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COMUNE DI NUGHEDU SAN NICOLO’

Provincia di Sassatri

PIANO DEGOBIETTIVI
ANNO 2011

- APPROVATO CON DELIBERAZIONE G.C. N. 59 DEL 21.02011



NORME GENERALI

ATTI FONDAMENTALI PROGRAMMATICI
Il Piano Esecutivo di Gestione (PEG) tiene contosgguenti atti fondamentali del Comune:

« . Il Bilancio di Previsione 2011, con allegata Re&lae Previsionale e Programmatica e il
Bilancio Pluriennale 2011/2013, avente natura @a#atoria, approvato dal Consiglio
Comunale con delibera n° 7 del 18.03.2011, esexaiigensi di legge;

e Il Piano triennale delle Opere Pubbliche (POPgledco annuale, per il periodo 2011- 2013
approvato dal Consiglio Comunale con delibera nfeb 18.03.2011;

* . Regolamento sull’ordinamento degli uffici e densei;

e . Statuto Comunale;

» . Decreti del Sindaco con il quale si individuar®dasponsabili dei Servizi, titolari di
posizione organizzativa.( n. 3/2011- n. 4/20110512011- n. 6/2011)

« ORGANIZZAZIONE DEL PEG E NORME GENERALI

I PEG e strutturato per Servizi e Centri di Coq6dC), che rispecchiano la struttura
organizzativa del Comune, cosi come confermata atbm della Giunta Comunale n. 29 del
30.03.2011. Ad ogni CdC sono assegnatiO:
* . Obiettivi di gestione e il piano dettagliato degjliiettivi (che solitamente corrispondono
all'ordinarieta della gestione facente capo a ciasettore);
» . dotazioni umane, finanziarie e strumentali da gjire per il raggiungimento degli
obiettivi;
» . responsabilitd sul raggiungimento degli obiettivsull'utilizzo delle dotazioni in base ai
parametri e criteri approvati dall’ente.
Ad ogni Servizio e preposto un Responsabile (Rl &me risulta dal decreto di nomina del

Sindaco, le cui funzioni sono attribuite direttateedallo statuto, dal regolamento d’organizzaziene

dalla legge (Dlgs 267/2000ss.mmii.) e da tutti gli altri strumenti regolamenta&inormativi facenti

capo agli enti locali:

a) i Responsabili dei Servizi rispondono del risultadella loro attivita sotto il profilo
dell’efficacia (soddisfacimento dei bisogni) e daficienza (completo e tempestivo reperimento
delle risorse e contenimento dei costi di gestiprigpondendo delle procedure di reperimento
ed acquisizione dei fattori produttivi (entratedJv® che queste ultime non siano assegnate ad
altro servizio;

b) rispondere direttamente , al Sindaco ed alla Giuspetto agli obiettivi e dotazioni assegnate;

c) responsabilita di programmazione, coordinamentecwegone, verifica e controllo
relativamente ai programmi ed ai progetti assegnati

d) delegare se del caso, ad altri dipendenti, assegnati dumaimente al proprio Servizio, la cura,
l'istruzione e l'autonomo compimento di taluni pdienenti amministrativi di propria
competenza, ove tali dipendenti siano in possessaddguata qualifica funzionale e di
specifica attitudine, con riguardo alle esperieferative pregresse. Il provvedimento di
delega deve contenere, di norma, le direttive reazes per il miglior assolvimento delle attivita
delegate, fermo restando in capo al responsabiles@izio il compito di vigilare e le
responsabilita del raggiungimento degli obiettivan¢he ai fini del conferimento ed
attribuzioni delle indennita previste dal contratttegrativo decentrato)




e) .ATTESTAZIONE COPERTURA FINANZIARIA

Il Responsabile del Servizio finanziario ,nell’apoil visto di regolarita contabile attestante la
copertura finanziaria, ai sensi dell'art. 151 comma del DIgs.267/2000, rende esecutive le
determinazioni. Se la determinazione presentataeaVizio finanziario riscontra problemi di
copertura, l'ufficio dovra darne tempestiva notizbservizio proponente, onde evitare disguidi
dell'azione amministrativa.

Resta inteso comunque, che rimane in capo a ciassponsabile di verificare, prima di

intraprendere ordini, I'esecutivita del proprio ait

DIRETTIVA SULL'ITER DI APPROVAZIONE DEGLI ATTI DI C OMPETENZA DELLA

GIUNTA E DEL CONSIGLIO:

Si richiama l'attenzione di tutti i Responsabiliullster da seguire, per sottoporre ai
competenti organi collegiali (giunta e consigli@ telative proposte deliberative. Per quanto
riguarda la giunta, essendo la convocazione merndte, le proposte, dovranno essere presentate,
complete non solo dell'istruttoria tecnica delliafbé proponente e del relativo parere, ma anche
di quello del servizio finanziario (se previsto parere di regolarita contabile). Una volta,
assolto taleOBBLIGO, devono essere depositate all’'ufficio segreteniaempo utile (almeno
un giorno prima) se di GIUNTA, se di CONSIGLIO, ahm 48 ore prima, per permettere al
Segretario di esaminare e constatare la regoladiédle stesse. Si rammenta altresi, Th&TE LE
PROPOSTHEIOVranno essere firmate dai responsabili dei gerpena la non procedibilita della stessa
nelle competenti sedi, perché atti non perfettorggano politico, infatti, deve essere certo, al
momento dellapprovazione dell'atto, che i paremtfambi) siano stati espressi. Analogamente, per
ottenere direttive in merito a eventi non previidl PEG, l'ufficio dovra presentare una proposta
scritta, e assolutamente non demandare agli assessapetenze non facenti loro capo

N.B. Qualora, tale procedura non dovesse essere pi&tata, sara cura del
SEGRETARIO rilevare tale omissione, in fase di valtazione del comportamento
organizzativo dei responsabili, in sede di valutaane degli stessi.

La struttura del PEG assicura il concretizzarsicddiegamenti tra CdC e :
e . struttura organizzativa;
. Obiettivi di gestione;
. dotazioni finanziarie (definizione del budget dentri di costo, centro di entrate ecc.);
. dotazioni di risorse umane e strumentali;
. piano dettagliato degli obiettivi (PdO).
Le dotazioni finanziarie rappresentano l'aggregezialei capitoli del PEG fino a giungere a
strutturare un budget per ogni CdC. In particaddifiaterno di ciascun budget sono state comprese:
a) risorse utilizzabili ed impegnabili direttamentd Basponsabile del CdC (capitoli di spesa di
competenza del responsabile del centro);
b) risorse riferibili al centro, di cui rimane respabge della gestione, ma impegnate da altri;
rientrano in questa fattispecie le risorse rifdirdmli interventi 01 (personale), 06 (interesssgai
e oneri finanziari diversi), 07 (imposte e tas€¥), (ammortamenti di esercizio), 10 (fondo
svalutazione crediti) e 11 (Fondo di riserva) digbl® | (spesa corrente).
Le dotazioni di personale sono espresse per fas@asizione giuridica ed affidate a ciascun
servizio, in relazione alla dotazione organica aéull Responsabile del Servizio fornira al CdC
(personale ed organizzazione) tutti gli elementiessari alla stesura delle determine di liquidazion
delle competenze ordinarie, straordinarie e accessdel personale ad esso affidato.

Le dotazioni di risorse strumentali sono riferiien@ezzi meccanici e alle dotazioni
informatiche L’acquisto o la sostituzione di dette risorse (comgnti hardware e




software), al fine di una miglior razionalizzaziodella spesa e compatibilita con i sistemi
informatici esistenti, dovranno far capo ai varvee.

Gli obiettivi e le risorse finanziare non presemtinessun documento programmatico politico,
potranno in questa sede essere precisati ed fi @itee modalita di effettuazione potranno essere
oggetto di atti d’'impegno e/o di prenotazione aakdttlal Responsabile del Servizio, solo previo
atto di indirizzo o ulteriore direttiva dell'orgaesecutivo.

Si ricorda altresi, che il PEG costituisce l'unistrumento gestionale di riferimento per i

Responsabili, e che, pertanto, le funzioni e lebattioni qui riportate, sono da intendersi esagsg

sostitutive a precedenti direttive in contrasto oatesso.

La Giunta Comunale si riserva, alla luce degli steati statutari e della normativa vigente, di

intervenire con propri attiJnicamente per attivita straordinarie e non prewist nessun _documento

programmaticomantenendo in capo ai rispettivi Responsabiliedvizio la conseguente adozione di

atti di determinazione di impegno di spesa e diiilgzione, costituenti parte integrante del present

documento:

a) programmi ed iniziative delle varie manifestaziouiturali, sportive, sagre, fiere etc (qualora
non previste dal PEG);

b) concessioni di contributi in occasione di manifestai promosse dalle varie
organizzazioni non aventi scopo di lucro;

c) concessione di contributi alle varie associazionvalontariato che operano sul territorio
comunale, nel caso in cui non esiste nel bilaneiba$ercizio in corso un intervento specifico

d) spese in occasione di manifestazioni, cerimonieséita.

e) tutti gli atti che per legge, per statuto o norregalamentare sono demandati alla Giunta.

f) Ai Responsabili dei Servizi e richiesto un cambiatoejualitativo del modo di operare, mediante
lo sviluppo di competenze relazionali, oltre cheaoddine tecnico— amministrativo, sul
come saper gestire i processi comunicativi, dineenagli gruppo, situazioni conflittuali.

L’effettivo raggiungimento degli obiettivi, saragmeduto da una verifica oggettiva da parte del

Nucleo di Valutazione.

RIEPILOGO SERVIZI E CENTRI DI COSTO
SETTORE RESPONSABILE | GESTIONE/CENTRO DI COSTO AMMINISTRATORE

Servizi amministrativi generali,Segreteri
contratti, affari legali, protocollo genera
archivio, Albo pretorio, Personale( giuridica
economica con Servizio n. 1V) Assessore al
Organi istituzionali, Commercio e pubblici esergiersonale

Servizi Demografici , Elettorale, Leysdficio
statistico  ufficio censimenti, Compagr

e

| barracellare , SUAP(con Servizio n. |Il)
.A:REA Dott.ssa Paola [protezione Civile, (con Servizio n. IBestion
AMMUNISTRATIVA Spissu Parco Automezzi del ServiziGestione entra

afferenti il servizio,compresa la rendicontaz
e il recupero delle risorse




AREA
TECNICO -
MANUTENTIVO
e VIGILANZA

Geom.Dario Fenu
Sindaco

Urbanistica,edilizia privata,aree PEEP E PIP
Espropriazioni, tutela  ambiente, Viabilita’,
manutenzione ordinaria e straordinaria
Patrimonio Immobiliarestrade interne ed este
e rurali,impianti sportivi, cantieri occupazion
pubblica illuminazione e serviz
connessi,manutenzione impiant
tecnologici,parchi, giardini e verde pubblico
servizio necroscopico cimiteriale eserviz
connessi,tutela dellasalute e sicurezza
lavoratori, raccolta , trasporto e smaltime
rifiuti solidi urbani,servizi di igiene ambienta
Gestione struttura recettiva Monte Pirastry
impianti sportivi.

Lavori Pubblici, ivi compres#attivazione de
finanziamenti. Rosgrammazione trienna
0OO0.PP. Realizzazione piano OO.PP.
Gestione Parco Automezzi del Servizio,) SU
in sinergia con Servizio n. Wigilanza edilizia €
ambientalgcon Servizio n. I) Protezione Civilg
in sinergia con Servizio n. 1)

Gestione entrate afferenti il servizio,compres
rendicontazione e il recupero delle risorse .
Polizia municipale, servizio vigilanza urbar
rurale, vigilanza edilizia ed ambientale,traﬂ]
viabilita’,randagismo, Commercio e pubbli
esercizi , notificazione atti.

Protezione civile (con Servizio n. II)

SUAP(con Servizio n. IlI) Protezione Civilégor
Servizio n.ll) Gestione Parco Automezzi
Servizio.Servizio economato

le.

Sindaco: urbanistica e

lavori pubblici
AP(

 (

AREA soclo-
CULTURALE

Dott.ssa M.
Antonietta Cau

Servizi socioassistenziali, servizi alla pers
:infanzia , minori ed anziani;servieducativi
ludici; servizi all’handicapsegretariato socie
;gestione dei centri di aggregazione giova
della ludoteca, degli impianti sportjvidellg
palestre scolastiche e dell'auditorium.
Biblioteca, servizi scolastici,mensa scolas
sport,attivita’ culturali e turistiche,gestion
centro di aggregazione , biblioteca, sala mus
Attivita’ di promozione turistica del territorio
Gestione entrate afferenti il servizio,compres
rendicontazione e il recupero delle risorse

IAssessore Servizi
ciali e
Qglturali -
Assessore Sport-
Tempo Libero

t




V.

AREA
ECONOMICO-
FINANZIARIO

Rag.
Fenu Mario

Servizio finanziario e contabile,

delle entrate e delle spese, mutuitenuta
inventari .

Controllo interno e di gestione

Risorse economico-finanziarie Economato
Personale (parte economica/contributiva)
Tributi ( imposizione, accertamenti
riscossioni delle entrate tributarie)

Programmazione e Bilangio servizic
contabilita generale dell’ente , riscossion
pagamenti per tutti i settori dedhte,gestior

Assessore al
Bilancio e
Patrimonio




AREA AMMINISTRATIVA N°1: Servizi generali, segreteria, organi istituzionalipersonale, archivio, protocollo,
albo pretorio, polizia municipale, commercio e pubbci servizi, anagrafe, stato civile, elettorale éeva,SUAP.

e RESPONSABILE: di PO. N. 1 unita’ SEGRETARIO COMUNALE . D.ssa Paola SPISSU

Posizione giuridica: fascia B* -CCNL SEGGENERALE Ore settimanali: 12(in convenzione)

RISORSE GENERALI DEL SERVIZIO N° |
* Personale assegnato

PRESENTE NELLA DOTAZIONE ORGANICA (OLTRE AL RESPOMBILE)

Posizione giuridica Nominativo Ore/settimana Mesi pevisti
A/3 Scottu M. Antonia 36 12
C/l2 Becciu Gesuino 36 12

Risorse finanziarie: come da allegato PEG.

COMPETENZE GENERALI DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO:
D.ssa PAOLA SPISSU

» Gestione del personale assegnato (ferie, permstsiordinari, trasferte,
aggiornamento,etc.) e coordinamento dell’attivita;

» Attivita di studio, ricerca normativa e relativepdipgazioni attinenti al settore;

* Gestione dei capitoli di PEG assegnati, assunzimpegni di spesa, liquidazioni di
spesa,proposte di variazioni;

e Attivita amministrativa (determinazioni, proposialdliberazione,
atti,provvedimenti,etc.);

* Presidenza delle gare d’appalto inerenti il seoyizi

*  Presidenza delle commissioni concorso per i @pgiartenenti all'area

* Riservatezza dei dati e accesso agli atti ai sl vigente normativa;

* Costituzione e/o partecipazione a commissioni efgrwppi di lavoro, anche
intersettoriali, al fine di raggiungere, nei tengpcon le modalita richieste, ed in
funzione delle specifiche competenze e professikanali obiettivi assegnati;

» Cura e vigilanza dell’accesso agli atti (L. 11/GRL5)

Centro di Costo: Servizi generali, Segreteria, organi istituzionalipersonale,SUAP,
7



archivio, protocollo e albo pretorio.

Elenco delle principali funzioni e competenze

e Adempimenti necessari ad assicurare |'esercizided&inzioni attribuite al Sindaco ,alla
Giunta e al Consiglio;

* Preparazione materiale per riunioni commissionin&glio e Giunta comunale.

* Predisposizione dell’ordine del giorno e verbalil@sedute del Consiglio comunale e Giunta
Comunale;

* Gestione delle delibere del Consiglio e della Giurdmunale, , nonché dei relativi archivi.

* Gestione dell’intero iter procedurale relativo aklaecutivita degli atti deliberativi e delle
determinazioni: pubblicazione all’Albo Pretorioasmissione ai capigruppo consiliari, invio
agli uffici competenti.

* Gestione e predisposizione determina relative aidagione gettoni presenza Consiglio e
Giunta.

* Organizzazione delle cerimonie per le ricorreistiéuzionali;

* Cura della segreteria del Sindaco e della corridpoma particolare, non di competenza dei
singoli servizi;

* Attivita di aggiornamento degli altri uffici sulleuove normative

* Gestione protocollo informatico

* Protocollazione atti in entrata ed in uscita, celativa spedizione della corrispondenza di tutti
gli uffici ;

* Rilascio stampa ricevute di avvenuta protocollagiggorrispondenza a cittadini e uffici

* Archiviazione posta ed atti convenzionali

* Cura e Tenuta archivio corrente.

* Comunicazione abusi edilizi, su segnalazione dell'G. ed agenti di polizia giudiziaria

 .Gestione dei contratti: predisposizione, assisefmtla stipula, iscrizione a repertorio,
registrazione, assolvimento di ogni attivita consage.

e Supporto e consulenza agli altri uffici nella stgmione dei contratti. Repertorio contratti;

* Affari legali: gestione del contenzioso legale uwite, consistente nell’affidamento di
incarichi a legali individuati dalla Giunta comuaalimpegno di spesa e liquidazione notule,
nonché trasmissione di atti agli uffici competem@&r materia, i quali sono titolari e
responsabili della gestione dei rapporti con ildiegncaricato;

e Pubblicazioni all’albo pretorio;

e Centralino;

* Determinazioni di competenza del servizio;

» Gestione sito istituzionale del comune;

» (Gestione pratiche Unione dei Comuni;

* Nucleo di Valutazione c/o Unione dei Comuni

* Analisi ed elaborazione delle proposte di dotaziorganica e piano triennale delle assunzioni
e contenuti funzionali.

e Corretta applicazione del CCNL dei dipendenti invsgo;

e Destinazione delle risorse destinate alla contzadtee decentrata;

 Reperimento risorse stabili e risorse variabili destinare all’incentivazione delle
politiche di sviluppo delle risorse umane e deltaduttivita, nel rispetto dei criteri e
delle condizioni prescritte dalla legge in sinergam il servizio finanziario;

» Contrattazione decentrata;

* Corretta applicazione del CCNL dei dipendenti irnveao;

* Predisposizione dei provvedimenti relativi al @matento economico del personale ivi
compresi atti di liquidazione.

 Provvedimenti di assunzione di tutto il personake tempo indeterminato e a

8



tempo determinato, con relativa stipula del contrandividuale di lavoro.
 Tenuta dei fascicoli personali dei dipendenti dextite;
 Controllo presenze in servizio e comunicazionblogpatorie;
* Relazione annuale e conto annuale del personale;
» Sportello Unico delle Attivita Produttive:gestionke pratiche , in sinergia con l'ufficio
tecnico comunale .

Centro di Costo: Anagrafe, Stato Civile, Elettorale e Leva.

Elenco delle principali funzioni e competenze

. L'ufficio gestisce i servizi Stato Civile - Anageaf Statistica - Elettorale - Leva militare
per conto dello Stato; le relative funzioni sorsereitate dal Sindaco quale Ufficiale di
Governo per mezzo di dipendenti da lui espresstardaiegati.

. Il personale, su delega del Sindaco, puo’ svoltgefanzioni di Ufficiale elettorale;

. L'ufficio provvede, altresi al rilascio delle cadédentita, all'istruttoria delle pratiche per
il rilascio/rinnovo del passaporto, all'autentioaez di firme, di copie e di fotografie, alla
tenuta dello schedario dei pensionati, dei Giudlopolari, Aire; tenuta registri stato
civile iscrizioni e adempimenti conseguenti; tragoni di atti di matrimonio, di morte,
nascita; annotazioni per lo stato civile, pratiagherenti la cittadinanza, raccolta firme per
proposte di legge e referendum, rilascio caridatitita,rilascio certificati, etc.

. Comunicazioni obbligatorie agli enti preposti .
. Statiche - Rilevazioni periodiche del Servizio &iii¢o Nazionale.
. Gestione di tutte le attivita afferenti le consaitai elettorali;.

. Tenuta dei rapporti con il servizio n.ll per la tsmastica e numerazione civica,

. Comunicazione sull’autocertificazione

. . Rapporti con gli altri enti pubblici (invio statiche, documenti ed altri obblighi di legge).

. Rilascio dei tesserini per I'esercizio venatorio.

. Autenticazioni di passaggi proprieta’ auto e moto;

. Gestione del magazzino del materiale elettorale.

. Assistenza in occasione delle consultazioni etglitgper appalti di forniture e relativa
rendicontazione.

. gestione pratiche inerenti la costituzione deltarpagnia Barracellare ivi compresa

I'attivita’ di vigilanza del territorio demandatdla stessa.

AREA TECNICO- MANUTENTIVA Ne° 1I: edilizia privata/attivita’ produttive/edilizia ee. pp /
urbanistica, manutenzioni, opere pubbliche.

e RESPONSABILE: di PO. N. 1 unita’ —Sindaco Geom. Dario Fenu -

Posizione giuridicBAmministratore

RISORSE GENERALI DEL SERVIZIO




Personale Assegnato

PRESENTE NELLA DOTAZIONE ORGANICA (OLTRE AL RESPONSABILE ):

Posizione giuridica Nominativo Ore/settimana Mesi pvisti
C/2 Geom.Cordedda Francesco 36 12
C/2 Geom. Langiu Massimiliano 36 12
Fenu Enrico P.M.(in comando
C/3 M. G. G) """""""""""""

Risorse finanziarie: come da allegato PEG.

COMPETENZE GENERALI DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO
Geom. bario Fenu -sindaco

» Gestione del personale assegnato (ferie, permserssirdinari, trasferte, aggiornamento,etc.) e

coordinamento dell’attivita;

* Presidenza delle gare d’appalto inerenti il seovizi

» Gestione concorsi — esclusa la presidenza neftergssioni.

* Attivita di studio, ricerca normativa e relativepdigazioni attinenti al settore;

* Gestione dei capitoli di Peg assegnati, assunmopegni di spesa, liquidazioni di spesa,
proposte di variazioni;

* Attivitd amministrativa (determinazioni, proposialdliberazione, atti, provvedimenti, etc.);

* Riservatezza dei dati e accesso agli atti ai ssigifa vigente normativa,

* Costituzione e/o partecipazione a commissioni egpugpi di lavoro, anche intersettoriali, al
fine di raggiungere, nei tempi e con le modalitzhigste, ed in funzione delle specifiche

competenze e professionalita, gli obiettivi asségna
* Cura e vigilanza dell’'accesso agli atti (L. 11/C20L5)

CENTRO DI COSTO : Edilizia privata/attivita produttive /edilizia economica e popolare.
PEEP / settore urbanistica.

Elenco delle principali funzioni e competenze:

. Progettare, controllare e gestire gli strumentani$tici e piani attuativi, diretti alla gestione
del territorio e delle sue infrastrutture ;

. Gestione progettazione strumenti urbanistici, thretmediante incarico esterno, secondo
le procedure di legge e iter di approvazione;

. Gestione iter lottizzazioni private: controllo iglanza per I'osservanza delle
convenzioni.

. Gestione istruttorie e rilascio concessioni e axgarioni relative agli interventi edilizi
riguardanti gli immobili sia di uso pubblico chevato;

. Quantificazione e introito dei contributi concessodi altre entrate;

. Gestione “sportello unico per I'attivita’ ediliziaSUE;

. Adempimenti inerenti 'anagrafe dell’edilizia.

. Partecipazione, in qualita di referente interna;aaliddetto “Sportello Unico per le



Attivita Produttive” SUAP, per le pratiche che comportano un’attivita’ exidi.

Rilascio delle concessioni edilizie in sanatori@ne previsto dalla legge.

Controllo dell’abusivismo edilizio, mediante prguisizione di diffide, ordinanze di
sospensione lavori e di demolizione, a seguittedsdgnalazioni e/o verbali di organi di
polizia giudiziaria.

Gestione pratiche aree PEEP;

Espressione del parere di propria competenza pempazioni di suolo pubblico.
Rapporto con gli enti strumentali che operano itema ambientale;

Attivita di vigilanza e controllo in materia di @ee, rifiuti, inquinamento atmosferico e
acustico.

Attivita tecnica ed amministrativa per la tutelaldenbiente da fattori inquinanti, uso
razionale e programmato delle risorse e delle fam¢rgetiche secondo le competenze e le
attribuzioni di legge;

Attivita tecnica e amministrativa di programmazio@econtrollo in materia di tutela e
valorizzazione dellambiente e del territorio, tamente al settore LL.PP - (aria, acqua,
suolo, rumore e risanamenti e bonifiche aree yexdi.) secondo le competenze e le
attribuzioni di legge;

Numerazione civica, toponomastica stradale, strisdan sinergia con ['ufficio
anagrafe;

Attivita attinenti alla materia del vincolo idrogegico;

Aggiornamento sito istituzionale del comune;

Sicurezza nei posti di lavoro e nei cantieri conliuna

CENTRO DI COSTO : settore tecnico-manutentivo.

Elenco delle principali funzioni e competenze

Viabilita: manutenzione della viabilita comunale, sia veielehe pedonale, compresi tutti gli
accorgimenti per il miglioramento della sicurezzalld circolazione; organizzazione,
coordinamento e direzione degli interventi e dagtjuisti del materiale necessario; gestione dei
contratti di fornitura e di appalto con imprese este; rilascio autorizzazioni
inerenti la viabilita’ pubblica.

Pubblica illuminazione: opere di manutenzione ordinaria e di piccola mamibne
straordinaria sugli impianti esistenti relativameatla gestione dei guasti e alla sostituzione
di parti obsolete. Il servizio e attualmente in apm

Verde pubblico e decoro urbanomanutenzione ordinaria e straordinaria, organipr&z
del personale operaio addetto alla pulizia detroeabitato e alle manutenzioni dei parchi e
giardini, nonche’ dell’arredo urbano, coordinameatdirezione degli interventi e degli acquisti
del materiale necessario; gestione dei contrattfatinitura e di appalto con imprese
esterne;ll servizio di manutenzione del verded@a#thente in appalto.

Cimiteri: il servizio consiste nella gestione delle sepeitardelle esumazioni , nonché nel
mantenimento della pulizia e del decoro del cimit€sestione pratiche inerenti le concessioni
cimiteriali. Il servizio di manutenzione del verdattualmente in appalto;

Servizio idrico integrato (fognatura, depurazion@cguedotto), gestione rapporti con I'ente
gestore Abbanoa Spa.

Gestione rapporti con Unione dei Comumapporti con la Societa’ esecutrice  della raecol
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Rifiuti e servizi connessi( affidata alla Logudofanbiente —Societa’ partecipata dell’'Unione .) —
rapporti con la Societa’ e con I'Unione;Adempimeprtevisti dalla normativa vigente: M.U.D,
etc.;

* Gestione del magazzino per allestimento seggiaiait Assistenza in occasione delle
consultazioni elettorali .

. Cantieri occupaziongestione procedure per I'avviopordinamento e vigilanza delle
attivita intraprese.

. Manutenzione ordinaria e straordinaria patrimamamunale esecuzione, diretta 0 mediante
l'affidamento all'esterno, degli interventi di ri@ione e conservazione degli immobili comunali,
inclusa I'organizzazione del personale operaio #ddsla manutenzione, il coordinamento
e direzione degli interventi e degli acquisti delteriale necessario e la gestione dei contratti di
fornitura e di appalto con imprese esterne. Sidmitinterventi relativi a:

— palazzo comunale;
— plessi scolastici;
— centro di aggregazione
— Tutti gli altri immobili di proprieta comunale, fatsalvi gli oneri a carico di terzi in forza
di contratti di locazione o convenzioni.
— Servizi attualmente in appalto:
— Manutenzione estintori;
— Manutenzione impianti di riscaldamento;
— Svolgimento di funzioni generali di ‘ufficio tecrdtanche in supporto ad altri Servizi;
Gestione degli interventi per la sicurezza sui ludgvoro relativamente al personale
esterno/interno ed agli interventi legati alla ges del patrimonio immobiliare e coordinamento
dell’emergenza;. funzioni attribuite dalla legge doalita’ di datore di lavoro; incarico
esterno per le funzioni di RSPP;;
. Gestione del parco automezzi in dotazione al izsierv

. gestione interventi di manutenzione, riparaziorsostituzione di quelli in dotazione al

servizio;

. Alienazione ed acquisto di beni immobili.

. Acquisto nuovi automezzi di competenza del servizio

. Attivita coordinamento al fine di predisporre giterventi di protezione civile, sia informativi e

preventivi che, piu in generale, di tutela deliduge pubblica, aventi diretto riferimento ad

accadimenti calamitosi straordinari.

.Collaborazione con I'Unione dei Comuni per la coetg realizzazione del servizio di
coordinamento delle emergenze in materia di protezcivile intercomunale.

 Gestione pratiche relative alla locazione al€hserma dei carabinieri

» Gestione del parco automezzi del Comune.:

— gestione amministrativa delle spese di mantentménolli, assicurazioni,
immatricolazioni);

— forniture di carburanti e oli;

— redazione dei rapporti di incidente stradale pesl&@cessiva denuncia
all'assicurazione, in cooperazione con |'autistancolto.

CENTRO DI COSTO : settore opere pubbliche

Elenco delle principali funzioni e competenze
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Programmazione triennale OO.PP. ed eventualezamian corso d’anno.

Verificare prioritariamente la fattibilita di proiazione interna al servizio di tutte le
opere pubbliche previste;

Gestione progettazione, diretta 0 mediante incagsterno, delle opere pubbliche, secondo
le procedure di legge, compresa l'acquisizione etessari pareri, anche mediante
indizione di conferenze dei servizi.

Accertamento e verifica delle situazioni per I'dimento d’incarichi professionali
esterni;procedure di scelta dei professionisgrest

Svolgimento di tutte le attivita di verifica e vddizione dei progetti di lavori pubblici;
Raccolta, verifica e trasmissione all’Osservataled Lavori Pubblici degli elementi

relativi alle segnalazioni previste dalla vigentgmativa;

Procedure di scelta del contraente per I'esecezibi®O.PP

Svolgimento di tutte le attivita di controllo e ifexa sull'esecuzione dei lavori pubblici,
compresa la proposta di risoluzione del contratali definizione bonaria delle
controversie;

Gestione della direzione dei lavori, diretta o na@die incarico esterno.

Liguidazione delle competenze secondo gli statva@amento emessi dal direttore dei
lavori.

Individuazione, predisposizione ed attuazione deigpammi ed interventi di

manutenzione programmata e straordinari@esuii di proprieta comunale;
Certificazione della chiusura lavori.

Adempimenti in materia di comunicazioni per anagrnaifofessionisti;

Gestione espropri pubblica utilita;

Gestione esecuzione opera pubblica;

Svolgimento dei compiti e delle funzioni demandatd&kesponsabile unico di
procedimento ai sensi del regolamento attuativea@ice degli appalti pubblici;
Adempimenti in materia diSicurezza sul lavoro

Rendicontazione delle OO.PP. agli enti competahtine di riscuotere i
finanziamenti concessi;

Gestione palestra dati a terzi in regime di essne.

Gestione struttura recettiva di Monte Pirastrudaee a terzi in regime di concessione.

Centro di Costo Polizia municipale, commercio e pubblici esercizpolizia rurale

Elenco delle principali funzioni e competenze

E’ un organo alle dipendenze della Pubblica Amntradone, per la quale opera con funzioni di
Polizia Amministrativa alle dirette dipendenze 8atdaco, dall’altro per le qualifiche che riveste
(Polizia Giudiziaria e Pubblica Sicurezza) svolgezioni di polizia Giudiziaria alle dipendenze del
Procuratore della Repubblica.

Il servizio consiste in:

Controllo circolazione stradale, con particolare iguardo per le zone
nevralgiche;

Fermi e sequestri, amministrativi e penali, congegualle violazioni del C.d.S. e
norme complementari;

13



Rilevazioni incidenti stradali con relativo dishwigli tutte le pratiche d'ufficio relative, ivi
incluse le funzioni di Polizia Giudiziaria di pernza dell'ufficio e le segnalazioni
obbligatorie;
Vigilanza e controllo del rispetto del Codice defidrada e norme complementari, con
particolare riferimento all’eccessiva velocita neéntri abitati, e dei regolamenti
comunali e ordinanze del Sindaco in materia aiatazione stradale;
Servizio d’ordine in occasione di manifestazioni;
Stesura verbali di accertamento violazione norme. @mbientali) con contestuale
irrogazione della sanzione pecuniaria e conseguenvio dello stesso all’'ufficio
preposto alla materia per i successivi adempimenti
Vigilanza sulle attivitd commerciali e attivita’ saionatoria;
Controllo e assegnazione spazi mercato settimanaézre;
Vigilanza sull'attivita edilizia in collaborazionson il Servizio 1V;
Vigilanza sanitaria e ambientale;
Espressionparere per il rilascio autorizzazione/concessitireccupazione suolo
pubblico per alterazioni stradali a terzitteannessi;
Accertamenti e informative, incluse quelle relatal2 migrazioni anagrafiche..
Presenza e vigilanza al Consiglio Comunale;
Istruttoria e rilascio autorizzazioni ieeti il servizio, certificazioni per altri enti,
ingiunzioni di pagamento per sanzioni di competewiel servizio, contrassegni invalidi,
autorizzazioni alla circolazione per trasporti ezwmnali, nell’lambito della
classificazione operata dal C.d.C e quanto al&oiteribile alla circolazione stradale;
Formulazione di proposte ed emissione diimanze per quanto concerne il Codice
della Strada e le altre materie di competenza sklvizio, secondo gli indirizzi
dellAmministrazione Comunale;
Comunicazioni in materia di infortuni sul lavoro;
Tenuta ed aggiornamento ruoli per sanzioni relatala circolazione stradale e
gestione contenzioso;
Attivita di supporto al Servizio n. Il a tutela tkelsalute pubblica, con diretto riferimento
ad accadimenti calamitosi straordinari;
Protezione civile in sinergia con servizio n. ll;
Istruzione pratiche, rilascio autorizzazioni, dexdizioni, nulla osta, ricezione di
dichiarazione inizio attividgmunicazioni e procedure,atti amministrativi engre
(delibere, ordinanze etc) inerentiitto il settore delle attivita produttive preseul
territorio, e in particolare in teaa di commercio al minuto in sede fissa, caroio su
aree pubbliche, pubblici eser@riigianato, agricoltura, turismo e servizi.
Gestione pratiche attivita’ vitivinicole;
Gestione pratiche inerenti la costituzione dellanpagnia Barracellare ivi compresa
I'attivita’ di vigilanza del territorio demandatdla stessa;
Lotta al randagismo: gestione pratiche e vigilanza;
Notificazione atti;
Predisposizione Ordinanze e tenuta raccolta gémera
Organizzazione delle cerimonie per le ricorreistiéuzionali;
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AREA SOCIO- CULTURALE N°lll:  Servizio Biblioteca, Sport, Attivita’ Culturali E Turistiche, Servizi
Scolastici, Servizi Socio Assistenziali

e RESPONSABILE: di PO. N. 1 unita’ —- ISTR.. DIRETTIVO OPERATORE SOCIALE.
 D..ssa M. Antonietta CAU -D/2

Posizione giuridica: D/2  Ore settimanaé: 3

RISORSE GENERALI DEL SERVIZIO N°lII
* Personale assegnato

PRESENTE NELLA DOTAZIONE ORGANICA (OLTRE AL RESPOMBILE)

Posizione giuridica Nominativo Ore/settimana Mesi pevisti

0 0 0 0

Risorse finanziarie: come da allegato PEG.
OBIETTIVI 2011 : come da allegato

COMPETENZE GENERALI DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO

ResponsabileD.ssa M. Antonietta CAU -D/2

Gestione del personale assegnato (ferie, pernstsssirdinari, trasferte, aggiornamento,etc.)
e coordinamento dell'attivita;

* Presidenza delle gare d’appalto inerenti il séoviz
» Presidenza delle commissioni concorso per i @ggiartenenti all'area(esclusi i D)
* Attivita di studio, ricerca normativa e relativemicazioni attinenti al settore;
» Gestione dei capitoli di Peg assegnati, assunziopegni di spesa, liquidazioni di spesa,
proposte di variazioni;
* Attivita amministrativa (determinazioni, proposliedeliberazione, atti, provvedimenti, etc.);
* Riservatezza dei dati e accesso agli atti ai s##lf vigente normativa;
» Costituzione e/o partecipazione a commissioniaegouppi di lavoro, anche intersettoriali,
al fine di raggiungere, nei tempi e con le mi@aichieste, ed in funzione delle specifiche
competenze e professionalita, gli obiettivieggeti.
Cura e vigilanza dell’accesso agli atti (L. 11/C2L5)

CENTRO DI COSTO : servizio biblioteca.
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Elenco delle principali funzioni e competenze

Caratteristiche del servizio

* Gestione funzionalitd della biblioteca:

e gestione rapporti con il comune capo —fila dakteé®na Bibliotecario per il
miglioramento della funzionalita della bibliote@acui e’ affidato il servizio in appalto;

e gestione risorse L.R. n. 14/2006.

« fornitura di arredi e attrezzature didattiche sujporto.

* acquisto materiale librario,audiovisivo e quant@ahecessario al buon funzionamento.

« attivita’ di promozione della biblioteca,

» attivazione delle attivita culturali proposte dat8ma o dalla stessa Amministrazione
Comunale ed in collaborazione con la scuola, pgdedo anche all’organizzazione della
logistica;

* gestione centro multimediale;

* Gesione pratiche di finanziamento e rendicootaidelle spese agli enti competenti .

CENTRO DI COSTO : servizio sport, attivita’ culturali e turistiche

Elenco delle principali funzioni e competenze

Caratteristiche del servizio

e Sport:

e erogazione di contributi per la promozione e lduppo delle attivita sportive.

* Promozione di manifestazioni sportive, proposteedidi terzi e finanziate dalla A.C...

» attivazione delle manifestazioni sportive, prograaterproposte dalla scuola o dalla stessa
Amministrazione Comunale, partecipando anche rglinizzazione della logistica;

e Cultura:

» promozione di tutte quelle attivita (iniziativeanifestazioni, eventi) finalizzate alla crescita
culturale della popolazione. Per ciascuna inizefiwomossa, I’Amministrazione
provvedera di volta in volta con apposita direttiedla Giunta comunale ad individuarne
contenuti, budget e modalita di realizzazione.

» erogazione di contributi per iniziative culturatopnosse dall’associazionismo o altre
istituzioni, anche spontanee, qualora risultinmigiresse per I’Amministrazione: 'importo
verra determinato caso per caso con appositodatta G.C.

* Gestione laboratorio musicale e sala registrazioriase alle norme regolamentari e alle
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direttive impartite dalla G.C.

e Turismo :
e promozione turistica del territorio in base alleettive impartite dalla G.C.
* Gestione spazi comunali in base alle direttivpartite dalla G.C.

* Gestione progetti di valorizzazione del patrimorgalturale (siti archeologici, beni
culturali).

CENTRO DI COSTO : servizi scolastici

Elenco delle principali funzioni e competenze

Gestione funzionalita degli edifici scolastici:

e gestione rapporti con le istituzioni scolastiche .

» fornitura di arredi e attrezzature didattiche swujporto,

» contributi alle istituzioni scolastiche;

» fornitura gratuita dei libri di testo, secondalleposizioni di legge e regolamentari.

Attivita integrativeed_extrascolastiche:

» partecipazione e supporto all’attivita scolasticanposse dalle autorita scolastiche o dalla
stessa Amministrazione Comunale mediante I'erogazidei contributi finanziari messi a
disposizione e, eventualmente, partecipando afllizzazione della logistica;

e gestione delle attivita extrascolastiche promds#ieAmministrazione Comunale:
* mensa scolastica:

— gestione dei buoni-mensa. Gestione appalto mensa

— servizi rivolti alle famiglie in difficolta(esenziw buoni pasto)

» Gestione fondi diritto allo studio:
— rimborso spese di viaggio studenti pendolari
— assegni di studio
— rimborsi spese sostenute per listruzione
— fornitura gratuita o semigratuita di libri di testo
» Gestione laboratorio teatrale e musicale
— Utilizzo per iniziative promosse dalle scuole 'dahministrazione comunale, o
da affidare in regime di convenzione ad enti o @sgoni , in base al
regolamento e alle direttive della G. C.

CENTRO DI COSTO : servizio socio-assistenziali

Elenco delle principali funzioni e competenze
Caratteristiche del servizi
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Attivita’ di programmaziore degli interventi :

» Redazione piano socio- assistenziale, programmeaztandi
« Partecipazione alla programmazione del PLUS
* Proposizione di progetti da presentare a finanzram

Servizi assistenziali area minori

* Organizzazione di attivita’ sportive, ricreativeli@nimazione per minori.

* Gestione servizio ludoteca comunale attualmerdgppalto a cooperativa sociale.

» Gestione del servizio di assistenza educativapalaptramite il PLUS.

e gestione delle attivita’ del centro di aggregagisociale.

» Gestione del servizio di assistenza scolasticaiastica al’handicap attualmente in appalto
a cooperativa sociale.

« Piani personalizzati L. 162/1998 : Gestione praidi finanziamento,avvio progetti e

rendicontazione

Servizi assistenziali area anziani

Assistenza:

La gestione dell’'assistenza domiciliare e affidatappalto a cooperativa tramite il PLUS al
guale vengono trasferiti i fondi stanziati all@po. Vigilanza e Controllo.

Erogazione di contributi a favore di famiglie, ialazione al reddito familiare secondo le
normative di legge e regolamentari.

Piani personalizzati L. 162/1998 : Gestione prtaidi finanziamento,avvio progetti e
rendicontazione

Adempimenti in relazione al TSO

Ricoveri in centri di cura e assistenza

La gestione delle rette per ingressi in RSA

Solidarieta:
Gestione dei contributi ad enti e associazionidiontariato operanti nel settore sociale.

Predisposizione delle pratiche per la richiesteoditributi da erogare alla popolazione a sostegno
delle abitazioni in locazione di cui alla legget31/1998, articolo 11.

Accoglimento e istruttoria delle pratiche inerdatconcessione degli assegni di maternita e
contributi ai nuclei famigliari con almeno trelfigninori a carico,

Attivazione del servizio civico comunale in favatiesoggetti indigenti e di tutte le forme di aiuto
previste dalla normativa in vigare

Attivazione e gestione fondi finalizzati al cragto delle poverta estreme finanziati dalla R.A.S.

Informazioni agli utenti per tutte le pratich@ifenti la concessione di agevolazioni offerte dal
decreto anti —crisi per le famiglie economicateesvantaggiate.

Servizio di segretariato sociale.

Centro di Costo: cultura e beni culturali
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Caratteristiche del servizio

» Cultura:

— promozione di tutte quelle attivita (iniziativ@anifestazioni, eventi) finalizzate alla crescita
culturale della popolazione. Per ciascuna inizeatpromossa, I’Amministrazione
provvedera di volta in volta con apposita direttilella Giunta comunale ad individuarne
contenuti, budget e modalita di realizzazione.

— erogazione di contributi per iniziative culturgiifomosse dall’associazionismo o altre
istituzioni, anche spontanee, qualora risultinantBresse per I’Amministrazione: I'importo
verra determinato caso per caso con apposito atto.

-Realizzazione manifestazioni previste per I'anm® €aranno di volta in volta individuate dalla

giunta.

AREA ECONOMICO FINANZIARIO- TRIBUTI N°IV:  Servizio Finanziario —-Economato-
Tributi

RESPONSABILE: di PO. N. 1 unita’ — ISTRUTTORE DIRET. CONTABILE-RAG. Mar_io Fenu

Posizione giuridica: D/4
Ore settimanali: 36

RISORSE GENERALI DEL SERVIZIO

Personale Assegnato

PRESENTE NELLA DOTAZIONE ORGANICA (OLTRE AL RESPOMSBILE
Posizione giuridica Nominativo Ore/settimana Mesi rvisti
0 0 0 0

Risorse finanziarie: come da PEG.
OBIETTIVI 2011 : come da allegato

COMPETENZE GENERALI DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO
RAG. Mario FENU

» Gestione del personale assegnato (ferie, permstssnrdinari, trasferte, aggiornamento,etc.) e
coordinamento dell’attivita;

* Presidenza delle gare d’appalto inerenti il seovizi

* Presidenza delle commissioni concorso per i @pgiartenenti all’area(esclusi i D)

* Attivita di studio, ricerca normativa e relativepdigazioni attinenti al settore;

* Gestione dei capitoli di Peg assegnati, assunmopegni di spesa, liquidazioni di spesa,
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proposte di variazioni;

* Attivitd amministrativa (determinazioni, proposialdliberazione, atti, provvedimenti, etc.);

* Riservatezza dei dati e accesso agli atti ai ssigifa vigente normativa,

* Costituzione e/o partecipazione a commissioni egpugpi di lavoro, anche intersettoriali, al
fine di raggiungere, nei tempi e con le modalitzhigste, ed in funzione delle specifiche
competenze e professionalita, gli obiettivi asségna

* Cura e vigilanza dell’'accesso agli atti (L. 11/C2L5)

Centro di Costo —Servizio Finanziario —Economato

Elenco delle principali funzioni e competenze

» Corretta applicazione del CCNL dei dipendenti irnveg0 in sinergia con il servizio I;;

e Quantificazione delle risorse destinate alla cdtdrdone decentrata;

« Reperimento risorse stabili e risorse variabilid#stinare all’incentivazione delle politiche
di sviluppo delle risorse umane e della produtdiyvit

» Elaborazione stipendi mensili. Predisposizione éugtaga del personale, stampa,
suddivisione e distribuzione; ricostruzione di Eag, istruttoria delle pratiche di pensione e
pensioni definitive (mod. PA04),TFR,;

« Controllo presenze in servizio e comunicazionblogpatorie;

* Relazione annuale e conto annuale del personale;

» Emissione mandati stipendi e contributi;

» Certificazioni di servizio;

» Compilazione degli allegati di bilancio attinentipersonale;

 Rapporti con enti previdenziali, assistenziali, ageenti in materia fiscale,
compilazione posizioni contributive ed elenchi gatige

» Compilazione degli allegati di bilancio attinentipersonale;

* Rapporti con servizi ed uffici per l'assunzione personale a tempo indeterminato e/o
determinato, e giornaliero nei casi previsti dglevite ordinamento;

» Calcolo e liguidazione di competenze fisse e vdriab personale di ruolo e non di ruolo e
predisposizione di tutti gli adempimenti connesssinergia con il servizio I;

» Studio ed analisi della disciplina e degli istitgturidici di natura contrattuale e normativa
e loro applicazione in sinergia con il servizio I;

» Elaborazione e stesura delle numerose statistehediche ed annuali in materia di personale in
sinergia con il servizio ;

* Predisposizione del mandato afferente i pagamelitieti professionisti, collaboratori coordinati e
continuativi ed amministratori, e gestione ai finevidenziali e fiscali;

* Predisposizione Bilancio di Previsione, della Rf&PBilancio Pluriennale e parte contabile
del PEG;

» Gestione ordinaria del Bilancio e gestione dellgiazéoni e storni al Bilancio e al PEG
conseguenti alle mutate esigenze degli assessomdi servizi ed al diverso andamento
delle entrate rispetto a quanto previsto;

* Redazione del rendiconto di gestione e suoi alipgat

» Gestione dei mandati di pagamento e delle revedsalicasso;

» Verifica periodica dei residui;
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Verifiche periodiche di cassa, anticipazioni didesia,

Certificazioni e statistiche di competenza;

Assistenza all’organo di revisione economico / finario;

Elaborazione Piano economico finanziario, qualoravisto;gestione, ammortamento e
razionalizzazione mutui;

Gestione delle partite di giro;

Controllo delle somme indisponibili e vincolate;

Formulazione delle previsioni di bilancio, dei dati di competenza del settore e chiusura
dei relativi conti a fine esercizio;

Verifica periodica dello stato di attuazione delaf» delle Opere Pubbliche in
collaborazione con I'Ufficio Tecnico;

Accertamenti di entrata sulla base delle comunaraali incassi da parte del Tesoriere e delle
disposizioni degli uffici competenti;

Riscossione delle entrate tributarie, extratribatardei trasferimenti correnti da Stato, Regione
ed altri Enti o privati;

Apposizione del visto di regolaritd contabile a@se la copertura finanziaria sugli atti di
impegno, predisposti dai Responsabili di spesafasmare immediatamente I'ufficio redigente la
determina, per far rilevare eventuali problemi @mgr la non eseguibilita dell’atto

Controllo degli atti di liquidazione delle spese,;

Emissione dei mandati di pagamento;

Visto di regolarita contabile sulle delibere, cluenportino impegni di spesa o diminuzione di
entrate;

Registrazione delle fatture in arrivo;

Tenuta della contabilita fornitori;

Tenuta dei registri generali IVA, liquidazioni pediche e compilazione dichiarazione annuale
Controllo e liquidazione dei rendiconti dell’econom

Certificazioni, ritenute di acconto IRPEF su prestai di terzi, escluso redditi di lavoro
dipendente ed assimilati;

Assistenza ai diversi uffici per la rendicontazioglativa a contributi straordinari ricevuti dalfiEe;
Adempimento per la determinazione dell'IRAP

Verifica degli equilibri e stato di attuazione gedbgrammi;

Ufficio di supporto al Segretario Comunale;

Controllo di Gestione;

Pagamento delle fatture entro termini che non pdighino I'andamento gestionale della spesa,
gestione delle fatture ricevute ed emesse;

Rapporti con il Tesoriere;

Liquidazione stipendi ai dipendenti, versamentitabntivi, formazione dei ruoli ex CPDEL ed
ex INADEL, pratiche relative al collocamento a spadei dipendenti (Mod. PAO4, Mod. 755 e
Mpd. 350P), pratiche di ricongiunzione e T.F.Rpparti con 'INPDAP;

Compilazione Mod. CUD, certificazioni IRPEF e cBc@zioni di servizio al persongle
Dichiarazioni IVA — IRAP — mod. 770;

Predisposizione delle determinazioni di competeatetaettore e relative liquidazioni;
Predisposizione di proposte di deliberazione;

Rapporti con il pubblico;

Controllo eventuale sussistenza debiti fuori bilanc

Proventi e riscossioni: comprende le riscossiotled@nticipazioni economali di inizio anno
e di quelle conseguenti ai rendiconti periodici;

Registrazioni di cassa;

Rendiconto della gestione: comprende la raccoltiaddocumentazione relativa ai
giustificativi di spesa, la consegna al responeat®i servizi finanziari per la verifica di regatar
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delle operazioni effettuate e I'emissionendndati di rimborso;

* Acquisto di beni di cancelleria per il funzionameel servizio

» Costituzione e / o partecipazione a commissionrup di lavoro, anche intersettoriali, al
fine di raggiungere, nei tempi e con le modalitghréste ed in funzione delle specifiche
competenze e professionalita, gli obiettivi assédea. informazioni, dati, ecc.).

» Gestione appalto servizio di pulizia locali comlina

* acquisto cancelleria e stampati per tutti gli ciffi

* personale cantieri comunali:trattamento economiceoeteibutivo- elaborazione buste paga e
adempimenti connessi

Centro di Costo — Tributi

Elenco delle principali funzioni e competenze

. Attuazione delle finalita e degli obiettivi dell’ Aministrazione comunale in materia
tributaria e rispetto della legislazione vigent®n particolare riguardo alle politiche
tariffarie.

. Studio ed adozione di misure e strumenti atti aseguire il contenimento dei
fenomeni evasivi in campo tributario.

. Proposta di metodologie di gestione ed organizzeziper il miglioramento, in termini di

efficienza ed efficacia, dell'azione amministratin campo tributario, secondo gli indirizzi
degli organi politici.

. Adeguamento dei Regolamenti per la gestione deutii

. Cura degli aspetti evolutivi del sistema dei tridatali.

. Accertamento, applicazione, riscossione dei tribloitali e adempimenti relativi
all'esecutivita dei medesimi, (emissione ruoli).

. Rapporti con il contribuente per informazioni, disaa posizioni, contestazioni,
variazioni, cessazioni ecc. nonché chiarimentmrsalenza per cartelle esattoriali inerenti
ai tributi.

. Costituzione e / 0 partecipazione a commissioniup di lavoro, anche intersettoriali, al

fine di raggiungere, nei tempi e con le modalitehieste ed in funzione delle
specifiche competenze e professionalita, gli ¢ibieissegnati (es. informazioni, dati, ecc.).

. Notifica dei valori ai fini ICI dei nuovi terrenidgficabili.
. Verifica-utenzeTARSU.
. Gestione rapporti con il concessionario deilszossione.
. Aggiornamento sito istituzionale del Comune.
IL SEGRETARIO COMUNALE IL SINDACO
D.ssa Paola SPISSU Geom. Dario FENU
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