PEG 2015

AREA 1

SETTORE AFFARI GENERALI E SERVIZI ISTITUZIONALI
Responsabile di Servizio: dr. Laura Ravecchi - Segretario generale

RISORSE UMANE ASSEGNATE:
Dipendente Categoria Profilo professionale N
Mingardi Rita D3 Istruttore direttivo
Garioni Maria Adele (6] Istruttore amministrativo |
Marossa Beatrice - Staff c4 Istruttore amministrativo
Borlenghi Mirella - Staff : B5 Collaboratore amministrativo ]
Barabaschi Giovanna J C3—part time 30 ore settimanali | Istruttore amministrativo
Macchidani Stefania | B4 Collaboratore amministrativo
Menduni Isabella B3 Esécutore amministrativo
Paccione Angela B2-part time 30 ore settimanali | Esecutore amministrativo
Demaldé Paola Al - part time 18 ore| Operatore generico 7
settimanali '

ELENCO SERVIZI ASSEGNATI:;
Servizio affari generali, protocollo, archivio, segreteria, notifiche, contratti, informatizzazione,

approvvigionamenti generali,servizi demografici, leva, elettorale, polizia mortuaria.

DESCRIZIONE ATTIVITA!

personale assegnato: Macchidani Stefania

e Convocazione Consiglio Comunale e Giunta Comunale:
¢ Predisposizione testi deliberativi con conseguente
attivitd di pubblicazione e inoltro ai soggetti interessati;
supporto amministrativo . Troscriziong verbali de!le_ sedute-del Consiglio Comunale,
tecnico, operativo e ! e Tenuta reglsfrc? decreti Sindacali;
gesﬁon'ale ai servizi * Deleghe de:l Slndocp :
istituzionali o Tenuta Regus’rrp Ordmonze;.
e Provvedimenii del Segretario Comunale;
e Rapporti organi istituzionali;
e Rapporti con altri Enti Locali e con i servizi comunali;
e Rapporti con la cittadinanza;




Segreteria del Sindaco;

Supporto alle attivitd inerenti le determinazioni dei
Responsabili di Servizio;

Aftivita che la legge, lo statuto e i regolamenti affidano
al Segretario Comunale che non rienfrano nella
specifica competenza di altri Settori/Serviz:
Supporto  all'attivitd  di  consulenza legale,
conferimento incarichi a legali a fronte di ricorsi

incluso

Statuto e Regolamenti
comunali

Modifiche allo Statuto;
Predisposizione e modifica dei
competenza del Servizio;

Afttivita di supporto alle modifiche dei Regolamenti
comundli di competenza di altri servizi

Regolamenti  di

Accesso ai documenti
amministrativi

Raccolta e vaglio delle richieste, rilascio copie;
Attivitd di supporto ai vari servizi comunali ai fini del
rispetto della normativa

Rappresentanza dell’Ente

| Personale assegnato: Barabaschi Giovanna

Spese per celebrazioni, onoranze, ricevimenti, feste
nazionali e solennita civili;

Provvedimenti di concessione contributi per
manifestazioni e iniziative culturali e sportive ;

Verifica e coordinamento gestione impianti sportivi
assegnati in concessione;

Gestione registro Comunale delle Associazioni

Documentazione di
interesse generale,
archiviazione

Abbonamenti a giornali e riviste anche on line;
Collegamenti internet con vari siti e stampa notizie di
interesse generale;

Tenuta del sito web comunale;

Diffusione leggi e documentazione presso i servizi
comunali concernenti I'attivitd del Comune;
Formazione archivio corrente e di deposito

Convenzioni, contratti di
locazione e disciplinari
d'incarico

Acquisto materiale per funzionamento dei serviz
comunali e organi istituzionaili;

Assistenza fotocopiatrici e stampanti;

Utenze acqua, luce, telefono, viacard;

Servizi di pulizia uffici comunali e Teatro;

Attivita di supporto ai vari servizi nella predisposizione di |

pratiche riguardanti convenzioni e incarichi in genere;
Predisposizione contratti in genere, comprese locazioni
di immobili e concessioni cimiteriali;

Predisposizione di convenzioni e disciplinari di incarico;
Tenuta repertorio, rapporti con Agenzia delle Entrate e
Agenzia del Territorio




Personale assegnato: Menduni Isabella - Paccione Angela -
Demalde Paola

Attivita di protocollazione atti in entrata e uscita;
Invio ricezione e smistamento corrispondenza;
Controllo degli accessi all'archivio comunale;
Spedizione corrispondenza a mezzo macchina
affrancatrice postale;

Centralino teiefonico;

Albo pretorio

Posta Elettronica Certificata

Protocollo

Rapporti con gli utenti;

Informazioni sui servizi comunaii;

Supporto per compilazione modulistica di accesso ai
servizi

Ufficio relazioni con il
pubblico

e notifiche atti dellamministrazione e su richiesta di alire

Servizio notifiche T .
amministrazioni

personale assegnato: Mingardi Rita - Garioni Maria Adele

1. Gestione delle posizioni anagrafiche dei soggetti residenti,
rettifiche e aggiornamenti delle posizioni per effetto di
eventi di stato civile (nascita, morte, matrimonio e
cittadinanza) o trasferimenti di residenza e cambi di
abitazione;

2. Gestione di trasferimento di residenza da e per altri comuni,
gestione immigrazione di stranieri del comune;

3. Rilascio attestazioni di regolare e permanente soggiorno ai
cittadini comunitari residenti nel Comune, ex L. 30/07;

4. Controllo di posizioni di irreperibilitad anagrafica e
provvedimenti conseguenti;

5. Attivitd di corrispondenza con soggetti esterni con
preparazione e ricerche anagrafiche, anche storiche

Anagrafe 6. Attivita di sportello con emissione dei seguenti atti e
documenti:
e cerlificati
o qattestazioni
e carte d'identitd
e autenticazione di copie e documenti
e qutenticazioni di firme
e informazioni sulle nuove norme in materia di

semplificazione amministrativa

e servizio di autentficazione relativo a passaggi di
proprietd veicoli
servizio prenotazione e istruzione pratiche passaporti
gestione informatica con procedura INA SAIA

Gestione dell' Anagrafe degli Italiani Residenti all’Estero
iscritti per espatrio nello Stato Estero, per nascita, per
riconoscimento della cittadinanza italiana

e Aggiornamento delle posizioni attive a seguito di
comunicazione consolare

e Cancellazione a seguito di impatrio o decesso

AIRE




Gestione informatica con procedura ANAG AIRE
Rilascio certificazione
Rapporti con i Consolati ltaliani all'Estero

Stato civile

Ricevimento denunce di nascita, redazione atti di
nascita;
Trascrizioni atti di nascita, matrimonio e morte ricevuti da
altri Comuni e dall'estero;
Pubblicazioni di matrimonio;
Trascrizione atti di adozione italiana e straniera, e
adempimenti conseguenti;
Preparazione atti di matrimonio e trascrizione matrimoni
rito religioso, civile, e altri riti iconosciuti dalla Legge
ltaliana;
Ricevimento Giuramento per la Cittadinanza ltaliana:
Atti in materia di cittadinanza:
Ricevimento denunce atti di morte, provvedimenti
conseguenti, redazione atti di morte;
Adempimenti conseguenti alla iscrizione / trascrizione
atti;
Registrazione su registri cartacei e informatico delle
annotazioni marginali;
Trascrizione sentenze straniere aventi efficacia in Italia;
Rilascio di:
Estratti atti di nascita, matrimonio e morte:
Certificati Internazionali di nascita, matrimonio e morte:
Copie integrali;
Attivita di sportelio;

Adempimenti dovuti per legge di competenza del
Comune in campo statistico quali:
o statistica mensile della popolazione modelli ISTAT
D/7/A,D/7/B,P.4,D.3,D.4e D.5;
o statistica annuale della popolazione modelli

Staistica ISTAT/P/2, ISTAT/P/3, POSAS STRASAS e relativa
trasmissione di detti modelli via telematica:
e Liste variazioni mensili per Azienda Usl;
o Liste ed elenchi per istituti scolastici;
¢ _ Gestione censimenti popolazione - servizi - agricoltura
e Tenuta ed aggiornamento delle liste elettorali con
revisioni dinamiche, semestrali e straordinarie;
e Cerfificazioni  elettorali per  Elezioni  Europee,
Amministrative e referendarie;
Tenuta Albo Presidenti di seggio;
Tenuta Albo Scrutatori;
Tenuta Albo Giudici Popolari;
Elettorale

Tenuta registro elettori A.I.R.E.

Gestione adempimenti per consultazioni elettorali;
Attivita di emissione e gestione tessera elettorale:;
Tenuta ed aggiornamento delle liste elettorali aggiunte
Cittadini Unione Europea per elezioni Europee e
Comunali;

Statistica elettorale;




e Formazione liste dileva

Leva . . . .
e Aggiornamento ruoli matricolari

e Iscrizione, cancellazione, trasferimenti

rafe canin . 5 . .
Anagrafe ¢ a ¢ Rilascio microchip

.| Personale assegnato in staff: Marossa Beatrice

! e Rilascio tesserini per attivita venatoria

| Personale assegnato in staff: Borlenghi Mirella

e Assegnazione loculi comunali

e Rilascio permessi di seppellimento salma

¢ Autorizzazioni al trasporto salma, ceneri, resti
mortali

¢ Autorizzazioni alla cremazione

eRilascio passaporto mortuario

e Archivio pratiche ricevimento salma/ceneri/rest
mortali da altri Comuni;

OBIETTIVI ATTIVITA ORDINARIA:
-garantire il mantenimento del buon livello dei servizi raggiunto, assolvendo a tutte le competenze
nel rispetto della normativa vigente , erogando servizi ai cittadini con tempestivita.

OBIETTIVI STRATEGICI
Si rimanda alle n. 2 schede allegate
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