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Segreteria particolare det Segretaric Generale.

Segretaria Generale. attivita di supporto per Glunta e Consiglio: cura 1l funzionamento degli
organi Istituzionali sotto il profilo arganizzativo ed assicura la corretta verbalizzazione delle
riunioni degli stess| satto la supervisione del Segretario, cura le procedure relative alla pubblicita
degii attl del Comuns. ) . '

Presidente del Consiglio.

Commissioni Gonsiliari.

‘Rapportl con il Difensore Civica e Segreteria.

Roglto di tuttl gl atti nei quall 'ente & parte ed autenticazione scritture private ed athi unilaterali
nellinteresse dell’ente. : ' . ' :




i

IGRAMMA dal 15 OTTOBRE 2009 . ALLEGATOB

Segreteria particolare del Direttore Generale.

Sistema di. Gestione:- organizzazione, programmazlone e controllo ({regolamenta di
organizzazione, organigramma, funzionigiamma, dotazlone ‘organica, plano  assunzionl,
istituzione ufflcl, PEG-PDO, stato attuazione del programmi, controlio di gestlone ece.).

Segreteria Conferenza del dirigent!.

Segreteria del Nucleo di valutazione.

Gestlone i‘e]az!onl'sindacali area della dlrlgenza.

Gestlone delle attivita di formazione del personale.

" | Piano degli abbonament! alle riviste e al servizi lnfurmatlvl

Gestione progettt speciall;

| Servizlo di tutela di datl personali - Privacy (D.Lgs n. 196/ 2003).

Cuordlnamento procedimento valutazione delle prestazioni del Dirigenti e delie Posizioni
" | Orgariizzative e adozlone del relativi attl.

dirigenziali e organizzative nel rispetto delle procedura previste con apposite disclpline.

Coordinamento del procedimento per la detarminazione delle lndennlté di posizione delle figure|-

Gestione e valonzzazione risorse umane:

- Attivita di gestione del personale nel rispetto dei contratti colletiivi @ della regolamentazione
comunale, :

- Gestione delle dotazioni organiche.

- Trattamento economico, retributivo e previdenziale del personale.

- Plano delle assunzioni.

- Relazioni sindacali area dipendenti.

- Sottoscrizione del contratto Indlviduale di lavero, con possibliita di delega ad aitra dirlgente.
- Adozione del provvedimento di. mancato superamento de! periedo di prova del dipendentl.
- Emanazione dl dirsttive In merito alla organizzazione del lavoro ed agli orari di servizio.

- Direzione dal procedimento di valutazione ‘delle prestazioni del personale ai fini
dell'erogazione del compensi accessori con diretta responsabilita dei gludizi attribuitl al
personale a lui assegnato e adozione conseguentemente degll attl di atirbuzlone definitiva

degli Istitut! incentivanti a segito delle procedure di valutazione

- Autorizzazlone ai dipendent! allo svolgimanta di Incarichi df collaborazione sesterna ai sensi
dell'art. 53 del.D.Lgs. 165/01 su parere del dirigente responsablle del servizlo dandone

' comunicazione alla Giunta.

- Controllo presenze del personale; gestione trattamento di quiéscenza,
- Gestionie unltarla degli incarichi professionall,

- Medicina del lavaro.

Indennita _ammin!stfat_orl erimbors! at datorl di lavare. . -
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Attivita di supporto al Sindaco.

Gemeliaggi.

Cerimoniale istituzionale. .

Denominazione strade e plazze.

Ufficlo stampa.

Attivita di supporio e segreteria degil_ Assessorl.

Gestione autisti.

Gestione sala riunioni.

Gestione noming del sindaco del rappresentantl nelle aziende di secondo grado:

Conterenza Sindaci.

Relazioni esterne.

Gestlone tecnica degli automezzl comunal.

Piano della Comunicazione ed attlvita di grafica.
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Segreteria Dirigenziale.

| Infortunistica stradale: gestione del rillevi sinisiri e cause relative.

Viabilita: emissione ordinanze relative alla viabliita.

Pronto Intervento: controllo della tircolazione stradale e rilieve sinistrl stradall.

"Ccntrollo del territorla - ambiente: Inquinainento idrico, atmosferico, suclo, sottosucio.

Controflo del térrltorlo - ediliz_i,é: cbnformlté dell'attivita edificatorla agli strument! urbanistici
| vigentl. ' : '

Attivita di Polizia Gludizlaria di inizlativa e delegata.

Controllo del territario - annona: gestlone marcatl, attivita commerciall e pubblicl eserciz.

Ricezione e gestione denunce Infortuni sul lavoro.

Ricezlone denunce di cessione fabbricatl.

Contravvenzioni e contenzioso: réglstrazloni verbali, gestione del pagamentl, emissione dei
ruoli, gestione del contenzioso. ‘

Servizio informazioni, notifiche, accertamenti di residenza,

Segreterla comando: gestione turn! del personale, centrale operativa, impegni dl spesa, tagliandi
invalidi. . .

ter procedimentale attinente ai contratti,

Assistenza Iegaleiinterna.agll organi e al'le-aﬂicolazionl-struti_urali dell'Ente, rapportl con la’
{oonsulenza ed assistenza legale esterna. )

Difesa degli interessi legall dellEnte.

Asslcurazioni.

Gestione délls procedure pubbliche di Gara.

Gestlone amministrativa degll automezz| comunall.
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Segrsteria Dirlgenziale.

Provveditarato: procedure dli acquisizione dlf benl e servizl per le fuhz[oni interne dell'Ente (tra gli
altri: appalto gestlone puiizle). Controllo della gestione estemnalizzata del servizio stamperia.’

Esproprl: procedure espropriative. .

- | Patrimonio.

| Gestione procedimento per la trasformazione del diritto di superficle in diritto di proprieta.

Decentramento Amministrativo: cura I'attuazions del compiti affidati agli ufficl decentrati.

Mess! Notificatorl: arganizza e gestisce Il servizio notificazioni.

Ufficio Relazioni con il Pubblico (URP).

Servizi Demograficl: servizi di anagrafe, stato civile, leva militare, servizio elettorale, rlevazioni
statistiche e censimentt. ) .

Uscierato.

Centralino.

Protocoilo Generale.

Archivio Generaie.

Servizio informativo: GED (studio e predisposizione di progettl di adeguamento e dif.
miglloramento del sistema informatico dell'Ente; formazione, aggiornamento ed assistenza agll
ufficl per I'uso e la gestlone delle apparecchiature informatiche & del software), telefonia. )

E-government.
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Segreterla Dirigenziale. _

Servizio Finanziarlo:

- Goordinamento e gestione dell'attivita finanziaria.

- Funzioni di supporto’ agli organi di governo nella predisposizione degli strumenti di
pragrammazione finanzlaria.

- Gestione e controllo del bilancio. o :

- Veriflea di regolaritd contablle e attestazioni della copertura finanziaria degll impegni di

' spesa. . o )

- Analisi, gestione e maonitoragglo dei trasfefimento erariall e collegata aftivith di analisi delle
novitd normative In materia di finanza locale fra cul Legge Finanziaria e Collegato Fiscale,
con particolare rifarimento ai riflessi sull'attivita di programmazione e gestione del bilanclo di
previsione. .

- Tenuta della contabillta, -

- Compiti In materia di sostituto dmposta. ' .

- Gestione delle posizioni debitorie del Comung con riferimento allindebitamento in sssere e
contrazione di nuovl finanzlamenti per la reélizzazione degi investimentl.

- Rapporti con |a tesoreria, Gestione della liquidita. Gestlone delle attivita collegate ai vincoli
impostl dal patto di stablita. Contabilizzazione flussi finanzlarl di entrata corrente e in conto
capitale. Mutui casa (gestione del flusso di pagamenti originat! da bandi di assegnaziong del
contributi).

(Gestione della cassa Economale. As'sunzione impegni dl spésa per anticipazione economale e
buoni economall (su indicazione dei singoil servizi). Gestione attivita del'Agente contabile a
denaro {conto giudiziale).

Imposta comunale sugli immobili: gestione ordinarla, attivitd di riaccertamento e di loita
allevasione. Supporto Informativo strategico alla sfera palitica per la gestions dell'imposta.
Attivitd dl informazione e collaborazione con il contribuente. Confronto e collaborazione con gli
Interlocutori istituzionali (Sindacati, Assoclazioni di Categoria, Caaf). . : .

Imposta  sulla  pubblicita: gestione  atiivith ordinaria e di rlacceriamento  iributario,
programmazlone delle superficl per il plano generale degli impianti. ‘

Gestione del canone di occupazione del Suclo Pubblico realivamente alla: parte "c.d.”
permanente. ) ‘ : .

Gestlone del servizio Pubbliche Affissioni con riscossione dei diritti, ricezione manifesti e oro
affissione, '

Gestlone delle atiivith legate alla -riscossione delle entrate tributarie. Rapportl con il
concessionario per Ia riscossione con sviluppo di attivita di programmazione e riduzione costi
|relativi alla esazlone delle entrate. . .~ L R

Enfl e aziends partecipate: rapport! economico-finanziari can consorzl, azlende speclall, imprese
di gestlone del servizl pubblici comunall, contrattl di servizio; gestione della partecipazione del
‘Gomune; rllevazione ed elaborazione deghi elementi di costo e del proventi dei serviz,

Gestlone unitaria delle sponsorlzzazionl.
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Studio, ricerca e consulenza fin
normativo e l'approfondimento g
dl competenza dell'ente.

alizzata al supporto ¢
iurldico a favore di tuit

ontinuo € strutiurato per l'aggiornamento
|1 servizi, di tutti gli ambiti e le iemnatiche

| Greazione di una "bacheca giuridica” in form
idonea collocazione nella intranet comunale.

ato elettronico costantemerite aggiornata con

una "rassegna stam

Predisposizione di :
fondiment! giurisprudenzial

normativi e gl appra
dirigenti e al responsab

pa tecnica" guotidiana,

ifl di ufficio In attinenza ag

sontenete gll aggiornamenti
e dottrinali, e sua irasmissione tempestiva &
It ambit! dl competenza di clascuno.

I

Analisi, approfondimenta e ticognizione di specif
In volta emerse dalle esigenze dl tuttl-| servizi e
Sagretario Generale.

iche tematiche o problematiche rilevanti, di volta
individuate quali progettl in un apposito atto del
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Segreterla Dirigenziale.

Handicap, Assistenza domiclllare, Contributt economici, Assegno di cura, progettl tutor.
Serviz| di assistenza per anzlani: ricoverl In centri residenziali, ricoveri in centri diurni alzhelmer.

Servizi dl assistenza per minori: Affido familiare, adozioni.sostegnb educativo domiciliare ricover!
In centrf resldenziall e semiresideriziali, progetto genitorialita.

Servizio di Assistenza alla paréona: Sportello saclale, Servizio soclale professlonale, Trasporio

-Promozione sociale: [niziative di sensibliizzazione e formazione sul- territorlo generalmente
suddivise per gruppt di lnteres;e. ‘

| Progetto sui nuovi still di vita, "statuto dsi luogh!” e piano regolatore socials. '

extracomunitarl, progétti Interculturali,

Immigrazione: gestione casa di accogllenza di Lunata, sportelio veloce, réperlmento alloggi per

"Plana di Lucca". Segreleria dell'Arlicolazione Zonale.

Utflgio Unico di Pianb: Coordinamento, Pfcgrammézlone delle attivith della zona soclo-sanitaria

Sportello Casa:

- Competenze da L.R.77/1998; Legge n.431/1998; Legge n.457/1978: Legge n.865/1971;
Legge n.179/1998. ’ ' C

- Bandi di Concorso Generall ed Integrativi assegnazione alioggl E.R.P. — L.R. 96/1996 e succ.

- Formazione delle graduatorie provvisoria e definitiva.

- Assegnazione degli alloggi, scelta e consegna degli stessi.

- Bandi di Concorso assegnazione contributl In conto afflito — L.431/1998 & suce.

- Farmazione deile relative graduatorie per la suddivisione in fasce.

- Gestione alloggl di E.R.P. per emergenza soclo-abitativa.

- Gestione allogg! di proprieta comunale o privata per emergenza socio-abitativa.

- Verifiche, indagini, relazioni sociali, ecc. per assegnazione temparanee allogglo.

- Gestione rapporti con ENEL, GESAM, TELECOM, ACQUE negli allnggl di emergenza,

- Gestione rapporl con ERP LUCCA SRL In ordine a quanto attinente e derivante
dall'applicazione della convenzione di servizio stipulata con la suddetta sacieta.

- Regolarizzazione delle assegnazion| temporanee di alloggio ERP - L.R.96/1996.

~ Mobllita /camblo alloggio all'interno del monte alloggi di ERP dl propriets comunale.

- Gestione sul controllo permanenza requisiti assegnatari e relativo contenzioso.

- Occupazioni abusive e senza titolo di alloggi ERP.

- Decadenze, annullamenti e revoche delle assegnazioni. . .

- Gestione Comniissione Comunale Assegnazione Alloggi (nomina, revoche, sostituzioni,
pagamento gettoni presenza, convocazionl, ecc.).

- Rllascia certificazloni attestant! requisit! minfmi {L.R.86/96) in favore di soggett extra
comunitari per ottenimento da Questura Lucea di permessi/soggiorne, carte/soggiorno,

- dichlarazioni per datorl/lavoro, riconglungimenti familiarl, ecc. ’

- Sopralluogo, misurazioni alloggi e.rilascio certificazioni. , .

- Rilasclo certlficaziont attestant! Fidoneita alla fornltura df apparecchiature montascale negl|

.. . edifici pubblici e privatl in favore dl portateridihandicap. .~ ... .. .. .. . L

|- Sepralluogo, misurazionl, verifiche e rilascio attestazione a ASL 2 Lucéa — Ufficio Ausill o

Protesl. ) . -

"t
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Segreteria Dirigenziale

Servizi Culturali e del tempa libero: Programmazione, organizzazlons e promozione dl inizlative
cen le assoclazioni (cartellonl tematicl); Archeologia; Associazionismo (forum delle associazioni

di volontariato, erogazlone ‘patrocinl e contributl);Grandi eventi culturali.

Servizi bibliotecari: Coordinamento del sistema bibliotecarlo comunale in rete e gestione diretta
della biblioteca comunale centrale "G. Ungaretti™. Partecipazione a sistema di conperazione '
bibliotecaria Intercomuale, a rete di documentazione provinclale e progetto reglonale di prestito
interblblotecarla. Programmazione e organlzzazione di inizlative di promozione della lettura,

Pfomozione delle part opportunlta:. fnizlative di sensibililazlone del !érrftorio, Commisslone parl
oppartunita, Realizzazione progetti e laboratorl annuall con particolare riferimento al disagio di
genere. o ' .

Politiche educative: servizi educativi per la prima Infanzia (gestione diretta asiic nido comunale,
centro gloco educativo in appalto, collaborazione asiio nido accreditato); servizlo istruzione
(compitl di supporio @ collaborazione ne! confronti delle Istituzioni scolastiche, d! coordinamento
8 di programmazione degll Intervent! didattico-educativi proposti dalle agenzie formative e dalls
-assoclazionl, competenze relative alla Conferenza Zonale per IIstruzions); serviz! scolasticl
(organizzazlone e coordinamento del trasporto scolastico e dellassistenza degll alunnl sugil
scuolabus, gestione diretta ed In appalto dsl servizio di refezions scolastica, assistenza
scolastica e diritio allo studio), formazlone permanente (Iniziative promosse In collaborazions
con le associazioni territoriali e gli organ! istituzionall). -

Trasporto pubblico locale: gestione del contratto relativo al servizio pubblico locale stipulato
dalfAmministrazione Provinciale per conto del Comuni: rilascio autorizzazion! e nulla osta per
nuovi percorsi e nuove fermate limitatamente all'area comunale; organizzazione di iinee
finallzzate (ex: integrazione trasparto scolastico). '

| Sport: promozicine delle attivitd sportive & del tempo libero, gestione diretta ed indiretta degli
impiant! sportivi, :

Turismo: promozione e coordinamento delle attivita turistiche o flaristiche locali e organizzazione
di grandi eventi, : . -

Politiche della pace: Iniziative di sensibllizzazione del territorio, Forum per la-pace, realizzazione
.| pragetii e laboratorl annuali can particolare riferimento al'intercuitura ed alla -solidarieta con |
paesi in via di sviluppo., - o )

Paolitiche giovanill: attivita di partacipazione alla clttadinanza e di profmozicne del protagonismo

glovanile (forum, tutorship, sve), obiezione di coscienza e servizio civile volontario, servizi per

lorientamento la formazione e linserimento professionale, attivita dl gestione del tempo fibero e

. |dI prevenzione del disagio (centro polivalente di aggregazione, attivita di laboratorio, atiivity
| estive) servizi per nfarmazione glovanile. ) '
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Segreterla Dirlgenziale.

Progettazione e direzlone lavarl per la reallzzazione di opere ed infrastrutitire pubiilié:he.

Interventi di manutenzione ordinaria e straordlnaria relatlvi al patrimonio edilizio del Ciom‘une,
alla rete viarla , al verds pubblico, alla pubblica lluminazione ed alle aree demaniall, nonché agli
impiant] sportivi ed agli edifici scolasticl. Manutenzione straordinarla degli Immobill di proprista

" |comunale gestiti dalla "Capannori Servizl s.r..". Gestione del personale operaio addetto alle

manutenzioni, alle strade, al verds pubblico e alla segnaletica.

Gestione del servizio cimiteriale, concessionl cimiteriall, rapport! funzionall con | soggettl esterni
gestori di servizi pubblici afferenti-le competenze dell'ufficio (smalimento rifiuti, acquedotto,
fognature, gestione benl demaniali e patrimoniali); esercizio delle funzioni locall di protezione
civile, attuazione della planificazione del traffico, difesa del suclo e protezione idrogeologica.
Servizio tecnico elettarale e servizio repartbilita, ' '

Ecologla (afla. acque, suolo, rumori), prevenzione ed intervent! in matefia df inquinamenta,
riqualificazione amblentale, sicurezza radioelettrica @ magnetica, attivita estrattiva, vincolo
ldrogeoclogico. Gestione delle attivita finalizzate al risparmio energetico.

Toponomastica.

Funzione energla (gestione bollette).

Manifestazioni: supporto tecnico e logistico.

Concessioni e autorizzazioni st suolo pubblico.

Gestione progstto Agenda 21

Servizio di Slpurezza'e Prevenzione sui luoghi di lavoro (D.Lgs. 81/2008).
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Gestione del territorio: strumenti urbanistici generali e particolar, plant per gl Insedlament
produtlivi, plani per I'edflizia economica popolare ed in genere, ognl atto di pianificazions di
iniziativa pubblica e privata. Cerlificazione urbanistico-edilizla ed in gensre ogni altro aito
concernente la materla urbanistica che ha riflessi sul territorio. . ’ :

Edllizia privata: ogni adempimento Istruttorio e finale In ordine alla emissione di titoli ediiizi;
permessi di costrulre, denunce di inizlo attivity edliizie, ordinarie e in sanatoria. Abusivismo
edilizio, vigilanza urbanistico-edilizia ed, in genere, ogni atto concernente la materia d edilizia
privata. '

Gestione e coordinamento attivity SIT (Sistema informativo: territoriale).
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‘Segreteria Dirigenziale.

Sportello Unico Attivita Produttive: esercizio delle competenze comunall in relazione alle
autorizzazloni, congessioni, licenze e certlficazioni inerent! le atiivita artiglanall e industriali.

Commercio al dettaglio: eserclzlo delle funzioni Inerenti le comunicazioni per gli esercizi di
vicinato, autorizzazion! per le medie e grand strutture commerciali. :

Commercio su aree pubbliche: autorizzazlon! per leserclzio dell'attivitd in forma Itinerants e
mediante postegglo; programmazione ed istituzione di mercatl e fiere comunali, ‘

Esercizl di somministrazlone di alimenti @ bevande: programmazione del reduislti per 'esercizio
dell'attivita, rilascio autorizzazlonl per 'esercizio. '

' 'Pubb!iél esercizl ed altre éﬁivlta di polizia amministrativa: rilascio autorizzaziont,

Vendita. della stampa quotidiana e perlodica: pregrammazione e rilascio autorizzazient per
I'esercizio dell'attivita. ' -

Distributori di carburante: programmazione e rilascio autorizzazioni per I'esercizio dell'attivita.

Strufture ricettive alberghiere ed extra-alberghiere: verifica del requisitt per I'esercizio
dell'attivita, '

Agricoltura, caccia 8 pesca: esercizio delle competenze comunafli.

Agriturismo: verlfica del requisiti e rilascio autorizzazloni per 'esercizio deil’attivita.

DISciplina degli orarf delle aftivitd produttive: concertazione con le Assoclazion! interessate ed
istruttoria delle ordinanze sindacali per la regolamentazione degli orarl. .

Iniziative promozionali delle attivita produttive, con particolare riferimento alla valorizzazione dei
prodotti tipici.

Iniziative relative alle politiche comunitarle.

Concessloni pubblicity ternporanea'e permanente.-




