Comune di San Lorenzo Dorsino

COMPETENZE DEGLI UFFICI




SERVIZIO SEGRETERIA

Personale: dott. Giovanna Orlando (Segretario camedin
Angela Rigotti (Coadiutore amministrativo catligllo evoluto)

Responsabile del Servizio e la dott. Giovanna @idan
DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA' E INDIRIZZI PER L'ATTIVITA’ GESTIONALE

Il Servizio Segreteria comprende le attivita/fumiidi segreteria e protocollo. Le principali attavsono le seguenti:

* Assistenza agli organi istituzionali: provvedesbletamento dei compiti necessari per garaiititenzionamento degli organi comunali (Giunta
comunale e Consiglio comunale) fornendo attivitdwfiporto ai singoli Assessori e Consiglieri akfiti consentire il pieno esercizio del mandato
istituzionale. Assicura le funzioni di segreter& 8indaco. Detiene I'archivio delle deliberazierdelle determinazioni e dei verbali delle adunanze
degli organi collegiali del Comune.

» Coordinamento dei Servizi: coordina e suppom#tilita dei Servizi al fine di assicurare il ragggimento degli obiettivi assegnati dall’organo
esecutivo. Promuove la formazione del personakealaadosi in via prioritaria del supporto fornitallk Scuola di Formazione del Consorzio dei
Comuni Trentini.

* Anticorruzione e trasparenza: cura gli adempimentpropria competenza in materia di prevenziorgdlad corruzione e di trasparenza
(predisposizione in coordinamento con i Serviangirito del Piano triennale di prevenzione dellauzione, relazione annuale).

» Gestione protocollo e Albo comunale: gestisceoerdina i flussi documentali all'interno della dtura, provvede alle pubblicazioni all’Albo
comunale.

Rientrano nei compiti del Servizio Segreteria tlétattivita che la legge, lo Statuto, i regolanengli atti di organizzazione attribuiscono alla
competenza del Segretario comunale.

In particolare fornisce supporto amministrativdadiivita del Consiglio, della Giunta, delle commieni e dei gruppi consiliari, nonché supporto
tecnico, operativo e gestionale per le attivitailsiehtive degli organi istituzionali. Fornisce itrel supporto ai responsabili dei servizi per
'adozione degli atti gestionali di loro competenza

Provvede all’espletamento dei compiti connessiualzionamento del Consiglio e della Giunta e fomisdtivita di supporto anche ai singoli

componenti per consentire il pieno esercizio dataado istituzionale.



Cura la verbalizzazione delle adunanze degli orgafiegiali del’Ente e le incombenze connesse @rpubblicazione delle deliberazioni.
Provvede inoltre, nelle forme e con le modalitéspritte, alla raccolta ed archiviazione delle deteazioni con la periodicita stabilita.

Detiene l'archivio delle deliberazioni e dei veibdelle adunanze degli organi collegiali del Comu@aira la trasmissione agli uffici delle
deliberazioni e delle decisioni di detti organfiak del prosieguo dell’iter affidato ai singolifigi.

Svolge le funzioni di segreteria del Sindaco.
Al Segretario comunale spetta la direzione delgreake, compresa la ripartizione dei compiti.

Il Segretario comunale gestisce gli organici e i@ supporto agli organi politici per le sceltgamizzative in materia di personale. Assume
iniziative volte a migliorare e razionalizzare bpessi di lavoro. Si occupa dell’organizzazione iisonale, dell’analisi dei fabbisogni e delle
verifiche di qualita.

Nelllambito della gestione del personale, il Segmetcomunale adotta tutti gli atti relativi, corepa la sottoscrizione del contratto individuale di
lavoro, l'autorizzazione al lavoro straordinari@utorizzazione a effettuare missioni e trasfdiéeitorizzazione a svolgere incarichi esterni e la
concessione di permessi ed aspettative, congedlitdfiei per maternita, congedi straordinari peresutnonché per i passaggi per le progressioni
orizzontali. Restano di competenza del Servizi@aimmario gli adempimenti esecutivo — gestionalissguenti.

Il Segretario comunale adotta inoltre i provvedithel impegno e liquidazione delle indennita e geemi di produttivita previamente stabilite
dalla Giunta comunale. Concede I'anticipo sul TFR gravi motivi. Assegna gli incarichi a mansioaperiori. Autorizza il personale dipendente
alla frequenza di corsi/convegni. Predispone laiteaione annuale del personale. Provvede all'tstriat € a tutti gli adempimenti relativi ai
procedimenti disciplinari, mentre rimane di compesgedella Giunta I'irrogazione delle sanzioni didiciari piu gravi del richiamo verbale. Rimane
di competenza della Giunta comunale la valutazidek periodo di prova previo parere del Segretanmunale e il rimborso delle spese
giudiziarie, legali e peritali in favore del perstm e degli amministratori comunali. E fatta sakdacolta della Giunta comunale di concedere
anticipi sulle spese giudiziarie, legali e peritalddette.

Rimane di competenza del Sindaco, sentita la Gicmtaunale, stabilire I'articolazione dell'orariosérvizio nonché l'orario di apertura al pubblico.
Rimangono di competenza del Sindaco la nominaedgiansabili degli uffici e dei servizi e |'attriboze degli incarichi direttivi esterni (articolo
40 D.P.Reg. 01.02.2005, n. 2/L) e di collaboraziesterna (articolo 41 D.P.Reg. 01.02.2005, n. 2/L).

Rimane di competenza del Consiglio comunale la nardiel Segretario comunale. La valutazione debperdi prova del Segretario comunale é

effettuata dalla Giunta comunale.



Il Segretario comunale gestisce tutte le procedwrgcorsuali e selettive di assunzione del persoriievvede all’'approvazione dei bandi di
concorso, allammissione dei candidati ed all’agsume del vincitore del concorso. Provvede all'azsone del personale temporaneo e stagionale.
E altresi competente a concedere la proroga debrapdi lavoro temporaneo stagionale.

Rimangono di competenza della Giunta la nominaed€lbmmissioni giudicatrici, 'approvazione delleaduatorie e la nomina dei vincitori,
nonché la riammissione in servizio.

E attribuita al Segretario comunale la competenzacaogliere le richieste di proroga sul terminelj@ssunzione in servizio da parte dei vincitori
di concorso e di selezione.

Rimane di competenza della Giunta I'assegnazioseinvizio in posizione di comando presso altri.enti

Fornisce assistenza nei rapporti con le organiemazindacali in particolare per vertenze e trattatConduce le trattative nella contrattazione
decentrata salva diversa previsione degli accaiteitivi di comparto.

Coordina e supporta l'attivita dei vari servizi.

Assume le iniziative finalizzate al miglioramensmtto il profilo amministrativo, della gestione keattivita connesse con il processo decisionale
dellAmministrazione.

Rimane di competenza della Giunta I'assunzioneetibdrazione a contrarre nell'ipotesi di acquistllEnazioni immobiliari e relative permute,
ovvero concernenti diritti reali e concessioni, diano espressamente previsti nel bilancio di prene e relativa relazione previsionale e
programmatica o in altri atti fondamentali del Ggiie, nonché 'accettazione di eredita e donazatirbeni immobili e mobili.

Rimane di competenza della Giunta promuovereile ligsistere alle stesse avanti l'autorita giadiai compresa la nomina dei difensori.
Rimane altresi di competenza della Giunta comulaat@ncessione di finanziamenti e benefici econoadcEnti pubblici, Associazioni e soggetti
privati, 'adesione ad enti, associazioni, comitethché la gestione delle spese di rappresentatiebeespese forzose.

Inoltre la Giunta e competente in merito alle segumaterie:

- adesione a enti, associazioni, consorzi in cqudiisocio;

- costituzione di societa di capitali 0 acquisigodi azioni in tali societa, comprese le variaziaha partecipazione del Comune, per lo
svolgimento in regime di concorrenza di attivitipnenditoriali che non rientrano nei servizi pubbliacali;

- concessione di finanziamenti alle societa affidatdr servizi pubblici.




Coordina la stesura da parte dei vari servizi agjdkamenti di nuova emanazione previsti dalle noerdallo Statuto comunale e cura direttamente
la redazione dei regolamenti di pertinenza del poogervizio.

Provvede all’emanazione delle necessarie ed oppouisposizioni applicative nonché all’effettuazodi ricognizioni tese all’accertamento del
grado di applicazione di detti strumenti normativiparticolare sotto i profili di efficienza dellfécolazione organizzativa ed efficacia dei ristilta
consequiti.

Il coadiutore amministrativo procede alle operazdinprotocollo sul programma PiTre ed alle pubdiioni all’albo online sul sito istituzionale
dell’'ente.

Gli obiettivi del Servizio Segreteria corrispondoabcoordinamento dei vari Servizi al fine del sopp degli stessi nel raggiungimento degli
obiettivi assegnati come di seguito indicati nonahe verifica dell'attuazione del PTPCT.




SERVIZIO TECNICO

Personale:  Valentino Dalfovo (Collaboratore tecrdat C livello evoluto) RESPONSABILE
Luca Bosetti (Assistente tecnico cat. C livelas®)
Sonia Zambotti (Assistente tecnico cat. C livélsse) temporaneamente sostituita dall’arch. Faazini
Alessandro Bosetti (Operaio professionale cdivédlo base)
Floriano Floriani (Operaio professionale cat. Rllg base)
Rodolfo Sottovia (Operaio professionale cat. Bllovbase)

Responsabile del Servizio € il geom. Valentino Daif In caso di sua assenza assume le funzioresgionsabile il geom. Luca Bosetti, con
conseguente possibilita di adozione di provvedimentppresentativita verso I'esterno. In casos$ieaza anche del geom. Bosetti, assume le
funzioni di responsabile la geom. Sonia Zambatpporaneamente sostituita dall’arch. Paola Bronzini

DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’ E INDIRIZZI PER L'ATTIVITA’ GESTIONALE
Al responsabile del Servizio tecnico spetta lazimee del personale addetto al Servizio, compressia preposto alla gestione dei servizi sul
territorio (operai comunali). Per questi ultimi,etfa altresi al Responsabile del Servizio Tecnitwiliduazione (e, nel tempo, la relativa

sostituzione o rinnovo) dei DPI necessari per laeviavorazioni e della formazione necessaria iaziene al D.Lgs. 81/2008, con relativa
comunicazione agli operai stessi.

Rientrano nei compiti del Servizio tecnico tuttealtivita che la legge, lo statuto, i regolamentylieatti di organizzazione attribuiscono alla
competenza del Servizio stesso.

In particolare:

> nel settore dei lavori e dei servizi pubblici:
- il Responsabile del Servizio € RUP di tutte le eppubbliche del Comune, nonché RASA e responsdeileaggiornamento Banche dati

BDAP;



collabora all’elaborazione il programma delle opauébliche;

cura, in collaborazione con il Servizio Finanziatistruttoria amministrativa per il finanziamendelle opere pubbliche;

svolge tutte le attivita amministrative e tecnicioanesse alla progettazione, direzione lavorisessia, contabilitd e collaudo delle opere e dei
lavori pubblici comunali o direttamente con il prigopersonale o, in quanto necessario, medianigaafienti a professionisti esterni, curando,
in tal caso, I'affidamento dell’incarico, i rappipi gestione del contratto professionale, il colit tecnico, le liquidazioni;

affida, previo accordo con la Giunta comunale o IkAssessore competente, gli incarichi di progetiae e di direzione dei lavori nonché di
coordinatore per la sicurezza in fase di progeitezie d’esecuzione (D.Lgs. 81/2008) e approvaativelschemi di convenzione, il tutto fino
ad importi di parcella, al netto di oneri previditize fiscali, pari ad € 5.000,00;

gestisce i lavori pubblici sulla base del prograntalle opere pubbliche e degli indirizzi della Gaieomunale;

cura tutti gli adempimenti procedimentali necesgat addivenire all’affidamento dei lavori pubbli@ responsabile di tutte le procedure
d'appalto e di cottimo delle opere pubbliche edeéponsabile del procedimento ai sensi del D.Lg&208® e s.m. e della normativa
provinciale in materia;

predispone, in collaborazione con il Segretario woate, gli atti di gara, i verbali di aggiudicazeoa gli avvisi di aggiudicazione, curando la
pubblicazione di questi ultimi;

predispone, in collaborazione con il Segretario woate, i contratti d’appalto e gli atti di cottimo;

procede alla verifica della veridicita di quantaldarato dalle ditte in sede di gara ed alla reg@lgcontributiva, assicurativa, del casellario e
delliscrizione alla CCIAA o del possesso dell'ati#zione SOA);

presiede le commissioni di gara (qualora non incibpe con il ruolo di RUP) e stipula i contratti;

cura i rapporti con la direzione lavori e con illaadatore;

provvede alla trasmissione agli organi compete@ssgervatorio Lavori Pubblici ed Autorita per la Nagza sui Lavori Pubblici) dei dati
previsti dalla normativa vigente;

autorizza il subappalto alle ditte appaltatricile@pere pubbliche nei limiti previsti dalla vigermormativa;
approva le varianti, nei limiti indicati dalla diptina provinciale;

approva i nuovi prezzi relativi alle varianti digpria competenza;

approva i nuovi prezzi ai sensi dell’articolo 5dmoma 5 bis L.P. 26/1993;

emette i certificati di pagamento;

approva i certificati di regolare esecuzione (ato25 L.P. 26/1993);

provvede all’aggiornamento dei prezzi di progedoando quanto previsto dall’articolo 44 della 12B/1993;
concede la proroga dei termini di esecuzione defratii, nei casi previsti dalla legge;

provvede all’applicazione delle penali;

emette il certificato di esecuzione dei lavori;

provvede allo svincolo della cauzione di garanzia;




- provvede all'adozione degli atti di gestione sussesll’aggiudicazione;
- approva i progetti di opere pubbliche a tutti gleti e le perizie di spesa per i lavori in econam
- curala redazione dei prospetti statistici in nmatdr lavori pubblici ed i rapporti con le competieautorita.

Rimangono di competenza della Giunta:

- lindizione del concorso di idee;

- laffidamento degli incarichi di progettazione e direzione dei lavori nonché di coordinatore persieurezza in fase di progettazione e
d’esecuzione (D.Lgs. 81/2008) quando I'importo aliqella superi 'importo di € 5.000,00;

- lanomina del collaudatore o della commissioneacmlatrice;

- I'approvazione in linea tecnica dei progetti di mppubbliche;

- l'approvazione delle varianti che non siano es@eEste riservate dalla legge al responsabile delzse

- Iindividuazione dei lavori pubblici da aggiudicareediante appalto-concorso o con il criterio déferta economicamente piu vantaggiosa,

- l'approvazione degli accordi transattivi e deglcaali bonari nonché gli indirizzi per le scissi@niisoluzioni contrattuali;

- gli indirizzi per la definizione delle procedure giira ad aggiudicazione discrezionale (appalto @sog gara con aggiudicazione mediante il
criterio dell'offerta economicamente piu vantaggi@sc.) nonché gli indirizzi da seguire per latscdélle ditte da invitare alle gare;

- la disapplicazione e riduzione delle penali;

- lautorizzazione alla costituzione di nuovi pasairai;

> nel settore delle procedure di cui alla L.P. 6/93:

- segue liter amministrativo dei procedimenti espiaivi per la realizzazione delle opere pubbliat@munali, compresa I'attivita tecnica
relativa alle procedure di esproprio (frazionamentilievi). Segue altresi I'iter amministrativoigeocedimento di regolarizzazione tavolare ai
sensi dell’art. 31 della L.P. 6/93 e s.m., compte#a |'attivita di notifica degli atti.

- formula la domanda al Presidente della Giunta m@ale diretta a promuovere il procedimento espabpo;

- formula le controdeduzioni alle osservazioni préstendagli espropriandi;

- richiede alla PAT la determinazione di stima e @mf@azione al piano degli espropri;

- richiede la determinazione di esproprio;

- presenta istanza all’'Ufficio Tavolare per I'intasalone della proprieta delle aree espropriate;

- presenta richiesta al presidente della Giunta poiaie dell’emissione della determinazione di o@aipne anticipata,

- presenta richiesta al presidente della Giunta poiaie dell’emissione della determinazione di o@aipne temporanea;

- presenta richiesta della determinazione di espoapxiart. 31 L.P. 6/93;

Rimane di competenza della Giunta l'autorizzazialngiano delle espropriazioni.




> nel settore dell’edilizia ed urbanistica:

provvede a tutti gli atti istruttori dei provvedimtedi competenza comunale finalizzati alla trasfazione urbanistica ed edilizia del territorio
(scia, permessi di costruire e pareri di conforraitdanistica);

cura listruttoria e rilascia, su delega del Sirmlagermessi di costruire, le autorizzazioni pgegsstiche di competenza comunale, le sanatorie
ed i certificati di agibilita;

svolge il controllo e la vigilanza su ogni attivitbmportante trasformazione urbanistica ed edildgh territorio comunale e provvede
all'irrogazione delle sanzioni amministrative pr&ei dalla normativa vigente in materia di reprassidell’abusivismo edilizio ivi compresa
I'adozione di tutti i provvedimenti di sospensiate lavori, abbattimento e rimessa in pristinoanpetenza comunale;

autorizza I'occupazione di suolo pubblico per I'dpea dei cantieri;

provvede alla determinazione del contributo di @mstone, alla verifica dei casi di esenzione, nérattrimborso dei contributi pagati nei casi
previsti dalle norme vigenti in materia;

approva con determinazione gli schemi di convereiper I'esenzione totale o parziale dal pagamemtocdntributi di concessione
sottoscrivendo le relative convenzioni;

rilascia le autorizzazioni all’allacciamento idriecallo scarico;

rilascia i certificati di destinazione urbanistied ogni altra attestazione, certificazione, comazimne costituente manifestazione di giudizio o
di conoscenza relative al settore;

adotta tutti gli atti di natura gestionale, anclo® rompresi nell’elenco sopra riportato, che lageegrbanistica provinciale (L.P. 22/1991)
attribuisce alla competenza del Sindaco, su deletia stesso.

Rimane di competenza della Giunta la nomina defepgionista incaricato di predisporre o modificgle strumenti urbanistici nonché la
liquidazione del compenso allo stesso.

Segue la redazione, adozione e approvazione deb pegolatore generale e delle relative variaatirddazione di piani attuativi di iniziativa
comunale, listruttoria di piani attuativi di ingtiva sia pubblica che privata e l'informazioneati®la a detti aspetti nonché ogni altra competenza
che faccia ad essi riferimento.

Segue la predisposizione e la gestione dei pianbgrammi di settore attinenti la pianificazioné w@eritorio e gestisce tutti gli aspetti connesgii
eventuali piani urbanistici (piano discariche, mael traffico, piano comunale smaltimento rifigpeciali, piano inquinamento acustico, piano
cave).

Provvede alla formazione e gestione di un sisterftmmativo finalizzato alla pianificazione e gesiodel territorio.




Esprime pareri consultivi sulla conformita di sifigaterventi edilizi e di apposizione di cartelistica pubblicitaria (in relazione alle vigenti
normative relative al traffico e al Codice dellag8i) e in ordine ai sistemi di smaltimento acqaadhe e reflue.

Cura tutte le procedure relative al contenziosbztali emettendo i provvedimenti relativi.

Provvede alla raccolta e alla elaborazione di mizioni statistiche relative alle proprie compegrcon particolare riguardo all’attivita edilizia.
Cura la redazione e I'aggiornamento dei regolamgatenti la propria attivita.

Cura l'eventuale pianificazione commerciale, inc@do con il Servizio Anagrafe/Commercio.

Provvede alla fornitura ed alla manutenzione dalieezzature degli uffici verificando costantemectte le stesse siano idonee ed adeguate rispetto
alla normativa vigente in materia di sicurezza @.81/2008), anche nel loro posizionamento.

Provvede alla registrazione delle dichiaraziorgeisione di immobili se ed in quanto dovute.

E responsabile del sistema informatico degli uffiomunali e delle dotazioni sia hardware che sofiw& altresi individuato quale ufficio
responsabile dell’attivita ICT ai sensi del D.L§8.12.2010, n. 235. Per la parte di propria comqzetecura I'aggiornamento del sito web del
Comune procedendo alle pubblicazioni secondo nivena ne € responsabile dell’aggiornamento, ancheiférimento alle pubblicazioni
obbligatorie ai sensi del D.Lgs. 33/2013. E refazegenerale degli altri servizi del Comune (appndisce e segnala) per quanto riguarda la
normativa sul’'amministrazione digitale (strumedalla PA digitale, CAD, SPID, CIE, altri strumemli accesso ai servizi telematici della PA,
strumenti telematici nelle comunicazioni fra PAra PA e Aziende, domicilio digitale, PagoPA, prdosehto amministrativo elettronico, istanze
telematiche ex art. 65 D.Lgs. 82/2005, formatoedplibblicazioni sul sito internet istituzionalenservazione documenti digitali, firma digitale,
realizzazione documenti digitali in originale e doazione degli stessi, istituzione della casellpasta elettronica per il whistleblower in materia

di normativa anticorruzione), in particolare intaislelle scadenze in materia di digitalizzazione.
Provvede alle notifiche degli atti.

Il Responsabile provvede, in base ai criteri indli’ti dall’ Amministrazione comunale, all’autorizeaze all’'uso delle strutture e sale pubbliche.
Gestisce l'utilizzo delle strutture sociali comun(@alestre scolastiche, sale pubbliche, sedi sth@azioni, ambulatori ecc.), mediante il rilasdio
autorizzazioni e la stipula di convenzioni, ancfieteiando I'istruttoria delle pratiche di richiasdi utilizzo gratuito delle strutture comunalinco
senza richiesta di patrocinio del Comune. E Respimilesdi tutti i mezzi ed automezzi comunali. Ep@ssabile della discarica comunale “Busa de




Golin” nonché di tutti gli adempimenti amministsaticonnessi alla gestione della stessa. E autdazaasottoscrivere per conto del Comune
contratti di compravendita, permuta, aventi ad tggdiritti reali, d’appalto e atti di cottimo.

Predispone, a seguito di costante verifica delettspdella normativa, tutti i provvedimenti (chei perranno formalmente adottati dagli organi
competenti ai sensi del D.Lgs. 81/2008) in ordilt® salute e sicurezza dei lavoratori, comprendegli impegni di spesa. Si specifica che viene
esternalizzato I'incarico di responsabile esteraolg sicurezza, nonché di medico competente.

Nelllambito delle dotazioni assegnate programmeganizza e controlla la manutenzione ordinaria ionemia dei beni comunali (strade, parchi,
strutture sportive, cimitero, immobili, acquedottognatura ecc.) provvedendo all’acquisto del malemecessario, alla sua liquidazione e alla
gestione del personale addetto.

Per i servizi appaltati a terzi adotta i provvedimnger I'affidamento e stipula i relativi atti negjali, provvede al controllo e liquidazione delle
spese del servizio nel rispetto delle condiziomtrattuali ed e il referente dell Amministrazionelella ditta esecutrice del servizio per gararitire
buon funzionamento e il risultato del servizio setmstandard quali-quantitativi riportati nell’atiegoziale di affidamento.

Provvede alla gestione ordinaria di tutti gli ecli¢ servizi pubblici sul territorio.

Assicura la manutenzione ordinaria e straordindeigli edifici comunali e cura gli incarichi di pretgazione e direzione lavori di nuovi impianti
tecnologici e/o rifacimenti, modifiche e ristrutzroni di quelli preesistenti (impianti meccanidi, sollevamento, termici, elettrici, antincendio,
antintrusione, trasmissione dati, ecc. per gliiedgubblici ed impianti sportivi). Assicura altiela gestione ordinaria di tutti i servizi pubblici
presenti sul territorio.

Provvede inoltre all'acquisto, cura l'installazighe manutenzioni e le movimentazioni di mobilireedi strutturali.

Adotta i provvedimenti finalizzati all’acquisto diotazione hardware e software degli uffici comungdistisce il sito istituzionale del Comune e
approfondisce tutti gli adempimenti previsti datime dell’amministrazione digitale e dai recentciddi di attuazione segnalando ai vari Servizi la
necessita di porre in essere i vari adempimenti.

Cura l'incarico di gestione calore degli immobilipgoprieta comunale, comprese le regolazioni ehtrolli.

Fornisce al Servizio Finanziario i dati relativitzni di proprieta del Comune al fine della stigidae delle polizze assicurative cui provvede il

Servizio Finanziario.



Provvede all'organizzazione della manutenzionenaniia e straordinaria delle strade e dei marciaptedando le pavimentazioni stradali, le opere
d’arte connesse alla viabilita, le barriere di peddne, lo sfalcio a bordo strade nel periodo estijarantisce inoltre, con personale comunale e con
mezzi esterni, lo sgombero della neve su tutteriitbrio comunale.

Analogamente cura la manutenzione ordinaria e rslirzaria della segnaletica stradale, verticalerg&zzontale, e degli impianti semaforici.

Cura le attivita di studio e di ricerca in ordinkeaproblematiche afferenti allorganizzazione idiea del territorio, alle reti fognarie, di
comunicazione ed all'illuminazione pubblica.

Provvede, prevalentemente tramite il personalegassegli, alla manutenzione ordinaria e straordaneegli acquedotti e delle reti di fognatura,
per acque bianche e reflue, ed esegue anchegivamiti di urgenza necessari ad assicurare larnotitied efficienza dei servizi.

Assicura gli interventi di urgenza necessari inocdiscalamita pubbliche, sia con interventi dirétiimite gli operai comunali, sia su delega della
Provincia Autonoma di Trento. Cura gli interventsdstegno ai servizi di protezione civile.

Promuove le azioni legate alla programmazione ggitazione delle aree destinate a verde d’'usceoeisse pubblico.
Provvede alla progettazione, alla direzione deolg\all’esecuzione e alla manutenzione ordinargtraordinaria del verde pubblico, compresi i
percorsi pedonali di collegamento e le sistemazovnerde nelle pertinenze degli edifici e spazilgeh anche con l'installazione e manutenzione

di giochi ed arredi.

Cura i rapporti con i soggetti incaricati dell'esemne dei lavori socialmente utili (cooperativesdiidarieta sociale) relativi alla manutenzioné de
verde pubbilico.

Cura la manutenzione dell'autoparco comunale. BoeiallAmministrazione un supporto tecnico pereiffare le scelte nell'acquisto degli
automezzi. Predispone le necessarie gare. Prowal&dgestione delle pratiche amministrative peetédare i collaudi e le revisioni periodiche
previsti dalle norme sui veicoli comunali e allstene del carburante.

Cura la gestione del patrimonio immobiliare comenabmpresi gli acquisti e le alienazioni e la itostone di diritti reali, e in generale gli aspett

tecnici concernenti le operazioni patrimoniali @gimune, con le connesse stime del valore degli ibilmo



Provvede alla gestione del servizio di pulizia deffici comunali e degli altri edifici di propriatdel Comune.

Cura l'istruttoria amministrativa e tecnica perilidscio delle autorizzazioni all'occupazione dagped aree pubbliche, riguardanti sia il suolalsia

sottosuolo; provvede al rilascio delle inerentiinathze riguardanti la circolazione stradale; cdrarib ripristino delle occupazioni del suolo e del
sottosuolo.

Fornisce I'assistenza e cura I'allestimento ddletgire necessarie per manifestazioni e mostmnpsse dall’Amministrazione.

Cura I'affidamento degli adempimenti di natura iearcorrelati in particolare alle verifiche di conf rilievi, accatastamenti.

Assicura la predisposizione degli atti tecnici ardr le procedure di gestione del patrimonio coneiideni demaniali, patrimoniali indisponibili e

disponibili). Cura altresi gli adempimenti tecnaorrelati alla corretta gestione del demanio eipainio comunali (comprese le malghe ed i
pascoli, inclusa l'istruttoria relativa ai beniuBo civico).

Evade le richieste di cittadini, Enti pubblici ¢iéta economiche in termini di gestione e manuiene del territorio.

Evade le pratiche tecniche ed amministrative (gawetrolli, liquidazioni) inerenti le forniture ergstazioni necessarie alla gestione del patrimonio
comunale, con particolare riguardo alle attivithCantiere.

Provvede alla cattura, al primo mantenimento edhaferimento presso idonee strutture dei canitergadagi nel territorio.

Cura tutti gli adempimenti relativi all’anagrafentaa.

Cura la gestione amministrativa ed i rapporti cédwgénzia del lavoro, la realizzazione di progettiléivori Socialmente Utili, e promuove i
rapporti di rete fra Servizi Sociali del ComprengpiServizio di Igiene Mentale dellA.P.S.S. e ladperativa che gestisce operativamente i

progetti.

Cura la gestione delle strutture sportive e cuvaskrvanza dei criteri di utilizzo degli impianpiostivi predisposti dal’Amministrazione. Cura le
iniziative di interesse dell’'amministrazione comign@el settore sportivo.

Coordina gli interventi di conservazione, restaurecupero e valorizzazione del patrimonio storidistco e ne gestisce le procedure

amministrative.



Gestisce gli aspetti amministrativi del servizigagjge sicure.

Nelle materie devolute alla sua competenza espiiparere di regolarita tecnico — amministrativdlesproposte di deliberazione da adottarsi da
parte della Giunta comunale e del Consiglio coneinalascia le attestazioni, certificazioni, conuasioni, diffide, verbali, autenticazioni,
legalizzazioni ed ogni altro atto costituente mestifizione di giudizio e di conoscenza.

Cura la pubblicazione sul sito internet del Comdntutto quanto previsto dalla normativa vigentd’ambito delle materie di competenza e ne é
responsabile.

Rilascia inoltre i certificati di avviso sparo midecui all'art. 104 del T.U.L.P.S. e comunqueitgtt altri certificati specificatamente previstad
T.U.L.P.S. non attribuiti al Sindaco in qualitautfiiciale di Governo, ma in quanto capo del’Amnsitazione comunale.

Svolge ogni altra mansione eventualmente affidalaSggretario Comunale, in quanto professionalmentévalente, ascrivibile al livello di
inquadramento.




SERVIZIO FINANZIARIO E TRIBUTI

Personale: Maria Grazia Margonari (Collaboratomgtabile cat. C livello evoluto) RESPONSABILE
Oriana Bosetti (Assistente amministrativo-corabat. C livello base)
Anna Salmi (Assistente amministrativo-contabaé € livello base)

Responsabile del Servizio € la rag. Maria Graziagdaari. In caso di sua assenza assume le fundioasponsabile la sig.ra Oriana Bosetti, con
conseguente possibilita di adozione di provvedimemrappresentativita verso I'esterno. In casosdieaza anche della sig.ra Bosetti, assume le
funzioni di responsabile la sig.ra Anna Salmi.

DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’ E INDIRIZZI PER L'ATTIVITA' GESTIONALE

Al Responsabile del Servizio Finanziario e tribspietta la direzione del personale addetto alliofficompresa la ripartizione dei compiti e
l'individuazione dei responsabili dei procedimenti.

Rientrano nei compiti del Servizio Finanziario ibuti tutte le attivita che le leggi, lo statutageigolamenti e gli atti di organizzazione attrilmoiso
al settore finanziario anche ricorrendo all'usquhlificazioni corrispondenti.

Pianifica le risorse finanziarie del’Amministrapie attraverso gli strumenti di programmazione @tedalle norme vigenti.
Verifica ed analizza i risultati della gestionediziaria rappresentati nel conto consuntivo.

In particolare sono di competenza del Servizio ikznio e tributi le seguenti attivita:

a) predisposizione del progetto di bilancio di ps@ne annuale e pluriennale e relativi allegatlPEG o di atto programmatico di indirizzo e
della relazione previsionale e programmatica, c@sgta verifica dell'attendibilita delle previsiahientrata e della compatibilita delle previsioni
di spesa proposte dai servizi;

b) predisposizione delle proposte di variaziondéedalevisioni di bilancio;

C) predisposizione del rendiconto della gestiodela relazione illustrativa,

d) verifica periodica dello stato di accertamergtiedentrate e di impegno delle spese;




e) registrazione degli impegni di spesa, degli dac@enti di entrata e degli ordinativi di incassti @agamento;

f) tenuta dei registri e delle scritture contabili;

0) raccolta ed elaborazione dei dati per il cofdrdl gestione e per tutti i sistemi di controlliocdi alla L.R. 31/2015;

h) visto di regolarita contabile attestante la ctya finanziaria sui provvedimenti di impegno desa.

Esprime il parere di regolarita contabile sullepgmste di deliberazione e segnala per iscrittoti &ale situazioni che possono pregiudicare gli
equilibri di bilancio. Esprime il parere di regdtartecnico — amministrativa sulle proposte di lbedazione che hanno ad oggetto materie di
competenza del Servizio Finanziario e su quelleccmeernono la gestione dei regolamenti comunarapria competenza (tra cui regolamento di
contabilita, per la concessione di finanziamerttieaefici economici ad enti pubblici, associaziomioggetti privati, per I'assunzione da parte del
Comune degli oneri per il ricovero in Casa di Rspdi persone aventi domicilio di soccorso nel Coendi San Lorenzo Dorsino).

Cura le procedure relative ai trasferimenti proiahdn materia di finanza locale.

Provvede alla gestione finanziaria degli investitheompresa la gestione dell'indebitamento.

Cura la predisposizione e la certificazione diistiahe finanziarie, della convenzione di Tesorenaunale, degli atti per la Corte dei Conti.
Opera a supporto del Revisore dei conti dell’Ente.

Provvede altresi alla gestione dei contratti pertémze telefoniche.

Cura l'istruttoria, la predisposizione e la forn@me di atti e provvedimenti riguardanti la gestidimanziaria relativamente alle previsioni di
entrata inserite a bilancio.

Controlla la regolarita formale degli atti contalik sotto il profilo della copertura finanziadalla spesa, sia per quanto riguarda I'aspettaléisc
Predispone, in relazione alla funzione di econograstruttoria della determinazione di liquidazen
Cura I'introduzione e I'applicazione del metodo dehtrollo di gestione all’attivitd comunale inedta collaborazione con il Segretario comunale e

- efficacia dell’azione amministrativa in rappodiobisogni da soddisfare;
- efficienza nell'impiego delle risorse rispettéegbrestazioni;

con la diretta partecipazione organizzativa e mfativa di tutta la struttura comunale, al fineidercare i piu elevati livelli di:



- economicita della gestione.
Il Responsabile del Servizio sottoscrive gli ordiviadi pagamento e di incasso.

Cura gli adempimenti fiscali del comune. In parice provvede alla raccolta e alla elaborazionedagi necessari per la compilazione delle
denunce fiscali e degli atti connessi.

Cura la pubblicazione sul sito internet del Comdntutto quanto previsto dalla normativa vigentd’ambito delle materie di competenza e ne é
responsabile.

Individua modalita operative per un miglioramené&’dpproccio del "front office” nei confronti delttadino.

Amministra gli stanziamenti di spesa previsti ilabcio correlati alle funzioni espletate.

Studia ed esamina, unitamente al Segretario comunptoblemi di natura giuridico amministrativaiménti all'ordinamento del personale e alla

gestione delle risorse umane nel suo complesso;irstira gli stanziamenti di bilancio per la gesgodel personale studiando altresi le nuove
tecniche e metodologie di lavoro e formulando psbpovolte ad assicurare l'osservanza dei criterirafjolarita gestionale, speditezza

amministrativa ed economicita di gestione.

Provvede alla trattazione degli affari attinenéiniministrazione del personale comunale, gestendtato giuridico ed economico del personale e
adottando tutti i provvedimenti concernenti I'ditrzione del trattamento economico e le relativeazayni. Provvede alla tenuta dei fascicoli

personali e registra le ferie, le malattie e i poudel personale dipendente, nonché le assemzpipkinque causa.

Effettua gli inquadramenti contrattuali.

Gestisce la contabilita inerente agli stipendi i altyi emolumenti spettanti al personale e quedlativa al ruolo e matricola del personale stesso
agli effetti degli assegni di servizio e delle tatzioni per qualsiasi causa.

Cura inoltre la gestione delle pratiche relativBisarizione del personale agli Istituti di previtea e assistenza e I'espletamento delle stesse

conseguenti alle cessazioni dal servizio ai finitdtamento pensionistico e previdenziale.



Fornisce supporto al Segretario comunale per lepetemze di quest’ultimo in materia di personala (ui formazione, compensi incentivanti,
gestione organici, sistema permanente di valutazion

Istruisce le pratiche relative all'assegnazionedatitributi nel rispetto del relativo regolament@redispone la deliberazione di concessione dei
contributi, di competenza della Giunta comunaleppnendo come destinatari degli stessi solo gmefiossesso dei requisiti di cui al regolamento
stesso ed alla normativa vigente in materia e cdmnd presentato idonea documentazione. Successit@aralta deliberazione della Giunta
comunale, cura I'erogazione dei contributi allecasazioni.

Gestisce, congiuntamente con il Servizio Demogoaéd attivita economiche e secondo le competentte ldggi attribuite, i rapporti con gli
istituti di ricovero per anziani, R.S.A., e stru#lsocio-assistenziali.

Provvede alla liquidazione delle spese relative s\olgimento delle consultazioni elettorali e refelarie.

Provvede al pagamento della tassa di possesseidelivdi proprieta del Comune.

Concede I'assegno per il nucleo famigliare. Liquideattamento di missione e provvede al rimbaistie spese di viaggio al personale dipendente.
Corrisponde il trattamento economico ai dipenddiggijida il lavoro straordinario, provvede ai rélatadempimenti contabili e fiscali. Predispone
gli atti relativi al pensionamento e cura la gestidi tutti i relativi adempimenti. Concede I'asseger il nucleo famigliare. Richiede il rimborso
agli enti degli oneri del personale dipendente ubgfruisce di aspettative 0 permessi per mandaiticpo Liquida il trattamento di missione e
provvede al rimborso delle spese di viaggio al geaike dipendente.

Corrisponde le indennita di carica e liquida i geitdi presenza ai componenti degli organi colliegRrrovvede al rimborso ai datori di lavoro degli
oneri relativi agli amministratori comunali in a#fgéiva o che usufruiscono dei permessi per I'¢aplento del mandato politico. Provvede alla
liquidazione del trattamento di missione ed il rordp delle spese di viaggio agli amministratoriopelo le modalita previste dall'articolo 84
D.Lgs. 18.8.2000, n. 267.

L’autorizzazione all’effettuazione delle missiomgli amministratori € atto di competenza del Sindac

Controlla la disponibilita degli stanziamenti dies@ e dispone la sospensione dei pagamenti irdcasegolarita per le spese relative ai contraitti

somministrazione di energia elettrica, acqua, geerazi telefonici.



Esamina e liquida i rendiconti delle spese relatigervizi e funzioni gestiti in forma associateedtspone i bilanci ed i rendiconti dei servizies
in forma associata di cui il Comune di San LoreDawsino € capofila e predispone nei tempi prevaiproposta di deliberazione della Giunta
comunale di approvazione.

Accerta le entrate patrimoniali e quelle provenieiala gestione di servizi a carattere produttéevai quelli connessi a tariffe o contribuzione
dell'utenza che non siano di competenza dei regbdndegli altri servizi.

Cura la tenuta dell’inventario dei beni mobili ednnobili dell’Ente e provvede al suo aggiornamenteaéendosi della collaborazione del Servizio
Tecnico ed eventualmente di collaborazioni esterne.

Fornisce consulenza agli altri uffici comunali irat@ria contabile.

Rilascia le attestazioni, certificazioni, comunicer, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzani ed ogni altro atto costituente manifestazione d
giudizio e di conoscenza.

Adotta tutti gli atti di gestione finanziaria, assendo gli impegni di spesa relativi alla gestioe#ladfatturazione o di natura amministrativa. Cura
interamente la gestione dei mutui.

Adotta i provvedimenti finalizzati all’acquisto dotazione software del proprio Servizio.

Svolge ogni altra mansione eventualmente affidatiaSkgretario comunale, in quanto professionalmenqtgévalente, ascrivibile al livello di
inquadramento.

Dispone tutte le attivita connesse alla gestioriebii@ncio, del personale e dei tributi segnalaatla Giunta comunale I'opportunita di adottare i
provvedimenti che a tal fine dovranno essere daileso Servizio predisposti.

Rientrano nelle competenze del Servizio la gestdmeeguenti tributi ed entrate patrimoniali:
tariffa per lo smaltimento dei rifiuti solidi e wahi;

Imposta Comunale sugli Immobili e Imposta Immoldi&emplice (IMIS);

imposta sulla pubblicita;

canone di occupazione di spazi e aree pubblichtaliamente a quella permanente;

tariffe del servizio idrico integrato (acquedotimgnatura, depurazione);




eventuali altri tributi o tariffe che disposiziodhi legge dovessero attribuire ai comuni.
la gestione di altre entrate di natura patrimontle tutti i Comuni aderenti con propria delibeoaz disporranno di trasferire.

Il Servizio € competente per:

'espletamento di tutte le attivita inerenti la iese delle entrate, ivi compreso il relativo ataerento, nonché la predisposizione dei ruoli di
riscossione, anche coattiva;

la costituzione di un’anagrafe tributaria intesenesstrumento della fiscalita locale;

I'attivita preparatoria per la determinazione diffa e aliquote relative ai tributi e per 'adon@ di regolamenti in materia di tributi locali;

I'attivita istruttoria relativa al contenzioso ttitario;

I'attivita informativa nei confronti dei contribuén

L’attivita di accertamento e di determinazione agpredisposta e resa esecutiva dal funzionaricmnssyile che provvede inoltre alla emissione
degli atti di quantificazione delle spese, per ggmamborsi, procedure esecutive infruttuose @t® saranno successivamente liquidati dal Servizio
Finanziario.

Attivita per il 2018:

Armonizzazione contabile: il 2018 rappresenta toselo anno di gestione del bilancio armonizzato ftonzione autorizzatoria. Il Servizio
Finanziario sara quindi impegnato nella gestiornke driove tipologie di variazione con particolaifenmento alle variazioni di esigibilita e alle
variazioni di cassa. Proseguira inoltre lo studibapplicazione del principio della competenza fingria potenziata; dovra essere impostato in
stretta collaborazione con ['ufficio tecnico un roometodo di gestione delle previsioni di spesaglidmpegni sulla base di cronoprogrammi.
Particolare attenzione dovra essere posta al tisdet vincolo di finanza pubblica e al relativo mitoraggio.

Si dovranno inoltre gestire nuovi adempimenti dsimissione dati alla BDAP (banca dati amministrizpubbliche) e, anche dal punto di vista
fiscale, andranno approfondite le novita introddié’ultimo decreto fiscale che prevede trasmissidmestrali di dati al’Agenzia delle entrate.




SERVIZIO DEMOGRAFICO E ATTIVITA" ECONOMICHE

Personale: Fabia Sansoni (Collaboratore amminigtraait. C livello evoluto) RESPONSABILE
Roberta Frieri (Assistente amministrativo cativ@llo base)

Responsabile del Servizio e la Sig.ra Fabia Sandontaso di sua assenza assume le funzioni donsgpile la sig.ra Roberta Frieri, con
conseguente possibilita di adozione di provvediimerdppresentativita verso I'esterno.

DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’ E INDIRIZZI PER L'ATTIVITA' GESTIONALE

Al responsabile del servizio demografico spetteelponsabilita di gestione del servizio anagraédp<ivile, leva, elettorale, statistica, commerci
e pubblici esercizi.

Cura tutti adempimenti previsti dalle norme statalnateria di Stato Civile, Anagrafe, Elettordleya e Statistica.

Cura la tenuta dei registri degli atti di statoilei\{nascita, matrimonio, cittadinanza e morte pancivili) secondo i dettami del Regolamento dello
Stato Civile (D.P.R. 03.11.2000, n. 396).

Cura la tenuta dell’anagrafe generale e settodalla popolazione sia residente che iscritta aRE] provvedendo agli adempimenti conseguenti.
Provvede alla trattazione delle pratiche inerentlihamica della popolazione stessa, alla pred@pog ed al rilascio delle connesse certificazioni

Adempie alle pratiche riguardanti la formaziondelbste di leva ed all'aggiornamento dei ruoli medlari.




Nell’lambito delle attivita riferibili alla topononstéica, cura gli adempimenti di aggiornamento a gegti revisioni o introduzione di nuove
denominazioni di aree di circolazione secondo lanmativa vigente in materia di anagrafe della popolae, in collaborazione con il Servizio
Tecnico.

E referente generale del Comune per quanto rigutmdaormativa sulla documentazione amministratigatdcertificazioni, dichiarazioni
sostitutive, autenticazioni di firme e copie).

Provvede al rilascio delle carte d’identita, atfizione delle pratiche per il rilascio di passap®documenti assimilati.

Cura gli adempimenti relativi alla preparaziondle svolgimento di tutte le consultazioni elettoral

Cura la gestione dei procedimenti relativi allevéei commerciali ed artigianali, ai pubblici eseice rilascio delle relative licenze.
Propone eventuali aggiornamenti in relazione ablagenti comunali riguardanti le discipline del prio settore di attivita.

| servizi di anagrafe, stato civile, leva, eletteratatistica sono esercitati per conto dellodgtiat qualita Ufficiale del Governo.

Il potere certificativo ed operativo in materiafdnzioni esercitate per conto dello Stato riguatdarcinque servizi anzidetti, non essendo atto
gestionale, deve essere considerato come potergadiele pertanto il responsabile adotta gli attainsettori in qualita di Ufficiale di Stato Ciei
Ufficiale Elettorale e di Anagrafe delegato dald&ino in base alla legge.

In relazione alle altre funzioni il responsabilevisotende e gestisce gli atti relativi al settorel dommercio, pubblici esercizi, artigianato
agricoltura, assistenza, beneficenza e sanitauéstg materie, fatte salve le competenze specifieh&indaco in qualita di Autorita di P.S. o
Autorita Sanitaria Locale, o in qualita di respdrka dell’azione di governo del Comune, o di aleisponsabili di servizio per quanto di
competenza specifica, rilascia i provvedimenti dioazzazione, concessione, licenza, o analoghiljgsercizio dell’attivita, il cui rilascio
presupponga accertamento o valutazioni, anchetdrandiscrezionale, nel rispetto dei criteri predetinati dalla legge, dai regolamenti, da atti
generali di indirizzo, avvalendosi della collabocae dell’Ufficio Tecnico e del Comando di PoliVéunicipale.

In particolare il responsabile dell'ufficio provveda titolo esemplificativo:

- alla tenuta e all'aggiornamento dell'’Anagrafe detb@olazione residente (A.P.R.);

- allaggiornamento INA;

- allo scambio informativo con il CNSD per la gestatell’applicativo INA-SAIA per la comunicazione tlitte le variazioni anagrafiche agli

Enti connessi: A.E., INPS, Motorizzazione, ecc.;



- alla tenuta ed aggiornamento dell'A.l.R.E. (Anagi@di residenti all'estero) e dellANAG-AIRE miresiale;
- allaggiornamento dell’Anagrafe dei pensionati glidavalidi civili;
all'aggiornamento del registro delle convivenzéadio costituite ai sensi dell'art. 1 commi 36 gsenti della Legge 20/05/2016, n. 76;

-al costante allineamento dei codici fiscali cokgénzia delle Entrate;

- al servizio di certificazione e attestazione eetlaterie anzidette ed alla cura di ogni atto gtevin materia, alla cura dei rapporti con le forze
dell'ordine autorizzate alla consultazione degliatagrafici, alla cura delle statistiche collegat

- ai controlli disposti sulle autocertificazioni;

- alle ricerche anagrafiche storiche per privatifeeupubblici;

- all'esame delle richieste Bonus energia;

- adisporre tutti gli accertamenti anagrafici avaalesi della collaborazione del Comando di PolizianMipale;

- adisporre accertamenti in materia di attivita ernithe, avvalendosi della collaborazione del ComatidPolizia Municipale;

- agli adempimenti riferiti al Sindaco in qualita@rgano della Leva militare, alla cura dei rappootn gli altri organi in materia;

- alla cura degli atti di stato civile in tutte lerdofasi per le quali sorgono, si modificano o sirggiono i rapporti giuridici di carattere persanal
familiare e quelli concernenti Iestatus civitatis’, alla tenuta dei relativi registri ed ai servtonnessi di carattere certificativo, alla curard@iporti
con i Comuni e Consolati d'ltalia all'estero e Asibate straniere in Italia ;

- allaggiornamento periodico del casellario naziertaamite SIC;

- alla tenuta delle liste e schedario elettoraliciadi personali, atti e gestione delle procedut®perazioni elettorali in tutte le fasi e dei rafp
con la Sottocommissione Elettorale Circondariabe, it Commissariato del Governo, con la Procurégadeepubblica e con la Provincia;

- alle revisioni periodiche (semestrali, dinamicheaardinarie) in fase di consultazioni elettorali;

- acurare tutti i rapporti con la Sottocommissiomettirale Circondariale, con il Commissariato dei&rno, con la Procura della Repubblica di
Trento e con la Provincia,

- alla adozione di tutti i provvedimenti riferiti alregolare tenuta delle liste elettorali quale oaspbile del Servizio Elettorale;

- acurare i rapporti con la Commissione elettoral@enale nonché a svolgere le funzioni di segretdetia Commissione stessa;

- alla tenuta e aggiornamento dell’albo degli scartadel seggio elettorale, nonché alle propostagtjiiornamento dell’albo dei presidenti di
seggio elettorale;

- alla gestione delle consultazioni elettorali er@éerendum;

- alla raccolta e alla elaborazione della statigtiiceamica periodica, disposta dallISTAT nazionalala Provincia e dagli altri Enti, alla cura e
coordinamento delle operazioni di rilevazione deltagini statistiche periodiche, nonché alle adtagistiche di competenza del proprio Servizio;
- agli adempimenti relativi in materia di straniatichiarazioni di ospitalita, scadenziario permedis®oggiorno comunicazioni Questura;

- all'istruttoria, rilascio e repertoriazione dell#estazioni di soggiorno riguardanti i cittadiningonitari;



agli adempimenti conseguenti ad aggiornamenti iterreadi toponomastica e numerazione civica,

al rilascio delle carte d'identita, alle pratiches passaporti, dei lasciapassare per 'espatrimitheiri;

al rilascio di autenticazioni in materia di docurtamone amministrativa,

alla tenuta del repertorio degli atti di venditaadtomezzi nonché relative autenticazioni ;

al rilascio contrassegno invalidi civili;

al rilascio di autorizzazioni di permessi di trdosu strade forestali;

all'attivazione delle tessere sanitarie;

alla riscossione, contabilizzazione e versamenitdiddi, bolli e altre competenze fiscali e non;

al servizio di autenticazione amministrativa preisslomicilio delle persone inferme o fisicamentepiedite;

alla gestione dei mezzi, strumenti, apparecchiatupeogrammi informatici relativi alla gestione amrstrativa informatizzata delle materie

sopra elencate;

alla tenuta e aggiornamento degli albi dei giugdagpolari di corte d'appello e di corte d'assisppEdo;

al rilascio delle autorizzazioni di traslazionamateria di polizia mortuaria;

al rilascio delle autorizzazioni alla cremazione;

all'istruttoria delle concessioni cimiteriali;

alla cura e coordinamento delle operazioni di el@ene delle indagini statistiche periodiche eadgisimenti (popolazione e agricoltura);
allesame delle SCIA in materia di somministrazi@h@ubblico di alimenti e bevande;

all’esame delle SCIA in materia di commercio alttaglio, esercizi di vicinato e medie strutture dndita e altre forme di vendita;
all'istruttoria relativa alle manifestazioni di $edocale: lotterie, pesche di beneficenza ecc.

all'istruttoria e al rilascio delle autorizzazioper I'esercizio delle attivita artigianali, agriitstiche (nuovi rilasci, subingressi, trasferimediti

sede dell'attivita, variazioni societarie, cessagiecc.);

all'istruttoria e al rilascio delle licenze perdercizio di autonoleggio da rimessa e da piazzaoaducente;

all'istruttoria delle pratiche relative alle attigiricettive alberghiere ed extra alberghiere istiche all'aperto, quali i campeggi mobili;
all'istruttoria ed al rilascio delle autorizzaziamiative al commercio su area pubblica in fornreeitante e mediante posteggio;

alla gestione delle fiere e del mercato settima(rdéescio licenze, subingressi, provvedimenti@iache, graduatoria spuntisti);

alla comunicazione del canone del mercato;

alla comunicazione per i pagamenti del servizioiteinale;

Cura gli aspetti amministrativi legati alla gesteostei cimiteri di competenza del Comune .
Nelle materie devolute alla sua competenza rifaita funzioni proprie dell’ente locale esprimepdrere di regolarita tecnico — amministrativa
sulle proposte di deliberazione da adottarsi ddepdella Giunta comunale e del Consiglio comunalascia le attestazioni, certificazioni,




comunicazioni, diffide, verbali, autenticazionigéizzazioni ed ogni altro atto costituente mande®ne di giudizio e di conoscenza e sottoscrive
la corrispondenza di settore.

Cura la pubblicazione sul sito internet del Comdntutto quanto previsto dalla normativa vigentd’ambito delle materie di competenza e ne é
responsabile.

Provvede all’adozione di atti di apertura, trasfemnto, ampliamento, subingresso, voltura, sospeesatti di revoca di autorizzazioni di attivita
economiche.

Provvede all’istruttoria degli atti per I'affidamendelle forniture dei beni e servizi necessari lpesvolgimento delle consultazioni elettorali e
referendarie.

Ordina le spese minute di entita variabile con lbddrdine inerenti alle competenze del propriiaid nel rispetto del regolamento di contabilita,
valutandone la convenienza, economicita e congdeifrezzi e attestando sulle fatture, la regatseruzione della prestazione e la conformita dei
prezzi concordati nonché ogni altra utile infornoeid per consentire eventuali controlli e la coaréitjuidazione della spesa da parte del Servizio
Finanziario.

Assume gli atti necessari per dare esecuzioneoavpdimenti della Giunta ed alle determinazioni 8egretario comunale.

Istruisce i provvedimenti da adottarsi dalla Giuimalizzati all’'acquisto di dotazione software gebprio Servizio.

Svolge ogni altra mansione eventualmente affidalaSggretario Comunale, in quanto professionalmentévalente, ascrivibile al livello di
inquadramento.




