FUNZIONIGRAMMA (Allegato 3)

NUCLEO DI VALUTAZIONE

Ufficio di supporto al Nucleo di Valutazione

» Definizione e valutazione del Sistema della periamge ed in particolare:
- definizione della proposta e aggiornamento whéma di misurazione e valutazione;
- promozione degli obblighi relativi alla traspaza e alla prevenzione della corruzione;

- definizione della proposta e aggiornamento deietodologia di graduazione delle posizioni
dirigenziali e organizzative, attraverso fattorngerali di misurazione;

- applicazione delle metodologie di cui alla ledterecedente;

- realizzazione di indagini sul personale dipeneewolte a rilevare il livello di benessere
organizzativo;

- verifica dei risultati e buone pratiche dellemiozioni delle pari opportunita;

- promozione degli strumenti per la qualita devi pubblici e di  promozione del confronto con
cittadini e portatori di interessi, sulla base pieafiche direttive degli organi di indirizzo;

- collaborazione con l'unita organizzativa prejpaatcontrollo strategico.

* Funzioni di verifica, garanzia e certificazione cdguardo al sistema di performance
management, quali:

- la misurazione della performance organizzativairetividuale attraverso la validazione della
relazione sulla performance;

- la valutazione della performance organizzativaimdividuale attraverso la definizione della
proposta di valutazione dei dirigenti;

- la garanzia sulla correttezza dei processi dura@one e valutazione, con particolare riferimento
alla valutazione delle posizioni organizzative epmsonale;

- la garanzia della correttezza del sistema pramjaanche attraverso la compilazione delle
graduatorie finali delle valutazioni individualiiddirigenti e del personale;

- la validazione dei progetti ex art. 15, commad,CCNL 1.4.1999 ed ex art. 208 del Codice della
Strada correlati alle risorse variabili che alinsmt i fondi per il trattamento accessorio del
personale dirigente e non dirigente. In particqlaskre alla validazione deve provvedere alla
valutazione dei risultati del progetto sulla baseddcumentate informazioni (art. 6 co. 4 del
contratto collettivo integrativo);

- l'attestazione degli obblighi relativi alla trampnza e alla prevenzione della corruzione;



- l'elaborazione di una relazione annuale sulldostdi attuazione del sistema di performance
management in seguito dell’attivita di monitoragdallo stesso;

- la verifica periodica della rispondenza delleedetinazioni organizzative ai principi indicati
dell'art. 2, c. 1 del D.Lgs 165/01;

- la comunicazione tempestiva delle criticita risitate nel sistema di performance management
agli organi di governo, alla Corte dei conti, apkttorato per la Funzione pubblica ed allANAC.

» Supporto per le seguenti attivita:

- con riferimento alla contrattazione decentratiegmativa ed alla costituzione dei fondi per il
trattamento accessorio del personale dirigente B dwmigente, validazioni per le risorse
di cui all’art. 15, comma 2, del CCNL 1.4.1999 dithe. 26, commi 3 e 5, del CCNL 23.12.1999;

- proposta alla Giunta di testi contenenti le metodie di graduazione delle posizioni dirigenzeli
dei titolari di posizione organizzativa/alta prafiesalita;

- applicazione delle predette metodologie al findormulare la proposta alla Giunta di pesatura
delle posizioni dirigenziali e dei titolari di pagine organizzativa/alta professionalita;

- valutazione comparativa delle candidature prederdl fine dell'assegnazione del premio annuale
per I'innovazione, di cui all’art. 22 del D.Lgs. Q/2009;

- valutazione dei dipendenti al fine dell'accessopercorsi di alta formazione e di crescita
professionale di cui all’art. 26 del D.Lgs. 150/200

- certificazione, dei risparmi sui costi diunzionamento derivanti da processi di
ristrutturazione, riorganizzazione e innovazionénaérno dell’Ente ai fini di destinare la quota
prevista dal Decreto Legge 6 luglio 2011, n. 989nse che saranno ripartite per come previsto dalla
contrattazione decentrata integrativa.

» Supporto alla normativa, nonché dalle direttiveirguida di ANAC e Dipartimento della
Funzione Pubblica.



SEGRETARIATO GENERALE

SEZIONE SEGRETARIATO GENERALE

Ufficio supporto agli organi istituzionali e contratti

Coordinamento e gestione dei servizi amministradiveegreteria per gli organi comunali
(Sindaco, Consiglio Comunale, Giunta e Presideat€dnsiglio);

Esercizio dell'attivita di controllo preventivo swtti gli atti deliberativi di Giunta e
Consiglio, ivi compresa l'attivita di segreteria assistenza e collaborazione operativa al
Segretario Generale per lo svolgimento delle strébazioni di collaborazione, assistenza
giuridico - amministrativa agli organi elettivi d€lomune e di partecipazione agli organi
collegiali dell'Ente, con particolare riferimento a

- predisposizione dell'ordine del giorno e delleneocazioni delle sedute di Giunta e Consiglio
Comunale nonché presenza nelle sedute medesiimé delfe relative verbalizzazioni;

- predisposizione delle convocazioni commissiomstieari, invio dell’Ordine del Giorno delle
medesime, coordinamento delle partecipazioni diidiedell’'Ente alle commissioni consiliari;

- svolgimento operazioni finalizzate alla pubblicewe degli atti adottati ed attivita consequenziali
connesse agli stessi;

- gestione degli eventuali emendamenti approvatamte la seduta del Consiglio e gestione
smistamento delle interpellanze, interrogazioniozioni;

- assistenza al Presidente del Consiglio per Idgswento delle funzioni assegnate e supporto
all'attivita di verbalizzazione delle sedute deip@puppo.

Redazione e stipulazione di contratti tipici/atipigonché di quelli relativi agli appalti, alle

locazioni, alle concessioni, alle convenzioni aivv@ontenuto, con svolgimento dei relativi

adempimenti amministrativi e tributari;

Verifica della completezza e della legittimita demdti a supporto e propedeutici rispetto alla
redazione dell'atto pubblico;

Tenuta del repertorio dei contratti, in forma putdlamministrativa e del repertorio delle
scritture private autenticate e non, vidimazioneadyimestrale nonché tenuta ed
aggiornamento dell’archivio informatico;

Predisposizione tecnico — giuridica dei rogiti,ist&hza ai rogiti, attivita di liquidazione, di

riscossione dei diritti e delle imposte, di regigione atti;

Attivita di supporto amministrativo agli altri uéfi del’Ente in materia di redazione degli

schemi contrattuali (erogazione formulario eleticorschemi-tipo dei contratti).

Ufficio Controlli amministrativi, controllo strateg ico e procedimenti disciplinari

Supporto all’attuazione degli indirizzi stabilitagli organi di Governo del Comune, secondo
le direttive impartite dal Sindaco;



Supporto alla gestione dellEnte, alla direzionenptessiva, al coordinamento dell’'intera
struttura amministrativa e verifica della qualigngrale dei servizi erogati;

Analisi e monitoraggio dell’andamento gestionategaollaborazione con i Servizi Finanziari
per quanto attiene agli aspetti economici e finamz con il Servizio Risorse Umane per
guanto riguarda le integrazioni con i sistemi diutazione, cosi come disposto dal vigente
Regolamento sull'ordinamento generale degli uficiei servizi;

Presentazione di report periodici, con propostanidiative per la risoluzione di eventuali
criticita rilevate e predisposizione i referti pa@rCorte dei Conti;

Svolgimento dei controlli interni di efficienza eglalita (intesa come efficacia dell’azione
amministrativa), poste in essere dai singoli Sem& il perseguimento del livello ottimale
delle prestazioni;

Funzione di supporto al Nucleo di valutazione

Svolgimento delle attivita previste dalla leggeag¢ r@golamenti, in particolare:

- Organizzazione del sistema dei controlli intetincui all’art. 147 del D. Lgs. n. 267/2000 ss.mm.,
in collaborazione con i dirigenti responsabili dedtrutture dell’Ente;

- Rendicontazione periodica alla Corte dei Conti nmerito alla regolarita della gestione e
sull’efficacia e adeguatezza del sistema dei ctintnterni;

- Direzione del controllo di regolarita amminisivate contabile di cui all'art. 147 bis, commi 3¢
del D. Lgs. n. 267/2000 ss.mm.

Analisi della congruenza e degli eventuali scostanfea gli obiettivi predefiniti e le risorse
umane, finanziarie e materiali assegnate;

Identificazione degli eventuali fattori ostativdei possibili rimedi;

Rilevazione dei risultati conseguiti rispetto amiettivi prefissati;

Evidenziazione degli aspetti economici e finanztamnessi ai risultati ottenuti;
Accertamento dei tempi di realizzazione degli dbietispetto alle previsioni;

Verifica delle procedure operative attuate in nelag ai progetti elaborati;

Valutazione della qualita dei servizi erogati e deddo di soddisfazione della domanda
espressa e degli aspetti socio-economici.

Attivita relativa allo svolgimento dei procedimentisciplinari secondo il vigente
Regolamento sull’'ordinamento generale degli uffiei dei servizi del Comune di
Civitavecchia a supporto dell’'UPD;

Trasmissione di tutti gli atti del procedimento ajinare (contestazioni addebiti,
controdeduzioni del dipendente, verbale istruttaz@minazione sanzione, archiviazione),
al Servizio Risorse Umane per I'inserimento neti@do del dipendente interessato.

Ufficio controllo di gestione

Definizione e formalizzazione degli obiettivi opeva dell’ente, approvati con il piano
esecutivo di gestione, con fissazione di indicaéodi standard di riferimento, definizione
dei tempi/scadenze e delle responsabilita;

Controllo, nel corso dell'attuazione dei programmi,fine di una verifica del grado di
raggiungimento degli obiettivi preventivamente gitaile di orientare l'attivita futura anche
con rimozione delle eventuali disfunzioni per gairen’ottenimenti degli obiettivi fissati;



Rilevazione dei risultati effettivamente consegquitcon verifica dell’efficienza,
dell’efficacia, dell’economicita nonché dell'adegezza e della qualita dei servizi resi;
Fornitura al Nucleo di Valutazione degli obietthgsati e dei report risultati raggiunti dai
dirigenti e dai responsabili dei servizi;

Inoltro report annuale al Sindaco, alla Giunta #@rgano di revisione sui risultati del
controllo di gestione riferito all'intero esercizmwecedente;

Fornire un adeguato supporto informativo all’orgasecutivo ed ai dirigenti/responsabili
dei servizi, laddove richiesto.

Ufficio Redazione Sito Anticorruzione e trasparenza

Attivita di supporto al Responsabile della prevengi della corruzione ai sensi della legge
anticorruzione n. 190/ 2012 ed al Responsabila delsparenza ai sensi del d. Igs 33/2013;
Attivita di predisposizione della sezione relatiaha trasparenza del PTP.CT e relativi
aggiornamenti;

Attivitd di propulsione, controllo e gestione dengzi on line e del sito istituzionale del
Comune di Civitavecchia.

Redazione Sito e comunicazione istituzionale

SEZIONE SERVIZI DEMOGRAFICI

Ufficio Elettorale

Gestione, aggiornamento e modifica delle sezi@tt@iali;

Gestione ed aggiornamento dello schedario elett@diste sezionali e generali;

Rilascio certificati elettorali;

Gestione delle attivita connesse allo svolgimemtibecconsultazioni elettorali e referendarie
di tutti i comuni del circondario (Allumiere, Tolf&Cerveteri, Ladispoli, Fiumicino, Santa
Marinella e Civitavecchia);

Gestione ed aggiornamento dell’albo degli scrutagpresidenti di seggio, con invio alla
prefettura e alla corte d’appello;

Gestione ed aggiornamento dello schedario dei giydipolari, con invio degli elenchi al
tribunale ed altri adempimenti connessi;

Gestione revisione elettorali degli Istituti di @ur

Elaborazione delle statistiche elettorali;

Assistenza al presidente della commissione eldttamiecondariale, redazione verbali delle
sedute con relativa trasmissione di copia ai conuali circondario (Allumiere, Tolfa,
Cerveteri, Ladispoli, Fiumicino, Santa Marinell&€witavecchia).

Ufficio Stato civile, anagrafe e statistica

Gestione ed aggiornamento dei registri di statoleciynascita, morte, matrimonio,
pubblicazioni di matrimonio, cittadinanza, iscrizi@ trascrizioni);

Gestione istruttoria delle pratiche di matrimordalla pubblicazione alla celebrazione;
Attivita di trascrizione di divorzi, separazionenipestc.;

Gestione istruttoria pratiche relative alla conmmss della cittadinanza italiana, con
effettuazione del giuramento di rito;



Gestione denunce di nascita e di morte;

Gestione delle pratiche di adozione, affiliaziotisconoscimento, tutela;

Gestione dei rapporti con tribunale, procura detfaubblica, pretura, prefettura, ministero
dell'interno, corte d’appello, consolati etc.;

Cura degli adempimenti relativi alle denunce di taa in regime di reperibilita le pratiche
inerenti i permessi di seppellimento, cremaziorsslazione, etc.;

Formazione annuale delle liste di leva,

Cancellazione dalle liste di leva le persone nonvgili (es. cittadini stranieri);

Tenuta dei ruoli matricolari;

Gestione ed aggiornamento del registro della papmia residente;

Cura dello schedario AIRE, con rilascio delle caseecertificazioni;

Aggiornamento e variazioni degli elenchi AIRE tréeninvio con il sistema ANAG AIRE;
Rilascio certificazioni e attestazioni in materambgrafica;

Autentica delle fotografie;

Rilascio certificazioni di stato civile;

Gestione richieste di certificazioni anagraficheryenute a mezzo posta da parte di utenti,
enti pubblici e privati;

Evasione delle pratiche di immigrazione, emigragiorcambi di via e scissioni,
aggiornamento delle convivenze, cancellazioni peeperibilita, rilascio attestato di
regolarita ai comunitari, verifica della dimora talale agli stranieri, iscrizioni dei detenuti
ed effettuazioni delle statistiche mensili;

Rilascio delle carte d’identita sia cartacee cledtieiniche e disbrigo pratiche per il rilascio
di carte d'identita, cartacee, a soggetti non essig

Trasmissione variazioni anagrafiche alla ASL, aATL e alla motorizzazione, tramite
'INA SAIA;

Rilevazione semestrale sulla vigilanza anagrafiaaite sistema CNSD;

Modifica ed allineamento dei codici fiscali tramgistema SIATEL;

Gestione ed organizzazione delle rilevazioni dialis richieste al’'ISTAT,;

Gestione e svolgimento delle operazioni periodicdmesuarie.



AVVOCATURA

Rappresentanza, patrocinio ed assistenza in gudim via stabile ed esclusiva,
dellAmministrazione, sia nelle cause attive chesgdze e ipotesi di mediazione, con
espressa esclusione delle questioni che implicarsydlgimento di mansioni di carattere
meramente amministrativo;

Patrocinio legale dell’Ente in materia di contersop

Rilascio pareri di opportunita sulla costituziongesistenza in giudizio;

Attivita di consulenza giuridico - amministrativairriguardi degli organi dell’'Ente e della
struttura amministrativa e attivita di difesa disedell’'Ente.

SERVIZIO 1 - AFFARILEGALI-CULTURA - ISTRUZIONE E SMART

CITY

SEZIONE AFFARI LEGALI E SMART CITY

Ufficio Affari Legali e Stragiudiziale

Servizio amministrativo dell’Avvocatura e dell’afiia stragiudiziale;

Ricezione ricorsi, protocollazione, apertura fasikied istruttorie;

Lavorazione sentenze, rinvii ed udienze.

Emissione di ordinanze/ingiunzioni di pagamento gmifronti di contravventori cui sono
stati elevati verbali emessi da altri organi: Raliunicipale, Guardia di Finanza, Corpo
Forestale dello Stato, Polizia di Stato, Capitandriporto, ASL, ecc..

Emissione ordinanze di archiviazione, laddove otesdi verifica del contenuto del verbale
in tutte le sue parti si riscontrano errori;

Convocazioni per eventuali audizioni dei contraveen esamina di scritti difensivi degli
stessi.

Verifica della effettiva residenza dei contravvented eventuale ricerca presso altri
Comuni.

Notifica ordinanze/ingiunzioni ai contravventormnite I'ufficio dei Messi Comunali (per i
residenti) e Ufficiale Giudiziari del Tribunale @Givitavecchia (per i non residenti), in tale
ultima fattispecie il servizio € a pagamento etgrgo, comporta la gestione degli atti
amministrativi necessari allimpegno e liquidaziatedle spese necessarie alle notifiche;
Verifica dei pagamenti effettuati dai contravventog successiva archiviazione
dell’'ordinanza emessa con comunicazione all'Orgasrbalizzante ed all'interessato;
Iscrizione a ruolo per il pagamento coattivo tran@oncessionario per quei contravventori
che, nonostante l'ordinanza di ingiunzione, noniad effettuato il pagamento nel
termine di due anni. La redazione del ruolo comptatredazione di un elenco completo di
tutti i dati identificativi del contravventore (@ate luogo di nascita, residenza, codice
fiscale), quelli relativi al verbale (organo emitte, data notifica), quelli relativi agli atti
amministrativi emessi dal’Amministrazione Comunale



Ufficio Ced

» Gestione attivita e adempimenti in materia di prna

» Trattamento dei dati personali a norma del nuovgoRenento Europeo, coordinamento e
gestione delle attivita e funzioni previste dallarmativa sulla privacy, in particolare
relativamente agli aspetti riguardanti gli archiviormatizzati e supervisione della sicurezza
dei dati;

* Predisposizione, gestione ed aggiornamento deloRi#arContinuita Operativa e Disaster
Recovery;

» Sviluppo di sistemi e strumenti informatici perstauttura comunale, in collaborazione con
I'affidatario del contratto di servizio;

» Supporto agli utenti (PC e reti locali o esteseharnelefoniche);

» Gestione del contratto di servizio per I'outsougctelle telecomunicazioni interne (fonia e
dati);

» Gestione delle richieste dei diversi Servizi, inritoealle esigenze di informatizzazione dei
processi di lavoro e degli archivi di dati e cooatnento delle scelte relative ai fornitori ed
ai prodotti;

» Informatizzazione protocollo e archivi dell’Ente;

* Promozione e supporto informatico all’'utilizzo delirma digitale in generale e, piu in
particolare, nel suo utilizzo per i contratti e bpbi in materia di trasparenza;

* Promozione e attivazione di azioni volte alla soiéita ambientale degli interventi di
innovazione tecnologica (SMART CITY).

Ufficio messi, Urp, uscieri e protocollo

» Gestione delle attivita inerenti I'albo pretorio iedoarticolare:

- Ricezione atti giudiziari da depositare alla C&senunale, controllo, registrazione, archiviazione
atti, elenchi di trasmissione e ricevute di consegn

- Consegna atti giudiziari all’ utente: identifitaze, stampa ricevuta di consegna e archiviazione;

- Attivazione procedura per estrazione atti giuatizall’Archivio di Deposito su richiesta scritta
dell'utente;

- Predisposizione verbale e contatti per il tragpail’Archivio di Deposito degli atti giudiziari e
delle pubblicazioni annuali;

- Sistemazione e riorganizzazione dell'archivioreate e stampa dei registri annuali dei Depositi e
delle Pubblicazioni.

» Gestione della relazione in presenza e a distapmailccittadino attraverso: sportello
polifunzionale, contact center, tutoraggio e infammone ai cittadini, servizi di
accoglienza;

» Gestione attivita Ufficio Relazioni con il Pubblipoeviste dalla Legge 150/2000;

* Rilevamento del grado di soddisfazione dei cittadam strumenti per la misurazione della
qualita dei servizi comunali;



Predisposizione, in stretto contatto con i seremnpetenti, e divulgazione di materiale
informativo relativo all’organizzazione, alla nortiva, all'attivita dell’Ente ed altre notizie
utili relative ai servizi presenti sul territorio;

Attivita di notifica di atti;

Cura dell’Albo Pretorio e della pubblicazione degliti del Comune e di altri Enti,
manifesti, stampe, ecc., anche il formato elettromon 'ausilio del CED;

Gestione servizi di portineria e centralino;

Ricevimento, smistamento e spedizione materialeogispondenza degli uffici, ivi
compresa la tenuta dei rapporti con i gestori dgiizi;

Attivita di registrazione di protocollo, di gest®nlei documenti e dei flussi documentali;
Gestione dei flussi con particolare riferimentoaallegistrazione a protocollo, alla
classificazione dei documenti, allo smistamentoadihssegnazione dei documenti alle
unita organizzative responsabili, la costituzionelae repertoriazione dei fascicoli,
l'individuazione dei responsabili della conservamodei documenti e dei fascicoli nella
fase corrente;

Selezione periodica dei documenti e gestione saattasferimento nella separata sezione
d’archivio del materiale destinato alla conservagipermanente.

Ufficio Europa

Progettazione degli interventi da finanziare condioeuropei attraverso il supporto alla
stesura della proposta progettuale, redatta d@ platte sezioni amministrative, tecniche e
contabile supporto esterno.

Promozione dei programmi di importanza strategealjfiEnte, comunitari e internazionali,
nazionali e regionali;

Realizzazione di attivita di sensibilizzazione omhazione e formazione su temi inerenti la
progettazione anche attraverso l'organizzazionsediinari tematici e di aggiornamento,
workshop, incontri divulgativi;

Assistenza di base ai settori e assessorati défExelp desk volto ad identificare la fonte di
finanziamento piu adeguata all'idea progettualsistenza all'interpretazione del bando e
risposta a quesiti specifici;

Costruzione di partenariati territoriali, nazionai internazionali attraverso differenti
strumenti (ricerca sul territorio; iscrizione suag@forme e gruppi di ricerca partner,
attivazione di convenzioni con soggetti strategici)

Promozione ed adesione a reti e associazioni digase per I’Amministrazione ai fini di
azioni progettuali congiunte;

Supporto all'interpretazione di linee guida allandizontazione dei progetti finanziati
attraverso fondi europei.

SEZIONE CULTURA E PUBBLICA ISTRUZIONE

Ufficio Iniziative culturali

Progettazione di eventi culturali e turistici vatil accrescere la creativita e I'innovazione in
campo culturale;



* Creazione di manifestazioni tese a favorire la moione e divulgazione di varie forme
culturali quali musica, teatro, cinema, arti visipeosa, balletto ecc.;

e Programmazione ed organizzazione di attivita foivea¢ di divulgazione a supporto della
creativita e dell'innovazione gestionale in camptiwrale ai fini dello sviluppo territoriale e
del benessere collettivo;

» Elaborazione di progetti culturali e turistici segili di sponsorizzazione;

* Promozione delle attivita di valorizzazione tudstdel territorio;

* Collaborazione con le altre strutture dell’Entefiake di valorizzare specifici progetti in
un’ottica di marketing territoriale, coordinanddedasi operative;

Ufficio Biblioteca e archivio

» Direzione della biblioteca comunale;

» Conservazione, valorizzazione e promozione dei, [mkgli istituti culturali e del patrimonio
bibliografico e documentario dell’Ente;

* Programmazione e gestione attivita espositive & attivita culturali di valorizzazione e
promozione del patrimonio culturale cittadino, amdh collaborazione con la rete delle
istituzioni culturali cittadine;

* Gestione amministrativa e contabile della Chies@i8vanni di Dio;

» Attivita di ricerca e studio finalizzate alla predosizione di elaborati e cataloghi a carattere
scientifico e divulgativo;

* Presidio e coordinamento della sede bibliotecaride# Archivio storico, nonché del
patrimonio documentale;

» Conservazione e tutela del patrimonio documentiirpyegio storico/artistico;

e Attivita d’incremento del patrimonio;

» Catalogazione, gestione ed erogazione del prditilmtecario;

* Formazione permanente alla lettura;

* Reperimento, catalogazione, schedatura, consenazaamessa a disposizione al pubblico
di libri, audiovisivi, documenti e materiale muladiale.

Ufficio Teatro Traiano e Cittadella della Musica

* Direzione amministrativa del Teatro Comunale e adllittadella della Musica per la
realizzazione di spettacoli in abbonamento, fudsbanamento, rappresentazioni delle
compagnie amatoriali, delle scuole di danza, dngspeciali;

» Cura dei rapporti con I'ATCL e della relativa comzeone;

» Organizzazione di spettacoli e manifestazioni gefvorire la promozione e divulgazione
del teatro, della musica, arti visive e della daatteaverso la realizzazione di mattine e di
convegni per le scuole cittadine di ogni ordinegado;

* Programmazione e gestione rassegne, convegni amchmllaborazione con Enti e
Associazioni del territorio, compresa la Fondazi@aeRi.Civ.;

* Redazione di tutti gli atti consequenziali allalizaazione degli spettacoli, ivi compresi i
rapporti con il Comando Provinciale dei Vigili dalioco e con la SIAE;

» Allestimento delle rappresentazioni teatrali e rmoalsi (montaggi, smontaggi, schede
tecniche ecc) a cura del personale.
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Ufficio Pubblica Istruzione e Diritto allo studio

Pianificazione, progettazione e ricerca risorsel’ppertura di nuovi servizi educativi per la
prima infanzia;

Formulazione graduatorie per I'inserimento di bamhbei nidi d’'infanzia comunali;
Convenzioni con strutture private per I'estensidaenumero dei bambini nei nidi;
Pianificazione e progettazione finalizzata all'aistu di arredi per interni e giochi esterni
per i nidi, le scuole d’'infanzia, le scuole elenagné medie;

Predisposizione bandi pubblici per erogazione shrge volte alla progettazione sul diritto
allo studio;

Supporto all’'Ufficio del Personale, per le assunzia tempo indeterminato e le supplenze
brevi;

Programmazione e gestione dei piani di formazimoiti al personale degli asili nido;
Coordinamento asili nido, programmazione didatédacativa, definizione piani di lavoro e
del calendario scolastico, ecc.;

Promozione e gestione dei progetti e delle inizéati qualificazione del sistema scolastico;
Aggiornamento delle rette dei servizi a domandaividdale di competenza, relativo
adeguamento, raccolta dati, applicazione sanztcui,

Cura l'assistenza pre e post scolastica;

Coordinamento del servizio di concessione dellasaescolastica (pasti, pulizia, cucine,
ecc.);

Cura delle attivita di collegamento con le DireziDidattiche;

Gestione del trasporto scolastico;

Promozione attivita di stage con gli Istituti sctiei cittadini, Centri di Formazione
professionali e Universita;

Parere per il rilascio delle autorizzazioni pep&gura di strutture per la prima infanzia;
Elaborazione, unitamente alle Istituzioni scoldstic di progetti finanziati dalla Citta
Metropolitana di Roma Capitale per il potenziametéd tempo scuola nella scuola media
inferiore per gli alunni diversamente abili;

Esecuzione sopralluoghi nelle strutture della prinfianzia autorizzate e convenzionate;
Coordinamento delle attivita promosse dagli orgewliegiali nelle strutture della prima
infanzia e nelle scuole materne comunali, eladdPg&ano annuale dell'Offerta Formativa;
Redazione, pubblicazione bandi e graduatorie penrhissione dei bambini ai servizi della
prima infanzia;

Redazione, pubblicazione bandi e graduatorie manrhissione dei bambini alle scuole
materne comunali;

Controllo e verifica delle attivita progettuali $iedal Servizio di A.E.C. all'interno delle
scuole cittadine;

Presidio ai GLH d’Istituto sull'inserimento degliuani diversamente abili nelle scuola ai
sensi della L.104/92 e successive modifiche, ekatone del piano delle ore di AEC
annuale per il fabbisogno di detto personale regliele di infanzia, primaria e secondaria di
primo grado.

Progettazione predisposizione e gestione deli@amione con l'universita;

Cura dei rapporti con le autorita scolastiche, Bterio P.I. Universita, ASL, ecc.;
Collaborazione con le attivita didattiche e di ot@mento, progetti di alternanza
scuola/lavoro con le scuole e I'Universita.
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SERVIZIO 2 - SERVIZI FINANZIARI — PARTECIPATE

SEZIONE BILANCIO - PARTECIPATE

Ufficio Bilancio, Rendiconto di gestione e programrazione economica/ finanziaria

Predisposizione Dup Bilancio di previsione del BidPettagliato degli Obiettivi e, Piano
Esecutivo di Gestione e del rendiconto di gestdinrencerto con il Segretariato Generale;
Attivita di supporto al Nucleo di valutazione ediwdficio di controllo strategico mediante
apporto dei risultati desunti dal controllo di gese;

Elaborazione indicatori per I'analisi dei bilanci;

Cura del sistema di reporting finalizzato alle fiehie sistematiche sull’andamento della
gestione;

Verifica dell'attuazione del Piano Esecutivo di Gase;

Verifiche periodiche inerenti il patto di stabiligatrasmissione del monitoraggio semestrale
alla Ragioneria Generale dello Stato;

Predisposizione del bilancio di previsione e plom&e e relativi allegati di concerto con |l
Segretariato Generale e d’intesa con i Servizi;

Predisposizione degli equilibri di bilancio e datisestamento generale;

Elaborazione, d’'intesa con i Servizi competenti,jiegramma di forniture e servizi;
Elaborazione e gestione della convenzione con &ofeeia e coordinamento del relativo
servizio;

Controllo contabile e finanziario sugli atti deltiEe con redazione di pareri ed attestazioni;
Cura dei rapporti con i Revisori dei Conti;

Gestione delle Entrate e delle Spese correnti;

Gestione delle entrate in conto capitale e dedsspla investimenti;

Gestione contabilita IVA (liquidazione, denuncig...

Controllo e registrazione degli impegni di speskeEemissione dei mandati di pagamento;
Tenuta delle scritture contabili a finalita fiscaler attivita di natura commerciale;

Gestione anticipazioni di cassa;

Verifiche di cassa;

Gestione contrazione mutui e i rapporti con gltustdi credito;

Trasmissione relativa al monitoraggio dell'indebitnto al Ministero dellEconomia e
Finanze;

Controllo contabile dei piani di ammortamento deitan,

Controllo di gestione e controllo sugli equilibimn&nziari.

Ufficio Provveditorato/Economato

Stipula, aggiornamento e gestione delle polizzeasgive;

Gestione dei sinistri (danni a/da terzi) e redagiperizie e relazioni;

Stipula e gestione dei contratti di utenza;

Acquisto di beni e servizi di carattere generalegbeuffici comunali;

Attivazione delle convenzioni con le centrali dnomittenza CONSIP ovvero MEPA in tutti
I casi consentiti o richiesti dalla legge;

Adempimenti relativi alle casse economali e retatendicontazione alla Corte dei Conti;
Gestione spedizione e contabilizzazione dellagodsli’ente;
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Gestione dei depositi a risparmio degli interdettirelative rendicontazioni al giudice
tutelare;

Gestione delle pratiche relative al rinvenimentoglyetti;

Gestione delle pratiche relative ai sequestri arnsinativi;

Gestione del magazzino;

Contabilizzazione delle percorrenze e missioni;

Tenuta ed aggiornamento dell'inventario dei benbitito

Predisposizione dei programmi annuali e pluriendidiornitura e razionalizzazione delle spese.

Ufficio controllo sugli equilibri finanziari e controllo analogo

Monitoraggio costante degli equilibri della gestodi competenza, degli equilibri della
gestione dei residui e degli equilibri della geséia@i cassa;
Gestione verifiche periodiche delle entrate e dgflese sulla base della documentazione a
carattere sia generale che articolata per centregfionsabilita con il concorso attivo dei
dirigenti/responsabili dei servizi;
Controllo interno sugli equilibri di bilancio coreterminazione dello stato di “accertamento
delle entrate” e di “impegno delle spese” al 30gmg 30 settembre di ogni esercizio
finanziario.
analisi/valutazione finanziaria organismi partetip@andamento economico, bilanci e
contratti di servizio)
Gestione attivita riguardanti la partecipaziond’Hate in organismi e societa (costituzione,
ingresso, aumenti e diminuzione di capitale soc@daferimenti, patti parasociali, ecc.);
Verifica della rispondenza dei livelli dei servigiogati dalle societa partecipate alle carte
dei servizi;
Elaborazione dei contratti di servizio delle paptate e verifica conformita dei costi;
Verifica della situazione economica e patrimonddéie societa partecipate;
Adempimenti statutari relativi ai rappresentanti@®@nune presso enti, aziende, istituzioni e
societa;
Tenuta del registro delle nomine sindacali pressenale, enti e organismi con le relative
scadenze;
Supervisione sulla gestione dei contratti di seovafidati ai singoli Servizi;
Analisi, implementazione e gestione del Sistemarmético finalizzato al controllo delle
societa,;
Aggiornamento del sito istituzionale del ComuneQivitavecchia dedicato alle societa
partecipate e tutte le attivita previste dal Regaato recante la disciplina relativa
all’organizzazione del controllo analogo sugli argai partecipati;
Valorizzazione e gestione del patrimonio azionaeét’ente o delle sue compartecipazioni
in aziende, societa o consorzi;
Supporto all’organo politico in merito alla costitane, fusione e liquidazione di societa;
Controllo finanziario e patrimoniale, gestionalerganizzativo delle societa, dei contratti di
servizio, della qualita dei servizi;
Controllo del rispetto delle norme di legge suicah di finanza pubblica da parte delle
societa partecipate;
Anagrafe patrimoniale degli Amministratori dellecgza partecipate e conseguenti obblighi
di pubblicazione.
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Rapporti con I'Universita Agraria

SEZIONE ENTRATE

Ufficio tributi e imposte locali

Gestione dei tributi comunali e controllo gesti@nderzi concessionari;

Gestione e regolamentazione della tassa d’ingr@sso)laborazione con la Polizia Locale;
Gestione imposta di soggiorno;

Determinazione tariffe, aliquote di imposta, vaiaz e quant’altro ritenuto utile ai fini del
miglioramento qualitativo e quantitativo delle extér dell’ente;

Controllo degli appalti di riscossione dei tribatdelle entrate comunali;

Tenuta ed aggiornamento dell’anagrafe tributaria;

Invio dei ruoli coattivi;

Emissione avvisi di accertamento, di liquidaziord® mgiunzioni;

Gestione in proprio notificazione degli atti;

Controlli locazioni immobiliari;

Controllo dell’applicazione delle rendite catastaBeguito di interventi edilizi;

Attivazione operativa della “Anagrafe catastale ocoale unita immobiliari” (numerazione
civica interna identificativa residenti —catastali)

Organizzazione delle attivita di verifica sulla @tezza degli aggiornamenti di rendite
catastali di nuove aree/ambiti rese edificabili te recenti interventi di trasformazione
edilizia;

Rilevazione valori di mercato dei fabbricati dafis&ervatorio presso I'Agenzia del
Territorio;

14



SERVIZIO 3 - RISORSE UMANE — SERVIZI SOCIALI

SEZIONE RISORSE UMANE - SEGRETERIA DEL SINDACO

Ufficio Trattamento economico e giuridico

Attivita inerenti la costituzione e la gestione dapporti di lavoro: procedure concorsuali,
esperimento procedure mobilita volontaria, assanaoredazione contratti individuali di
lavoro a tempo determinato/ed indeterminato, cosippersonale, docenti e supplenze
scolastiche.

Supporto al Dirigente nelle attivita progettualio edli pianificazione in materia di
organizzazione e gestione delle risorse umane:isandéi bisogni organizzativi e
predisposizione programma del fabbisogno di pelspngestione ed aggiornamento
dotazione organica; aggiornamento, qualificazioneriqualificazione del personale.
Supporto alla cura delle relazioni sindacali; pspdsizione contratti decentrati;
costituzione/utilizzo fondo salario accessorio dedrsonale dipendente e dirigente
dell'Ente.

Analisi, proiezioni, aggiornamento e controllo delipesa inerente il salario accessorio;
gestione metodologia di valutazione dei sistemirpa@ti del personale.

Liquidazione competenze accessorie ed indennitee (@EO, Retribuzione di risultato,
Produttivita collettiva ed individuale, Specifichresponsabilita, ecc.)

Conto annuale per la parte relativa al salario ssmo.

Mobilita interna e ordini di servizio del personale

Gestione della rilevazione informatizzata dellespree/assenze del personale in servizio con
supporto del CED per quanto attiene specificataengetminali di rilevazione;

Gestione congedi ordinari e straordinari, malaitignrtuni sul lavoro, rilevazione trimestrale
per monitoraggio conto annuale;

Astensione dal lavoro: maternita, Legge 104, pesmesdistacchi sindacali con relative
elaborazioni statistiche annuali;

Congedi parentali, diritto alto studio e cure tdima

Fascicolazione ed archiviazione certificati, gfiesttivi ecc..

Accertamenti sanitari per verifica idoneita al $gov

Gestione ed aggiornamento tramite sistema infovmegllo stato giuridico del personale;

Studio ed applicazione della normativa legislatevecontrattuale in materia di gestione
economica, fiscale e previdenziale del persongéendiente, amministratori e assimilati ai
dipendenti;

Predisposizione e gestione dati inerenti la spesgpersonale (in raccordo con i Servizi
Finanziari);

Programma annuale dei collaboratori e consulenti

Controllo flussi di spesa del personale (in racoaoh i Servizi Finanziari);

Retribuzione personale dipendente di ruolo e nomudio, amministratori e assimilati ai
dipendenti;

Liquidazione emolumenti di carattere accessorio

Versamenti mensili e periodici degli oneri e cdniti conseguenti le elaborazioni stipendiali;
Ritenute al personale per conto terzi (cessiomesti);

Formazione e liquidazione di ruoli contributivi;

Rapporti con Enti previdenziali ed assistenziali;

Elaborazione Certificazione Unica e relativo inaibAgenzia dell’entrate;

Compilazione quadri 770 annuale;

Conto annuale economico;
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Monitoraggio trimestrale (Conto annuale);

Denuncia annuale INAIL;

Compilazione documenti, prospetti, tabulati inariengpesa di personale;

Gestione ed aggiornamento tramite sistema infovmegllo stato giuridico del personale.
Predisposizione PEG e Bilancio di previsione irerda spesa del personale dipendente -
variazioni di assestamento di Bilancio;

Denuncia INAIL , IRAP ;

Predisposizione dichiarazioni per liquidazione TFR;

Analisi, proiezioni e controllo della spesa ineeeihsalario accessorio.

Predisposizione schede di valutazione del perspeal&applicazione degli istituti contrattuali;
Adempimenti inerenti rilevazioni annuali (predisgasne prospetto informativo annuale
inerente Legge 68/99 — Anagrafe delle prestazMonitoraggio del Lavoro Flessibile, etc.);
Immissione dati inerenti la Relazione allegata ahtG annuale; Compilazione documenti,
prospetti, tabulati inerenti il personale - Ricario®enti causa di servizio - Istruttoria pensioni
di inabilita al servizio.

Contenzioso in materia di pubblico impiego e procedli conciliazione;

Applicazione sanzioni disciplinari a seguito di gieastabilito in sede di UPD;

Gestione atti mobilita esterna;

Elaborazione, gestione e trasmissione dati delifemer la Pubblicazione ai sensi del D.Lgs
14 marzo 2013 n° 33 — Normativa sulla “Trasparenza”

Richiesta visite fiscali e gestione rapporti coPBlper tutti i Servizi.

Gestione infortuni INAIL e relative comunicazioper tutti i Servizi.

Ufficio Pensioni

Predisposizione stato di servizio inerente lo gyatu di carriera del personale dipendente
finalizzato al collocamento a riposo;

Trattamento di quiescenza;

Ricongiunzioni Legge 29/79;

Riscatti laurea e maternita;

Rapporti con Enti previdenziali INPDAP — INPS +ii@aati);

Indennita premio di servizio;

Liquidazione ferie ed indennita di mancato preawvis

Gestione ed aggiornamento tramite sistema infovmegllo stato giuridico del personale.

Formazione risorse umane

Supporto al Dirigente nelle attivita di programnuag e gestione dei programmi di
formazione annuale e pluriennale, previa raccolthedesigenze formative espresse dai
Dirigenti dei vari Servizi;

Cura dell’organizzazione dei corsi di formazioragporti con societa di Formazione / Enti;
comunicazione inizio, rinnovo o cessazione dei oappli lavoro;

Erogazione mensile dei buoni pasto al personalendipnte. Rilascio di certificati di
servizio.

Gestione ed aggiornamento tramite sistema infoxoatello stato giuridico del personale.
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Ufficio Segreteria del Sindaco e Ufficio Staff -supporto agli organi di direzione politica

Gestione della segreteria e delle attivita connessapporti del Sindaco con la Giunta, i
Gruppi consiliari, i Partiti politici e le altre @anizzazioni, i cittadini;

Gestione della corrispondenza particolare e rigardegli appuntamenti e dellagenda del
Sindaco.

Attivita di segreteria, comprese quelle svolte aalaff posto alle dirette dipendenze degl
organi politici;

Cura delle relazioni esterne e dei rapporti cofegti istituzionali.
Portavoce del Sindaco e comunicazione istituzenal

Coordinamento attivita di programmazione dellezielai pubbliche istituzionali;
Coordinamento delle attivitd progettuali a fortelewaa politica e istituzionale con
predisposizione di elaborati e sintesi per gli argh governo e i gruppi consiliari;

Gestione delle attivita di rappresentanza: rappoadin citta gemellate, ricevimenti di
autorita, organizzazione di incontri ufficiali;

Gestione delle aule e delle auto di rappresentanza;

Gestione delle attivita inerenti progetti di cogmone internazionale ai quali I'ente intende
partecipare.
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SEZIONE SERVIZI SOCIALI

Ufficio Servizi alla persona e socio assistenziali

Gestione del servizio Sociale Professionale;

Programmazione, progettazione e realizzazioneeateizs e attivita rivolte a minori, adulti,
disabili, anziani;

Gestione adozioni e affidi;

Valutazioni in merito al rilascio dell’autorizzazie al funzionamento di Case di Riposo;
Valutazioni in merito al rilascio dell’autorizzanie al funzionamento Centri Diurni per
diversamente abili, anziani ecc;

Vigilanza e controllo sulle strutture residenzekemiresidenziali;

Valutazione e presa in carico di situazioni di diegsico-sociali;

Sostegno psicologico;

Interventi e indagini psico-sociali su richiesta esfegnalazione dell’Autorita Giudiziaria
(Tribunale per i Minorenni, Giudice Tutelare, GicdiTribunale Civile Ordinario,
Commissariato, Legione Carabinieri);

Gestione Centri Polivalenti e Comitati di quartiere

Politiche per I'immigrazione e I'emigrazione;

Voucher sociali;

Gestione pratiche per concessione bonus elettricoi @l D.M. 28/12/2007 e gas;

Gestione sussidi per il pagamento di soggiornairofe di grandi invalidi del lavoro;
Attivazione e monitoraggio del servizio di assig@rdomiciliare in favore di anziani e
disabili;

Gestione pratiche relative alle richieste di cdmitii per I'eliminazione delle barriere
architettoniche negli edifici privati;

Gestione Centri Sociali;

Inserimenti in strutture protette di persone indiaioni di disagio socio-economico;
Integrazione parziale o totale della retta in favdi anziani o disabili ospiti di case di
riposo, RSA e comunita alloggio;

Gestione servizio di trasporto sociale presso cdntrabilitazione e centri diurni territoriali;
Gestione convenzioni con associazioni del terzioset

Avviamento dei tirocini occupazionali risocializazaper detenuti, ex detenuti e/o ex tali;
Organizzazione soggiorni estivi per anziani;

Autorizzazione al funzionamento case di riposotreelurni per diversamente abili, centri
estivi per minori, gruppi-appartamento, comunitagdio, ecc. per minori;

Gestione pratiche per erogazione assegni “di migéra “nucleo familiare” - art. 65 e 66
della legge n. 448/1998;

Terzo settore e associazionismo

Ufficio di Piano

Gestione delle attivita del Distretto e funzionsdpporto tecnico al Comitato Istituzionale;
Predisposizione della proposta del Piano Socialoda,;

Predisposizione della proposta di Accordo di Progna con la ASL competente per
l'integrazione socio sanitaria;

Organizzazione e gestione dei servizi sociali eigiali.
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Ufficio Politiche per la casa

» Gestione dell'assegnazione degli alloggi di EdliResidenziale Pubblica (Case popolari) e
degli alloggi comunali;

» Assegnazioni e revoche di alloggi ERP;

» Gestione degli interventi per emergenze abitaterelgpfasce deboli;

» Gestione procedimento di assegnazione del Fondalsger I'affitto;

» Supporto Commissione assegnazione alloggi ERP.
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SERVIZIO 4 - LAVORI PUBBLICI — AMBIENTE

SEZIONE LAVORI PUBBLICI

Ufficio Gestione e Manutenzione immobili comunali.impianti sportivi, edilizia scolastica e

logistica, parcheqgai, terme, Opere Pubbliche.

Realizzazione opere pubbliche;

Manutenzione ordinaria e straordinaria, e curaadefllativa progettazione, di strade e
marciapiedi, depuratore e mercati;

Manutenzione ordinaria e straordinaria, e curaadedlativa progettazione, del patrimonio
immobiliare/impiantistica, impianti sportivi e sdap

Terme. Programmazione, verifica e gestione petidaione del Comprensorio Turistico
Termale;

Gestione parcheggi e relativo contratto di servizi

Direzione e coordinamento squadre operaie assegnate

Gestione magazzino, tenuta del registro di caricecarico per acquisto di beni ed
esecuzione di lavori in economia di propria compede

Rigenerazione urbana progetto Via Betti;

Rapporti con ACEA relativamente all’esecuzioneawitratto per la fornitura idrica.
Gestione di fognatura e depurazione in realizzazdw®il'attivita dell’'ufficio acquedotto.

Ufficio Servizi tecnici alla citta, viabilita, scauv, pubblica illuminazione, espropri, difesa e

sicurezza del suolo

Rilascio concessioni e autorizzazioni regolamentitke canone di concessione del suolo
pubblico (occupazione suolo pubblico);
Procedure espropriative;
Esercizio delle competenze di legge in materia adsta, rilascio autorizzazioni e
concessioni;
Gestione amministrativa delle cave presenti suit¢eio;
Gestione della convenzione sulla pubblica illumioag;
Gestione dei contratti di servizio impianti termici
Censimento e aggiornamento delle reti idraulichega bianche e nere, impianti di
sollevamento, sgrigliatori) con verifica e conteotlegli interventi eseguiti;
Gestione fognature e depuratore;
Rilascio delle autorizzazioni agli scavi su strademunali;
Gestione della concessione delle acque termali;
Gestione passi carrabili;
Predisposizione e manutenzione degli spazi per rigpgganda elettorale (tabelloni
elettorali);
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» Gestione contratto della segnaletica;
* Supporto alla viabilita;

Ufficio Prevenzione, Sicurezza e Protezione civile

» Assistenza al Datore unico di Lavoro;
* Espletamento della funzione di Responsabile delilerPrevenzione e Protezione ai sensi
del D.Lgs. 81/2008 e s.m.i.;

* Funzioni in merito alla valutazione dei rischi, ntoraggio e controllo della sicurezza dei

lavoratori;

* Attuazione delle misure generali di tutela delltuae della sicurezza dei lavoratori nei

luoghi di lavoro con connessa responsabilita alanga sugli:
- impianti di produzione, trasformazione, trasppmstribuzione, utilizzazione dell’energia
elettrica, impianti di protezione contro le scaedtmosferiche (spostato dalla lettera b della@6/9
alla nuova lettera a), nonché gli impianti perttemazione di porte, cancelli e barriere;
- impianti radiotelevisivi, le antenne e gli impiaelettronici in genere;
- impianti di riscaldamento, di climatizzazione, a@dndizionamento e di refrigerazione di
gualsiasi natura o specie, comprese le opere duevéne dei prodotti della combustione e delle
condense, e di ventilazione ed aerazione dei tocali
- impianti idrici e sanitari di qualsiasi naturaecie;
- impianti per la distribuzione e l'utilizzazione ghs di qualsiasi tipo, comprese le opere di
evacuazione dei prodotti della combustione e v&rithe ed aerazione dei locali;

impianti a gas: le norme UNI 10845 e UNI 11071,

- impianti di sollevamento di persone o di cose pezzo di ascensori, di montacarichi, di
scale mobili e simili;
- impianti di protezione antincendio.
- sicurezza e conformita degli immobilimoenali alla normativa in materia di sicurezza e
antincendio

* Gestione interventi relativi agli impianti di si@mza per qualsivoglia intervento di
realizzazione, ampliamento, trasformazione degpiamnti su tutti gli immobili indipendentemente
dalla loro destinazione d'uso e complessita;

» Gestione e connessa responsabilita delle verifieghiediche e straordinarie per:

- impianti elettrici di messa a terra,

installazioni e dispositivi di protezione conteoscariche atmosferiche;

- impianti elettrici in luoghi con pericolo di eggione.

- ogni altro impianto presente negli dtalmmunali soggetto a verifica e manutenzione

* Cura delle procedure per effettuare le verificheqokche, la manutenzione, la revisione ed
il collaudo degli impianti per l'illuminazione dicsirezza negli edifici, costituiti da apparecchr pe
illuminazione di emergenza, sia di tipo autonoma ad alimentazione centralizzata e di altri
eventuali componenti utilizzati nei sistemi, alefidi garantirne I'efficienza operativa,

» Verifica e proposta di adeguamento normativo e leegentare delle strutture e
infrastrutture pubbliche (p. es: redazione fasciad¢l fabbricato, richiesta e rinnovo certificatio d
prevenzione incendi, redazione libretto di manutamz, programmazione verifiche periodiche);

» Predisposizione e redazione documenti di valutazami rischi per tutti i Servizi;

» Assistenza al medico competente;

» Assistenza agli enti terzi per I'attuazione di mioraggi strumentali ambientali, chimici,
fisici e biologici;

» Elaborazione procedure di sicurezza;

* Formazione ed Informazione rivolta direttamentelaoratori sui rischi e misure di

sicurezza adottati;
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Redazione dei documenti di valutazione rischi inber piani di emergenza degli immobili

comunali;

Effettuazione prove di evacuazione edifici;

Responsabile della Sicurezza per tutte le struttdiieite a pubblico spettacolo;

Attivita di protezione civile;

Cura e redazione del piano di emergenza per ghtedepubblico spettacolo all’aperto, da
sottoporre al Servizio di Polizia locale.

Coordinamento di tutte le attivita ed i compiti ypisgi dalla legislazione statale, regionale e
comunale in materia civile e, in particolare:

Coordinamento e direzione dellattivita di protemocivile, pronto intervento sismico e
delle emergenze per tutti gli interventi calamitosi

Adozione in ambito comunale delle attivita di prexi®ne dei rischi stabilite dai programmi
e piani regionali;

Predisposizione dei piani comunali e/o intercomuidalemergenza anche nelle forme
associative e di cooperazione previste dalle laggionali e regionali;

Cura I'anagrafe delle associazioni di volontariato;

Gestione del gruppo comunale di volontari;

Cura l'accreditamento e liscrizione nell’Albo Rewgile e Nazionale degli enti di servizio
civile nazionale.

SEZIONE AMBIENTE

Ufficio Gestione ciclo rifiuti, tutela idrogeologica del territorio-bonifiche- energia rinnovabile

Cura i rapporti con il Corpo Forestale dello Stéd?rovincia ed i Vigili del Fuoco;
Gestione ed aggiornamento del quadro conoscitiviative al piano di assetto
idrogeologico;

Fornitura indicazioni preliminari relative alle @jmgie di interventi per la messa in sicurezza
dei corsi d’acqua;

Esercizio competenze comunali attribuite dalla radiva regionale in materia idrogeologica
e forestale;

Gestione delle competenze connesse alla raccettaaltimento dei rifiuti;

Gestione delle competenze connesse alla promodeligeraccolta differenziata;
Programmazione, pianificazione e gestione delléblproatiche in materia di discariche,
risanamenti del suolo e del sottosuolo;

Pianificazione e gestione degli interventi di dezatzione, lotta a mosche, zanzare e
animali nocivi, contenimento presenza volatili;

Verifica realizzazione degli interventi di manut@me e ripristino di fossi, canali e relativi
argini;

Rilascio autorizzazioni in materia di tutela ambéde: acqua, aria, suolo e rifiuti, rumore;
Cura i rapporti con I'Osservatorio Ambientale;

Coordinamento di intervento e progetti integratafizzati al miglioramento del benessere
dei singoli e della collettivita nell’ambito ambiaie;

Elaborazione della strategia sulla base delle lgqneda definite dalla direzione di Servizi,
operanti nei seguenti ambiti:

- Pianificazione e tutela della qualita dell’ariaantenimento delle emissioni in atmosfera;

- Tutela delle acque;
- Servizio integrato raccolta e smaltimento rifiuti
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- Tutela degli agenti fisici (inquinamento elettragmetico, acustico e luminoso);
Predisposizione mappe acustiche comunali e pisazidne di risanamento acustico;

Difesa del suolo, sottosuolo e attivita di bonift fossi e dei siti inquinati;

Pianificazione e controllo attivita estrattiva eeop di compensazione collegate.

Energie rinnovabili

Impianti fotovoltaici

Gestione della parte tecnica relativa agli impignitbblicitari, con rilascio pareri necessatri
alla definizione delle pratiche

Project Financing

Ufficio Cura e gestione del verde urbano, arredo usano, parchi, tutela dell’ambiente, canile

municipale, osservatorio ambientale, concessioni nerarie, pulizia fossi e canali

Gestione delle competenze in materia di tutela anthle, idrica, elettromagnetica e
acustica;

Rilascio pareri nelle istruttorie relative alle atitzazioni ambientali (V.LA.,
V.AS.A.LA);

Studio e predisposizione dei piani relativi alleeta ambientale e problematiche connesse;
Predisposizione e gestione del piano delle antpenéa telefonia mobile, con sottoscrizione
dei relativi contratti per gli impianti situati gwoprieta comunali;

Predisposizione di pareri e di indirizzi pianificdtper la telefonia mobile;

Gestione del regolamento sui campi elettromagnetici

Redazione dei piani di settore per la programmazidel risanamento incentivazione e
promozione delle attivita per la tutela ambientale;

Cura e coordinamento dei collegamenti con le aszmni di valorizzazione e tutela
ambientale;

Verifica e controllo degli interventi sui parchtteidini;

Rilascio pareri ai privati per I'abbattimento dapte;

Attuazione dei regolamenti in materia di verde pidobe privato;

Elaborazione progetti di sensibilizzazione e vatmazione del verde pubblico;
Predisposizione progetti di sponsorizzazione peuta delle aree verdi cittadine;
Predisposizione del Regolamento per la realizzazemyli orti urbani e ne cura la gestione;
Cura degli interventi di manutenzione delle areerae pubblico, alberature, fioriere gestite
in economia.

Gestione canile e cura dei relativi rapporti trar@oe e ASL;

Esecuzione delle disposizioni sanitarie impartaeSkervizio Veterinario;

Progettazione, realizzazione ed manutenzione deke verdi non scolastiche, parchi,
giardini, alberature.

Ufficio Demanio Marittimo

Controlla la gestione delle spiagge libere o attaéz comunali;

Monitoraggio e controllo strutture ed infrastrugutel patrimonio del Demanio marittimo;
Provvede al rilascio di nuove concessioni demamiailiittime;

Provvede al rinnovo di concessioni demaniali miamgt

Rilascia i nulla osta per la vendita ambulante'adhile;

Determina e riscuote per conto dello Stato i cadenaniali;

Rilascia concessioni provvisorie di occupazioneddenanio marittimo;
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* Adotta le ordinanze sul demanio marittimo;

* Rilascia le autorizzazioni corridoio per lancioargt e imbarcazioni;

* Realizza e gestisce il Piano utilizzazione argnili

» Gestione amministrativa turistica del demanio niar;

» Pianificazione e realizzazione interventi di rigfiehzione del litorale e della costa;
» Gestione del gruppo comunale di volontari;

» Cura l'accreditamento e l'iscrizione nell'Albo Redile e Nazionale degli enti di servizio
civile nazionale.

Ufficio Beni culturali monumentali e storici

* Valorizzazione ed interventi di conservazione datrimonio archeologico, beni culturali,
storici e monumentali;

» Rapporti con la Sovrintendenza;

* Autorizzazioni ai sensi del Codice dei beni cullgra

Ufficio gestione cimiteri
» Organizzazione e Gestione Cimiteri comunali;
* Pianificazione e realizzazione interventi di reaopesviluppo e messa in sicurezza dei
cimiteri
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SERVIZIO 5 — ATTIVITA' PRODUTTIVE

SEZIONE ATTIVITA’ PRODUTTIVE — SPORT E POLITICHE GI OVANILI

SUAP

Rappresenta I'unico punto di accesso per il riokige in relazione a tutte le vicende amministrative
riguardanti la sua attivita produttiva,

Gestisce tutti i procedimenti che abbiano ad oggkdsercizio di attivita produttive e di
prestazione di servizi, e quelli relativi alle azmiodi localizzazione, realizzazione,
trasformazione, ristrutturazione o riconversioneyplkamento o trasferimento, nonché
cessazione o riattivazione delle suddette attivika,compresi quelli di cui al decreto
legislativo 26 marzo 2010, n. 59;

Nelle more del rilascio automatico della ricevu@A, verifica la sola completezza formale
e non sostanziale della segnalazione (SCIA) eali&iivi allegati. In caso di verifica formale
positiva rilascia la ricevuta di avvenuta preseiotaz della segnalazione e trasmette
immediatamente, in via telematica, la segnalaziene relativi allegati alle altre
amministrazioni e agli uffici comunali per le veciie di competenza;

Verifica la sola completezza formale della docuraeigine nei procedimenti su istanza di
parte. In caso di verifica formale positiva rilasda ricevuta di avvio del procedimento e
trasmette immediatamente, in via telematica, Figta ed i relativi allegati alle altre
amministrazioni e agli uffici comunali per le véciie di competenza. Acquisite le verifiche
di competenza delle altre amministrazioni e defjflcucomunali, adotta il provvedimento
conclusivo entro i termini stabiliti per la condiise del procedimento;

Indice e convoca la Conferenza dei Servizi ai seleglli arti 14 e seguenti della legge
241/1990 quando €& necessario acquisire intesea wgla, concerti o assensi di diverse
amministrazioni pubbliche, anche su richiesta ditgpa quanto la medesima si rende
obbligatoria per disposizione legislativa, ovver caso in cui i procedimenti abbiano una
durata superiore ai novanta giorni;

Trasmette con modalita telematica, anche su ritzhigslle amministrazioni e degli uffici
comunali competenti, al soggetto interessato latenad richieste istruttorie;

Segue l'andamento dei procedimenti presso gli temai di volta in volta coinvolti nel
procedimento, interpellando, se necessario, giciuff i responsabili dei procedimenti di
competenza;

Sollecita gli uffici comunali e gli Enti terzi inaso di ritardi o di inadempimenti affinché sia
osservato il termine di scadenza per la conclusi@h@rocedimento;

Cura l'informazione attraverso il portale dello SR/ relazione:

agli adempimenti necessari per lo svolgimento daligita al medesimo spettanti

indicando altresi quelle per le quali &€ consertfittmediato avvio dell'intervento;

alle dichiarazioni, alle segnalazioni e alle donepdesentate, al loro iter procedimentale e
agli atti adottati, anche in sede di controllo ®ssivo, dallo stesso SUAP, dall'ufficio o da
altre amministrazioni pubbliche competenti;

alle informazioni, che sono garantite dalle aufodompetenti ai sensi dell'articolo 26 del
decreto legislativo del 26 marzo 2010, n. 59;

Cura costantemente I'implementazione del Portall &JAP inserendo le informazioni
ritenute utili alle Imprese;
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Cura costantemente la preparazione, I'elaborazeol@epubblicazione della modulistica da
inserire nel Portale dello Suap, avuto riguardpraicipio di semplificazione, in tale ultimo
caso puo avvalersi dell’apporto delle struttureriné ed esterne all’Ente;

Esercita funzioni di tutoraggio alle imprese chdemuono avviare, ristrutturare o
riconvertire, ampliare o trasferire, nonché cestapropria attivita;

Convoca e coordina la Conferenza di Servizi pefdzone delle varianti di cui all’art. 8 del
d.p.r. 160/2010;

Riceve le istanze al posizionamento delle insegrmblicitarie regolamentate dal canone di
concessione del piano della pubblicita. In casovetifica formale positiva rilascia la
ricevuta di avvio del procedimento e trasmette imisamente, in via telematica, I'istanza e
i relativi allegati alle altre amministrazioni e liagiffici comunali per le verifiche di
competenza. Acquisitele verifiche di competenzaedaltre amministrazioni e degli uffici
comunali, adotta il provvedimento conclusivo enttermini stabiliti per la conclusione del
procedimento.

Ufficio Turismo

Progettazione di campagne pubblicitarie e brockurduoghi di interesse della citta e sugli
eventi culturali ad essi legati;

Gestione di iniziative di promozione territoriale@orizzazione dellimmagine della citta e
delle sue peculiarita, degli eventi legati alladizsgone, delle risorse ambientali,
gastronomiche, economiche e storiche, finalizzatmiglioramento dell’attrattivita della
citta sia verso imprese che flussi turistici \ellio nazionale ed internazionale;

Ricerca finanziamenti Provinciali e Regionali fizahti alla realizzazione di progetti di
sviluppo e supporto nelle fasi di rendicontazione;

Collaborazione con Enti e Istituzioni pubblici evatti per la progettazione e attuazione di
interventi integrati per la crescita del sistenrastico locale;

Cura dell’organizzazione dell’informazione istitamale rivolta a Enti, singoli, gruppi, tour-
operators, giornalisti, insegnanti, ecc.. e realtaane di materiale di documentazione;
Attivazione di analisi del tessuto socio-economdm territorio, al fine di promuovere
iniziative per migliorarne le opportunita di svilug

Partecipazione a sistemi turistici regionali e oaali al fine della promozione di attivita di
promo

Cura dei rapporti istituzionali con gli altri Comudel comprensorio e gestione delle
relazioni e degli adempimenti progettuali in temandhrketing territoriale e promozione
turistica;

Sovrintende e coordina le attivita messe in attilAdsociazione Turistica Pro Loco di
Civitavecchia, in rapporto alle finalita ed aglienti programmatici delll Amministrazione
Comunale;

Coordinamento, incentivazione e verifica delle véti degli sportelli dei Punti di
Informazione Turistica;

Promozione ed attuazione, attraverso protocolinttisa, delle attivita connesse ai tirocini
formativi ed ai tirocini di alternanza scuola lawaron gli Istituti di Scuola Media Superiore
— ultimo triennio — con indirizzo turistico/tunsb-commerciale;

Rilevazione dell'offerta di ricezione turistica gatentivazione, attraverso progetti mirati,
circa il miglioramento degli standard di serviziigtici resi dal’ Amministrazione comunale
ovvero dalle strutture private presenti sul teri@tp

Collabora alla realizzazione del miglioramento edegrazione degli strumenti di
informazione turistica, ivi compresa la segnaletiggstica stradale.
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Ufficio Commercio

Aree Private e Smministrazione Alimenti e Bevande

Pareri in materia di commercio su aree privateudatD.Lgs. n. 114/98 e L.R. 33/99;

Pareri in materia di Legge 287/91 e LR 21/200Begolamento di attuazione;

Gestione pratiche di competenza dell’'ufficio comoe( SCIA, Autorizzazioni etc...);
predisposizione della modulistica, da pubblicalesga istituzionale, relativa ad apertura

e/o subingresso, trasferimento e/o ampliamesde,saggiunta e/o eliminazione settore
merceologico;

verifica autocertificazione dati anagrafici (naacitesidenza, codice fiscale, partita lva, sede
legale e/o operativa dell’attivita) del titolardlaesercizio di vicinato;

verifica autocertificazione antimafia relative ablkare dell’attivita, qualora si tratti di ditta
individuale e dei soci qualora si tratti di societan responsabilita collettiva, ed estesa, cosi
come previsto da normativa recente, anche ai famrhaggiorenni;

verifica autocertificazione casellario giudizialea@ichi pendenti del titolare e/o dei soci se
presenti;

Verifica dei requisiti professionali.

Ufficio Trasporti

Trasporto Pubblico di linea

monitoraggio e verifica del rispetto da parte agite gestore delle norme contrattuali, sul
servizio effettuato ed eventuali disservizi ed emgne del canone mensile;
rifusione all’ente gestore delle agevolazioni farie concesse agli utenti, nonché dell’'lVA
sul contributo regionale;
monitoraggio quadrimestrale sul portale della Regibazio sullandamento del servizio e
sui dati contrattuali;
monitoraggio annuale sul portale Nazionale dell&dgatorio TPL (Ministero delle
Infrastrutture), ai fini dell’erogazione del cofmito regionale sui servizi minimi
riconosciuti ai Comuni, sull’'andamento del servieamplessivo e sui dati contrattuali;
rendicontazione alla Regione Lazio per I'erogazideecontributo sui servizi minimi, che
viene poi riconosciuto all’'ente gestore;
redazione di tutta la parte normativa dei documenntirattuali, che regolano la concessione
del servizio (alcuni di durata annuale o semestrale
predisposizione periodica, aggiornamento, riorgeadione del Piano di esercizio del
Trasporto Pubblico Locale;
rilascio pareri per la modifica dei percorsi dditee e delle fermate del TPL;
svolgimento delle procedure concorsuali per latacdegli affidatari del servizio TPL,
predisposizione schemi contratti di servizio, daprontratti;
erogazione del corrispettivo previsto dal contratib servizio e compimento degli
adempimenti previsti in caso di variazione del s@oy
istituzione dei servizi di linea aggiuntivi allaeedei servizi minimi;
rilascio di nulla osta per I'immissione e la disgie dei mezzi del TPL;
rilascio di autorizzazioni per effettuare i serviziinea con autobus destinati al servizio di
noleggio da rimessa e viceversa;
monitoraggi sulla efficienza/efficacia del serviZiBL,;
approvazione del regime tariffario del trasportbigico locale;
rilascio/rinnovo di titoli di viaggio agevolati peservizi TPL;
istituzione dei servizi di linea gran turismo;
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svolgimento delle procedure concorsuali per I'asae@ne delle autorizzazioni dei servizi
di linea gran turismo;

predisposizione e rilascio autorizzazioni svolgiteeservizi di linea gran turismo;
verifiche sulla regolarita di svolgimento dei serdi linea gran turismo;

Trasporto pubblico non di linea

Taxi

Rinnovo licenze

Trasferimento licenze per atto tra vivi / mortisisa;

Conferimento licenze a cooperative/consorzi

Certificazione ad altri Comuni (prevalentemente Rpsul titolo posseduto dai tassisti

Ricognizione e sistemazione stalli taxi
Stalli in ambito portuale
Bandi di concorso per rilascio licenze:
= Taxi stagionali
= Copertura posti vacanti in organico
Definizione turni e tariffe
GPS /APP per prenotazione corse — gestione e dlontro
Back-office dei dati forniti dal’APP, studio corggente per definire esigenze effettive di
organico
Rapporti e monitoraggio Autorita Regolazione deisporti
Commissione consultiva su tutta la materia
attivita di vigilanza e controllo, coordinata c@nPolizia Locale, ai fini dell'applicazione di
eventuali sanzioni accessorie

NCC autovetture fino a 9 posti

Rinnovo autorizzazioni

Trasferimento licenze per atto tra vivi / mortisisa

Conferimento licenze a cooperative/consorzi

Certificazione ad altri Comuni (prevalentemente Rpsul titolo posseduto dai noleggiatori
attivita di vigilanza e controllo, coordinata canPolizia Locale, ai fini dell'applicazione di
eventuali sanzioni accessorie

Bandi di concorso per la copertura dei posti vadgardrganico

NCC autobus

Istruttoria per verifica dei requisiti e produziogietutta la documentazione ai fini del
rilascio, da parte del SUAP dell’autorizzazione;
autorizzazione al collaudo di autobus per I'imnagse in servizio da Noleggio con
conducente;
revoca di autorizzazioni al trasporto viaggiatmn autobus NCC;
istruttoria per la voltura di autorizzazioni a seguli variazioni dell'impresa di trasporto o
di sostituzione del mezzo, rilasciata dal SUAP;
predisposizione del Regolamento per la discipli@ieservizi di trasporto pubblico non di
linea;
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» applicazione delle sanzioni accessorie alle violaiziegolamentari;

Apecalesse

bando per rilascio autorizzazioni previste in organ
monitoraggio del servizio, in coordinamento cotdizia Locale

Ufficio Sport e Politiche Giovanili

le attivita amministrative sono volte a regolamesntad aproporre servizi, iniziative ed
eventi, rivolti ai giovani dai 16 ai 35 anni cheageguono le seguenti finalita:

informare e orientare i giovani sui temi della fazione, del lavoro, del volontariato, della
mobilita, della cultura e del tempo libero;

organizzare corsi, seminari e incontri per favoril@® socialita, l'aggregazione e
I'approfondimento culturale su queste tematiche;

promuovere e stimolare processi di crescita prafeage per giovani che operano con i
linguaggi contemporanei nei campi delle arti ealeliltura;

consolidare e potenziare le attivita espositiverenfitive in supporto alla qualificazione ed
allo sviluppo della creativita giovanile;

promuovere la parita di genere e combattere tatferime di discriminazione, di rispettare i
diritti e osservare i principi riconosciuti traltro agli articoli 21 e 23 della Carta dei diritti
fondamentali dell'Unione europea;

promuovere ed istruire Convenzioni con le Univarsigli studi, presenti sul territorio, per
favorire i tirocini formativi presso le strutturellamministrazione comunale;

promuovere i tirocini del Servizio Civile Nazionajgresso le strutture dellamministrazione
comunale;

potenziare la collaborazione con le Scuole Sugguinr coordinare la progettualita sui temi
della cittadinanza attiva, dell'inclusione socialéella solidarieta;

sostenere I'autonoma progettazione e realizzaziopegetti aggregativi e culturali da parte
dei giovani;

promuovere eventi di interesse giovanile;

contribuire alla diffusione di una maggiore e nogd conoscenza del mercato del lavoro
locale e nazionale tra i giovani e le opportunitéferte dalla formazione e
dall'imprenditorialita giovanile;

costituzione e regolamentazione della Consult&gi®iani;

Affidamento, tutoraggio e vigilanza sul Centro djgkegazione Giovanile comunale.
Gestione dei rapporti con le associazioni sportevecura delle relative attivita di
competenza;

Progettazione e promozione di iniziative sportiveceative;

Gestione pratiche per la richiesta di contributadid enti;

Elaborazione e gestione progetti di sviluppo deltigvita sportive e ricreative in ambito
scolastico ed extrascolastico;

Partecipazione all’elaborazione dei piani e programi sviluppo e/o riqualificazione delle
strutture sportive;

Cura i rapporti con soggetti gestori di contrattic@encessionari degli impianti sportivi
comunali;

Gestione e controllo degli impianti sportivi in foa diretta ed in concessione;
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Gestione d'interventi e progetti per il miglioranbendel benessere dei singoli e della
collettivita nell’ambito dello sport e del tempbéiro;

Coordinamento delle attivita di promozione dellatfpa sportiva.

Caccia e Pesca
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SERVIZIO 6 - EDILIZIA — URBANISTICA — PATRIMONIO E
DEMANIO COMUNALE

SEZIONE URBANISTICA

Ufficio Pianificazione del Territorio, Urbanistica, gestione ed assegnazione aree in zona
industriale

» Pianificazione generale del territorio;

* Pianificazione attuativa;

» pianificazione in aree produttive di PRG;

* Redazione e attivazione del PRG e procedure dioappione nuovo PUCG e relative
varianti generali e di dettaglio;

* Redazione approvazione Piani di lottizzazione;

* Redazione di attuazione dei Programmi Integraliigirvento;

* Redazione e attivazione dei Piani di insediameadi €sclusione del comparto termale) e
relativi Piani di Comparto;

* Predisposizione dei piani di settore quali Pianbddo Mobilita sostenibile (PUMS), Piano
generale del Traffico Urbano (PGTU), Piano dei pbagygi (P.U.P), Piani particolareggiati,
con particolare relazione con gli strumenti urbgciised il Piano Strutturale Comunale
(PSC);

* Redazione dei Patti Territoriali, PRUSST, PIAU @stlusione del Piano Termale9;

* Archiviazione e catalogazione della cartografia\decoli sovraordinati (PTPR PAI — ZPS
— Usi Civici — Aree percorse dal fuoco — PTP);

» Accordi di programma per procedimenti inerenti papvazione del PUCG e relative
varianti del PRG e per i Piani attuativi in vareual PRG;

* Redazione e procedure di approvazione di regolamebgnistici, piani complessi di
intervento e varianti relative;

» Predisposizione di avvisi propedeutici allimposizé di vincoli espropriativi preliminari
all’'adozione di varianti urbanistiche;

» Trasmissione degli atti urbanistici approvati arveg competenti, affinché procedano
all'attivazione delle procedure espropriative, edpletamento di gare di appalto, alla
verifica di regolare esecuzione degli interventiyedativo collaudo ed alla cessione delle
aree;

* Rilascio attestazioni dei vincoli sovraordinatiiePRG;

* Rilascio certificazioni urbanistiche di PRG;

» Rilascio dei pareri consultivi ai Servizi interni imateria di urbanistica generale;

» Organizzazione e gestione ufficio SIT,;

* Predispone proposte di deliberazioni e determimazielative ad incarichi professionali
nelle materie di competenza e le relative convengzio

* Predispone e stipula le convenzioni dei piani #ituao complessi (Lottizzazioni,
Programmi Integrati, Programmi di recupero urbaeo¢. ad esclusione di via Betti)
verificando sotto il profilo urbanistico le opereuwtbanizzazione connesse e propedeutiche
all’'adozione di tali strumenti urbanistici attuatigscquisendo in via preliminare il parere dei
servizi tecnici per quanto concerne stima e cot@egli interventi previsti e subordinando
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la stipula di convenzioni all’acquisizione prelirane dei pareri forniti dal servizio
patrimonio;

* Organizza il sistema di classificazione e archimae degli strumenti urbanistici;

» Cura tutti gli aspetti procedimentali di adoziomkagpprovazione degli strumenti urbanistici;

* Provvede al costante monitoraggio del Piano Reg@aBenerale e degli altri atti comunali
di governo del territorio e di gestione amministrat

* Provvede al coordinamento ed alla raccolta detigitét di monitoraggio effettuato da altri
soggetti pubblici e privati competenti alla prograazione, pianificazione e gestione delle
risorse essenziali del territorio comunale;

* Gestione amministrativa Piani Insediamenti Produtti

* Redazione progettazione assegnazione aree inlfs&diamenti Produlttivi;

» Accordi di programma relativi a opere e progettirdiediamenti Produttivi;

» Toponomastica — Intitolazione Vie;

* Tenuta ed aggiornamento dell’archivio relativo aggiediamenti produlttivi;

* Predisposizione dei bandi e svolgimento delle ptoce concorsuali per I'assegnazione di
nuovi lotti;

* Revoca, decadenza di lotti gia assegnati;

* Rilascio delle autorizzazioni a trasferimenti peo @ra vivi;

» Calcolo ed accertamento in Entrata dei corrispgettowuti al Comune per la vendita dei
terreni;

* Rilascio di autorizzazione per variazioni soggettvoggettive;

* Rilascio di autorizzazione alla locazione e vendeaterreni con sovrastanti manufatti;

» Convocazione di Conferenze di servizi per acqlosieipareri.

SEZIONE EDILIZIA

Ispettorato Edilizio

» Ispettorato Edilizio;
* Vigila e controlla I'attivita edilizia e i procediemti sanzionatori;
» Gestisce la demolizione dei fabbricati abusivi.

Ufficio Sportello unico per I'edilizia (S.U.E.)

» Istruttoria e rilascio dei titoli edilizi

» Attivita in Sanatoria;

» Edilizia produttiva;

* Svolge funzioni tecniche per l'applicazione deghea di urbanizzazione primaria e
secondaria;

» Supporta l'attivita delle commissioni tecniche catgnti in materia di edilizia;

» Organizza il sistema di classificazione dei pragttlizi;

* Tiene i rapporti con la ASL per le prescrizioniatdle a lavori in abitazioni private;

» Gestisce i procedimenti di conformita antisismica,

» Cura listruttoria, il rilascio e il controllo deitoli abilitativi in materia edilizia;

» Gestisce il procedimento di conformita edilizia gibdita; Cura I'implementazione ed il
controllo anagrafe edilizia;

* Tiene i rapporti con il Catasto.
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SEZIONE PATRIMONIO E DEMANIO COMUNALE

Ufficio Patrimonio e Demanio Comunale

Elaborazione e proposta dei Piani di Razionalizzezidegli immobili comunali;
Predisposizione e gestione del piano delle aliemazilei piani annuali e pluriennali di
valorizzazione del patrimonio immobiliare;

Sviluppo, controllo, gestione, valorizzazione eonalizzazione del patrimonio demaniale e
immobiliare del Comune;

Stipulazione delle convenzioni di gestione delipatnio;

Gestione immobili ad uso diverso (concessioni, zomd, affitti, calcolo canoni, rinnovi,
fatturazione, bollettazione, solleciti, diffide pggorti con I'utenza, ecc.), concessioni COSAP
di tipo permanente (chioschi, edicole, ecc.);

Pagamento canoni demaniali, pagamento imposte, tasfffe e concessioni di diversi enti
impositori, pagamento spese condominiali;

Predisposizione degli inventari del patrimonio coiale;

Aggiornamento cartografie e banche dati;

Aggiornamenti catastali (rilievi topografici, fi@namenti, tipi mappale, accatastamenti,
ecc.), trascrizione atti presso la Conservatorid&egistri Immobiliari, volture;

Consulenze, ricerche, rilascio attestati sullcospatrimoniale;

Alienazione, acquisti, permute, concessioni demiagigmissioni;

Stima del valore di immobili comunali e stima dhoai immobiliari;

Predisposizioni atti preordinati agli acquisti, déa, permute, cessioni gratuite, donazioni,
diritti di superficie, servitu ed altri diritti réiasugli immobili di proprieta dell’Ente (stime,
bandi d'asta, ricerche di mercato, ecc.), predigpmse atti per le la valorizzazione del
patrimonio immobiliare, acquisizione aree di urlzaarzione non ancora cedute;

Gestione del fondo immobiliare;

Acquisizione di immobili a seguito di proceduraadcertamento di illeciti edilizi;

Procedure di costituzione di servitu e trasferitn@mmobiliari per opere pubbliche;
Trasformazione alloggi edilizia economica e popalar

Mette a disposizione alloggi per 'assegnazioneatibg;

Gestione rapporti e del contratto di servizio CATER;

Cura e gestisce la convenzione del patrimonio ERFbandi per I'alienazione;

Approva la liquidazione dell’'uso civico su terrevaite;

Determina prezzo di massima cessione di alloggraitissu aree comprese in Piani di Zona
del Comune d’intesa con il Governo del Territorio;

Ligquidazione usi civici;

Gestione fitti attivi e passivi;

Ufficio subdelega paesaqgistica

Gestione pratiche inerenti ambiti o immobili tuteldalla Sovrintendenza e rilascio delle
autorizzazioni paesaggistiche in via delegata asiséella legge regionale 22 giugno 2012
n.8 (nonché della previgente legge regionale 5%)139 dell’articolo 146 del decreto

legislativo 22 gennaio 2004, n. 42);
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SERVIZIO 7 - POLIZIA LOCALE

SEZIONE POLIZIA LOCALE

Ufficio Viabilita, controllo del CdS e contenzioso

» Gestione contenzioso: procedimento sanzionatoriip&zioni al CDS ed ai Regolamenti
Comunali, istruttorie ricorsi, accesso agli attiahieste di chiarimenti, decurtazioni punti,
gestione dei veicoli rimossi, conservazione archivi

* Presidio del territorio;

» Vigilanza e controllo per il rispetto del CodicdldeStrada e della normativa connessa,

* Progetti per la sicurezza integrata e urbana;

» Posizionamento del servizio di segnaletica stragatav/visoria e non);

» Coordinamento per le attivita di viabilita e tratiiin accordo con l'ufficio trasporti, Area
metropolitana, Prefettura e Protezione civile;

» autorizzazioni viabilistiche il cui rilascio compan’esercizio di discrezionalita tecnica;

« Sistemi di ciclabilita, pedonabilita e fasce deboli

» Gestione dei sistemi di videosorveglianza comumaleupporto tecnico alla gestione dei
varchi AP E ZTL,

* Permessi ZTL e AP

« Gestione impianti semaforici;

Ufficio Vigilanza attivitd commerciali, ambientali, edilizie e tributi

* Vigilanza e controllo attivita commerciali e geste procedure contravvenzionali, in
collaborazione con I'ufficio stragiudiziale, in neaia di: attivita in sede fissa 0 su suolo
pubblico, pubblici esercizi, controllo occupazisapblo pubblico, istruttoria sanzioni
amministrative delle materie competenti, taxi e N@ela del consumatore;

* Vigilanza e controllo Edilizio e Ambientale e geste procedure contravvenzionali in
collaborazione con l'ufficio stragiudiziale, in neala di: sanzioni in materia di edilizia ed
ambiente, passi carrai, cave ed attivita estrattifiati, animali, impianti pubblicitari;

» Svolgimento delle attivitd preordinate alla lottheaasione ed elusione dei tributi, con
particolare riguardo a:

- Vigilanza e controllo, a seguito di progetti, degflietti tributari conseguenti agli atti
di compravendita in collaborazione con i Sarkinanziari;

- Vigilanza e controllo, a seguito di progetti, lomad immobiliari cosiddetti “affitti in
nero” in collaborazione con i Servizi Finanziari;

Ufficio CCVPS e autorizzazioni TULPS
* Gestione delle commissioni di vigilanza trattenimerspettacoli;
» Rilascio autorizzazioni di pubblico spettacolo gdiizia amministrativa ex DPR 616/77 e
T.U.L.P.S., non di competenza del S.U.A.P, secaardolamento comunale.
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» Responsabile della safety/security per le attiditaubblico spettacolo svolte all’aperto
dallEnte;

Ufficio Polizia giudiziaria
» Gestione accertamenti e notifiche che richiedorguiifica di polizia giudiziaria;

Ufficio Polizia stradale

* Interventi di emergenza legati alle funzioni stigda
» Infortunistica stradale;
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