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B 'PLANU ESECU'I‘WD DI GEST.IUNE ANNO 2015
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1 )&tipporto all'attivita dc] &\mdaco ¢ dt.f:,il ﬁrgam istituzionali dcil'Lntc
: -ﬂl’mpom all't:conome l'effettuazione delle spese di mpprcscntfmm
3 Curale pmt:cln di missione del sindaco ¢ degli organi istituzionali ..
. 4)Liquida Ie indennitd di carica ed oneri al Sindaco ed Assessori e indennitd di presenza ai Consiglieri
. Comunali; - | | |
K 5)Provvede al rimborso degli oneri per permessi o aspettative degli Amministratori ai sensi dell’ art. 80
. del d.lgs. n. 267/00 e ss.mm. ed ii; | . |
6) Provvede a cutare | rapporti con Enti ¢ compagnie assicuratrici ed alla lquidazione dei relativi
;"premi per la copertura dei rischi conseguenti dall’ espletamento del mandate degli amministratori
~comunali, ed altri rischi collegati all’attivita deliente; ‘ '
~-..7) Realizza le condizioni affinche> possa pienamente svolgersi J'autonomia finanziaria ed
E _organizzativa del Consiglio Comunale e della Giunta;
: ‘8)l “ornisee al Segretario Comunale nei tempi richiesti tutti i dati necessari pf:r il lew di vaiutctmmm

9) Provvede alle pubblicazioni sul sito web del Comune

“ 10) Provvede all'abbnn&mlmm con ll ser vmo ANC! ll L._. AN U&CA ed ad dltm erlbtb Lartdmu o in

. formato web etc.;

' ]2)Mﬂnummme ()rdma; iae EESUOH{, dt,lk, attrezzature mfol mauchﬂ u:l :mpmmu tecnici in d()tazmne'

alla px opr:a area

'SERI‘VIZIO N: 2 - Segreteria Generale Personale ed Organizzazione Obbiettivi gestionali affidati

Gestione ordinaria;

1} fornire il supporte amministrativo all'attivitd della Giunta Comunaie ed in particolare:



a) predisporre, su proposta degli assessori competenti, le deliberazioni Giunta ¢ Comunale ¢

‘Consiglio Comunale della propria area;

b) completare ['iter deliberazioni Consiglio Comunale ¢ della Giunta Comunale

¢) predisporre gli indict delle deliberazioni di Consiglio e di Giunta ;

d) comunicare at consiglieri comunali capigruppo consiliari detle pubblicazioni avvenute;
e) rilascio copie deliberazioni richieste dai consiglieri comunali, utenti ed altri;

2) tenere ghi originali delle deliberazioni del Consiglio Comunale, Giunta Comunale, delle
determinazioni dei Responsabili dei servizi e dei Contratti, Convenzioni dell'Ente;

3) provvedere alla gestione amministrativa e contabile del personale mediante applicazione del CCNL e
di cme accordi stipulati con le 00.85.;

4) curare la programmazione della Pianta Organica e dell’ andamento dei fabbisogni ¢ delle verifiche di
quatitd, fornendo assistenza nei rapporti con fe 00.88. anche per vertenze e trattative;

SB curare la registrazione dei contratii che il Comune stipula ¢ delle Convenzioni, scritture private e ogni
. . X + -
altro atto rogato del Segretario Comunale;

6) provvedere al servizio Protocollo mediante registrazione degli atti degli uffici comunali ¢ delle
corrispondenza in arrivo ed in partenza, nonché® adottare tutie e misure ufili per favorire l'accessy al
pubblico per i servizi comunali;

7) curare le pubblicazioni all'Albe Pretorio, in collaborazione con il personale competente per la
conseguente registrazione; '
8) procedere alle visite domiciliari per autentiche su indicazione degli uftici demografici

Necurare 1l recapito degli avvisi di convocazione delle Commissioni Consiliari mediante il
personale preposto o quant'aliro consentito dalio Statuto comunale ¢ dal regolamento vigente;

10) fornire al nucleo di valutazione nei termini richiesti e nei tempi previsti tuiti i dati necessari per il

controllo di gestione; .

11} proporre all'UTC gli interventi per la manutenzione ordinaria degli uffici comunali;

12) Verificare le regolare esecuzione delle fomiture ENEL - TELECOM - GAS per ghi uffici comunali, le

scuole, la palestra, 11 PNA e gli impianti sportivi;

13)provvedere al funzionamento del CED ¢ assistenza sofiware dei programmi utilizzati nella propria
area;

H)provvedere a stipendi, hquidazieni per emolumenti straordinari, missioni, aspettative, permessi al
personale dipendente ed al Segretario Comunale;

16) provvedere all' erogazione e calcolo degli emolumenti al segretario Comunale ed al personale di

tutti i settori delle diverse aree comunali;



g}T)liquidgre gli oneri per assicurazioni per responsabilitd civile verso terzi, per infortuni dei
dipendenti; ‘ ) R :

']B)prcwvcdere alla predisposizione, redazione ¢ trasmissione aglt Enti competenti del conto
) annuale, 'delle denunce INPDAP, INAIL, INPS per collabotatori esterni, denuncia E-MENS ¢
gestione delle collaborazioni esterne coordinate ¢ continuative, ' T

19} curare la gestione del servizio Internet;

20) provvedere avvalendosi delle ditte specializzate nel settore agli aggiornamenti dei programmi.
-..softwarc; | | o L T -

. 21) gestire il setvizio telefax;

22) predisporre gli atti preliminari_per il conferimenio dégli incarichi per consulenze legali ed

assistenza a liti nei diversi gradi ¢ giudizi onorari e spese di causa; ; ‘ ‘ B

24) curare le gare di appalto ¢ oneri fiscali per contratti ¢ relative pubblicazioni;

23) provvedere agli aggiornamenti degli abbonamenti banche dati, libri, riviste, stampati e
cancelleria;

26) provvedere alla ricognizione sullo stato di attvagione dei programmi; verifica degli equilibrio di
bilancio e proposta di assestamento dello stesso in relazione alle risorse finanziarie assegnate nella
parte contabile del PEG per {a realizzazione L S S

degli obiettivi gestionali afTidati;
PROGETTON. |

Istruttoria ai fini della costituzione dell’Unione di Comuni:predisposizione atti per I'attivarione della
gestione delle funzioni fondamentali ivi compresa istruttoria per la richiesta di contributi regionali.

PROGETTON 2

Assunzione personale a tempo determinato

In particolare, per 'anno 2015 & prevista l'assunzione a tempo determinato di n. 2 vigili stagionali nei mesi
estivi di maggiore afflusso turistico (tenuto conto det limitl imposti dalla vigente disciplina) -

'Ll”redispnne la dichiarazione annuale 770,CUD ed effettua § versamenti delle ritenute effertuate nel

mese

In collaborazione con il segretario comunale, mantiene i contatti con il personale di tutti i settori per
risolvere oltre ai problemi strettamente connessi al trattamento economico -previdenziale, anche ai
problemi conseguenti a necessitd personali. ‘

8i aggioma sulla normativa previdenziale ed assistenziale in materia di personale dipendente ¢

rapporti di coltaboraztoni instaurati con professionisti esterni.

i



SERVIZIO N. 7 - Anagrafe - Stato Civile - Elettorale - Leva e Servizio Statistico Gestione ordinaria:

1) Favorisce I'accesso al pubblico e la funzionalita degli uffici con ottimizzazione delle risorse

umane in dotazione -

2) Gestisce gli standard gualitativi e quantitativi del servizio contemperandone con esigenze
straordinarie (vedi censimento ISTAT)

3) Rimborsa le spese per la Commissione Circondariale Elettorale

4)Tenuta ed aggiornamento dell' Anagrafe della Popolazione{A.P .R.) e della A.LR.E.

5} Provvede al servidio di cextificazione ed atiestazione in materia anzi detta ed alla cura di ogni atto
previsto in materia, alla cura dei rapporti con le forze dell' ordine autorizzati aila consultazione degli
atti anagrafic

‘6? Cura pli adempimenti riferiti al Sindaco in qualitd di organo di Leva militare ¢ i rapporti con oli
altri organi in materia .

7} Cura ghi atti di stato civile in tutte le loro fasi per le quali sorgono, si modificano e si estinguono i
rapportt giuridici di carattere personale ¢ famigliare ¢ quelli concernentl lo "status civitatis”,
provvede alla tenuta dei relativi registri ed al servizi connessi di carattere certificativi, alla cura dei
rapporti con le autorita diplomatiche italiane all'estero

§) Tiene le liste elettorali atti e gestione delle procedure ed operazioni elettorali in tutte le fasi e def
vapporti con la  Prefettura, con la Procura ‘della Repubblica e con la Commissione Eletiorale
Circondariale, provvede alla gestione delle efezioni e dei referendum

9)Provvede agli adempimenti in materia di toponomastica. ¢ numerazione civiea, in collaborazione
con if personale del Servizio tecnico e detla Polizia municipale

10) Provvede alla tenina ed aggiornamento degli Albi dei giudici popolari di corte d'appello e corte
d'assise, dell'albo degli scruta tori di seggio elettorale, nonché» alle proposte di aggiornamento dell’
albo dei presidenti di seggio

H) Rilascia le carte di identitd, pratiche per i passaporti ¢ lascia passare per 'espatrio dei mtinori

12) Rilascia le autenticazioni in materia di documentazione amministrativa ed autorizzazioni
traslazione e cremazioni in materia di polizia mortuaria

13) Provvede alla gestione e manutenzione dei mezzi. strumenti apparecchiature ¢ programmi
informatici relativi at servizi sopra indicati

14) Provvede ad ogni‘altro adempimento riferibile ai poteri del Sindaco in qualitd di Ufficiale di
Governo nelle materie previste daghi arti 14 e 54 letto A) del TUEL 267/2000

I5)Provvede agli adempi menti di carattere generale in materia di riservatezza in applicazione della
Legge 675/96 e D.Lgs 196/03

16) Cura i rapporti. tra i cittadini ¢ I' amministrazione comunale, per quanto concerne i compiti di

informazione demandati all'URP in collaborazione con tutti i servizi comunali neifambito del
processo di integrazione telematica del'Ente ‘ :




IUN! IONE Isuunom Pubblica (Rehponsdhlle‘ Dull Alonzo le lmgni)
" Servizio | - Scuola Materna

‘ ‘Servizio 2 - Istruzione Elementare

- Servizio 3 - Istruzione Media

- Servizio 5 - Assistenza scolastica - trasporto - registrazione ed altri servizi

' 'Db:c,ttm f._.,L&-thﬂﬂil aﬂlctdt:

(Jt,strom ordinaria: ‘ :

. 1) coordina la programmazione dei servizi di {rasporto scolastico gestito in forma associata, in
”i]ua]it{l di responsabile dell' ente capofila, per gli alunni delle scuole materne, elementari ¢ medie.

“residenti in San Bartolomeo al Mare e nei Comuni convenzionati di Cervo ¢ Villa Farald

2) coordina e provvede agli incarichi per le iniziative didattiche culturali per programmate e
E realizzare esperienze educative e didattiche per i bambini delle scuole (laboratorio di Arti Espressive,
logopedia, educazione all'immagine), in collaborazione con il Consigliere comunale delegato
u 3) coordina ed assicurai! servizio di refezione scolastica nelle scuole elementari e' medie anche con
meontri della relativa Commissione | '

‘4) provvede all'isiruttoria per le richieste di contributi ad Enti pubblici per acquisto di attrezzature efo
~arredi per le scuole da presentare entro le scadenze previste |
5) Provvede all'acquisto di arredi per le scuole elementari e medie

6)pl ovvede alla segreteria e prcchspuamonc degli atti, alla convocazione della Commissione per la

mensa scolastica
- Tyewra Ja gestione amministrativa di attivila a supporto delle singole scuole, l'organizzazione ¢ gli
aspetti funzionali ‘ ‘ ‘

. 8)oura la rendicontazione di coniributi pubblici erogati all'Ente
- Progeito 1: |
~ predisposizione gara per affidamento del servizio iniegrativo del trasporto scolastico.2015/2016 ¢

FUNZIONIZ Cultura e Beni Culturali (Responsabile: Dott. Alonzo Pier Luigi)

?LRVIHU 1- Biblioteca, Musei ¢ Pmamtwhn.



Gestiong ordinaria:
B} Provvede all'acquisto di libri e riviste in collaborazione con il Responsabile della Biblioteca

-, 2) vura 1 rapporti con PAssociazione denominata "Centro Incontro” che gestisce in Convenzione
“,la biblioteca e il centro sociale -softo stante ed eroga H contributo annuale spettante a

- questultimo. .. . .

3} Istruisce le pratiche ammijnistrative_e promuove il coinvolgimentodegli uffici ¢ del personale

. ‘comunale con le iniziative promosse dall' Associazione di cut sopra.. -

' FUNZIONE Setiore sportivo ¢ ricreativo
K {(Responsabile: Dott. Alonzo Pier Luigi)

 SERVIZION. 2 - Stadio comunale ed altri impianti.
- Servizi gestionall affidati: Gestione Ordinaria

1) M'onitoragf;io e controllo sulla gestione del Complesso poli sportivo "SANBART sulla base di
quanto stabilito nella convenzione stipulata con la Societd "La Partenopea'curando eventuali
subentri nella pestione del complesso) .

2} Monitoraggio e controllo sulla gestione del campo di calcio comunale gestito in Convenzione con
FAssociazione "Golto Dianese” .

3) Erogazione dei contributi previsti per la gestione degli impianti sportivi alle Associazioni
convenzionati con {'Ente comunale. : : o

SERVIZIO N, 3 - Manifestazioni diverse = - ) o L .
acquisto of bent per la diffusione e promozione dello sport erogazione contributi per attivita sportive

© FUNZIONE TURISMO
o (Responsabile: Dott. A.lbnfz.o Pier Luigi)
" SERVIZIO | - Servizi turistici
'SERVIZIO 2 - Manifestazioni turistiche

Obiettivi gestionali affidati, come da calendario allegato:
Cestione ordinaria: L

DSvolge un azione comune con i Comuni del Golfo Dianese finalizzata al miglioramento dell'offerta in

ogni campo afferenie la sfera del turismo.



- 2)Provvede in collaborazione con fe. associazioni opr.:rfmtt sul terriforio a L()llb()i!dﬂl(, ad incrementare
e gl";sllmiﬂblaz ioni leLﬁlIlCﬂﬂdOﬂC i contcnuu per i,clrannrf. una sempre maggiore pdrlc,updfmnc di
. pubblico : :

3) Collabora con la ditta appalmtrica del servizio del PNA e.SV(}lge la . gestione ordinaria del

Punm Nduuw Autumm, compresa 1'1 guslmnc dv..,]lt, ha.ti. dx altusa & l'approvazione annuale del

= :Pmno dcg.,“h mme&,@,l

. ;4)!’r0vwdu dl pag,amunm du Lanom per abbmurazmm o
5) Prowe,dc alld uu)g,,m/:om iommua di attrwmtum ad 11np:am| wm per je aree nmm{mmzmm
-tumm,hc S C . ‘ |
Inoltre, L'attivita culturale dell'Ente si manifesta attraverso una programmazione annuale articolata in
- iniziative di carattere ricorrente, (Arti e Sapori, Saggi ¢ Assaggi, Fiera della Rovere, Festival
Internazionale Rovere d'Or o, MET, F Lstwal di musica ¢ tmlm) occasionall o nferm, a significativi
g particolari momenti culturali. | -
La realizzazione di. tali iniziative & legata alla collaborazione con associazioni ¢ privati. Per la
manifestazion] aventc carattere ricorrente I'Amministrazione si avvale di collaborazioni di
‘ j)l"ofess.ionisti del settore mediante convenzione e delle associazioni senza scopo di lucro operanti neb
territorio. |
. L'Amministrazione contribuisce anche indirettamente mettendo a disposizione i propri contenitori

“cultural] gratuitamente,

 PROGETTO N. 1- "Arti e Sapori"” della Rovere
CIn occasione della festa del santuarto della Rovere organumxe e predlspm e gl ag,ym namf..nu ed 11

~maieriale da fornire alla Societa (&rg,amuattlcc.
' :P.RDGE'If’I‘() M. 2 - "Eventi di Primavem":

PROGETTO 3- "Manifestazioni natalizie ¢ pasquali™:
- In collaborazione con le Associazioni operanti sul tuntmm tomue supporm € u:llabumnom e
. .comdmam lc mamios.tazmm nalalmm mquall‘ : S

v

E jPRUuLnom 4: MET 2015

‘Organizzare con la collaboraziene del direttore artistico il F mtwai di musiche ¢ teatro dei popoli
‘anche con gruppi mtemamonall

PROGETTO N. 5: manifestazioni ¢ animazione estiva

Organjzzare mediante. Associazioni animazione estiva costituita dai seguenti principali-
uvvummcuth , ‘ ‘ , ‘ e e ,



1) Animazione sulla passepgiata a mare

PROGETTO n 6 Concorso internazionale e Rassegna Rovere d'Oro"

Fotnire attivitd di supporto, mediante erogazione di un contributo all'Associazione "Rovere d'Oro®
peria realizzazione del Concorso Internazionale di esecuzione strumentale ¢ vocale "Premio Rovere
d'Oro”, quale, evento di estrema rilevanza per la sua c}uahm di trampoling di lancio per centinaia di
giovani talenti di tutto Hl mondo che si apprestano ad intraprendere una carriera musicale

FUNZIONE Sociale (‘Résponsabile: Dott. Alonzo Pier Luigi)
Servizio : Servizi per l'infanzia e per i minori

Servizio 2: Strutture residenziali e di ricovero per anziani
Servizio 3Assistenza,beneficenza ¢ servizi diversi alla persona

Servizio 51 Servizio necroscopico cimiteriale
Obiettivi gestionahi:
Giestione ordinaria

1)ll‘iquidlaziolw delle spese a carico dell'Ente per fanciulli illegittimi abbandonati o riconosciuti dalla
sola madre

2) liquidazione rette di ricovero di anziani in casa di Riposo
3) wrasferimento al Fondo Distretluale della quota annuale a carico del Comune

4) mj(!) razione del contributo a favore del Centro Sociale Incontro in forza della convenzione stipulata
con il Comune

3} manutenzione ordinaria cimitert capoluogo e Frazione Chiappa

6) rimborso ad altri Enti per servizio di cremazione salme

7) rimborso quote per retrocessione dalle concessioni di loculi cimiteriali

8) assistenza economica per pagamento afiitti ~liquidazione del contributo fondo ocazioni

9) autorizzazioni per esumazioni, estumulazioni, trasporto salme in altri cimiteri od in altri Comuni
10) concesstone di loculi, ossari, tombe ¢ cappelle famigliari

1) tenuta ed aggiornamento registri dei decessi e rifiuti speciali cimiteriali

12) moni_tora%;io ¢ controllo sulle operazioni di ihumazione, esumazione, tumulazione e
estumulazione i salme a cura di ditta esterna

13) custodia cimiteri e pulizia

14) gestione in regime di concessione dell’asilo nido comunale

I’ROCEET 10O N. Lprosecuzione del progeito ludoteca “Spazie 1397 gig intrapreso nelle annualité
precedernyi

FUNZIONE Sviluppo econowico (Responsabile: Dou. Alonzo Pier Luigi)
SERVIZION. 5 - Commercio '



- Obiettivi gestionali affideti:

Gestione ordinaria

1) provvede all'istruttoria e al rilascie di autorizzazioni per il commercio, per lesercizio di auivitd
~artigianali di barbiere, pcm*uvcrhfe’m* ed estetista per lu somministrazione di alimenti e bevande

) provvede all'istruttoria e rilascio di awtorizzazion continerc o su aree pubbliche (mmmm ¢ j:ercve
. e relative concessione di posteggi ‘ ‘ .

3 rilascia autorizzazioni temporanee pev feste, ﬁwe el (mei o arngrrma!e estivo)
4) cura istruttoria per rilascio autorizzazioni sanitarie ai sensi del DPR n. 327/80

. 5)mc coglie le demncie dei vigneti delle wve D.O.C.giacenza vino e'produzione vino
- Gleura listrutioria delle pratiche e lo gestione relativa alle attivita ricettive turistiche (a!bwghz

affittacamere, .c;grzfm ismo, bed and breakfast)

-;Jc omunica all’ anagrafe tributaria i movimenti inerenti le attivita di commercio al dettagtio
Jprovvede alla gestione def pesi e misure

Y)eura i rapporti con il pubblico (collogui informativi diretti ¢ telefonici),
T0)convoca la Commissione Vigilanza Pubblici spettacoli e redazione verhali (DPR 311/72001)
E’ responsabile unico del procedimento in materia di SUAP. .
QBIETTIVG -controllo del versamento della Cosap relativa alle amualita pz-'égres.se da ﬁar‘m dei
commercianti ambulanti (mercato ¢ flerq) per Doccupazione dei posteggi. Eventuude emissione di
provvedimenti df decadenza efo revoca. | |

ORIETTIVO 2: predisposizione bando per lassegnazione di area destinaia ¢ glosira per bambini.

RISORSE UMANE ASSEGNATE

7
UNITA' CATEGORIA PROFILO PROFESSIONALE
2 p | Istruttore dirvettivo
3 c ‘ -  ‘ - . : Istruttore cmministrativo
i R R ’ | Collaboratore
3 B Esecutore amministrativo
! B part-time Esecutore Amministrativo
10 TOTALE

RISORSE FINANZIARIE ASSEGNATE come da PEG.



