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FUNZIONIGRAMMA 
(in vigore dal 4 APRILE 2023) 

 
 

SERVIZIO AFFARI GENERALI – GESTIONE RISORSE 
 

 

SERVIZI AL CITTADINO E GESTIONE PERSONALE 
• Anagrafe 

• Stato civile 

• Leva 

• Elettorale 

• Supporto Ufficio statistica unione 

• Tenuta albo beneficiari 

• Collaborazione SDS 

• RIFAN - Famiglie numerose 

• Spesa sociale 

• Rilevazione presenze inserimenti terapeutici 

• SGATE  

• SIA  

• L.R-45/2013 - Famiglie numerose e nuovi nati 

• Assegni nucleo familiari e assegni di maternità 

• ERP 

• Casa di Riposo 

•  Affitti onerosi 

• Vacanze anziani 

• Mensa scolastica 

• Convenzione personale ATA 

• Trasporto scolastico e trasporto pubblico locale 

• Acquisto libri di Testo scuola primaria 

• Pacchetto scuola 

• Asilo Nido e servizi ausiliari scuola materna 

• Centri estivi e ludoteca invernale 

• Piano educativo zonale 

• Siria 

• Alternanza scuola lavoro 

• Gestione rapporto giuridico dipendente 

• Relazione e Conto annuale 
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• Anagrafe delle Prestazioni, GEDAP GEPAS 

• Elaborazione programma fabbisogno del personale 

• Liquidazione delle retribuzioni mensili 

• Gestione contributiva assicurativa e fiscale del personale 

• Denuncia annuale INAIL e relativa liquidazione 

• Gestione assistenza fiscale CAF 

• Adempimenti inerenti collocamento riposo personale 

• Elaborazione PA04 dipendenti cessati 

• Gestione prestazioni creditizie INPDAP 

• Gestione dotazione organica 

• Cartellini e assenze del personale 

• Gestione infortuni 

• Gestione relazioni sindacali 

• Sistema di valutazione del personale con supporto OIV 

• Predisposizione atti incarichi PO/AP 

• Regolamento uffici e servizi 

• Formazione del personale 

• Liquidazione gettoni consiglieri 

• Rimborsi spese amministratori e dipendenti 
 

 
UFFICIO AFFARI GENERALI 

• Consiglio Comunale – Delibere 

• Giunta comunale - Delibere e decisioni 

• Ordinanze e decreti del Sindaco 

• Rilegatura atti amministrativi 

• Repertorio contratti e scritture private – Diritti 

• Addetto stampa 

• Patrocini 

• Albo Pretorio 

• Amministrazione trasparente 

• URP e centralino 

• Protocollo e Archivio 

• Biblioteca 

• Siti web 

• Eventi turistici, culturali e sportivi 

• Gestione musei 

• Gestione loculi e gestione servizi cimiteriali 

• Concessione locali pubblici 
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UFFICIO TRIBUTI – ECONOMATO – SVILUPPO ECONOMICO 

• Gestione IMU 

• Recupero evasione IMU 

• Gestione atti di autotutela e contenzioso tributario 

• Attivazione riscossione coattiva IMU 

• Gestione TARI 

• Recupero evasione TARI 

• Gestione atti di autotutela e contenzioso tributario 

• Attivazione riscossione coattiva TARI 

• Gestione TOSAP 

• Recupero evasione TOSAP 

• Riscossione coattiva TOSAP 

• Imposta sulla pubblicità e diritti affissione 

• Rimborsi tributari 

• Gestione atti tariffari e regolamentari 

• Economato - predisposizione atti di impegno 

• Predisposizione rendiconto economale 

• Gestione inventario 

• Rapporti son SUAP – Sportello Unico attività produttive; 

• Sviluppo del piano del commercio; 

• Pubblici esercizi e Commercio in sede fissa 

• Gestione mercati, fiere, mostre spettacoli viaggianti e ambulanti; 

• Attività di supporto al turismo; 

• Agricoltura 

• Caccia Pesca e funghi 

• Gestione utenze immobili comunali 

 
UFFICIO ECONOMICO – FINANZIARIO 

• Redazione Bilancio di previsione, variazioni e allegati 

• Certificato al bilancio 

• Pareggio di bilancio e gestione equilibri 

• Redazione PEG e variazioni 

• apposizione visto di regolarità contabile 

• Impegni di spesa e accertamenti di entrata 

• Emissione mandati e reversali 

• Predisposizione rendiconto di gestione e allegati 

• Rendicontazione contributi straordinari 

• Controllo agenti contabili   

• Assistenza revisore per questionari Corte Conti 
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• Istruttoria richiesta mutui 

• registrazione fatture di acquisto e gestione PCC 

• Emissione fatture di vendita  

• Liquidazioni mensili IVA 

• Elaborazione dichiarazione modello 770 

• Gestione dei contratti di assicurazione 

• Assistenza legale e contenzioso 

• Procedura nomina revisore 

• Questionario Fabbisogni standard 

• Piano società partecipate 

• PNRR – Gestione sistema Regis 

• Assistenza rendicontazione contributi statali/regionali per Servizio Assetto del Territorio 

 

SERVIZIO ASSETTO DEL TERRITORIO 
 
UFFICIO URBANISTICA E LAVORI PUBBLICI 
 

• Gestione territoriale , pianificazione urbanistica ed edilizia; 

• Gestione istruttorie pratiche edilizie; 

• Gestione attività vincolo idrogeologico e autorizzazioni paesaggistiche; 

• Controllo abusivismo edilizio in collaborazione con la polizia municipale dell’Unione 

• Edilizia pubblica e privata; 

• Ambiente (gestione associata Unione); 

• Programmazione e progettazione opere pubbliche; 

• Gestione pratiche per accesso a finanziamenti pubblici, compresa la progettazione; 

• Lavori pubblici; 

• Gestione patrimonio immobiliare; 

• Gestione, perizia e controllo delle richieste per occupazione di suolo pubblico; 

• Nulla osta o pareri su insegne, cartellonistica o arredi; 

• Toponomastica; 

• Gestione e manutenzione del verde; 

• Affidamento Servizi cimiteriali e lampade votive;  

• Protezione civile (gestione associata Unione);  

• Viabilità, segnaletica stradale e pubblica illuminazione; 

• Servizio raccolta rifiuti; 

• Sicurezza luoghi di lavoro; 

• Servizio messi comunali; 
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