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PIANO ESECUTIVO DI GESTIONE
ANNO 2017

SETTORE SEGRETERIA GENERALE
E AFFARI GENERALI

RESPONSABILE: DR. GIORGIO OSELE



COMPITI:

Sotto la direzione del Segretario & posto I’Ufficio Anagrafe, Stato Civile, Elettorale e Commercio nonché la Biblioteca comunale, tanto
da dover curare conseguentemente anche gli adempimenti connessi al funzionamento del Settore Cultura e Servizi alla Persona.

E’ pure responsabile dell’Ufficio Polizia Urbana ed in relazione a questo vengono periodicamente inviate alla Giunta note, almeno
trimestrali, sull’andamento degli accertamenti effettuati in ordine al rispetto di regolamenti comunali e del codice della Strada, cosi come di
eventi particolari che interessino I'ordine pubblico, la sicurezza pubblica e la tutela del patrimonio comunale.

Alla segreteria generale € ulteriormente assegnata la gestione del personale di Vigilanza Boschiva in gestione associata.

Al Segretario comunale spetta la direzione del personale addetto all'Ufficio, compresa la ripartizione dei compiti e l'individuazione
dei responsabili dei procedimenti.

Rientrano nei compiti della Segreteria comunale tutte le attivita che la legge, lo statuto, i regolamenti e gli atti di organizzazione
attribuiscono alla competenza del Segretario comunale.

In particolare fornisce il supporto amministrativo all’attivita del Consiglio, della Giunta, delle commissioni e dei gruppi consiliari,
nonché il supporto tecnico, operativo e gestionale per le attivita deliberative degli organi istituzionali. Il personale assegnato gestisce la
corrispondenza verbale, scritta e la posta elettronica del Sindaco e degli Assessori con gli uffici, servizi ed altri nell’lambito delle loro
competenze di indirizzo e controllo.

Fornisce inoltre supporto ai responsabili dei servizi per I'adozione degli atti gestionali di loro competenza, assicurando lo svolgimento
di compiti di sovrintendenza e di coordinamento dell’attivita degli stessi.

Cura la gestione del personale adottando tutti gli atti relativi, compresa la sottoscrizione del contratto individuale di lavoro,
I'autorizzazione del lavoro straordinario, l'autorizzazione a effettuare missioni e trasferte, |'autorizzazione a partecipare a corsi di
aggiornamento, a svolgere incarichi esterni nonché la concessione di permessi ed aspettative. Adotta inoltre i provvedimenti inerenti il
trattamento economico del personale nei limiti stabiliti dalla legge, dai regolamenti e dagli accordi sindacali, con I'eccezione della
determinazione del salario accessorio che su sua indicazione spetta alla giunta.

Rimane di competenza del sindaco I'autorizzazione all’effettuazione delle missioni degli amministratori salvo diverse disposizioni.

Rimangono di competenza della giunta la valutazione del periodo di prova e il rimborso delle spese giudiziarie, legali e peritali in
favore del personale e degli amministratori comunali.

Rimane di competenza del sindaco, sentita la giunta comunale, stabilire I'orario di apertura al pubblico. Rimangono di competenza
del sindaco la nomina dei responsabili degli uffici e dei servizi e I'attribuzione degli incarichi direttivi esterni (articolo 40 DPGR 01.02.2005
n. 2/L) e di collaborazione esterna (articolo 41 DPGR 01.02.2005 n. 2/L).

Rimane di competenza del consiglio la nomina del Segretario comunale mentre la valutazione del periodo di prova del segretario é
effettuata dal sindaco.



Provvede agli adempimenti disciplinari, con I'eccezione del richiamo verbale, che spetta ai singoli responsabili di servizio.
Rimane di competenza della giunta l'irrogazione delle sanzioni disciplinari pit gravi del richiamo scritto.

Gestisce la programmazione delle assunzioni e segue le procedure di assunzione del personale, esclusa I'indizione della procedura e
la nomina delle commissioni per posti di ruolo. Provvede all’assunzione del personale temporaneo.

Rimangono di competenza della giunta I'approvazione delle graduatorie, la nomina dei vincitori in ruolo, la riammissione in
servizio.

Si occupa dell’organizzazione del personale, dell’analisi dei fabbisogni e delle verifiche di qualita anche su ambito sovracomuanle per
conto della gestione associata Bassa Valle di Sole.

Fornisce assistenza nei rapporti con le organizzazioni sindacali in particolare per vertenze e trattative. Conduce le trattative nella
contrattazione decentrata salva diversa previsione degli accordi collettivi di comparto.

Assume la qualita di datore di lavoro e adotta i provvedimenti in ordine alla salute e alla sicurezza dei lavoratori previsti dal D.Lgs.
09.04.2008 n. 81, cio con l'ausilio del responsabile del servizio tecnico comunale che esercita tutte le relative funzioni eccetto quelle
espressamente non delegabili, vale a dire la valutazione di tutti i rischi con la conseguente elaborazione del documento previsto dall'articolo
28 nonché la designazione del responsabile del servizio di prevenzione e protezione dai rischi.

Provvede all'affidamento delle forniture dei beni e servizi necessari per lo svolgimento delle consultazioni elettorali e referendarie.

E responsabile delle procedure di appalto nei casi esclusi dalla competenza dei responsabili di altri servizi, presiede le commissioni di
gara e stipula i contratti.

Qualora il regolamento dei contratti o il sindaco richiedano la forma pubblica amministrativa la presidenza delle commissioni e la
stipula dei contratti sono affidate al responsabile del servizio individuato dal sindaco.

Rimane di competenza della giunta promuovere o resistere alle liti avanti I'autorita giudiziaria compresa la nomina dei difensori.
Cura gli acquisti di materiale per la biblioteca comunale e cura lo scarto di libri.

Rimane di competenza della giunta liquidare i contributi da questa assegnati alle diverse associazioni o enti, nell’ambito dei fondi
impegnati, con approvazione del rendiconto.



Sulla scorta dei singoli atti di indirizzo assunti dalla Giunta, il Segretario e tenuto a gestire la liquidazione di quanto impegnato salvo
che non sia diversamente disposto.

Cura inoltre;
- Servizio sostitutivo mensa dipendenti;
- Servizio rendicontazione sedute consiliari;
- Censimenti e indagini statistiche;
- Elezioni e referendum;
- Universita della terza eta e del tempo disponibile;
- Servizio Tagesmutter;
- Gestione settore contratti e aste;
- Gestione delle procedure d’esproprio;
- Gestione delle pubblicazioni e dell’albo informatico;
- Trattamento dei dati personali in materia di privacy;
- Garantisce I'esecuzione e il controllo dei regolamenti generali e ordinanze.

Rimangono di competenza della giunta, che assume i relativi atti di impegno, salvo il Segretario gestire le liquidazioni nel caso di
previsioni finali di spesa coerenti rispetto a quando deliberato, definire I’affido del servizio di vigilanza immobili comunali, pubblicazione
notiziario d’informazione comunale, impiego delle risorse per manifestazioni socio-culturali, per I'attivazione della colonia estiva e degli
interventi socio-occupazionali.

Rilascia, nei casi esclusi dalla competenza di altri servizi, i provvedimenti di autorizzazione, concessione o analoghi, il cui rilascio
presupponga accertamenti o valutazioni, anche di natura discrezionale, nel rispetto di criteri predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da
atti generali di indirizzo.

Nelle materie devolute alla sua competenza rilascia le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni,
legalizzazioni ed ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza.

Adotta ogni atto gestionale relativo ai compiti affidati e per il conseguimento degli obiettivi indicati, nei limiti dei rispettivi
stanziamenti e con il rispetto dei criteri di sola discrezionalita tecnica che gli competono e secondo priorita indicate nel presente ed in nuovi
atti di indirizzo.

In caso di assenza o impedimento dei Funzionari addetti agli altri Servizi né assume provvisoriamente le attribuzioni e cio in relazione
alle sue competenze.




MEZZI STRUMENTALI:
computer, stampanti ed attrezzature varie.

PERSONALE ASSEGNATO:

1 segretario generale II” classe

2 collaboratori amministrativi

2 assistenti amministrativi

3 operatori amministrativi di cui uno assegnato a meta tempo all’Ufficio tecnico
2 agenti di polizia urbana

4 custodi forestali

RISORSE ASSEGNATE:
Come da allegati di bilancio.



PIANO ESECUTIVO DI GESTIONE
ANNO 2017

SETTORE SETTORE RAGIONERIA E
FINANZIARIO

RESPONSABILE: ADRIANA PATERNOSTER



COMPITI:

Al responsabile del Servizio finanziario spetta la direzione del personale addetto all'ufficio, compresa la ripartizione dei compiti e
I'individuazione dei responsabili dei procedimenti. Allo stesso fanno pure riferimento gli addetti Settore personale e tributi, della cui
gestione e Responsabile.

Rientrano nei compiti del servizio finanziario tutte le attivita che le leggi, lo statuto, i regolamenti e gli atti di organizzazione

attribuiscono al settore finanziario anche ricorrendo all'uso di qualificazioni corrispondenti.
In particolare sono di competenza del servizio finanziario le seguenti attivita:
a) predisposizione del progetto di bilancio di previsione pluriennale e relativi allegati, del DUP, del PEG o di atto programmatico di indirizzo,
compresa la verifica dell'attendibilita delle previsioni di entrata e della compatibilita delle previsioni di spesa proposte dai servizi;
b) predisposizione delle proposte di variazione delle previsioni di bilancio;
c) predisposizione del rendiconto della gestione e della relazione illustrativa nonché degli atti presupposti;
d) verifica periodica dello stato di accertamento delle entrate e di impegno delle spese;
e) registrazione degli impegni di spesa, degli accertamenti di entrata e degli ordinativi di incasso e di pagamento;
f) tenuta dei registri e delle scritture contabili;
g) raccolta ed elaborazione dei dati per il controllo di gestione;
h) monitoraggio continuo del Patto di Stabilita e adempimenti connessi;
i) visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria sui provvedimenti di impegno di spesa;
[) tenuta e aggiornamento periodico dell'inventario comunale (beni mobili e immobili);
m) sovraintende al servizio economato;
Esprime il parere di regolarita contabile sulle proposte di deliberazione e segnala per iscritto i fatti e le situazioni che possono
pregiudicare gli equilibri di bilancio.
Sottoscrive gli ordinativi di pagamento secondo disposizioni provvisoriamente impartite ed a regime nel rispetto del regolamento di
contabilita, comunque nel termine massimo di giorni 30 dalla registrazione della fattura. Del corretto adempimento della presente
prescrizione relaziona alla Giunta ogni sei mesi, peraltro prontamente motivando ogni ritardo e quindi ogni deroga al presente disposto.

Rimane comunque di competenza giuntale;
- la liquidazione di corrispettivi a qualsiasi titolo dovuti se riferiti ad incarichi di progetto e studio non aventi natura tecnica;



- 'assunzione mutui secondo previsioni di legge;
- le autorizzazioni, con sottoscrizione del relativo atto di concessione, inerenti occupazioni permanenti di suolo pubblico, cosi come Ila
stipula di atti di concessione aree cimiteriali.

Cura gli adempimenti fiscali del comune. In particolare provvede alla raccolta e alla elaborazione dei dati necessari per la
compilazione delle denunce fiscali e degli atti connessi.

Corrisponde il trattamento economico ai dipendenti, provvede ai relativi adempimenti contabili e fiscali. Provvede alla tenuta delle
cartelle personali. Registra le ferie, le malattie e i recuperi del personale dipendente. Predispone gli atti relativi al pensionamento e cura la
gestione di tutti i relativi adempimenti. Richiede il rimborso agli enti degli oneri del personale dipendente che usufruisce di aspettative o
permessi per mandato politico.

Liquida lo straordinario, il trattamento di missione e provvede al rimborso delle spese di viaggio, dello lo straordinario e delle
indennita di reperibilita al personale dipendente. Liquida gli anticipi sul T.F.R. dei dipendenti.

Liquida i compensi ai componenti dei seggi elettorali.

Corrisponde le indennita di carica e liquida i gettoni di presenza ai componenti degli organi collegiali nonché provvede al rimborso
delle spese di viaggio agli amministratori, secondo norme. Provvede al rimborso ai datori di lavoro degli oneri relativi agli amministratori
comunali in aspettativa o che usufruiscono dei permessi per |'espletamento del mandato politico.

Affida gli incarichi per l'assistenza di attrezzature, macchine d’ufficio e programmi necessari per il funzionamento dei settori di
competenza.

Controlla la disponibilita degli stanziamenti di spesa e dispone la sospensione dei pagamenti in caso di irregolarita per le spese
relative ai contratti di somministrazione di energia elettrica, acqua, gas e servizi telefonici (art. 34 comma 5 regolamento di contabilita).

E responsabile dei tributi, svolge tutta I'attivita di gestione relativa alle entrate, adottando i relativi provvedimenti. Gestisce i rapporti
con le ditte esterne concessionarie dei servizi. Predispone informazioni al pubblico e la modulistica da pubblicare anche sul sito internet del
Comune.

Accerta le entrate patrimoniali e quelle provenienti dalla gestione di servizi a carattere produttivo e di quelli connessi a tariffe o
contribuzione dell'utenza che non siano di competenza dei responsabili degli altri servizi. In relazione agli adempimenti connessi alla
gestione dei solleciti di pagamento, a qualsiasi titolo fatti, deve assicurarsi il loro invio entro 6 (sei) mesi dalla emissione del relativo titolo
principale e I'eventuale secondo sollecito, preventivo al distacco dell’'utenza (o alla riduzione della somministrazione), deve essere spedito
entro massimo 30 giorni dal precedente termine.



Compete al Settore la gestione amministrativa del patrimonio compresa la gestione delle gare di vendita del legname.
Rimane comunque di competenza giuntale;

- la scelta e I’assunzione degli atti di disposizione dei beni del patrimonio indisponibile, secondo previsioni di legge e nel rispetto delle
competenze consiliari, nonché dei beni del patrimonio disponibile.

Fornisce consulenza agli altri uffici comunali in materia contabile. E’ responsabile del servizio economato.

Nelle materie devolute alla sua competenza rilascia le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni,
legalizzazioni ed ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza.

Adotta ogni atto gestionale relativo ai compiti affidati e per il conseguimento degli obiettivi indicati, nei limiti dei rispettivi

stanziamenti e con il rispetto dei criteri di sola discrezionalita tecnica che gli competono e secondo priorita indicate nel presente ed in nuovi

atti di indirizzo.

MEZZI STRUMENTALI:
computer, stampanti ed attrezzature varie.

PERSONALE ASSEGNATO:
2 collaboratori amministrativi
4 assistenti amministrativi

RISORSE ASSEGNATE:
Come da allegati di bilancio.



PIANO ESECUTIVO DI GESTIONE
ANNO 2017

SETTORE TECNICO

RESPONSABILE: ING. NOEMI STABLUM



COMPITI:

Al Responsabile dell'Ufficio tecnico spetta la direzione del personale addetto all'Ufficio in gestione associata, compresa la ripartizione dei

compiti e l'individuazione dei responsabili dei procedimenti.

Rientrano nei compiti dell’Ufficio tecnico tutte le attivita che la legge, lo statuto, i regolamenti e gli atti di organizzazione attribuiscono alla

competenza dell’Ufficio stesso.

In particolare:

nel settore dell’edilizia ed urbanistica:

autorizza I'occupazione di suolo pubblico per I'apertura dei cantieri

provvede alla determinazione del contributo di concessione ed alla verifica dei casi di esenzione

rilascia le autorizzazioni allo scarico

rilascia i certificati di destinazione urbanistica ed ogni altra attestazione, certificazione, comunicazione costituente manifestazione di giudizio o di
conoscenza relative al settore;

svolge attivita di accertamento, in collaborazione con la Polizia Locale, relativamente ad abusi edilizi e adempimenti amministrativi conseguenti.

nel settore dei lavori pubblici:

gestisce i lavori pubblici sulla base del programma delle opere pubbliche e degli indirizzi della giunta compresi gli acquisti in diretta
amministrazione operati attingendo a somme stanziate all’interno della voce somme a disposizione indipendentemente dal valore;

e responsabile delle procedure di appalto delle opere pubbliche.

Inoltre:

approva le varianti, nei limiti indicati dalla disciplina provinciale;

approva i nuovi prezzi relativi alle varianti di propria competenza;

emette i certificati di pagamento;

approva i certificati di regolare esecuzione;

provvede all’aggiornamento dei prezzi di progetto secondo quanto previsto dalla normativa;

concede la proroga dei termini di esecuzione dei contratti, nei casi previsti dalla legge;

provvede all’applicazione delle penali;

emette il certificato di esecuzione dei lavori;

gestione degli eventi calamitosi e delle somme urgenze fino a che non venga affidato incarico esterno;

provvede all'adozione di ogni altro atto di gestione relativo alla procedura di appalto e di esecuzione dell'opera che non ricade nella competenza
della giunta.



nel settore gestione del patrimonio:

la gestione degli affidi del servizio sgombero neve, analisi chimico-batteriologica delle acque ad uso umano e la gestione dei servizi tecnici
complementari alla gestione del patrimonio immobiliare stesso concerne I'affido in convenzione e la liquidazione dei corrispettivi.

affida incarichi tecnici quali la redazione di frazionamenti, collaudi statici, collaudi tecnico-amministrativi, CPl, accatastamenti e altre prestazioni
di analoga natura, che derivino da previsione di legge, fino alla concorrenza di € 5.000,00.- complessivi non frazionabili. Per importi di parcella
fino ad € 1.000,00.- comprensivi di eventuali spese al 20%, ma al netto di cassa, IVA e sconto pari al 30% rispetto alle tariffe di riferimento,
individua professionista con studio tecnico nel Comune a vantaggio del quale la prestazione e resa, che non sia incaricato di altra prestazione o
abbia concluso recentemente altro incarico, cosi da rispettare i principi di trasparenza, parita di trattamento, non discriminazione e
proporzionalita. Per incarichi di importo superiori ad € 1.000,01.- e compresi nella soglia limite dianzi indicata, il professionista dovra essere
individuato previo sondaggio informale esteso a 3 tecnici con studio nel Comune di riferimento che non siano incaricati di altra prestazione o
abbiano concluso recentemente altro incarico, cosi da rispettare i principi di trasparenza, parita di trattamento, non discriminazione e
proporzionalita; nel caso il principio di rotazione non sia garantito, si estendera l'invito a professionisti operanti in altro comune dell’ambito
gestioni associate obbligatorie Bassa Valle di Sole.

Rimangono di competenza della giunta:
I’affidamento di incarichi di progettazione e di direzione lavori di opere;
Iindizione del concorso di idee;
I'approvazione dei progetti di opere pubbliche in linea tecnica salvo i casi in cui, per valore, I’approvazione competa al consiglio;
I’approvazione delle varianti che non siano espressamente riservate dalla legge al responsabile del servizio;
lindividuazione dei lavori pubblici da aggiudicarsi mediante appalto-concorso o con il criterio dell’offerta economicamente piiti vantaggiosa;
I'approvazione degli accordi transattivi e degli accordi bonari.

Adotta i provvedimenti in ordine alla salute e sicurezza dei lavoratori (ai sensi del Dlgs. 81/2000) nel settore tecnico, compresi gli impegni di

spesa all'interno delle dotazioni assegnate, in qualita di datore di lavoro per il settore di competenza.

E’ responsabile delle attivita connesse al mantenimento della certificazione ambientale EMAS.

Nell’ambito delle dotazioni assegnate programma, organizza e controlla la manutenzione ordinaria in economia dei beni comunali (strade,

parchi, strutture sportive, cimitero, immobili, acquedotto, fognatura, depuratore...) provvedendo all’acquisto del materiale necessario, all’affido di
prestazioni di servizio e alla gestione del personale addetto. In ordine agli interventi non progettualizzati o progettualizzabili, assume direttamente gli
atti di impegno della spesa fino alla concorrenza di netti €. 10.000,00.-, importo che costituisce limite gestionale per singolo ordine.

Affida gli incarichi per I'assistenza di attrezzature, macchine d’ufficio e programmi necessari per il funzionamento dei settori di competenza.



Nelle materie devolute alla sua competenza rilascia le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni
ed ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza. In particolare € competente al rilascio di autorizzazioni temporanee
all’occupazione di suolo pubblico per I'esplicazione di attivita edilizia.

Adotta ogni atto gestionale relativo ai compiti affidati e per il conseguimento degli obiettivi indicati, nei limiti dei rispettivi stanziamenti e con
il rispetto dei criteri di sola discrezionalita tecnica che gli competono e secondo priorita indicate nel presente ed in nuovi atti di indirizzo.

MEZZI STRUMENTALI:
computer, stampanti ed attrezzature varie.

PERSONALE ASSEGNATO:

1 collaboratore coordinatore

1 assistente tecnico

1 operatore amministrativo assegnato a meta tempo all’Ufficio segreteria
4 operai specializzati categoria.

2 operai non specializzati

RISORSE ASSEGNATE:
Come da allegati di bilancio.



Il Segretario Comunale, unitamente ai Responsabili delle diverse strutture comunali promuovono incontri a cadenza quindicinale durante i
quali, con la presenza del Sindaco e/o del Vice Sindaco e degli Assessori interessati, vengono analizzate le problematiche d’interesse generale
e specifico che gli Uffici devono affrontare, viene programmata la gestione ordinaria e le priorita operative, pianificate le linee strategiche di

sviluppo da porre in essere in sintonia e coerenza con il programma di governo.




