER LA PER LE ATTIVITA’ PUBBLICI PIANIFICAZIONE TECNICI
CULTURAED IL PRODUTTIVE E LO URBANISTICA
TEMPO LIBERO SVILUPPO
ECONOMICO
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2.3 IL SETTORE AFFAR! GENERALI E PIANIFICAZIONE
POSIZIONE: - unita di staff nell'architettura dell'ente riporta alla Conferenza dei dirigenti ed al Segretario generale.

AREA: area amministrativa (nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area ausiliaria, dell'area informatica e dell'area tecnica, tecnico-

manutentiva)
STRUTTURA: - & riportata alla figura n. 8.
COMPETENZE:

Figuran. 8 DIRIGENTE

Assicurare il corretto e tempestivo svolgimento delle attivita dell'ente;

Curare 'arganizzazione del lavoro, la gestione e lo sviluppo delle risorse umane;

Curare il disbrigo degli affari generali; assicurare I'assistenza agli organi istituzionali;

Gestione delle risorse affidate al Settore attraverso il sistema di programmazione dell'Ente;

Direzione e coordinamento delle attivita previste dal sistema di programmazione per le strutture sotto ordinate;

Direzione e coordinamento delle posizioni organizzative sotfo ordinate;

Direzione e coordinamento delle attivita di pianificazione generale riferite al settore;

Predisposizione e aggiornamento dei Regolamenti Comunali relativi alle tematiche di competenza;

Coordinamento delle azioni/attivita ed adempimenti in materia di anti-corruzione per le attivita di propria competenza;

Presidio e controllc del rispetto dei tempi procedimentali, e della correttezza delle informazioni relative ai procedimenti amministrativi
di propria competenza con particolare riguardo al sito istituzionale dellEnte (internet);

Esercizio del potere sostitutivo rispetto alle posizieni di responsabilita sotto ordinate;

Ogni altra attribuzione necessaria allottimizzazione dellattivita del'Ente, che potra essere conferita al Settore con atto organizzativo
generale o specifico;

Programmazione annuale delle pracedure di gara relative ai capitoli in responsabilita;

Gestione dei procedimenti di medicina del lavoro anche relativamente alla selezione del Medico Competente;

Gestione dei procedimenti relativi alla sicurezza sul lavoro anche relativamerite alla selezione del R.S.P.P.;

Gestione del servizio di custodia del Palazzo di Citta e di Villa Maiuri;

Gestione dei contratti dell'Ente.

Posizione Organizzativa di VICE DIRIGENTE DEL SETTORE AA.GG. -
RESPONSABILE SEGRETERIA DI DIEZIONE DEL SETTORE, GESTIONE
GIURIDICO-AMMINISTRATIVA DEL PERSONALE COMUNALE ~
GESTIONE GRUPPO DI LAVORO REDAZIONE SITO WEB —

SUPPORTO ALL'0.LV.- ALL’O.L.C.G. — GESTIONE SERVIZI UFFICIO PASSI
AUSILIARI: UFFICIO PASSI, SERVIZIO DI CUSTODIA PALAZZO DI
CITTA’ E VILLA MAIURI, SERVIZIO CENTRALINO E UFFICIO MESSI —
GESTIONE URP — ARCHIVIO E PROTOCOLLO

UFFICIO MESSI
SERVIZIO ARCHIVISTICO SEGRETERIA DI DIREZIONE -
GESTIONE E SVILUPPO DELLE RISORSE -
ORGANIZZAZIONE E METODI
SEGRETERIA E AFFART GENERALI UFFICIO CONTRATTI
UFFICIO
CENTRALINO REDAZIONE $ITO
WER
SEGRETERIA PRESIDENZA SEGRETERIA DEGLI
CONSIGLIO ORGANI COLLEGIALI
CUSTODIA PALAZZO CUSTODIA VILLA
MUNICIPALE MALURI
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CITTA DI ERCOLANO
Provincia di Napoli

2.3.1IL SERVIZIO “SERVIZIO ARCHIVISTICO”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affari generali e p|amf cazmne
STRUTTURA: & riportata alla f gura 9

Figuran.9 ' Co : FUNZIONARIO
. UEFICIO ' ARCHIVIO
RELAZIONI CON IL . ) E
PUBBLICO L PROTOCOLLO

COMPETENZE - gestire lo sportello preposto ai “rapporti con il pubblico” attlvandosr per raccogliere, dalle altre unita organizzative gli
elementi occorrent] per fornire una corretta ‘€ completa informazione ai richiedenti, segnalando everituali reclami; curare e gestire il
protocollo in arfivo ed in partenza, la distribuzione della posta interna e la gestione della pec lstltuzmnale e dei flussi docimentali; curare
I'archiviazione della documentazione e la sua conservazmne anche a livello informatico.
L'Ufficio provvede, in particolare: + 1 :

+ allaricezione di reclami, segnalazioni, mformazmnl accesso,

¢ dlla protacollazione inentrata ed in uscita della corrispondenza del{'Enite con ricevimento atti allo sportello o per posta o per PEC,
protocollazicne e smistamento uffic! destinatari;
alla ricezione offerte per le procedure d'appalto indette dal Comune
alle ricerche su protocollo ‘generale infarmatico:
alle ricerche su protocollo Cartaceo (per periods inferiori a tre mesi);
alle ricerche su protocolio Cartaceo (per periodi superiori a tre  mesi);
al deposito carfelle esattorfali per conto-del Concessionario per la riscossione, attl giud|2|ar| etc.

23.21L SERVIZIO “GESTIONE E SVILUPPC DELLE RISORSE - ORGANIZZAZIONE EMETODI”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affari generali e pianificazione:

STRUTTURA: é riportata alla figura 10 -

Figuran. 10

FUNZIONARIO = .

STATISTICHE -

SEGRETERIA D1

RELAZIONI SINDACALI ;
DIREZIONEGESTIONE DELLE REDAZIONE SITO WEB
RISORSE UMANE "~ ’ .
PROCEDURE SELETTIVE .
! ‘ - CUSTODIA PALAZZO
' MUNICIPALE
FORMAZIONE E SVILUPPO
RAPPORTI CONTRATTUALI
PROFESSIONALE - CUSTODIA VILLA
MAIURIL
ORGANIZZAZIONE E :
METODI . CENTRALINO

COMPETENZE: - assicura I'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane e strumentali del settore. Cura il protocollo ed il
registro delle determinazioni dirigenziali. :
L'Ufficio provvede, in particolare:
+ allinformazione alle parti smdacall componentl Ia Delegazmne Trattante dell’ Ente,
alla concertazione; : 1
alla gestione del procedimento dlsclplmare per irregolarita commesse dai dlpendentl del settore
alla gestione dei procedimenti disciplinari per sanzioni superiori alla sospensione dal servizio per gg 10;
alla gestione del procedimento di sospensione cautelaré obbligatoria dal servizio;
alla gestione de!l procedimento di sospensione cautelare dal servizio facoltativa'in caso di procedlrnento disciplinare;
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alla gestione del procedimento di sospensione cautelare facoltativa dal servizio in caso di procedimento penale;
alla gestione procedimento disciplinare a carico dipendenti con qualifica dirigenziale con sanzione di natura pecuniaria;
alla gestione del procedimento disciplinare a carico dipendenti con qualifica dirigenziale con sanzione superiore a quelle pecuniarie;
alla gestione del procedimento di determinazione concordata della sanzione disciplinare per i Dirigenti;
alla gestione del procedimento di sospensione del procedimento disciplinare in pendenza di procedimento penale;
alla gestione degli accertamenti del Servizio Ispetfivo su richiesta o denuncia art 1, ¢ 60 ess L. n 6621996 e art. 71 D.gs. N
150/2009;
alla gestione del procedimento di recesso o decadenza;
a svolgere le funzioni dell'ufficio istruttore per i procedimenti disciplinari;
alla formulazione di risposte scritte a richieste di parere in materie complesse di personale;
al tentativo di conciliazione nelle controversie individuali del rapporto di lavoro nel quale il dirigente del settore affari generali sia
stato autorizzato dall'amministrazione a transigere;
alla gestione degli impegni di spesa per il trattamento accessorio (turnazione, indennita di rischio) del personale def settore e per
I'assistenza agli organi di governo;
alla liquidazione del trattamento economico accessorio per il personale del settore e per gli addetti allassistenza agli Organi di
governo;
alla assegnazione annuale delle risorse economiche destinate al finanziamento del lavoro straordinario per i settori dell'ente e per
I'assistenza agli Organi di Governo
alla gestione del procedimento di impegno spesa per lavoro straordinario per il personale del settore e per ['assistenza agli 0.G.;
alla gestione del procedimento di autorizzazione all'espletamente del lavoro straordinario per il personale del settore e per gli addetti
all'assistenza agli Organi di governo;
alla gestione del procedimento di liquidazione del lavoro straordinario per il personale del settore e per il personale addetto
al'assistenza agli 0.G.;
alla valutazione delia performance del personale del settore:

o raccolta degli obiettivi individuali assegnati dal dirigente al personale e alle Posizioni Organizzative (PO} ;

o raccolta schede di valutazione della performance del personale e delle posizioni organizzative ai fini dell'erogazione della

produttivita individuale e collettiva e dell'indennita di risultato alle PO del settore;

al supporto all'OlV nell'attivita di valutazione della performance dei dirigenti ai fini dell'erogazione dell'indennita di risultato;
alla gestione del procedimento di liquidazione indennita di risultato per le P.O. del seftore;
alla gestione del pracedimento di approvazione della Valutazione annuale risultate dirigenziale;
alla gestione del procedimento di approvazione della Valutazione annuale del Segretario Generale;
alla gestione dei procedimenti di mobilita del personale interna al settore;
alla gestione dei pracedimenti di mobilita intersettoriale;
alla gestione del procedimento di mobilita personale allinternc della categoria di inquadramento con modifica profilo posto ricoperto;
alla gestione del procedimento di incarico a svolgere attivita di supporto agli Organi di Governo;
alla gestione delle relazioni sindacali:

o determinazione mente ore annuale permessi sindacali;
dirigent! sindacali;
autorizzazione — revoca distacco sindacale;
autorizzazione - revoca aspettativa sindacale;
autorizzazione — revoca permessi cumulati sotto forma di distacco;
autorizzazione permessi sindacali riunioni organi statutari;
autorizzazione permessi sindacali per svolgimento altivita di cui al mandato;
autorizzazione permessi sindacali non retribuiti;
esercizio dirittc di sciopero;
esercizio diritto di assembleg;
contraftazione decentrata integrativa;
assistenza tecnica e segreteria nei rapporti con la RSU e le Organizzazioni Sindacali e negli incontri di Delegazione
Trattante;

o  assistenza tecnica e consulenza alla delegazione trattante di parte pubblica nella contrattazione decentrate;

all'applicazione degli accordi sindacali e def contratti decentrati integrativi per il settore;
alla gestione del procedimento di autorizzazione permessi per funzioni pubbliche elettive;
ad assicurare I'impiego oftimale delle risorse umane, proporzionando I'attribuzione delle stesse, alle esigenze scaturenti dagli indirizzi
programmatici delamministrazione, in rapporto al Piano economico di gestione;
alla predisposizione e gestione di tutti gli atti di competenza comunale relativamente ai rapporti di lavoro dipendente ai sensi del
D.Lgs. 165/2001 dall'assunzione fino al collocamento a riposo del personale;
alla predisposizione degli atti relativi alla gestione e formazione del personale, al'applicazione nel rispetto della disciplina che regola il
C.C.N.L. assicurando tutte le attivita inerenti alla gestione delle risorse umane, ivi comprese le controversie in materia di lavero;
a curare la verifica del rapporto tra dotazione organica e necessita effettive:
allarilevazione di eventuali esuberi di personale efo carenze ai fini della predisposizione de! provvedimento di Giunta di approvazione;
a curare la predisposizione e I'aggiornamento dei regolamenti dell'ente;

OO0 0O00000O0O0O0
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a promuovere lo §\(ilupp_o professionale delle risorse, programmando itinerari per la crescita professionale del personale; secondo gli
indirizzi dell'amministrazione e della conferenza dei dirigenti;

a curare, mediante apposili interventi, la formazione, I'aggiornamento e, alloccorrenza, la riqualificazione professionale, anche con

I'attivazione di processi di finanziamento estemno: : :

a svolgere le funzioni dell'ufficio istruttore per i procedimenti disciplinari, come statuito dal relativo regolamento;

asvolgere le alire attivita attribuite dall'ordinamento degli uffici e dei servi; )

a gestire lo sviluppo organizzativo dell'ente;

a proparre modificazioni della struttura organizzativa suggerite dalla concreta sperimentazione o richieste da esigenze e compifi

nuovi, ridefinendo compiti, responsabilita e mansiont; )

a definire le procedure e la modulistica;

ad assicurare il corretto e tempestivo svolgimento delle procedure di pianificazione delle attivit dell'ente, afttivandosi per raccogliere,

secondo tempi preventivamente stabilifi, le indicazioni dell'amministrazione e gli elementi di competenza delle altre unita organizzative

del Comune necessarie per l'elaborazione del Piano economico di gestione di cui ctira la stesura, dalfa bozza preliminare & testo

definitivo, seguendo le direttive degli Organismi deputati alla valutazione ed al controllo, ai quali assicura il necessario supporto;

ad assicurare il monitoraggio continuo delle attivita delle unity dellente; )

ad assicurare I'assolvimento delle funzioni demandate alla struttura dai contratti collettivi e decentrati. In caso d'affidamento esterno

del servizio collabora con I'esercente del servizio. ’

ad assistere e coliaborare con I'Organismo Indipendente di Valutazione e con I'Organismo Indipendente del Gontrollo di gestione.

allo studio ed applicazione di tutta la normativa vigente in materia di repporto di lavoro dipendente;

alla stesura atti amministrativi in materia di organizzazione e gestione del personale;

alla gestione delle procedure selettive e delle procedure concorsuali;

alle procedure di assunzione/cessazione di lavorator] a tempo indeterminato/determinato; -

alla predisposizione dei contratti individuali di lavoro; -

alle procedure di inserimento in servizio di lavoratori attraverso il ricorso ad Agenzie di fornitura di lavoro temporaneo;

allinvio comunicazione telematica“unificata INAIL e Centro per Impiego per assunzioni, cessazioni, prorogfie e trasformazioni dei

rapporti di lavoro dipendente, e per attivazione/cessazione di tirocini e di cantieri di lavoro;

alla gestione della procedura di rilevazione delle presenze/assenze dal servizia del personale;

alle comunicazioni assenze per malattia personale dipendente al fine trattenute di legge;

alla verifica utilizzo permessi brevi personale dipendente; '

alla concessione periodi di aspettativa al personale dipendente;

all'autorizzazione permessi, congedi di competenza del settore;

all'autorizzazione incarichi exira istituzionali per il personale dei settori dell'ente

alla quantificazione Ticket sostitutivi mensa per i dipendenti dellEnte;

alla gestione procedimento di trattenuta per assenze personale docente scuola paritaria infanzia;

alla richiesta visita fiscale per personale del settore assente per malattia '

alla gestione procedimento relativo alla visita per accertamento idoneita e inidoneita assoluta totale o parziale;

alla gestione procedura di riconoscimento della infermitd, lesione o malattia derivante da “causa di servizio™;

alla gestione Progressione Eccnomica Orizzontale

alla gestione trasferimenti e/c-comandi da altri enti-al comune di Ercolano;

alla gestione trasferimenti e/o comandi dal Comune di Ercolano ad altri enfi;

alla predisposizione di relazioni per il contenzioso del personale;

alla predisposizione del Piano triennale delle Azioni positive;

alla gestione del procedimento relativo al Pianc incarichi e consulenze; _

alla gestione dei procedimenti di medicina del lavoro relativamente alla tenuta dei rapporti con il Medico competente, alla prenotazione

delle visite/esami specialistici per il personale, ed al ritiro e successiva consegna dei referti;

alla denuncia infortuni sul lavoro per il personale de! settore;

alla registrazione infortuni occorsi a personale altro settore sul registro-generale;

alla denuncia annuale legge 68/1999, inviata al Centro per ''mpiego, in materia di personale appartenente alla categorie protette;

alla gestione della procedura operazione trasparenza: pubblicazione/aggiornamento sul sito internet dei dati inerenti | tassi di assenza

e presenza de] personale, dei curriculum vitae dei dirigenti, dei dati relativi agli emolumenti da questi percepiti e rispettivi recapiti, dei

curriculum vitae del personale incaricato di posizione organizzativa, e dei documenti relativi alla contrattazione integrativa, degli

incarichi conferiti e autorizzati ai dipendenti, del personale non a tempo indeterminato, dei bandi di concorso;

alla gestione della procedura PERLA PA con la gestione dei seguenti'adempimenti; :

- adempimentc “Anagrafe delle Prestazioni™: comunicazione degli ircarichi conferiti o autorizzati ai dipendenti stessi nell'anno
precedente e comunicazione degli incarichi conferiti a consulenti e collaboratoti esterni;

- adempimento “Dirigenti”: comunicazione dei curriculum vitae dei dirigenti pubblici (comprensivi di retribuzione) e dei tassi di
assenza e di preseriza del personale, aggregati per ciascun ufficio dirigenziale;

- adempimento “GEDAP"; comunicazione del numere complessivo e dei neminativi dei beneficiari degli istituli sindacali (distacchi,
permessi e aspettative) e non sindacali (permessi e aspettative per funzioni pubbliche elettive) concessi ai dipendenti pubblici;

- adempimento “GEPAS": comunicazione del numero dei dipendenti-che hanno aderito a ciascuno sciopero e ammontare delle
somme trattenute sulle retribuzioni; _

- adempimento “Permessi ex legge 104/92": comunicazione nominativa dei dipendenti cui sono accordati i permessi previsti
dall'articolo 33, commi 2 e 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104, e successive modificazioni, con l'indicazione della tipologia di
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1
-

permesso utilizzata e del contingente complessivo di giomni e ore di permesso fruiti da ciascun lavoratore nel corso dell'anno
precedente per ciascun mese; . .

- adempimento “Rilevazione delle assenze”, con la comunicazione dei seguenti dati: assenze per malathal reltnkl)uEte, assenze non
retribuite, assenze ex lege 104/92, procedimenti disciplinari awviati relativi alle assenze, procedimenti disciplinari relativi alle
assenze conclusi con sanzione.

alla rilevazione personale per Ministero Interno;

alla rilevazione deleghe sindacali;

al monitoraggio tavoro flessibile;

al monitoraggio delle graduatorie concorsuali;

alla statistica dei concorsi;

alle comunicazioni obbligatorie al Ministero del lavoro — Regione Campania;

al rilascio delle certificazioni di servizio;

alla gestione delle determinazioni dirigenziali di impegno spesa, e conseguente liquidazione di fatture, inerenti alla gestione del

personale;

alla gestione del procedimento di elaborazicne e trasmissione alla Ragioneria Generale dello Stato dic

- Relazione al Conto Annuale;

- Conto Annuale;

- Rendiconto trimestrale;

alla compilazione degli allegati di bilanclo attinent al personale;

alla gestione del Fondo risorse decentrate del personale dirigente e non dirigente: loro costante monitoraggio sia in termini di

costituzione che di utilizzo;

alla gestione dinamica della dotazione organica;

alla gestione dei rapporti con le strutture ed uffici per la corretta ed omagenea applicazione della disciplina vigente in materia di

personale e degli accordi sindacali;

alla predisposizione dati per questionari diversi in materia di personale: fabbisogni standard, corte dei contj, ecc...

alla predisposizione/aggiornamento del Regolamento sull'organizzazione degli uffici e dei servizi e altri regolamenti settoriali;

al'analisi costante del fabbisogno di risorse umane, con I'elaborazione ed attuazione del Piano triennale de! fabbisogno di personale e

del Piano annuale delle assunzioni;

all'atfivita di supporto al'OIV ¢ allOICG con verbalizzazione delle sedute dello stesso;

alla ricognizione eventuali necessita di attivazione di forme di lavoro flessibile da parte dei singoli settori, attivazione delle relative

procedure/convenzioni, impegni di spesa e liquidazione delle relative fatture;

alla attivazicne di convenzioni con Universita ed ordini professionali per l'utilizzo presso l'ente di studenti/praticanti attraverso

stage/borse lavoro;

alla gestione del procedimento relativo al benessere organizzativo: predisposizione e realizzazione del progetto relativo alla

valutazione del benessere organizzativo e valutazione del rischio stress lavoro correlato.

allindividuazione delle esigenze di organizzazione dell'Ente;

alla formulazione delle proposte di modifica della struttura, dei diversi settorifuffici, per assicurame la maggiore adeguaiezza al

raggiungimento degli obiettivi assegnati in funzione dei mezzi adisposizione ed aggiornamento dell'organigramma dell'ente;

all'analisi e valutazione delle procedure ed interventi per una loro semplificazione e razionalizzazione,

alla Predisposizione del piano triennale della formazione del personale:

- ricognizione fabbisogni;

- predisposizione Piano triennale della formazione e Piano annuale;

- ricerca di finanziamenti e sponsorizzazioni per la formazione del personale;

- coordinamento ed organizzazione corsi di formazione per il personale dipendente in house(ricerca sul mercato di formateri e
valutazione delle proposte) e presso altri enti pubblici;

- coordinamento e organizzazione di corsi di formazione come ente promotore per il personale;

ad atfivita di supporto al servizio sicurezza sul lavoro per l'espletamento delle affivita relative alla formazione obbligatoria del

personale ai sensi della normativa in materia di sicurezza sul lavoro;

alla predisposizione de! provvedimento di approvazione Piano degli Standard, del Piano della Performance e del P.U.D.;

alia gestione procedimento di individuazione membri esterni dell'Organismo Indipendente di Valutazione;

alla gestione procedimento di liquidazione compenso componenti O.L.V.;

alla gestione del procedimento di nomina Organismo Indipendente Controllo di Gestione;

alla gestione procedimento di liquidazione compenso componenti C.1.C.G.;

alla gestione procedimento nomina Comitate dei Garanti;

all'attivita di assistenza e supporto al Comitato dei Garanti;

all'attivita di conferimento incarichi di collaborazione e consulenze per il settore;

alla gestione del procedimento di liquidazione compenso incaricati di co.co.pro e consulenti per il settore;

alla gestione dei rapporti contrattuali con I'affidatario del servizio di pulizia, manutenzione verde pubblico e gestione servizi cimiteriali;

alla gestione dei rapporti contrattuali con 'affidatario de! servizio sicurezza sanitaria € sul lavoro;

alla gestione dei rapporti relafivi all'eventuale Portavoce e/o Addetto stampa;

alia gestione del sito web istituzionale,

alla gestione del Centralino comunale;

alla gestione del servizio di custodia del Palazzo di Citta e di Villa Maiuri.
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235 IL SERVIZIO “SEGRETERIA E AFFARI GENERALJ *
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affari generall e pianifi cazmne
STRUTTURA: é riportata alla figura 11 E

Figura n. 11

FUNZIONARIO

SERVIZIO SEGRETERIA E UFFICIO MESSI . UFFICIOQ PASSI
AFFAR! GENERALI

COMPETENZE: - assicurare il disbrigo di tutti gli affari generali non rientranti nelle competenze di altre unita;
- assicurare le attivita di supporto al segretario;
L'Ufficio provvede, in particofare:
- al deposito e collazione provvedimenti da sottoporre all’adozione da parte della Giunta con redazione o.d.g.;
- alla gestione delle Delibere della Giunta Comunale; ‘
- alrilascio certificati partecipazione alla Giunta;
- alta predisposizione atti relativi alla partecipazione del Segretario Generale a seminari e corsi;
- alla predisposizione di atti e prowedlment: di competenza del Segretario Generale;
- agli adempimenti relativi alla nomina da parte del!'Organo competente del Collegio Revisort del Cont|
- alla vidimazione registro, sostanze stupefacentl
- dlla vidimazione Tregistri volontariato; ~ :
- agli adempimenti relativi al Referto della Gestione;
- agli adempimenti relativi alla gestione Pianta Organica delle Farmacie ubicate sul territorio comunale;
- agli adempimenti di cui al parere sindacale in merito all'crario di apertura al pubbhco delle Farmacie esistenti nel territorio e ai
turni;
- al rapporto mensile attiviti urbanistico-edilizie € Opere abusive;
- aliaraccalta, sottoscrizione e autenticazione firme per leggi d'iniziativa popolare e referendum
- agli adempimenti relativi all'Albo Beneficiari provvidenze economiche;
- agli adempimenti relativi ai rapporti con la Corte dei Conti relatlvamente at debl'u fuori bilancip approvati dal Consiglio; .
- alla gesticne Albo delle Forme Asscciative — Iscrizione;
- agli adempiment; relativi alla gestione dei protacolli d'Intesa sottoscnttl dal Sindaco; 3
- supporic al Segretario Generale nello svolgimento delle attivita previste dalla legge e dai regolamentl in particolare:
e  Organizzazione del sistema dei controlli intemi di cui all'art. 147 del D. Lgs. n. 267/2000 ss.mm., in
collaborazione con i dirigenti responsabili delle strutture dell’Ente;
¢  Rendicontazione periodica alla Corte dei Conti in merito alla rego]arité della gestione e sull'efficacia e
adeguatezza del sisterna dei controlli interni;
»  Direzione del controllo di regolanta amministrafiva e contabile di cui all'art. 147 bis, commi 2 e 3, del D.Lgs. n.
267/2000 ss.inm.;  °
- supporto ed assistenza per le funzmm di responsabxle della prevenzmne della corruzione ai sensi della legge anticorruzione n.
190/ 2012;
- supporto ed assistenza per le funzioni di elaborazicne di pareri e direttive interpretative ai sensi del vigenté Statuto;
- supporto ed assistenza per |'organizzazione e la direzione del'sistenta dei controlii intemi di cui all'art. 147 del D.Lgvo n.
267/2000 ss.mm., in collaborazione con i dirigenti responsabili delle strutture déll'ente;
- supporto ed asmstenza per rendicontazione periodica alla Corte dei conti, al Consiglio Comunale, al’'OlV in merito alla regolarita
della gestione e sull'efficacia e adeguatezza del sistema dei controlli-interni;
- supporto ed assistenza per |'esercizio-del controlio di regolarita amministrativa e contabile ai $ensi del decreto legge n. 147 bis,
commi 2 e 3, del D.Lvo n. 267/2000 ss.mm;
- supporto all'attivita del Segretano Generale nellespletamento della sua attivita di controllo preventivo sugli afti sottaposti alia
firma del Sindaco;
- supporto all'esercizio dell'attivita del segretario nell" espletamento della sua attwlta di controllo successive nei casi previsti dalla
legge, statuto ed ai regolamenti;
- supporto al Segretario generale nell'esercizio dell'attivita di controllo preventivo su tuti gli atti deliberativi di Giunta e Con5|gllo
- supporto al controllo successivo di regolarita amministrativa;
- supporto ed assistenza, per la parte di competenza, per la predisposizione de! referto del Sindaco ex art. 148 del TUEL sulla
regolarita della gestione e sulfefficacia ed adequatezza del sistema dei controlli interni;
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- gllaraccolta dichiarazioni patrimoniali amministratori pubblici;

- allaraccoita dichiarazioni insussistenza condizioni di inconferibilita e/o incompatibilita amministratori e dirigent;

- allorganizzazione, su indicazione delle posizioni superieri, di riunioni ed incontri con rilevanza esterna curandone la
verbalizzazione;

- acurare gli adempimenti relativi alle sedi delle farmacie;

- alle pubblicazioni all'Albo Pretorio Informatico a cura dell Ufficio Messi;

- alle notifiche nel territorio comunale a cura dellufficio Messi;

- allarichiesta ad altre PP.AA. di liquidazione e pagamento per spese di notificazioni effettuate dall'ufficio messi;

- allarichiesta di notificazione atti con if Messo di altro Comune;

- agli adempimenti relativi alle cartelle esattoriali efo Atti giudiziari: deposito ex art. 140 C.P.C. a cura dellufficio Mess};

- alladisciplina l'accesso agli uffici ubicati nel Palazzo di Citta a cura dell'Ufficio Passi.

2.3.6IL SERVIZIO "SEGRETERIA ORGANI COLLEGIAL”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affari generali e pianificazione.
STRUTTURA: é riportata alla figura 12

Figuran.12
FUNZIONARIO
ATTI GIUNTA COMUNALE ATTI CONSIGLIO PRESIDENZA DEL CONSIGLIO
- DIRIGENTI COMUNALE COMMISSION] CONSILIARI
- COMITATO DIREZIONE
- CONFERENZA DEI
DIRIGENTI

COMPETENZE: - assicurare la conservazione dei provvedimenti emessi dalla Giunta, dai dirigenti e dal Comitato di Direzione e della
conferenza dei dirigenti, previa collazione degli stessi; )
- assistere alle sedute del consiglio comunale, collaborandoe con il segretario comunale per gli adempimenti connessi con la seduta;
- predisporre i provvedimenti di carattere generale, non rientranti nella competenza spegifica di altre unita, per il consiglio comunale;
- assicurare il deposito e la conservazione degli atti relativi alle riunioni delle commissioni consiliari;
- assicurare la liquidazione delle competenze dovute agli amministratori;
- assicurare Ja gestione del precedimente relativo ai permessi per gli amministratori;
- assicurare la necessaria assistenza al Presidente del Consiglio.
La struttura pravvede inoltre afal/alla:

- Front Office per altri uffici comunali per la regisirazione determinazioni dirigenziali;

- gestione proposte deliberative consiliari;

- deposito e collazione provvedimenti da sottoparre all'adozione da parte del Consiglic comunale;

- pubblicazione deliberazioni C.C. cartacea e informatica;

- pubblicazione deliberazioni G.C. cartacea e informatica;

- tenuta registri e banche dati anagrafe amministratori comunali per comunicazioni Prefettura

- indennita di missione e rimborso spese al Presidente del C.C. e ai Consiglieri;

- pagamento di spese sostenute dagli Amministratori comunali nell'espletamento delle mansioni pubbliche connesse all'esercizio di

carica loro conferita e partecipazione a convegni e riunioni;

- rilascio certificazione partecipazione ai lavori del consiglio comunale;

- concessione a terzi dell'aula consiliare;

- rilascio certificazione presenze C.C. Commissioni consiliari al fine corresponsione indennita di presenza;

- verbalizzazione Conferenza Capigruppo consiliari e relativa corrispondenza;

- protocollazione della corrispondenza del Presidente del Gonsiglio in entrata ed in uscita.
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2.3.7 L. SERVIZIO“CONTRATTI"

POSIZIONE: - unita in linea con il settore Affar] generall e plamf‘ cazione
STRUTTURA: & riportata alla figura 13

Figuran. 13

COMPETENZE:

FUNZIONARIC

CONTRATTI

[

Predisposizione degli atti pubblici a mglto del Segretario Generale e délle scritiure private autenticate; contratti d" appalto per opere
pubbliche, per affidamento di servizi, per-fomiture di beni, atfi di mutuo, frasferimenti immobiliari, convenzioni edilizie e di
trasformazione di diritti dl superf icie in proprietd, atti di acquisizione di immobili a seguito di procedura espropriativa; permute,
costituzione di diritti reali, concessioni cimiteriali, atti unilaterali d'impegno e in generale tutti i contratti che interessano I'Ente;
Acquisizione di tutta la documentazuone preliminare occorrente per la stesura, per la sottoscrizione e per gli adempimenti conseguenti
alla stipula dei contratti: ..

- accertamenti ipotecari e catastali;

- gestione delle spese contraftuali con applicazione dei diritti di segretena di roglto (nella misura prevista dalla legge);

- determinazione oneri fiscali a carico della controparte e alla loro comunicazione al soggetto contraente;

- determinazione cneri fiscali a carico dell'Ente (per alcune tipologie di atti);

- reperimento di tutta la documentazione propedeutica alla stipula de! contratto;

- repertoriazione, reglstrazmne e, se dovuta, trascrizione degli attipresso gli enti competenti;

- accertament] previsti dalla normativa antimafiaftrasmissione mod GAP alla Prefettura:

- trasmissione dell’atto all'ufficio competente per la gestione e alla controparte;

- ogni altro adempimento necessario per la conclusione della procedura contrattuale.

Assistenza al rogito;

Cura degh ademplmentl conseguenti alla stipula delle scritture pnvate su richiesta degh uffici interessat {quali contratti concessioni e
convenzioni varie proposte dagli uffici comunali, concessioni demaniali, concessione in uso e comodati di locali comunali, contratti di
locazione, affidamento di servizi vari a persone fisiche o giuridiche, ecc.);

Raccolta, conservazione e archiviazione scritture private su archivio informatico

Conservazione degli originali degli atti pubblici e delle scritture private autenticate in ordine progressivo di repertorio;

Rilascio di copie e di copie conformi agli originali;

Stampa reglstro repertono e consegna registro allAgenzia delle Entrate perla wdimazmne quadrimestrale;

Supparto ai singoli uffici dell'Ente che ne facciano richiesta nella predisposizione degli schemi contrattuali  normativa fiscale relativa;
Raccolta e trasmissione all'anagrafe tributaria dei dati connessi con gli adempimenti prewstl dal D.M. del 18/03/1999;

Gestione dei contratti assicurativi dellente e dei sinistri coperti dagli stess. .

Consulenza e supporto alla struttura organizzativa dellEnte sulle materie relative ai contratii ed alle gare anche attraverso
I'erogazione di formazione interna;

Espletamento delle aste pubbliche per I'alienazione di beni immobil;
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2.4 IL SETTORE “FINANZE E CONTROLLO" S .
POSIZIONE: unita di staff nell'architettura organizzativa del'ente. Riporta alia Conferenza dei dirigenti ed al segretario ggn_erale.
AREA:area economico-finanziaria (nel settore sono presenti ambiti funzionali dell'area amministrativa, informatica, ausiliaria)

STRUTTURA: & riportata nella figura n. 14.

Figuran. 14 DIRIGENTE DIRIGENTE

ENTRATE TRIBUTARIE

ASSISTENZA COLLEGIO REVISCORI

SEGRETERIA DI DIREZIONE INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA CON FUNZION!

VICARIE DELLA DIRIGENZA - RESPONSABILE CONDUZIONE
SERVIZIO ECONOMATO E PROVVEDITORATO - RESPONSABILE

DEI CONTI

CONDUZIONE SERVIZIO CONTABILITA" GENERALE

INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI INCARICO D) POSIZIONE ORGANIZZATIVA DI
RESPONSABILE CONTABILITA’ DEL PERSONALE e PONSABILE SERVIZIO ENTRATE
CONTABILITA’ PROVVEDITORATO
CONTABILITA’ DEL GENERALE ECONOMATO
PERSONALE INVENTARIO
E PENSIONI PATRIMONIO
ENTRATE TRIBUTARIE
COMPETENZE:

responsabilita del Servizio Finanziario dell'Ente ai sensi dell'art. 153 del D.Lgs 267/2000;

gestione e coordinamento, anche attraverso specifiche strutture sotto ordinate al Settore, delle attivita inerenti i finanziamenti
straordinari ed europei;

gestione dei rapporti con il collegio def revisori dei cont;

controllo di regolarita amministrativa contabile ai sensi delart. 147 bis TUEL;

direzione e coordinamento del controllo sugli equilibri finanziari, in collaborazione con gli organi di governo, il segretario e i dirigenti
delle strutture del’Ente secondo le proprie responsabilita e mediante la vigilanza dell'organo di revisione (ai sensi dellart. 147
quinguies del D.Lgs. n. 267/2000 ss.mm.);

gestione del contratto di Tesoreria;

programmazione annuale delle procedure di gara relative ai capitoli in responsabilita;

redazione dei bilanci pluriennali ed annuali di previsione e di tutti gli aitri strumenti finanziari di programmazione previsti dala legge;
assicurare il corretto e tempestivo svolgimento delle procedure di accertamento e di contabilizzazione in termini economici e finanziari
di tutte le partite attinenti all'attivita del comune;

accertare ed attestare la copertura effettiva delle spese in relazicne alie disponibilita esistent;;

curare l'accertamento, la contabilizzazione ed il controllo dei costi di tutta la struttura e Taftivita dellente, in collaborazione con il
servizio di confrollo interno di gestione e di valutazione tecnica;

curare le procedure connesse agli introiti finanziari ed ai pagamenti di ordine generale;

curare la gestione del personale per gli aspetti economici e previdenziali di carattere generale;

assicurare le attivita di provveditorato e di economato;

controllo sulle societa partecipate e con enti partecipati di qualsiasi natura, ai sensi dell'art. 147 quater del D.Lgs. n. 267/2000 ss.mm.
riguardo agli aspetti finanziari, contabili e organizzativi delle partecipate, con rilevazione dei risultati complessivi della gestione
mediante bilancio consolidato;

assicura la gestione del contabile del patrimonio del’Ente;

curare il controllo delle entrate del Comune.
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2.4.1 L'UFFICIO: "SEGRETERIA DI DIREZIONE - ASSISTENZA COLLEGIO REVISORI DEI CONTI”

COMPETENZE: - assicura l'assistenza alla dirigenza per la gestione delle risorse umane & strumentali del settore. Cura it profocollo ed il
registro delle determinazioni dirigenziali. '

24.2 |L SERVIZIO “CONTARBILITA' GENERALE”
POSIZIONE: - unita in linea con il settore Finanze e Controllo . *
STRUTTURA: é riportata alla figura 15 -

Figura n. 15

FUNZIONARIO
DOCUMENTI bl CONTABILITA’ ) . CONTABILITA’
PROGRAMMAZIONE E GESTIONE FINANZIARIA . ECONOMICA
ECONOMICA RAPPORTI CON LE E CONTROLLO
PARTECIPATE " DELCOST)

COMPETENZE:- assicurare il.disbrige di tutti gli adempimenti connessi con i documenti di programmazione econemico-fi inanziaria;

assicurare le attivita di contabilita di carattere generale contabilita economica, per il controllo dei costi e la gestione finanziaria;

La struttura provvede afalla;

stesura del bilancio di previsione, variazioni e rendxcontazmne

programmazione in materia di patto di stabilita;

gestione dellter di rendicontazione finanziaria, patrimoniale e ecanomica conpredisposizione della relatwa documentazione;
adempimento agli obblighi di momtoraggto e cantrollo imposti dai vincoli di legge suibilanci;

predisposizione proposta contabile del piano esecutivo di gestione e referti contabili dicontrollo di gestione;

gestione di rapporti di supporto e collaborazione intersettoriale (Settori/Servizidell Ente) € con organismi partecipati per
Pelaborazione di strumenti di analisi erendicontazione dati; .

gestione rapporti con istituti finanziatori;

individuazione e perfezionamento di forme di finanziamento per la realizzazione deiprogrammi di investimento (mutui, prestiti
obbligazionari, leasing ecc...);

gestione dei finanziamenti attraverso operazioni straordinarie post-concessione (finegoziazioni, riduzioni, estinzioni anticipate
ecc...);

adempimenti obbligatori connessi alla gestione del debito incluso monitoraggi, report studi e analisi di convenienza;

supporlo nelle nuove forme di finanziamento e utilizzo di nuovi strumenti finanziari;

relazioni e gestione rapporti con la Corte dei Conti, Organi di Revisione, Organi dello Stato e altri Enti Pubblici:

coordinamenta € monitoraggio attivita della struttura operativa;

coordinamento settoriale per I'affivita di costante verifica e aggiornamento deglistrumenti regolamentari dell'ente di competenza
{regolamento di contabilita) ovverodi diretto interesse cperativo {tempestivita dei pagamenti);

istruttoria delle deliberazioni e delle determinazioni ai-fini dell'attivita di controllo diregolarita amministrativa contabile ai sensi
dell'art. 147 bis TUEL;

‘monitoraggio del rispetto del Patto di Stabilita interno;

contabilizzazione e rendicontazione del piano investimenti dell'Ente;

contabilizzazione della spesa corrente e rendicontazione delle spese vincolate di partecorrente e in conto capitale;

gestione degli adempimenti connessi alla liquidazionefpagamento delle spese;

gestione degli adempimenti fiscali in capo-allente in qualita di soggetto passivod'imposta;

gestione dei rapporti di competenza con la Tesoreria comunale;

contabilizzazione e gestione delle fasi di entrata del hitancio comunale'

rendicontazione delle entrate stracrdinarie e vincolate;

supporto ad altri uffici e servizi comunali relativamente alla gestione delle fasi di spesae di entrata;

Relazioni e supporto nelle verifiche per Carte dei Conti, Organi di Revisione, Organi dello Stato e altri Enti Pubblici;

gestione rapporti con le partecipate. Questa attivita é finalizzata ad allineare le esigenze di un puntuale controlio della spesa
pubblica anche nei confronti delle societa partecipate, con le nuove previsioni normative che impongono un obbligo specifico. Le
modalité operative consistono nello studio, analisi e proposte di intervento nellambito di tutti i processi gestionali delle societa
partecipate. A tal fine, la struftura potra autonomamente proporre incontri specifici con gli organi gestionali delle partecipate ed
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analizzare, con gli stessi, le criticita e | mezzi per proporre i comettivi necessari. Necessita definire preventivamente in sede di
relazione previsionale e programmatica (D.U.P.) degli obiettivi gestionali a cui deve tendere ogni Societa partecipata, correlati a
precisi standard qualitativi e quantitativi. Impostazione ed attivazione di un idoneo sistema informativo, per rilevare i rapporti
finanziari tra 'ente proprietario e le Societa, la situazione contabile, gestionale e organizzativa delle Societd, i contratt di
senvizio, la qualita dei serviz, il rispetto delle norme sui vincoli di finanza pubblica. L'obiettivo fondamentale & la messa in
sicurezza del bilancio comunale da gestioni rischiose degli organismi appartenenti al sistema allargato. | risultati complessivi
della gestione dell'ente locale e delle aziende partecipate sono assoggettati a rilevazione mediante il bilancio consolidato.

La struttura nell'ambito delia gestione delle partecipate provvede a:

gestione dei rapporti con Enti esterni costituiti in forme societarie e non {nonché gestione quote associative);

controllo e gestione dei rapporti con Enti esterni costitulti in forme non societarie (Fondazioni ecc.);

gestione iniziative comunali di cempartecipazione;

valorizzazione e gestione del patrimonio azionario de! Gemune o delle sue compartecipazioni in aziende, societd o consorzi
nonché verifica periodica del sistema delle partecipate detenute a vario titolo dall'Ente;

gestione progetti per la valorizzazione e razionalizzazione delle partecipate anche in occasione di costituzione, fusione e
liquidazione di societd;

gestione dei rapporti societari e in particolare partecipazione ad assemblee ordinarie e straordinarie;

adempimenti civilistici (deleghe assembleari, nomine e designazione organi sociali, gestione 0.d.g. assemblee);

analisi, implementazicne e gestione del sistema informatico finalizzato al controllo delle societa di cui all'art. 147 quater TUEL;
controllo finanziario e patrimoniale, gestionale e organizzativo delle societa, dei contratti di servizio, della qualita dei servizi in
collaborazicne con le strutture comunali di voita in volta competenti;

controllo del rispetto delle norme di legge sui vincoli di finanza pubblica da parte delle societd partecipate, con riguardo per es. ai
limiti assunzionali e di spesa in materia di acquisizione delle risorse umane, di consulenze, di obblighi di trasparenza, in
collaborazione con il Servizio Risorse Umane e Organizzazione;

adempimenti in tema di obblighi di trasparenza e anticorruzione per le partecipate;

monitoraggio del rispetto degli obblighi di pubblicazione dei dati a carico degli organismi partecipati previst! dalle norme vigenti;
costituzione, integrazione e revisione albo candidature dei rappresentanti di nomina comunale in organismi partecipati dall’Ente;
aggiornamento del sito istituzionale de! Comune di Ercolano nella sezione agli organismi partecipati attraverso |'Ufficio gestione
e sviluppo delle risorse O.M.; :

presidio e controllo dellanagrafe patrimoniale degli Amministratori delle Societa partecipate e conseguenti obblighi di
pubblicazione;

diramazione d: direttive sindacali ai componenti del Consiglio di Amministrazione in rappresentanza del Comune, anche per il
rispetto delle norme in materia di appalti e di assunzione di personale;

Relazioni e supporto nelle verifiche per Corte dei Conti; Organi di Revisione, Organi dello Stato e altri Enti Pubblici.

2.4.3 Il. SERVIZIO “CONTABILITA’ DEL PERSONALE E PENSIONI”
POSIZIONE: - unita in finea con il settore Finanze e Controllo
STRUTTURA: & riportata alla figura 16

Figura n. 16

FUNZIONARIO

UFFICIO PAGHE UFFICIO PENSION!

SERVIZIQ D) CUSTODIA

COMPETENZE:

assicurare i.l disbrigo d_i futti gli adempimenti connessi con la gestione del trattamente econemico e previdenziale spettante al
perscnale dipendente di caratiere generale;

assicurare la liquidazione delle competenze al segretario, e a quant’altri individuati dal dirigente o dall'amministrazicne.
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