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" [DFCLARATORIE SPECIFICHY -

Le disposizioni relative alle categorie ¢ ai profili professionali di cui all’allegato A)
dell’accordo per la previsione del sistema di clussificazione del personale comparto
~ delle regioni e delle autonomie loceli del 3] marzp 1999, nonché degli artl51 e 52
del DLG 30 marzo 2001, n°165, soito integrate, per la specificazione del profili
professionali, dalle declaratorie seguenti. I.a specificazione, fermo restando che tutte
le mansioni ascrivibili a ciascune categoris, in quanto professionalmente equivalenti,
sono esigibili comunque, non  esaustiva ed ha solo caratiere meramente indicativo.
Ie mansioni effettive vengono di volta in velta individuate nell’ambito del canco di

lavoro assegnato al dipendente.
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" - |OPERATORE di VIGILANZA e SUPPORTO].

Lavoretore che svolge servizio di vigilanze, di enticamera ¢ regolazione accesso al pubblico
fornendo informarioni samplici, apermure, asrazions e chivsura di wifici & locali con manieuimento
dell'ordine degli stegsi emveverso la pulizia omdinaris, qualora Ia stessa non siz affidutly ad imprese
private, svolge servizio di prelievo, trasparto & consegna & fascicoli o oggerti, disniboricne della
commispondenza;

riproduzione di dacumenti; commissioni anche esterne al luogo di lavoro; svolge atfivitd consistente
in iniziative complementari e sussidiarie all'attivith educativa, assieme alla pulizia, riording &
manutenzione dei locali seolastici; provvede all’espletamento delle mansioni di custodia, vigilanzs
e puliria dei locali nell'ambito delle istimurioni culnurali eomumali: svolge attivith di rasporto di
persone, oo sulomezzo comunale; provvede ingltre all'ordigaris manutenrione dell’antomerzo
segnalando eventuali intervent di naters complessa.

Lavorators che svolge artivith tecnica anche medimte uso di macchine operatiici semplici. Presta
collsboruzione alla professionslité di gualifica superiore. Effettiva amivitdh di riparazione &o
mamutenzione ordinaria per la viabilith anche rurale, i beni immabili & mobili & gh mmpiant. Svalge
attivitd per il servizio comunmale di maceolta tasporto e smaltimento del rifiuti solidi uhand nonché
per [a pulftora dei cassoneri & 1o spazzamento delle stade wibane,

Pudy essere addetto alla manutenzione di ville e giardini comunali. 1.'stsapnazions alle diverss
pecessith di lavorn, avviens in rapporto alle evenienze ed alla dismibuzione degli ineardehi ordinat
dal respansahile.

Somo comprese le amtivith di condugione & semplici sutomezzi, uso di sttrezzatore, che nom
richiedono specializzazions, attivith di disinfenione, pulizia, gierdinaggin & maresiale in geners,
sorveglianra di funrionalith degli impiand. .

\EQUIVALENZA|

Equivalenza tra (utte le monsioni dei profili professionali sopra specificat,

aquivalenza anche con le mansioni relative all’anivith di wrasporto di persone e

movimentazioni di merci con automezzo comunele, previa verifica del possesso di

patente per cirenlarione ordinaria di macchine sempliei,. = .

Sono comprese nelle mansioni proprie del profile, le -attivith® complementari e
- strumentali & quelle inerenti [o specifico profilo attribuito.
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ESECUTORE AMMINISTRATIVO/CONTABILE

-- Lavormore che nel campo amministativo ¢ contabile offe, in termini di sapporto opeerativo,
comtributi & processi di lavoro, anche mediante 'uso di apparecchiatune tecniche di tipo complessa,
espleta attiviti che richiedono la predisposizmonc enche medionte raccolts, organizrazigne ed
claboraziope @& dati ed informezioni di ami e provvedimenti, fogli elettronici e sistemi di
videoscimua, iovio di fax, gesticne dells posts in arivo e in partenzs, gestione degli archivi = degli
sehedari; operazioni contabili e svolgimento di pratiche amministrative.

ESECUTORE ADDELTO AL SEGRETARIATO SOCIALE]

Lavoratare che effetiua, seconde la declaratoria di qualifica, prestazioni ed imterventi di caramere
socio-assistanziale, Espleta Iavorn informetivo rivolto all'utenza , e £a da ponte tra quest'ultima e le
sirattuge socjo-gssistenziali & comunitarie esistenti; uiilizzando una banca dadd di nufte le forze

ESECUTORE MESSO NOTIFICATORE

Lavoratars che prevvede alla notifica di tutt] ghi atd dell’ smministrazione comunale e degli altri enti
pubblici, nonché quelli relativi all'arivith di notifica prevista dal Codice di Procedurs Civile , &
pubblicazione all’Albo Comunale, sedigendo la “relat™ degli stessi e provvedendo aile necessane
registrazioni ed archiviszioni per la futurs ricerca dells relstiva do¢imentazione.

ESECUTORE GUIDA MUSEO E MONUMENT]

= Lavoretore che csegue |"atmivitd di sccompegnamento dei visitatori del musee comunale &d illusmra
& visitatori le caratteristiche storico artistiche dei momment & dei reperti archeologici.

ESECUTORE CENTRALINISTA

Lavoratore che provvede alla conduzione di centrallni telefonici anche complessi. Gestisce il
traffico telefonico con Mutenza, :

. FSECUTORE ASSISTENTE ALL'INFANZIA] 1;‘

Lavorators che provvede alla pulizld personsle dei bambini doranie le lezioni, Is refexione & lo
ricpeazions, accompagna gli sessi melle passcggiate, condiuva I'insegnamte durante le lenom

nall'opera educativa. 4
4 ' pﬁ,\
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_ [ESECUTORE DEI SERVIZI TECNICO-MANUTENTIVE

TProvvede all'esecuzione di operazidini tecnico-manuali di tipo operaio specialistico consistenti in
manutenzione, mstallazions, ripaazione di-stntture jmpiant di ilhiminazione e macchine, con
snlu:ﬁnnedipuﬁu:ﬂ'hﬁuﬂnﬁdihﬂm‘ilnwild‘m,hl'mﬂ.l:i.nn:dﬂinmmﬂu .
avvalersi dell o di macchine che richiedemo Ia patente di guide. Coording da va punto di vista
Eﬁnﬁmﬂnﬂmmiudmﬂlrmﬁ.hamhtmmdimmﬁmﬁmadﬁm
di infiortuni relative ai lavor che esepue e alle macchine che wutilizzn.

lavoratore, in possesso dl pmente di categoria “C™ o superivie, addetto alla comduzions di
amomers e di sulomezzi pesanti che richiedono specifica abilitazione o patents, con pardcolare
prastazione §u sutomezzi di trasporte materiall ingombrant e di attrezeature. Conduce tutti ghi
automerzi per |'esecuzions dei lavor (rulli di swocompressori, sutopale e scavatore), controlla
Iefficienz dell'sutomezzo in dotazione e provvede alla buopa tenuta con la manutenzione
ordineria e puliza del mezzo stesso.

[ESECUTORE SERVIZI CIMITERIALY

Provvede all'esecuzione di operagoni tecaito-manuali di tipo specialistico relativo al servizio di
pertinenza. Per |"asecuzione del lavoro pud avvalersi dell*uso di macchine e di utensili. Coordina da
un punty di vists operativo altvo personale addetto ai lavori.

[EQUIVALENZA|
Equivalenza tra le mansioni di ttd | profili, previa verifica del possesso di

attestazione di idoneitd professionale (centralinista) o professionalita acquisita (messo
notificatore) o espericnza o aftestato professionale (esec. tecnico-manut.), possesso

della patente di guida (esec. Conduttore). _ i
Al
| & | A
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Lavoratore che provveds a svolgere amivith istrmoria ed :umhr-, amministrativa efo contabile,
utilizzando anche mezzi mfmmhmmmanmmd:thﬁu,dunduulmm COMACENRE,
anche professionali, per la preparazione di attivith e documenti o completamento di istruttone per
'ufficio di

Nello svolgimento dellattivith, utilizen in modo preponderante e, all’occorrenza, in modo cseculivo
mezz wnformatici nella configurarione prevista dell' organizzazione del Javoro.

L'attivitd comporte ["uso di dati, gnche complessi, o di mfmm::m teenjeo-giuridiche connesse
all'espletemento dei compiti affidat.

Cura I' istruttoria, raceolis e conservaziope di ani e documenti, secondo isruzmioni di massima,
aventl rilevanza per |o specifico servizio cui ¢ addetto.

Lo stesso profilo professionale comprende la figura del Coordinstore dell’sttivitd dei messi
comunali.

COLLABORATORE PROFESSIONALE ADDETTO  ALLA
REGISTRAZIONE DATI

Lavorators che provveds a svolgere attivita di registrazione dati, seeondo procedure predetmrminare,
immettendoli nei sistemi ¢ interpretando 1 messaggi di risposte; effetiva la verifica del dati in
ingresso ed o uscita; mtmugmemm[f‘?n ncmamimﬂpﬂmqmﬂ'fnmnmnﬁmuma
documentazion reletivi a dati e registrazioni che appartengono all’smivith del comune; sin per
funzioni proprie che per compiti delegati daﬂumdnﬂzngiunldauupmﬁnﬂic-da altre
pubbliche istinezioni, Tamite collegamenti in rewe © supporti magnetich; manticoe in orde &d
eggiomato 1'archivio cartaceo e I'archivio dei programmi ¢ del dati informatici.

[COLLABORATORE PROFESSIONALE ASSISTENTE TECNICO|

Esercita funzioni tecniche che rickisdona conoscense specifiche ed esperienze 2 livello operio ed
operntore ad alln specichirzcione ¢on congesse responsabilit di indirizzo df posizone di lavaro a
minor contenutn professionale e fungoni di vigilanes oell'wmbito delle matede dl competenza
anche con cferimento alla prevenzione & repressione delle violavioni di leggi e regolamenti,
coadiuva il direttore dei lavori dati in appalio o espletati in economia nel servizio di sorveglisnza
per la esats osservanza delle norme stabilite nei contratti di appalte o dalle perizie in economia.

[COLLABORATORE PROFESSIONALE CAPO OPERAIO

Esercita funzioni tecniche che nichiedyng conoscenze specifiche od esperienze a livallo operaig;
coordine ol meemumn ¢ gli opewton dell’aren & npga:tcma, esertita funzioni di vigilanza

| - ﬂr ¥y Mﬁn
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COLLABORATORE PROFESSIONALE AUTISTA SCUOLABUS

Lavoratore sddetto ella conduzions di sutomezzi di scuslabus, vigila, sventualments colleborando
eom | responsabil della vigilanza educativd degli utent, alla complessiva fornitura del serazio; pud
occers addattn ATy randnrinne @ macchine noeratrict somnlesss che cichisdonp vpe specifica

. shilitugione & patent=; contnlla Ieffirienra del meszl tn dotagons ¢ pevvede alla-buoos 1enum con
la manutcnzione ordinaria & pulizia del mezzo stessd. :

COLLABORATORE  PROFESSIONALE. ~ ADDETTO HGMZI‘
AMMINISTRATIVA

Lavoraiore addetto agli accermmenti ed istrutioria relativi ad cvasori di fribud o altre catraie

Verifica e vigilanza mministrotiva per sccermmend di istanze du parte dei contribuenti relative 2
cancellazioni, variaxiond, e,

[EQUIVALENZA|

Equivalenza tra collsbaratore amministrativo/contabile ¢ collaboratore addetto alla mmm: dei
dati se in possesso di diploma di senola media di secondo grado & COs0 difmgm:inmncunnmmy-
Fquivalenzs tra collaboraiore conducents scuclabus e conducents macchine complesse previa
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FSTRUTTORE AMMINISTRATIVO/CONTABILE

Lavoratore che svolge aktivitd, istumtoria nel campo amministrative tontabile, curando, nel rispeTo
delle procedurs & degli adempimenti di legge ed avvalendosi delle conoscenze professionali tipiche
del profilo, la mctolta, 1'elaborazione © 'anglisi dei dati pecessari all’istruttoria o i prodom
pealizzan dalls stutiure.

Lavoratore che, anche coordinando altri addemi, provvede alla gestiane dei mpporti con tutle le
tipelogie di utenza relativamente alla unitd di appartenenza.

ISTRUTTORE SEGRETARIA ECONOMA|

Svolga nﬁﬁﬁmmgnnlmmddhmfﬂﬂnﬂnnhﬁmmﬂnllmhmlmﬁspuMh
redazione di documenti e collaborands all’organizzazione del servizio nell'ambilo di peograml
definiti, Durente i) pedodo & vacanze scolastiche svolge |c cventuali mansioni che le saranno
affidate dal Segretario Generale efo dall’ Amministrazione. Svolge auivitd istruttcria nel campo
amministrativo contabile, :

[AGENTE DI POLIZIA MUNICIPALE

Artivith di prevenzions, mm]hemmummammﬁndimmmd ed ami
¢oMiTatt A novme regolamentari, con le quali l'ente ha disciplinato funzioni demsndate da leggi e
regulamentl dello stato in materie di polizia urbans, rurle, edilizia, commerciale, sanitaria,
tribitaria, ittice, Bumistica, venatorie, 3ilve pastorale; afrivitd & controllo, prevenzione e repressione
in mareria di polizia della strada relativaments alle funzioni demandate dalle norme del codics della
strada; svolgimento di ispezioni proviste da leggi ¢ regolamenti o disposte dalle competent] autoritd,
rilevando infruzioni, elevando rontravvenzioni e demmee di reati e redigendo processi verbali ¢
relazioni cirea gli interventi compiut, svolgimento di compid & soccorse in caso di calamitd,
istrugions di pratiche counesss sll'attivith di polizie locale che implicano conoscenii ed
epplicazione di legg, regolamenti.

Amtonomia operativa nel rispetio delle direttive di massima; nooche |'uso & strumenti tecnici &
1avorg anche complessi & la guida di mutoveicoli di servizio. L

[STRUTTORE TECNICO GEOMETRA|

[avorators che svolge attivith di rilevanze tecnica ed ispettiva in materia di wbanisoce, edilina,
impiantistica, nonché coutenuto tecaico-specialistico m materis igienico-ambientale; fnmoni
currenti in campo fecnice comportant 1'uso complesso Ji datl (indagini, rilievi perizie, misurazioni,
e@mnﬁmmu&:ﬂmmm'm:ﬁmﬁm.mwﬁm
incaricats di direziope lavori, curundo la temsta delle documentazioni, parecipare & gruppi di lavaro
o commissioni; controlla lo stato di impianti ¢ macchinar; assige 1| personale delle posizioni
superiori nells progeitazion. predispons & eapitoleti, studi, rieerca. nuovi, mevi materiali, ete. :

.k A
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ISTRUTTORE_EDUCATRICE ANIMATRICH

Esercita |» fimzioni di docenza nelle scoole malens nummuh : : -
Attua | prograpymd stabiliti curandn la eonservarione  delle anrézratore & del mareriale :Eiﬁ.u.m:n e
mduuudmmwmmthmqh-mummmmh:ﬁclhm:md'mcmh
dhﬁmuﬂdm:wuhlmd:hmudlmhmm ;

ISTRUTTORE ADDETTO AL SEGRETARIATO smg

Affianca I"interventy psicasociale deil’assistente sociale.

e sue modalita operative 51 basano nel dare informerioni al citteding dell’esistenza delie strutture
socio-assistenziali presenti nel termtorio; fa da ponte di collepamento tra |"utente e le risorse
istituzionali ¢ comunitarie (1eU sociali) edistentl. Possiede wna banca dati di tume e forze soclall.

EQUIVATLENZA]

Fquivalenza tra tutti 1 profili, se in posgesso di specifico titolo di studio.
Sono comprese nelle mansioni proprio del profilo le ettivitd complementari e
strumentali o quelle inerenti lo specifico profilo attribuito.
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I profili della categoria comprendono ruoli gestiohali ed altanente professionali.

I dipendenti appartenenti a tale categoria possono essere nominati Responsabili di
processi produttivi.

Se incaricato responsabile di settore svolge compiti di pestione, guali risuitano
definiti dalla legge (art. 51 legge 2 giugno 1990 0”142 rec. lagpe 48/91 & successive
modifiche) con assunzione di responsabilitd prevista dalla legge medesima in ordine

| r//B /J‘/ |
/.
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 RESPONSABILE SETTORE AFFARI GENERALI -
ORGANIZZAZIONE DEL PERSONALE

Svolge tre le attivith afreninistrative istituzionali & programmazions e Wogettazions
amministrativa, delle metodologie, dell’orgenizzazione del lavoro e dell’elaborazione a supporio
agh ongani istitnzicnali,

Svolge attivith riferite alle discipline amministrative & pimidiche, nell’ambite delle sitzibuzioni del
settore di appartenenza in relazione alle competenze specificatamente previste dalla legislazione
vigente, corando in partieolare, olue l"indirizzo e la orgroizzarione del scttore, anche la venfica
quantitativa ¢ qualitativa del lavaro swolto.
meumﬁwm'mzmmmwm. *
Provvede ello studio delle procedure pin idonee sllo svelgimento dell’attivith del sattors,

Assicura i repportl interm nell’ambito delle specifiche sttribuzioni nonché quelli esterni sulla base
della funzione di sovraintendenya e coordinamento cepressa dal direttore generale ovvero dal
segretario generale per |'ottimale svolgimento dell”ativita gesionale.

Propone all'assessom: &l raoo mggerimenti idonel a risclvere problematiche di  inreresse
dell’amministrazione

Predispone e cura la redazione di witi deliberativi complessi ¢ di rilevante importenza nell ambite
delle attivith ariribuite al setiore.

Istruiscs atti sulle proposts di detiberazrione ai sensi dell'art. 53 L4891

Partecipe ella conferenza di servizio mecessaria ol procedimento ammunistrativo, promosse dal
stgretano genemle,

Partesipa all'istrattoria i elti per "apporo & supporto collaborativo tecnico-ammindstrative agh
organi istituzionall dell’ente in ordine alle scejte, alisttuazione, alle verifiche, alle scelie deghi
indirizsi ¢ dei programmi di sviluppe econumicn & sociale, nel rispetto delle direttdve impartitc dagli
organi istimzionali, dal divettore generale ovvero dal segretario generale.

E' responsabile della gestione de] rapporto del servizio del personale assegnato ul sefiore.

Conirolle Ja gestone dei fondi di bilancio concementi I'amvith della stousura di appartcnen:za.

E* responsabile dei procedimenti amministrativi secondo quanio previsto dal regolamerio.

“Attl di coordinumenta ¢ di indirizzo per la realizzazions dei fini ¢ dei programmi di competenza

del semore;

M&diimpﬂm.pmgrlmmtﬂmuorgldmﬂnmd!ﬂ'uﬁﬂﬂpﬂﬂhmmdmmdﬁ

servizl compresi nel setore; :

At di orgenizzazione relelivi ol carico di lavoro ¢ alla richiesta di evermuale lavero
fiarh

: _umﬂmumﬂzdﬁciinmﬁdﬂmmmq : :
"~ La corrispondenza direfia a persane ed uffici esterni non riservaia agli organi o al segreiario
gencrale.

COMPIE:

FECVIEDE: i Con
' ¥y :
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All"informarione od impostazione dei servizl in relazions alla normariva che distiplina 1'ente;
Aﬂnmlmmmﬁmgﬂmmﬂm;mwmﬂﬁﬁmﬂh
uéuﬂﬁemmﬁp:hmnmmmddinuﬂm;mgmﬁmduﬂ'mmimﬂ&u.

CHRA: = ~ - . o T e

~ La buona congervazions del materiale in dotazions; ' : r

. L'-umﬁmut:vwiﬁmdiphﬁnmrmimilmmm@mmnddﬁmﬂﬂmmu
breve tempo e con la minor spesa (buon andameto), £
1.'impostezione oiganizzativa del settore, con peiticolars riferimento ol me2=1 ed agh strument]
necessari per il mpgiungimento degli obiettivi; ™ S

. L'wmmm,mmmumrmmm;

i _!]rispnttndnundjs:ipkhnmi&puﬂmﬁd:ilumm:ulmmhﬂiﬁlu'inmddmﬂnm

RESPONSABILE SETTORE SERVIZI FINANZIARI
RESPONSABILE SETTORE TRIBUTI ED ENTRATE VARIE

Hanno compiti & resporiabilita attribult loro da nomme legislative & nrgolamentari o che son0
mﬁnmmuwﬁmlammwmmmwmmm preventivo ¢
rendiconto, firma degli utti documentali.
Per |& determinazioni ¢ per I'applicazione di tutte le tariffe comunali Svolgona compid di
coordinamento tra | diversi uffici interessat. _ :
Rilascianc le atestuzioni & i visti prescritti dall'art. 55 della legge 48/91.
Svelgono attivith amministrative ghuridiche economiche o conmahili, nell ambito delle attribuzioni
Hhm@mﬁuﬁm@hwﬁmhuhl’hﬂﬁmelu
i ne de! setiore anche In verifica quantitativa e qualitativa del lavoro svolto.
Partecipano per la perte di competenza, sll'impostazions & alla gestione del bllancio comonale,
P:wvuﬂumﬂhmdindelhpnm&n:pmidmﬂuwaiMhIi'miﬁﬂddm
mimimm'mmmmwmmmwmmmﬁqmmmmu
mmnmmmmcmmdﬂﬁmmihmw
sepretario gencrale per 'ottimale svolganento dell'mrtivith peationale, :
all'mssessore  al romo suggerimenti idenci & tisolvers -
dall'amminlsimsians. ;
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Predispongono ¢ curano la_redazione di st delibaativi complessi &-di rilevante importanza
nell'amfbito delle aitivich atribuite alla strutfure. Esprime pereri sulle proposte df deliberazioni #i
sedii dell'art. 53 L. 48/91. _ _ o
Pmmﬁpmndlnmdmemdimmﬁnmuwindpmuﬂmmnnﬁﬁwﬂimmmdﬂf
Partecipano all'istruttoria di erti per I'apporto & supporto colleboretivo tecncs-amministrativo agli
indiriz>i ¢ dei programmid sviluppo economico ¢ sociale. Nel rispetto delle direttive impardie dal
sindaco, dal direttors generale ovvero dil segretario gencrale. _ ’

Sono responsabill della gestione del rapporto di servizio del personale assegnaro al settore.

Sono responssbili dei procediment amministrativi.. _ :

COMPIONQ:
ATH di coordinamento e di indirizzn per la realizzarione dei find & ded programmi di compeicnza
del zetiores,
m&mmpmgmmﬂmtmgmjmﬂmduﬂ'ﬂEﬂHwifmmmmdcl
servizi relativi al carico di lavoro, all’orario & lavoro ¢ alla richiesta di evennile lavoro
stranrdinarie.
La corrispandenza con gli uffici intemni del comuns;
Lamspnn:lmudiMlpwmadufﬁm‘mwmimnﬁmmqﬁmadummn
generale. :

"DONO:

Al visto ¢ smustamento della corrispondénza in arrive riguardante 1'intero settore;
All'informazione ed impostazione dei servizi in relazione slle normativa che discipline 1" ente;
Alla relazions snymale sulla sirazione gestionale del settore, con particolare riferimenio alle
necessitd ¢ rilievi per la concreta atmazione delle sceite programmatichs deil"smrinistrarione.

. La buona conservegions del materiale in dotazione;
I 'attuazione ¢ la verifica di pieni ¢ programmi, nonché il reggiungimento dei risultati nel pid
breve 1mipo & con minor spesa (buon andamento]);
1.'impostazions crgenizzativa del serore, con particolare riferimento & mezzi ed agli strumenti
necassari per il raggiungimento degli obiettivi;
1 rispetto della disciplina dei dipendenti dells strutnua e la loro mobilita all'interno dells
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'RESPONSABILE SETTORE -
'SERVIZI DEMOGRAFICI - -

© Gvolge le attivita riferite alle discipline amministrativs giuridiche de! servizio anaprafe, stato sivile.
Organizen le informazioni per svolgers in modo efficiente | processi gestionali e amministyativi, le
risorne € le procedure per aoquisire, srchiviare & comunieare i dari e e informazioni. '
Partecipa, per la parte di competenza, all impostazions « alla gestione del bilancio comunale.
Provvede allo studio delle procedure pitt idonee alle svolgimento dell*attivith dal settore.
Assicura i rapporti interni nell*ambito delle specifiche attribuzioni nonché quelli estemi sulla buse
della funzions di sovraintendenza e coondinaments esprassa dal direttore penerale ovvero dal
segretario generale per I ottimale svolgimento dell’attivit gestionabe.
Propone all'assessore sl ramo suggerimenti idonei & risolvere problemetiche di imweresse
dell' smmimstrazione. _
Predispeme & cura |a redazione di atti deliberativi complessi ¢ di rilevants importanza nell’ambito
delle attivitd atiribuite al seftote. :
Istruisce atti sulle propodte di deliberaziops ai sensi dell’art. 53 L.48/91.
Partecipa alla conferenza di servizio necessaria al procedimentn amministrative, promosse dal
wlu ml = - 2. u .
Partecipa all'istruttoria di ard per I"apporto ¢ supporto collaborativo lecnico-AMMINISIATIVO agli
organi istituzionali dell'ents in ordine alle scele, all*athinzione, alle verifiche, alle scehe degli
Indirizzd o dei programmi di sviluppo economico & sociale, nel rispetio delle direltive impartite degli
organi istinizionall, dal direttore generale ovvero dal segretario generale.
F’ responsabile della gestione de] rapporto del servizio del personule assegnato al settore.
Conrolla la gestione dei fondi di bilascio concsrnenti I"attivith della struttura di
E' responsabile dei procedimenti amministrutivi secgndo quantd previsto dal ragniamento.

At di coordinamento ¢ di indirizzo per la realizzazione dei fini ¢ dei programmi di competensa
del sattore;
Atti di impulso, programmazione ¢ organizzazions dell'mttivitd per il buon andamento des
servizi compres: nel settore;
At di organizzazione relatvi al carico di levoro ¢ alla richiestn di eventuale lavoro
steaordinario.

FIRMA:

. La comigpondenza con gli ufhci interni del comune;
La cormispondenza diretta & persone el uflici citeni non riscrvata agli organi o al segreterio
generale,

FROVVEDE:

. Al visto ¢ smistamento dalla corrispondenza in arrivo riguardante il settore;
All'informazione ed impostazione del serviz in relazione alla normative che disciplina 1"ente,
Alla relarions annuale sulls situazione gestionale del scthore, con particolare riferimento alla
mnﬁﬁmwummmmwm-mim

. CURA: :

" La buons conservazione del materiale in dotazione; y Ij.v H 3
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. L attusrione ¢ la-verifics di plani & programmi, nonché il reggivegimento dei risuled pel pid
breve texdpo & con leminor spesa (buon andamento); — - T "
L'impostazions organizzativa del settore, con pasticolare riferimento &i mezzi ¢d agli srument
necessagi per [ ragglungimento degli oblemivi; ~ - g .

" L'artuazione delle leggi, regolamenti, normative interessamti "ente locale; :

Ti rispetto dalia disciplina dei dipendenti délle struttura e 1 Joro mobilith all'interno del seaote.

RESPONSABILI SETTORI LAVORI PUBBLICI E URBANISTICA

Svolgono attivitd teeniche riferite alle discipline amministrative, giuridiche = tecuiche nell' ambito
delle mttibuzion! delle struthme orgenizzative di appertenemza in relavione alle competemes
specificataments previste dalla legislazione vigente, curando in particolace, oltre I'indinzzo e la
orpanizzazione dei setiorl, anche la verifica quantitativa ¢ qualitativa del lavoro svolto.
' & 1tilizzano |e risorse esscgoate agendo d'intesa con il Dirctiore Generale.

Provvedono allo studio Al procedur: pid idonee allo svolgimento dell"atrivith dei setton.
Assicurano i rapporti intemi pefl’smbito delle specifiche attribugiond, nonclé quelll esterni sulla
base dells fimzione di sovraintendenza e coordinamentn espressa dal Direttore Generale e/o dal
Segretario Generale per "ottimale svolgimento dell"ailivith gestionale,

no all'Assessore Al ramo soggeriment idonei & risolvers problematiche di interesse
dell"amministrazione.
Predispongone ¢ curanc la rederione di emd deliberativi complessi e di rilevente impormanza
neli*ambite delle ativita atribuite & settor,
Esprimono parert sulle proposte di deliberazione ai sensi dellart, 53 L 14290 REC. L4841,
Partecapano alla conferenza di servizio necessaria 3l procedimenty amministrativa, promossa dal
Direttore Generale avvero dal Segretario Generale.
‘Partecipano all'istomoria di ani per I'apporto e supperto collaborative teenico, sgli orgeni
istitnzionali deil'ente in ordine alie scehe, all'attuarione, alle verifiche, alle scelte degli indirivzi ¢
dei programmi di sviluppo economico = sociale, nel rispetto delle direltive impartiee dal Sindaco,
dal Direttore Geperale ovvero dal Segretario Generale.
Sone responsabili della gestions del rapporto di servizio del personale assegnato Al settore.
Controllano la gestione dei fondi del bilanewo concernenti I"attivita del scttore & eppertenenza.
Sono responsabili dei procodimentd teciico-amministrativi, secondo guanto previsto dalle norme
vipenti.
Svolgono attivitd tecuiche, nel campo dei laveri pubblici ¢ uwhemistica. :
Provvadonn alla progettazions di opere che richiedono approfondita ¢ specifica conoscenza tecnico-
scientifici, nonchd un"alira preparezions professionale. '
Curano la predisposizione di capitclati geocrali ¢ speciali, relazioni ¢ perizie tecniche vd estimative.
mmnlnwmmdﬁaﬁnutmwiud:ihwﬂ.mnﬁéhrﬂaﬂmdiﬁﬁpugmdi
appaltn, per provvedimenti di occupaziond, di supporto ed acquisizions bonaria, I'epplicazione delle
nonne di sicurezza sul laveri, il controllo sui levor s opere in appalto.
Cureno lo studio € Ja ricerea nel campo delle discipline erbanistiche & di ingegneria, in correlatione
nﬂamm:ﬁﬂmmhﬂaﬂamuﬂdmﬂ:ﬂ'uﬁuﬂgﬂufn&mw&ﬂ
Espriniono pareri, che presupporgono I"approfondita conoscenza delle diseipline sopraindicate,
relativi a provvedimenti ¢ prodoit inereot I sttivith posie in essere dal settore di competenza.

COMPIGND: ] _ /
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metiore;

< AN i impulso, anmﬂm&mdmmdﬂ

servizi compresi nel settore;

ﬁﬂﬁnrsﬂnﬂmﬂaﬂﬂd:mﬁh\muaﬂam&mthwm

s‘h‘am‘d:mna i .
FIRMANOQ! : - o
ngﬁﬂruiﬂlﬂmdﬂmm,

hmﬁmﬂmdlmnpﬂmﬂmﬁmﬂmmmmmaghmudﬂqmmm
Generale,

. Al visto e smistemento delle comispondenzn in arrivo riguardante il settore;
All'informazione ed impostarions dei servizi in relazione alls pormativa che discipline 1'ent;
Alla relazione snouale sulla siruezions gestionale del settore, con particolare riferimento alle
necesitd ¢ rilievi per la concreta attuazions delle scalte programmatiche dall’amminismarione:

CURANQ:

. Labuona conservazione del materiale in dotazione, :
L'attuazione & [a verifica &i piani e programmi, nonché il mggiungimento del fsultsto nel pit
breve tempe e con minor spesa (buon andamento);

L'impostazione organizzativa deille strutture, con particolers rifenmento sl mezzi ed altn
strumenti necessari per il mggmpmenio degh obieti;

Il rispetto delia discipling dei dipeadenti del w=ttope e la lom mohilith all*interan della soromra
sEssa .

(Gl stessi scoo obbligati ad osservare wmti ghi adempiment che sono amribuit da norme
legislative e regolamentari o che sono necessariumente connessi con & proprie funrioni
Astituzionali.

RESPONSABILE SETTORE
BIBLIOTECA — MUSEQ BENI CULTURALI
PUBBLICA ISTRUZIONE

Svolge le ettivitd riferite alle discipline amministrative ¢ giuridiche di gestione & valorizzazione
della hiblioteca comunale, conservazioone ed esposizione dei beni museali & delle ativith culturali.
le artivith educative, le attivith di docerna pelle struttuze scolastiche, le amdvith 4 sostegno alla
doosmrn & | attivitd didatriche integrative.

Provveds allo studio dells procedume pif idonee allo svolgimento dell'attivith del settore.

Assicura i rapporti interni pell"mmbito delle specifiche swriberioni nonché quelli esterni sulls base
delia funzione di sovraimtendenza = coondinamento espressa dal direttore generale ovvero dal
segretario generale per 1"ortimale svolgimento dell’amivits gestionale, _

Proponc all'assessore al ramo suggerimenti idemei & risolvere problematiche di inveresse
dell'smminisrarione.

Predispone e cure le redazions di st deliberativi complessi & di rilevanie importanza nell’ambilo
delle attivith ertribaite &] setipre. 1

Istruisca atti sulie proposte di deliborerione wi sensi dellart. 53 L4891 /4 .
b2
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Partecipé alle conferenza di servizio necessaria al procedimentn smministraove, promoss dal™ ~
segretario generale. , ’ : . v i il .
‘Partccips all'istruttoria di st per I'apporto e supporto collsborativo tecnico ammifistrativo agh
organi istinrionali dell’ente in ordine alfe sceite, allattuazione, alle verifiche, alle scelte degli
indirizzi € dei programmi di sviluppo ecotiomice e sociale, nel rispetto delle direttive impartite dagli

_ organi istituzionall, dal direttore penerale ovvere dal segretorio generale; - :

- E' responsabile della gestione del rapporto del servizio del personale assegnato al setore.
Controlla Ia géstione dei fondi di bilancio conesrnenti 1" attivith della struthura dj sppertenenza.
E' rasponsabile dei procedimenti amministrativi secondo quamio previsto dal regolamento.

Ard di coordinamento ¢ di indirizzo per la realizzazions dei fini ¢ dei programmi di comperenza
del seftors; _
At di impulse, programmeziove ¢ organizzazione dell'stivitd per il buon endamento dei
servizi compres nel settore;
Atfi di orgmnizzazione relativi al carico di lavoro e alla richiesta di eventuale lavoro
stracrdinanio.
FIRMA:
. Lacorrispondenza con gl uffici intemi del cormme;
La eorvisponderza diretta & persone ed uffici estemni non riservata agli organi o ol segroiurio
geoerale,
PROVVEDE:
. Al visto e smistamentn della comispondenza in anivo ngusndante il settore;
All'informazione ed inpostazione dei servizi in relardone alla normetiva che disciplina |"cote;
Alle relazione annuale sulla situazione gestionzle del scttore, con particolare riferimento alia
necessith & lievi per |a concrem armuazions delle scelte progmmmatiche dell’amonnistrazione.
CURA:
. Labuona conservagions del matennale in dotazione;
L’attuagione & la verifice di pinnl e programmi, sonché il raggiungimento dei risuliad nel pid
breve tempo ¢ con la minor spesa (buon endamento;
L'impostazions organizzativa del settore, con parteolare riferimento & mezr o agli strumend
necessari per il raggivngimento degli abierivi;
L attuszione delle leggl, regalament, normative interessant 1'sole locale,
Il rispetto della discipling dei dipendenti dells stnattura ¢ [a loro mobilith ail'intemo del sertore.

po A

17




1601 2003 08:53 FAL 0023021403 COMINE DI FAWICMANA @o1s

. L] L - g " o -

* - RESPONSABILE SETTORE SERVIZI SOCIALL -
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Svolge attiviti riferite alle discipline amministeative, ginridiche, socio assistergiali nell'mmbito delle
attribuzioni della struttors organizzstive di eppartencnza ed in particolare, inerenti: problematiche
relitive alle politichs ed ai servizi socicassistenziali, in relazione alle competenze specificataments
previste dalla legislagions vigente per le armbuzion saddette. - =~ -
Cura in particolare, oltre "indirizzo ¢ I8 organizzazione del seviore, anche la verifice quantitative e
qualitatva del lavero svolto, .
Organizza e wiilizzn le risorse assegrate agendo dintesa cun i direttose generale, ove pominato,
ovvero il segretario geoerule, 3
Provvede allo studio delle procedure pid idonee allo svolgimentd della strrmra.
Asgicws i rapport! interni nell’ambito delle specifiche attribugioni nonché quelli sulla base della
finzione di sovraintendenza ¢ codrdinamento espressa dal direttore generale ovvero dal segrewrio
generale per |'ottimale svolgiments dell"attivith gestionale.
Propone all'assessors Ja redariene di ami deliberstivi complessi e di dlevante mportanza
nell’ambito delle attiviti attribuite alla strutturs.
Istrisce anti di emministrezione degli staaziamenti di bilancio assepnatt alla strottura alle quale ¢
Esprime pureri sulle proposte di deliberazioni ai seasi dell’art, 53 1, 142/90 REC. L. 42/91.
Partecipa alla conferenza del servizi necessaria al procedimento amministetivo, promossi dal
direttore penerale ovvero dal segremrio generale.
Partecipa all'istruttoria di ami per I'apporto ¢ supporto collsborative tecnico-amministrative agll
orgam istinuzionali dell’ente in ordine alle scelts, all"amuarione, alle verifiche, alle scelte degli
indirizzi ¢ dei programemi di sviluppo economico-sociale, ael rispetto defle divettive impartize dal
direttore senerale ovvero dal segretario comunale.
E'mnbmhtumﬁumdﬂwmdimﬁﬁuddpmumhmmﬂm: )
B’ responsabile dei procedimenti emyministrativi, secando quanto previsto dalle norme vigenti.
COMPIE:
. A di coordinemento e di indirizzo per 1a malizzazione dei find & dei programmi di competenze
dell'intero setiore;
Atti di programmarzione e orgamrzazione del’attivith per i buon andamenio delle wpura’
operative comprese nel settore,
At di organizzazione relagve al cerico del lavoro, ¢ alle richissta di eventuale lavoro
straopdinagd.
La corrispondenza con gl ulfici interni del comune,
La comispondenra diretta & persone e uffici esterni non riservata agli organi o el segretario
preneraie.
FVEDE: '
" Al visto della corrispondenza in arrivo riguardante |'intero settore con particolare riferimento alls
nevessita’ ¢ rilievi per 12 concrete amuazione dslle scelts prmgrammatiche dell’ ammmstranione.
Is buona comservarione del materiale in dowmziope; P'attuazicne o la verfica di pem &
- programmi, nonché il mpgiungimento dei risultati nel piti brove tempo & com minoe spesa.
. L'impostazione organizzativa del settore, con particolare riferimento ai mesi ed agli srumenti
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necessari pet il raggiungimento degi obietuvi; /4\ | ['rL ﬂ' r
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