Centro di Responsabilita RESPONSABILE SETTORE
AMMINISTRATIVO — DEMOGRAFICO

Responsabile:Segretario Comunale — dott. BERTINO Luca Francesco

Funzioni assegnate:
AREA AMMINISTRATIVA DEMOGRAFICA

SERVIZIO SEGRETARIO GENERALE

Segreteria organi istituzionali: assistenza agli organi politici Giunta e Consigliomunale,
assistenza alle attivita delle Commissioni congelti

Segreteria Generale Gestione atti degli organi del’Ente e sovrintenda alle Determinazioni
dei funzionari. Attivita relative ai controlli intei sull’attivita del’Ente in attuazione dell’art.
147 del T.U.E.L. n. 267/2000, come modificato dalL.Dn. 174/2012, convertito in Legge
n. 213/2012. Responsabile della prevenzione delleuzione e attivita connesse ai sensi della
Legge n. 190/2012, predisposizione del piano taéndi prevenzione della corruzione.

Gestione attivita contrattuali: controllo e redazione contratti sia per atto pigobche per
scrittura privata autenticata.

Servizi al Personale presidenza del Nucleo Indipendente di ValutazienBlIV - e attivita
connesse alla programmazione; titolarita Ufficim¢adimenti Disciplinari; responsabilita nella
sottoscrizione dei contratti individuali di lavosubordinato; direzione generale del personale;
presidenza della delegazione trattante di partélpay provvedimenti di mobilita del personale
tra le Aree. Presidenza del Comitato Unico di Gaieper le pari opportunita “CUG”. Verifica
rispetto del Codice di comportamento.

Servizi Legali. attivita di consulenza ad organi politici e Resgabili di Area/Servizio e di
assistenza e controllo nella difesa in giudizid'eéefe, tenuta dei rapporti con i legali incaricati
adozione degli atti.

Adozioneprovvedimenti e sanzioni amministrativeex legge 689/81.

Segreteria del Segretario Comunate
Svolge attivita di supporto al Segretario Comumaégliante I'assistenza:

- Negli adempimenti conseguenti agli esperimenti aliagper la stipula dei contratti in
conformita al regolamento dei contratti, escluseljuattribuiti dal citato regolamento
alla competenza dei singoli Responsabili del Comune

- Nella redazione e stipula dei contratti con modatitgitale. Inserimento e trasmissione
atti rogati all'ufficio delle Entrate in modalitalematica e firmati digitalmente.

- Nella procedura per i Controlli interni. Prevenaordella corruzione, attraverso
I'applicativo VenereCO179.

- Nellistruttoria di atti relativi all’espletamente inserimento di lavoratori di Pubblica
Utilita in collaborazione con il Tribunale.



Nella convocazione del Consiglio Comunale: predispone ordine del giorno e notifica
ai consiglieri. Preparazione documentazione perione dei capigruppo. Inserimento e
controllo proposte nell’applicativo Venere. Pubafioni atti.

Nella predisposizione ordine del giorno Giunta Coala. Inserimento e controllo
proposte. Inserimento e Pubblicazione atti.

Pubblicazione e archiviazione delle Determinazamvttate dai funzionari di tutte le altre
Aree.

Nella predisposizione atti amministrativi per conwazione opere abusive e
corrispondenza varia.

Nella predisposizione per rilascio copie sempliccanformi di atti amministrativi e
corrispondenza varia.

Raccolta delle Ordinanze e dei Regolamenti delBEnt

Assistenza nella gestione delle attivita attribaitélessi Comunali.

Assistenza nella preparazione e spedizione defitapydinaria e raccomandata: controlli
e verifiche.

Servizio URP: gestione del centralino, accogliedebpubblico e informazioni generali,
servizi di interesse generale degli Uffici e Seruel Comune.

Gestione ed aggiornamento del sito istituziona®tivamente al Servizio: pubblicazione
del sistema documentale e della gestione di @littatti in forma digitale mediante la
procedura in uso e per la formazione di documeirmatici oltre la digitalizzazione di
atti amministrativi quali: deliberazioni, determmani, ordinanze, contratti. Tale sistema
permette la creazione, gestione e sottoscriziogiéaté al fine di produrre in modo sicuro
e trasparente l'intero iter informatizzato dei doenti amministrativi.

Assistenza e coordinamento nelle procedure peilalscio delle concessioni cimiteriali
(assegnazioni loculi, cellette, tombe di famigliasstgpula delle relative concessioni);
sull’lstruzione e verifica delle schede di deceasségnazione delle sepolture involucro e
dell'inserimento nell’applicativo per ogni tipolagidi funerale al cimitero, relazioni con
Ditta. Registrazione dei dati; sulla gestione denp delle esumazioni ordinarie per
sgombero dei campi comuni in scadenza. Rilascide dmlitorizzazioni relative alle
richieste di traslazione di salma/resti/ceneri@iahitero cittadino o in altro Cimitero o in
arrivo da fuori comune; sull'inserimento istanzé sistema applicativo. Istruzione delle
scritture private. Assegnazione di concessioni teinali ai viventi, ubicata nella parte
nuova del Cimitero Comunale IIl Ampliamento, indadi costruzione.

SERVIZIO SEGRETERIA E AFFARI GENERALI
Direzione e controllo relative a:

predisposizione degli atti amministrativi e deterazioni di impegno e liquidazione della
spesa del Servizio.

gestione del nuovo sistema documentale e dellaogestli tutti gli atti in forma digitale
mediante la procedura di sistema documentale pefotmazione di documenti
informatici oltre la digitalizzazione di atti amnmstrativi quali: delibere, determinazioni,
ordinanze, contratti. Tale sistema permette lazioe@, gestione e sottoscrizione digitale
al fine di produrre in modo sicuro e trasparenitgdro iter informatizzato dei documenti
amministrativi.

gestione della corrispondenza e della protocolieisui documenti in entrata e uscita
attraverso il nuovo manuale di gestione del prdtodoformatico. Gestione del servizio
di conservazione informatica del registro di prottx che rende i documenti digitali,
leggibili nel tempo e garantisce I'autenticitaeigtita, affidabilita, leggibilita reperibilita
dei documenti. Gestione delle attivita attribuite Messi Comunali: Pubblicazione
all’Albo On Line di atti e provvedimenti — Notifiehdi atti e provvedimenti, richieste



solleciti per diritti di notifica — e individuazi@ndei percorsi e delle procedure ottimali di
pubblicazione di atti interni ed esterni - Archidorrente e di deposito —

- Preparazione e spedizione della posta ordinad@@mandata;

- Servizio URP: Verifica e controlli sulla gestioneeldcentralino, l'accoglienza del
pubblico e informazioni generali, e i servizi dieresse generale degli Uffici e Servizi
del Comune.

- gestione ed aggiornamento del sito istituzionakgtivamente al Servizio: pubblicazione
modulistica, procedimenti amministrativi, avvisi, fane di una corretta informazione
allutenza. Gestione dellistruttoria per I'acquisarredi necessari al Servizio, acquisto
libri, abbonamenti a quotidiani, riviste e gazzettpiote associative ad enti ed
associazioni.

- Gestione delle concessioni rilasciate per i locaihunali di casa Marchini Ramello, Sala
Giunta, Salone della Sala Consiliare, saletta pecp@no terra del Palazzo municipale e
salone della fr. Malanghero Ex scuola per attiviteorrenti e continuative ad
Enti/Associazioni e per la celebrazione dei matnnaivili.

SERVIZI CIMITERALI

Direzione e controllo sulle procedure del rilasdelle concessioni cimiteriali (assegnazioni
loculi, cellette, tombe di famiglia e stipula detigative concessioni); sull'lstruzione e verifica
delle schede di decesso/assegnazione delle sepolinvolucro e dell'inserimento
nell'applicativo per ogni tipologia di funerale almitero, relazioni con Ditta appaltatrice e
rilascio autorizzazioni alla sepoltura. Registragiodei dati; sulla gestione del piano delle
esumazioni ordinarie per sgombero dei campi conruecadenza. Rilascio delle autorizzazioni
relative alle richieste di traslazione di salmaifesneri nel Cimitero cittadino o in altro Cimiter

o in arrivo da fuori comune; sull'inserimento istamel sistema applicativo. Prosecuzione della
gestione relativa all’informatizzazione cimiteriadtraverso il sistema operativo cimiteriale
“Tombal”. Sottoscrizione delle scritture private.

SERVIZIO DEMOGRAFICO
Gestione dei servizi di Anagrafe, Stato civile, Elettorale, Leva e Servitatistico.

Adozione di ogni atto gestionalali cui all'art. 97 dello Statuto comunale inerefgefunzioni
affidate per il conseguimento degli obiettivi, hiniti dei rispettivi stanziamenti assegnati al
servizio.

Espressione del parere di regolarita tecnigaai sensi art. 49 T.U. 267/2000, sulle proposte di
deliberazioni relative alle funzioni affidate ahgeio.

SERVIZIO ELETTORALE
Direzione e controllodell’ufficio elettorale comunale e relative attivit

Adozione di ogni atto gestionalali cui all’art. 97 dello Statuto comunale inereteggunzioni
affidate per il conseguimento degli obiettivi, deniti dei rispettivi stanziamenti assegnati
all'area, ivi compresa I'affidamento di incarichi@ollaborazioni esterne.

Espressione del parere di regolarita tecnigaai sensi art. 49 T.U. 267/2000, sulle proposte di
deliberazioni relative alle funzioni affidate ahggio nonché proposte alla Giunta Comunale del
Piano Esecutivo di Gestione e relative variazioni.



Riferimento Bilancio di previsione e DUP 2025-2027

OBIETTIVI ANNI 2025/2027

Oggettc

Descrizione dell’'obiettiv

SEGRETARIO
Attivita di supportd
agli organi politici
di vertice

Collaborazione e assistenza giuridico-amministeatin ordine alla
conformita dell’azione amministrativa alle leggilloa statuto ed a
regolamenti.

Attivita di
funzionamento e
mantenimento dei
servizi e delle
attivita del centro
di responsabilit

Sovrintendenza della gestione risorse umane e Ziaae assegnali
allarea per il normale funzionamento dei servizel dcentro d
responsabilita.

Attivita per lo
svolgimento delle
elezioni comunali

Sulla base dei termini prefissati dalle leggi persvolgimento dellg
elezioni amministrative e/o referendum il centro réisponsabilita
avvarra della collaborazione degli altri centri iisponsabilita per
attivita ed interventi da realizzare ed autorizziérpersonale utilizzatg
anche assegnato ad altre aree, alle necessariaziwasstraordinarie

pu:

Attivita di supportd
ai

Consulenza giuridico-amministrativa.
Gestione dei procedimenti di rogito dei contrattipghalto.

Centri di Supporto nella razionalizzazione delle spese dizitmamento co
Responsabilit particolare riferimento ai costi telefonici ed egetici.

Modifiche a Il servizio dovra provvedere alla realizzazione odifica dei regolamen
Regolamenti collaborando con i Responsabili delle Aree inteatsella loro stesura.
comunal

Organizzazione d¢

2[Coordinamento dei Responsabili di Servizio. Sotiasme dei contratti d

personale

lavoro del personale. Gestione dei procedimentiiplisari.

Oggettc

Descrizione dell’'obiettiv

SEGRETERIAE
AFFARI
GENERALI

Attivita di
funzionamento e
mantenimento dei
servizi e delle
attivita del centro
di responsabilita

Predisposizione atti amministrativi e determinaziahi impegno €
liquidazione della spesa del Servizio.

dei funzionari di tutte le Aree.

Gestione del nuovo sistema documentale e dellgogesdli tutti gli atti in
forma digitale mediante la procedura di sistemaudwntale per |
formazione di documenti informatici oltre la diditzazione di att
amministrativi quali: delibere, determine, ordinanzontratti.

Tale sistema permette la creazione, gestione essoitione digitale,
fine di produrre in modo sicuro e trasparente éititer informatizzat
dei documenti amministrativi.

Gestione della corrispondenza e della protocolfezidei documenti i
entrata e uscita attraverso il huovo manuale dtiges del protocollg
informatico. Gestione del servizio di conservazioméormatica de

A

(e

garantisce l'autenticita, integrita, affidabilif@ggibilita re reperibilita de
documenti.
Pubblicazione all’Albo On Line di atti e provvedinte— Notifiche di att

Q

Sottoscrizione della pubblicazione e archiviaziatedle Determinazioni

registro di protocollo che rende i documenti digiteggibili nel tempo e

e
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D
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e provvedimenti, richieste solleciti per diritti biotifica— e individuazione




dei percorsi e delle procedure ottimali di publdicae di atti interni e
esterni - Archivio corrente e di deposito —

Gestione delle attivita attribuite ai Messi Comiunal

Preparazione e spedizione della posta ordinak@@mandata: controlli
verifiche. Servizio URP: gestione del centralinoc@glienza del pubblic
e informazioni generali, servizi di interesse galedegli Uffici e Serviz
del Comune. Gestione ed aggiornamento del sitotuzgbnale
relativamente al Servizio: pubblicazione modulesticprocediment
amministrativi, avvisi. Gestione dell’istruttoriaelp I'acquisto arred
necessari al Servizio, acquisto libri, abbonamantjuotidiani, riviste
gazzette, quote associative ad enti ed associazioni

Gestione concessioni locali comunali di casa Maicltamello, Sal
Giunta, Salone della Sala Consiliare, saletta jécp@mno terra del Palaz;
municipale e salone della fr. Malanghero Ex scy@aattivita ricorrenti ¢
continuative ad Enti/Associazioni e per la celelmag dei matrimon
civili.

Prenotazione dei locali e rilascio delle relativatoaizzazioni
applicazione delle tariffe previste dal Regolame

con

(%)

—
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Concessioni Concessioni cimiteriali (assegnazioni loculi, céle tombe di famiglia

cimiteriali stipula delle relative concessioni). Sottoscriziatedle scritture private.
Istruzione e verifica delle schede di decesso elirdrimento
nell'applicativo per ogni tipologia di funerale aimitero, relazioni cot
Ditta appaltatrice e rilascio autorizzazioni allapsltura. Piano dell
esumazioni ordinarie per sgombero dei campi comuniscadenzg
Rilascio delle autorizzazioni relative alle richieesdi traslazione ¢
salma/resti/ceneri nel Cimitero cittadino o in @lCimitero. Inseriment
istanze nel sistema applicativo. Prosecuzione dg#atione relativ
all'informatizzazione cimiteriale attraverso il @ma operativo cimiteria
“Tombal”.

Servizi sociot Gestione delle pratiche per richieste funeraliasgorti funebri per i no

assistenziali  nopabbienti: preventivi per acquisto feretri e affidamo del servizio 0

attribuiti alla| trasporto funebre, non attribuiti alla competenz @.1.S. o ad altr

competenza deResponsabili del Comune.

CIS o ad altr

Responsabili  del

Comunt

Oggettc Descrizione dell’obiettiv
DEMOGRAFICO | Gestione delle risorse umane e finanziarie asseghgd’ambito di tale
Attivita di competenza si provvede a tutto cio che €& necesgmioil correttd

funzionamento e
mantenimento dei
servizi.

h

funzionamento degli uffici assegnati e per lo siraknto delle attivita
amministrative ordinarie e straordinarie inerenfiervizi anagrafe, sta
civile, elettorale, leva e statistico.

1S4
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Attivita per lo
svolgimento delle
elezioni
amministrative e/o

1%

Sulla base dei termini prefissati dalle leggi per svolgimento dell
elezioni amministrative e/o referendarie il centlo responsabilita
avwvarra della collaborazione degli altri centri misponsabilita per
attivita ed interventi da realizzare.

L
$

referendarie




Attivita di invio
dati CNSD

Gestione del popolamento INA, scambio informativon cil Centrg
Nazionale Servizi Demografici per la gestione @glplicativo INA —
SAIA, attuazione e funzionamento dellAnagrafe woazale dellg
popolazione residente (ANPR).

|

Attivita per lo
svolgimento del
servizio per i
passaggi di
proprieta dei beni
mobili.

Autenticazione delle sottoscrizioni degli atti dieaazione dei beni mobi
registrati e tenuta del relativo registro.

Attivita per lo
svolgimento dei
matrimoni civili.

Rilascio del nulla-osta e delle concessioni di saala celebrazione d
matrimoni civili.

Attivita per lo
svolgimento delle
pratiche inerenti le
separazioni ed i
divorzi

Acquisizione della documentazione, controllo dejuisiti, convocazion
delle parti, formazione degli atti e delle relatemenotazioni sui registri ¢
Stato civile in materia di separazione e divorzgeguito della normativ
introdotta dalla Legge 162/2014;

—

a

Attivita per lo
svolgimento delle
indagini
multiscopo.

Gestione indagine sui consumi delle famiglie, mtvidal programm
statistico nazionale, come disposto dall'ISTAT.

a

Attivita di supportd
ai

Centri di
Responsabilita.

Supporto ad altri centri di responsabilita, in atare con I'Ufficio
ambiente e territorio nell’attivita di rilevazione revisione di caratte
ecografico.

[€

Attivita di
archiviazione.

Inserimento nel nuovo schedario anagrafico autazatid delle sched
individuali e di famiglia di tutti i residenti e dutti gli eliminati per
emigrazione o decesso. Archiviazione dei cartetlglle carte di identit

e

Attivita per lo
svolgimento delle
pratiche inerenti le
convivenze di fattg

Adempimenti in materia di coppie di fatto ed uniaivili ai sensi dellg
Legge 20 maggio 2016 n.76.

1

Attivita inerente il
progetto “Una
scelta in comune”

Gestione del progetto “Carta d’ldentita — Donazioomani”, invio
sistematico al S.I.T. delle manifestazioni di vdfondei cittadin
contestualmente all’emissione del documento.

Attivita inerente la
gestione CIE

Adempimenti in materia di Nuova Carta d’ldentitéetionica, come d
direttive del Ministero dell’Interno e relative calari, in particolare la n.
del 31.3.2017.




SEGRETARIO COMUNALE

Risorse Finanziarie
SPESE IMPEGNABILI DI COMPETENZA del centro di respabilita (vedere allegati)
ENTRATE DA ACCERTARE DI COMPETENZA del centro digigonsabilita (vedere allegati)

Risorse Strumentali
N. 1 computer

Risorse Umane
Quelle previste nella dotazione organica dell’Af@aministrativa o di altre Aree se necessario.

SERVIZIO SEGRETERIA E AFFARI GENERALI

Risorse Finanziarie
SPESE IMPEGNABILI DI COMPETENZA del centro di resmabilita (vedere allegati)
ENTRATE DA ACCERTARE DI COMPETENZA del centro digigonsabilita (vedere allegati)

Risorse Strumentali

N. 6 computers

N. 2 fotocopiatori multifunzione (stampa, copiaassione) di cui uno anche fax
N. 1 scanner da tavolo

N. 1 autoveicolo

Risorse Umane Segreteria
N. 3 Istruttore Amministrativo Cat. C
N. 1 Messo Cat. B4

SERVIZIO DEMOGRAFICO

Risorse Finanziarie
SPESE IMPEGNABILI DI COMPETENZA del centro di resmabilita (vedere allegati)
ENTRATE DA ACCERTARE DI COMPETENZA del centro digigonsabilita (vedere allegati)

Risorse Strumentali

N. 5 computers

N. 3 stampanti

N. 1 fotocopiatori multifunzione (stampa, copiaassione)
N. 1 calcolatrici da tavolo

N. 1 schedario marca addicalco

Risorse Umane Demografico
N. 3 Istruttori Amministrativi Cat. C
N. 1 Applicato Videoterminalista Cat. B4



