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" OGGETTO: Definizione degli elementi i organizzazione interna dell’Area Affari Genarali -
Personale ¢ servizi demografici .Assegnazione al personale di cat. C delle funzioni ex art. 6
. della legge n.241/90 e mansioni al personale di catB e A del’ Area AA.GG.-Personale e servizi
demografici B : : :

IL RESPONSABILE DELL’AREA AA.GG.

VISTO il decreto sindacale n. 08 del 07/01/2013.
Adorta la seguente determina: - _ . :
"o Visto Iapplicazione dall’art.29, corma 4, della legge n. 488 del 28/12/2001;
o Premesso che lo Statito Comunale e il Regolamento degli Uffici e dei Servizi ha definito 1
" complesso di competenze spettanti ai dirigenti responsabili; o
e Che. con deliberazione di G.C. n. 74 dell’11/05/2000, modificata ed integrata, veniva
- app_;i:‘ato il Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e Servizi; :
o e Che fale Regolamento ha definito le atmibuzioni ‘dei Responsabili di Area tra le quali
 rienira; anche, 'adozione di atti 2 valenza organizzativa; ' o
o Considerato che gli interventi organizzativi di Area sono finalizzati a conferire alla struttura
', cui essi sono preposti, la massima flessibilith, nonché a dare concreta attuazione ai principi
& efficienza , efficacia e trasparenza dell"attivita amministrativa ; D
o Che tali interventi sono, in particolare, volti a verificare I’organizzazione del lavoro ¢ a
" realizzare dei migljoramenti organizzativi che, nel tispetto-delle esigenze dei cittadini- utenti
e nella fimziopalit della struttura, facilitino lo sviluppo dell’azione amministrativa ed il
 rapporto fra Ente e cittadino; . - , |
e Tenuto conto che gli auti suddetti devono essere adottati dai Responsabili di Area in forza
* - del quadro normativo sopra richiamaro ¢ che sono destinati z definire, semplicemente, alcuni
 elementi di organizzazione interna delle sorutture di cui hanno la responsabilita; '
e Considerato, inoltre, che in ragione delle necessita di assicurare il buon fimzionamento degli
uffici dell’Area & necessario configurare alcune soluzioni organizzative inerenti:

a) I’assegnazione del personale disponibile alle varia articolazioni ‘dell’Area nel
rispetto delle singole professiopalita e delle esigenze funzionali ‘di clascun

: _ ufficio; : : : :

! . b) Porgenizzazione del lavoro per far fromte al buon andamento dell’attivita

) ' amministrativa; - '



T * & »

- assegnate ai servizi dell’Area Affari Generali e Personal

Visto lo Statuto Comunale; _ _ .
- Visto il Regolamento sull’ Ordinamento degli Uffici e dei Servizi;
- Vista la deliberazione di G.C. n. 166 del 12/10/2012;

Vista la deliberazione di G.C. n. 169 del 18/10/2012 g o :
Visto I'art. 3, comma 2, del contratto sull Ordinamento Professionale del 31/03/1 999, con-

- cul & stato affermato il principio dell’equivalenza delle mansioni, che tende a favorire la

massima flessibilitd possibile dell’wtilizzo del personale;

DETERMINA

Di stabilire che la premessa é parte integrante del presente dispositivo.
. 1. L
2.

Di stabilire che la premessa ¢ parte integrante del presente atto: . - ‘
Di assegnare le funzioni ¢ le responsabilita dei procedimenti indicati dall’art.6 della legge n.
241/90 ai dipendenti di cat. C mentre per i dipendenti di alire categorie sono assegnate le -
seguenti mansioni , per una migliore realizzazione e distribuzione delle risorse umane
e e servizi demografici con le
materie a fianco di ciascuno previste: _ 3 S
Fabozzi Antonietta-cat. C5 — servizio anagrafe pratiche di emigrazione ed immigrazioni,
rilascio carte d’identita,collaborazione con ufficio tibuti per incrocio dati, evasione posta in
arrivo € partenza per 1 servizi di competenza,sostituzione in caso di assenza dell’Ufficiale
dello stato civile; o _ o | o '
Cangiano Oreste- cat C4 - servizio anagrafe,pratiche di emigrazione ed immigrazioni,
preparazione carte d’identitd,collaborazione con ufficio tributi per incrocio dati, evasione
posta in arrivo e partenza per i servizi di competenza, archiviazione pratiche;

. Fabozzi Santa — cat. C5 —servizio stato civile,rilascio carte d°identita, collaborazione con

ufficie tributi per incrocio dati, evasione posta in amivo e partenza per i servizi di
competenza, sostituzione in caso di assenza dell’Ufficiale di anagrafe; - - ' :
Grassia Nicola~cat. C5-ISTAT, pratiche di emigrazione ed immigrazioni in caso di assenza
dell’ufficiale di anagrafe ATRE-ANAGAIRE,leva, evasione posta in arrivo e partenza per i
servizi di competenza, sostituzione in caso di assenza dell’Ufficiale d’anagrafe;

Balivo Salvatore-cat BS-supporto al servizio di stato civile, preparazione carta d’identita,

- archiviazione schede personali,sostituzione in caso di assenza dell"Ufficiale di stato civile;

Fabozzi Domenico — cat B4- front-office servizi stato civile e epagrafe, sistemazione
archivio ed evasione posta in arrivo e partenza per i servizi di competenza;

- Tessitore Luigi — cat BS- front-office servizi stato civile e anagrafe,"sistemazione archivio

ed evasione posta in arrivo e partenza per i servizi di competenza; ,

Carrieri Vincenza - catCS-servizio elettorale {comunale ¢ mandamentale),revisioni
dinamiche e semestrale, revisioni straordinarie per il comune e per gli otto Corauni del
mandamento,iscrizione e cancellazione albo scrutatori, statistiche Istat per il servizio
elettorale, istrutioria completa dei procedimenti di spesa afferenti I'area AA GG. —personale

- & servizi demografici sia nella fase d’impegro di spesa che nella liquidazione,contratti

. utenze;

Vitale Gaetana- cat.BS- supporto servizio elettorale (comunale e mandamentale), supporto
per revisioni dinamiche ¢ semestrale, supporto per revisioni straordinarie per il comune e per
gli otto Comuni del mandamento,iscrizione e cancellazione albo scrutatori, statistiche Istat
per 1 servizio elettorale; ' ‘



Di Caprio Nicola-cat.C3-Ufficie relazioni con 1. pubblico, - gesdone protocollo
- informatico,supporto servizio di segreteria,archivio, assisterza messo; '

- Di Nardo Giovanni-¢cat.B3-supporto Ufficio relazioni con il pubblico,supporto gestione

protocollo informatico,supporto servizio di segreteria.archivio, assistenza messo; '
- . Eramo Nicola-catB3-Servizio notifiche- 11 dipendente & anche di ausilio all’ufficio
. protocollo ¢ all'ufficio segreteria per eventuali esigenze di servizio,compatibilmente con le

. mensioni della categoria. - o o ' PR

- D’Errico Immacolata -cat A5- servizio di centralino e servizio fax, il dipendente & anche di
 ausilio allufficio segreteria per eventuali esigenze di servizio,compatibilmente ¢on le
E mansioni della categoria . :

mﬁ. il B

Nobis Mariangela-cat.C3-servizio personale, gestione presenze e istruttoria pratiche
pensionistiche, il dipendente & anche di ausilio all’ufficio segreteria per eventuali esigenze -
di servizio,compatibilmente con le mansioni della categoria . o
- - D’Alessio Giuseppe-cat.Bl-supporto personzle, gestione presenze € - supporto istruttoria
pratiche pensionistiche, il dipendente € anche di ausilio all’ufficio segreteria per eventuali
. esigenze di servizio,compatibilmente con le mansion: della categoria. . o
{ Russo Maria Carmela—cat.C5- istruttoria completa dei procedimenti di spesa afferenti
Varea AA.GG. —personale e servizi demografici sia nella fase d’impegno di spesa che nella
liquidazione, predisposizione delibere di giunta e consighio comunale dell’area AA.GG.,
servizi di segreteria gabinetto del sindaco, registrazione delibere di giunta e di consiglio,
registrazione determinazioni e archiviazioni con il sistema archweb, collaborazione con i
 Segretario Generale nella stipula dei contrarti in formato eletronico. 7
.. D’Alessandro Luigi- cat B5- supporto all'istruttoria dei procedimenti di spesa afferenti
I’area AA GG. —personale e servizi demografici sia nella fase d’impegno di spesa che nella
liquidazione, predisposizione delibere di giunta e consiglio comunale dell’area AA.GG.,
servizi di segreteria gabinetto del sindaco, registrazione delibere di giunta ¢ di consiglio,
registrazione determinazioni e archiviazioni con il sistema archweb, collaborazione con il
- Segretario Generale nella stipula dei contratti in formato elettronico. _
- Petrenga Salvatore-cat B2-(incardinaio nella struttura organizzativa dell’ Area Urbanistica)
Gestione Albo on line e pubblicazione sul sito istituzionale dell’Ente ; '
. Grassia Damiano- cat.B6- (incardinato nella struttura organizzativa dell’ Area Urbanistica)
Gestione Albo on line e pubblicazione sul sito istituzionale dell’Ente ;

3. Di stabilire che le unita operative della suddetta area di cat. C, dovranno provvedere nella fase
istruttoria  di ogni singolo procedimento amministrativo, alla valutazione circa: le condizioni di
-ammiésibi]ité., i requisid di legittimitd, 1’accertamento dufficio dei fatti, la richiesta di rilascio di
eventuali dichiarazioni o di rettifica di dichiarazioni, le istanze erronee ed incomplete, la richiesta d1
esibizioni documentali, nonché deve curare le comunicazioni, ivi compresa quella dell’avvio del
procedimento, la trasmissione di atti agli organi competenti all’adozione de] provvedimento, a
meno che non abbia essa stessa la competenza in materia. '

4. Di stabilire, altresi, che sara cura dei dipendenti di cat. C, responsabile di tutt 1 procedimenti
che per competenza interessano 1'ufficio indicato e dal quale sono preposti, di trasmettere 21
sottoscritto la proposta di provvedimento finale debitamente sottoscritta. -
5. Di precisare, pur nell’osservanza della presente disposizione, che il responsabile sottoscrittore
della presente, potra evocare a s&, con altro provvedimento, la responsabilita procedimentale di

- qualsivoglia pratica. : : :

6. Di dare atto che, con il presente provvedimento, si intende revocato ogni altra disposizione
contraria riferita al merito di cui € cerno.
7. Di demandare 2l messo comunele la notifica del presente provvedimento agli interessati.



Trentola Ducenta [i

O Visto df regolarité contabile a
delfart. 151 comma 4° D.Lgs
Trentofa Ducenta fi
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