
AII. A

IL SEGRETARIO COMUNALE

1l Ufficio Controlli lnterni:
costituito dal Segretario Comunale nonché da tutti i Responsabili di Area

- Controllo di regolarità amministrativa successivo;

2l Ufficio Contratti:
costituito dalÈegretario Comunale, Responsabili di Area, dall'addetto all'ufficio contratti:

- Definizione e stipula contratti nell'interesse dell'Ente, tenuta repertorio, adempimenti

fiscali.

3) Ufficio Oroan Ente:

costituito dal Segretario Comunale.

- Definizione macrostruttura Ente, spostamenti unità di personale tra settori

4l DeleqazioneTrattante:
1 segretario Comunale è il Presidente della delegazione trattante. Ne fanno parte come

componenti i Responsabili diArea in qualità di Parte Pubblica.

5) Ufficio Anticorruzione. Pubblica utilità e Trasparenza:

Redige il piano Triennale prevenzione corruzione e trasparenza, prowede a verifiche infra

annuali e al suo aggiornamento;
- Verifica adempimenti obblighi di pubblicazione;

- Prowede alle comunicazioni di cui alla ex L. 150/2000'

L,ufficio, per quanto attiene alle comunicazioni, espleterà funzioni di interfaccia rispetto a

quanto attiene le procedure di accesso civico'

6) Ufficio Procedimenti Disciplinari:

E'costituito dai seguenti membrieffettivi e supplenti:
Effettivi:
- Responsabile del Settore Affari Generali - Presidente;
- Vice Responsabile Settore Affari Generali - Servizio Affari Legali - Componente;
- Segretario Comunale, componente.
SupPlenti:
- nespo-nrabile del Settore Pubblica lstruzione - supplente del presidente;

- Responsabile del Settore Servizi Finanziari - supplente del Segretario Comunale;

- Responsabile del Settore Nuove Opere - supplente del componente'

lstruttoria procedimenti disciplinari, monitoraggio rispetto e aggiornamento codice di

comportamento.



tl Segretario Comunale al Comune di Melilli, oltre ad espletare le funzioni ex art. 97 del TUEL' ha

la funzione di coordinare i Responsabili di settore titolari di P.O.; effettua il controllo successivo di

regolarità amministrativa contabile, verifica il rispetto del piano della prevenzione della corruzione;

cura i rapporti con il Nucleo di Valutazione; definisce la nuova macrostruttura dell'Ente nonché la

collaborazione nei settori delle unità di personale al fine di garantire un migliore utilizzo in base

alle esigenze dell'Ente; effettua la redazione ed aggiornamento Piano Performance e modifiche;

Redige il Piano triennale della Prevenzione Corruzione e Trasparenza.

ll Vice Segretario Comunale svolgerà le funzioni vicarie del Segretario per coadiuvarlo o sostituirlo

nei casi di assenza, vacanza o impedimento.



AII. A

SETTORE VIGILANZA
Responsabile di Settore Titolare di P.O

l) Servizio Potizia Straclale. Investisativa e Polizia Giudiziaria:

- organizzazione interna - armamento, automezzi, personale;

- Poliziaamministrativa;
- Archivio oggetti smarriti;

- Rappresentanza alle cerimonie;

- Assistenza agli organi collegiali;

- Statistiche;
- polizia giudiziaria, polizia di sicurezza - atti soggetti a licenza di p.s., controlli di p.s.,

denunce cessione di fabbricato, fuochi pirotecnici, gestione infortuni sul lavoro, nulla

osta, ordine pubblico, persone pericolose, stranieri, testo unico leggi di p.s'; vigilanza

plessi scolastici;
- educazione scolastica nelle scuole;

- collaborazione con le altre forze dì polizia per il controllo del territorio. Organizzazione

dei Servizi di p.M. nelle Frazioni. Assicurazioni, autotrasporto persone, codice della

strada, controllo e vigilanza traffico, infortunistica, ordinanza viabilità', contrawenzioni;

protezione civile; assistenza manifestazioni e servizio antincendio in occasione di

manifestazioni organizzate presso gli edifici di proprietà del Comune;

- controllo dell'efficienza della segnaletica stradale'

- Venatoria, cave, grotte, inquinamento acustico, atmosferico, da rifiuti liquidi, da rifiuti

radioattivi, da rifiuti solidi, invasi artificiali, polizia demaniale;

- polizia edilizia - controllo del rispetto dei vincoli paesaggistici, ambientali, storici,

artistici e idrogeologici, controllo inerente le normative impiantistiche, controllo

sull'abitabilità e uso dei beni, controllo sull'attuazione di atti in materia emessi dal

sindaco, rilievo di opere abusive di qualunque entità, verifica ripristini a seguito di

violazioni del regolamento edilizio;

- tnformazioni, indagini, ricerche, investigazioni e raccolta di informazioni e notizie per il

completamento delle pratíche amministrative di competenza degli uffici comunali o di

altri Enti pubblici, anche al fine di scoprire reati, inadempienze e violazioni a leggi e

regolamenti;
- Evasione tributi comunali; notifica atti;

- Evasione scolastica.
- Rilascio autorizzazioni passi carrabili'

2) Servizio Polizia Annonaria. Sanitaria e Tributaria:

- Controllo sistematico delle attività' commerciali di qualunque tipo e dei pubblici esercizi,

controllo sull'attuazione di atti emessi dal sindaco in materia, verifiche preliminari al

rilascio di aulorizzazioni amministrative per conto degli uffici competenti;

- artigianato;
- agricoltura: censimento, coltivatori diretti, imprenditori agricoli;

- polizia sanitaria - alimenti e bevande, farmacie, igiene pubblica;

- polizia mortuaria,
- trattamento sanitario obbligatorio;
- anagrafe canina,



polizia tributaria - affissioni, passo carrabile, suolo pubblico, TOSAP. Pubblicità e

toponomastica. Controllo - Rilascio autorizzazione - Verifica riscossione entrate

3) Servizio Vigilanza sull'abusivismo edilizio:
- Controllo sistematico del territorio, controllo sull'attuazione di atti emessi dal sindaco in

materia.
Verifiche preliminari al rilascio di autorizzazioni amministrative per conto degli uffici

competenti;

4) Servizio Randagismo:
- Monitoraggio e prevenzione dei fenomeno, accalappiacani, sterilizzazioni, adozioni,

vigilanza del territorio, custodia e mantenimento dei cani randagi, gestione delle

segnalazioni della cittadinanza.
- lmposta nella pubblicità: gestione - autorizzazioni - controllo impianti.

- Redige ed aggiorna tutti i regolamenti comunali di competenza del settore o

appositamente ad esso assegnati dall'Amministrazione Comunale con il coordinamento

del Segretario Generale.

5) Notifiche atti
-Messi comunali

* *

ll Responsabile curerà l'introito nelle casse comunali delle entrate e collabora con I'ufficio legale

per icontenzioni di propria competenza.

Comunica al CED gliatti e datida pubblicare nella sezione Amministrazione trasparente'

ll Responsabile di Area collabora con gli uffici assegnati al Segretario Comunale di cuifa parte.

Si occuperà della redazione, con la collaborazione del Segretario comunale, e aggiornerà i

regolamenti di propria competenza.

Controlla per la parte di propria competenza il rispetto da parte del personale assegnato del

codice di comportamento.
Comunica mensilmente al Segretario Comunale ed al Responsabile di Area cui il personale è

assegnato, eventuali anomalie rilevate dall'orologio marcatempo.

E' competente della stipula dei contratti di pertinenza del settore.

ll Responsabile collabora con l'Ufficio Staff del Sindaco fornendo le informazioni necessaire ai

fini del controllo qualità di servizi.

Controllo, uso, tenuta e aggiornamento sullo stato dei beni in dotazione, necessari per lo

svolgimento delle attività di pertinenza del servizio e. relative comunicazioni all'ufficio tenuta

inventario.



SETTORE AFFARI GENERALI

f ) Ufficio Gabinetto del Slndaco-: -- Coordinamento dell'Ufficio di Gabinetto del Sindaco nel supporto all'Organo di Direzione

politica ed adozione dei provvedimenti gestionali ex art' 107 T'U'E'L"

- coordinamento nella individ uazione ed attuazione di progetti speciali'

- Cura la rappresentanza istituzionale;
- Gestion" oéiré-òro."or* per l'uso del gonfalone, dello stemma e della fascia tricolore,

attribuzione delie onorificenze, esposizione delle bandiere.

5) Ufficio Sesreteria' - Ass'tstúza fsindaco ed ai membridella G'M

- Tenuta registro Determine (Registro Generale) registro ordinanze

- Registro ordinanze di settore (generale)

- lmpegno e liquidazione indennità
- Assist enza al Presidente del consiglio e suppo-rto ai consiglieri comunali

- Preparazione ordinidelgiorno delle sedute di consiglio

- Supporto durante le Commissioni Consiliari

- Preparazione delibere di Consiglio

- lmpegno e liquidazione gettoni di presenza

2) Cerimoniale

3)Protocollo ed Archiviot .r! _!..r:-:--.p'roffienuta e consegna atti giudiziari

4)Ufficio lesale:
- L,ufficio cura il contenzioso dell'Ente. ln particolare provvede a richiedere alfunzionario cui il

contenzioso si riferisce relazioni perché I'Amministrazione possa valutare la opportunità di

costituirsi in giudizio.

- Tenuta raPPorti con legali

- predisposizione transazioni. lstruzione delibere riconoscimento debiti fuori bilancio, inerenti

debiti di cui all'art. 194, let. a)

- Conferimento incarichi legali e liquidazioni

- suggerisce l,adozione di prowedimenti o fornisce il testo di risposte concernenti reclami,

esposti, diffide o altrifatti che possano determinare l'insorgenza di una lite;

- Recupera su formale richiesta ai Responsabili di settori i crediti vantati dall'Amministrazione

comunale.

7l Albo pretorio. pubblicazioni L.R' 1l12015
- Archivio
- Pubblicazione Albo Pretorio
- Pubblicazione Ex L.R. 1112015

8) Centralino - Uscieri

9l Società ParteciPate



cornunica al cED gli atti e dati da pubblicare nella sezione Amministrazione trasparente.

ll Responsabile di Area collabora con gli uffici assegnati al Segretario Comunale di cui fa parte.

Si occuperà della redazione, con là collaborazione del Segretario comunale, e aggiornerà i

regolamenti di propria competenza.
Còntrolla per la parte di propria competenza il rispetto da parte del personale assegnato del codice

di comportamento.
Comunica mensilmente al Segretario Comunale ed al Responsabile di Area cui il personale è

assegnato, eventuali anomalie rilevate dall'orologio marcatempo.

E'competente della stipula dei contratti di pertinenza_de!settore.

il R"rpon"abile collabora con I'Ufficio Gabinetto del Sindaco fornendo le informazioni necessaire ai

fini del controllo qualità di servizi.
Controllo, uso, tenuta e aggiornamento sullo stato dei beni in dotazione, necessari per lo svolgimento

delle attività di pertinenzàóel servizio e relative comunicazioni all'ufficio tenuta inventario'



AII. A

1)

SETTORE GESTIONE FINANZIARIA

Responsabile di Settore Titolare di P'O'

tributaria,' fabbisogni standard'

o rrr.4ti el enttfta::tlÍ1P:*li 
con utenza, rettura contatori, fatturazione -sestione;

- Ufficio tributi, tasse ed entrate extra tributarie:

(accertamenti, riscossioni, versarn"nii, awio procedure per omesso o tardivo versamento'

riscossionicoattive,gestioneentrateextratributariedipropriacompetenza
- Verifica introiti entràte extratributarie di altri settori e comunicazioni

Predisposizione delibere determinazione aliquote

5)TesoreriaGomunale:affidamento,gestionerapporti,stipulaconvenzioneeliquidazione

6) Revisori dei Gonti:
- nomina, tenuta rapporti' liquidazione componenti

7) Mediazione tributaria

8ì Servizio idrico amministrativo' contratti

9) Bilancio consolidato delle società partecipate

Ufficio bilanci e consuntivi

Programmazio ne, verifiche e certificazioni

- Fabbisogni standards

- PEG

: ffi[ilHrlffi: ; ffi,1"r:$lrmenti, impesni riscossione, pasamenti, contabilità riscale IVA

lstituzionale.

-Richiestamutuicassadepositieprestitioaltriistitutidicredito
- Controllo equilibri di bilancio

- Monitoraggio pareggio di bilancio

2) Ufficio Economato

- lnventario, conto del patrimonio' gestione patrimonio immobiliare

- operazioni contaoiri iapide, gestione delle spese ordinarie dei vari uffici e servizi comunali

- Liquidazioni fatture di non rilevante ammontare'

- Anticipazione denaro contante per spese urgenti-e indifferibili

_ Affidamento e riquidazione beni e servizi f,er funzionamento uffici (carta, toner, stampanti'

Programmi informaticied altro)

- Contabilità IVA commerciale

- Buoni Pasto acquisto e gestione

3)
iti P.A., SPesometro, AdemPimenti fiscali vari, comunicazione anagrafe

- ademPimenti deb



il Responsabire curerà r,introito neile casse comunari deile entrate e coilabora con l'ufficio legale per

i contenziosi di propria competenza'

cornunica ar cED éii;tt*'iuì àu pubbricare neila sezione Amministrazione trasparente.

, Responsab.e di Àrea cotabora con éii"iiùi "isetnati 
ar segretario comunare di cui fa parte'

Si occuperà della'ràO"rion", con tu' 
"otiuOorazióne 

del Ségretario comunale' e aggiornerà i

t"ff,',1ìH$ll$"J,[:";"ffi,f1'frpetenza it rispetto da parre det personale assesnato del codice

9"fiffi:Íif"",*í;"nte ar sesretario comunare ed ar_Responsabile di Area cui il personale è

àrr"gn"to, eventuali anomalie rilevate dall'orologio marcatempo.

É;;óteiénte dettà stiputa dei contratti di pertinenza del settore.

' 
Responsaoite coiianóià .on rufficio siafi oàr sinouco fornendo Ie informazioni necessaire ai fini

del controllo qualità di servizi'
controro, uso, tenuta e aggiornamento suilo stato dei beni in dotazione, necessari per lo svolgimento

dere attività di perinenzàó"r servizio 
" 

iér"tiu" comunicazioni ail'ufficio tenuta inventario'



AII. A

SETTORE ECOLOGIA E PROTEZIONE CIVILE
Responsabile di Settore Titolare di P'O'

1) Ecoloqia:
- RR.SS.UU:

- Attività connesse alla pulizia del territorio, raccolta e smaltimento rifiuti, rapporti con le

discariche, gestione adempimenti rifiuti assimilabili speciali e nocivi, affidamenti e

liquidazioni; Attività connesse alla tutela dell'ambiente ed igienico sanitari degli immobili

comunali
- RaPPorto con SRR, ATO

- S e rv i z i o d er altizzazi o n e e deblatlizzaz i o n e'

4) Protezione Givile:
Gestione piano comunale, coordinamento, operazioni ed interventi, monitoraggio del rischio ed

in genere ogni tipo di intervento connesso alla protezione civile

- P rePar azione a I I'em ergenza
- Vigilanza
- Attuazione servizi urgenti in abito locale

- Accertamento danni a seguito di eventi calamitosi

- Attività concernenti il ritorno alle normali condizionidi vita

- collegamento con I'ufficio regionale di Protezione civile richieste difinanziamento rivolte agli

enti di volta in volta interessati alla Protezione civile

3) Viqilanza Ambientale

4) SpoÉello Eco/Ambientale

5)AutoParco: 
mazzi nnrnrrnali' e {A/diesel)' pagamento imposte tasse'' T-6-p" r.o mezzi co m unali : carbu rante (B EN7I NA/d iesel ), paga m (

assicu razioni mez;:i,controllo utilizzo mezzi comunali, acquisto nuovi automezzi e istituzione

registro.
- La manutenzione dei mezzi sarà curata dai settori assegnatari del mezzo'

6) Servizi CEb. I nformatici ; UteEz-e- comunale:- - 5/a-) Ufficio lnformatici- CED :

- ll servizio juiro iuorgimento ditutte quelle attività connesse alla informatizzazione dell'Ente,

organizzae ricercànuove tecnotogie nell'attività dell'Ente, gestisce gli impianti tecnologici,

si occupa oeitacquisto e fornitura-delle apparecchiature tecnologiche (pc, stampanti, fax,

fotocopiatori) per tutti i settori dell'Ente'

5/d) Contratti utenze:
Stijula, gestione, controllo e liquidazione delle utenze del Comune;



comunica al cED gli atti e dati da pubblicare nella sezione Amministrazione trasparente'

ll Responsabile di Àrea collabora con gli uffici assegnati al segretario comunale di cuifa parte'

si occuperà della redazione, con la- collaborazióne del ségretario comunale, e aggiornerà i

regolamenti di propria competenza'
controila per ra parte di propria competenza ir rispetto da parte der personale assegnato del codice

di comportamento. , h^----^^Lir^ r: A.aa a'i ir narcnnqlo '
comunica mensilmente al segretario comunale ed al Responsabile di Area cui il personale è

àssegnato, eventuali anomalie rilevate dall'orologio marcatempo'

É;;óùiénte detta stipula dei conlratti di pertinenza del settore'

ll Responsabile coltabora con I'ufficio statr oet Sindaco fornendo le informazioni necessaire ai fini

del controllo qualità di servizi.

controllo, uso, tenuta e aggiornamento sullo stato dei beni in dotazione, necessari per lo svolgimento

delle attività di pertiÀenzàóet servizio e relative comunicazioni all'ufficio tenuta inventario'

t



AII. A

1)

SETTORE GESTIONE RISORSE UMANE

Responsabile di Settore Titolare di P'O'

1.a) Gestione Risorse umane (giuridica)

- sórviziamministrativi del personale; ,-L^-i^^^ ^.^.
- Tenuta e aggiornaàento organigramma e dotazione organtca;

- Applicazione CCNL;
- CLiirattazione decentrata, relazioni.sindacali' .r arri '-\r^nèrterrticie
_ predisposizione pl"órànìr"zione triennale fabbisogno ed atti propedeutici e successtvt'

- predisposizione "';::í#ffi;;à;i; 
i;rr*tionuéd agsiornamento del personale;

- Ri"ogni=ione eccedenze del personale'

- è;th" tirocini curriculari ed extracurriculari'

- Èt"Oitposizione piano azioni positive

: 3:lHl3,ff:"&1"#:xì"J"î " 
controilo nuila osta der Responsabire competente per area

cui aPPartiene il diPendente

1.b) Servizio personale (parte economica)

- stipendi, pugn", ;;Jùirenti gestione 
"ontributiuu 

e previdenziale, emolumenti

erimborsieoinoennitavariea-idipendentiedorganiistituzionali;
- conto annuale;
- ;;;iit*úne gestione fondo risorse decentrate

- Ufficio Pensioni.
- Anagrafe delle Prestazioni'

u

***

, Responsabire di Area si occupa dera gestione giuridica ed economica dete risorse umane.

si occupa oerra ràiàÀÀé, òon r" ;"id;;;=Ì*" o"r begretario comunale' e aggiornerà 'i

r*1,:u$li$"J,[:".:"ff$:lfrpetenza ir rispetto da parte der personare assesnato del codice

di comportamento..^-r^ 
^r eanrarqrin {esponsabile di Area cui il personale è

Comunica mensilmente al Segretario Comunale ed al F

assegnato, eventuaìi'uÀoruti" iilevate. dall'orologio marcatempo'

Fi:gi?:"Si,".*t"'r'rg*i,:r"#,:il-!î:fi"#ffiile::';fl:l"." 
re inrormazioni necessaire ai rini

3"J"ru[:"iS:"1ffi11'"J'Í'én,"rnamento,:y'r::.13p j"]^,:îi: ,:"*",ÎÍJ:13;,'3fri?i:,: 
?"1,1"

svorgimento dere 
'rtiiuità 

ài-pertineniu- out servizio e rerative comunicazioni all'ufficio tenuta

inventario



AII. A

SETTORE LL.PP. - NUOVE OPERE E MANUTENZIONE

Responsabile di Settore Titolare di P'O'

1) Lavori Pubblici- Nuove OPere

2) Manutenzione Straordinaria:

3) Servizi Pubblici- Sistenqfqsnario - Rete ldrica:
' gn Gest'tone servizi pubblici: ,. -.-a-^,,^ ^^-.:-i'

- Acqua, gas, sistema fognario e depuratore, nonché attività gestionale e di controllo servizi in

aPPalto.

- lrnPianti di sollevamcnto
-Rilascioautorizzazioneperposaecondutturacaviestipulacontratticonl,utenza
- Allacci ldrici e controllo contatori

4l Pozzi:

- predispori=ti-" g"ttione dei servizi di pubblica illuminazione

- Progettazione, manutenzione degli impianti

-Fornituraenergiapergliimpiantiededificidell'Ente;
- StiPula contratti fornitura
- Controlli e liquidazione'

6) Manutenzione ordinqria e piqcole m3nutenzioni:
' TanuGnz'tone patrimonio in genere,

-Pozzi
- Cantieridi lavoro

- Ufficio edilizia cimiteriale

7) Verde Pubblico

8) Parchi Pubblici e Officin?'ffirolloepuliziaverde
- Officina

9) Manutenzione Edifici.Puhblicip Jmpianti'gpqrtiYi:
- Manutenzi egli impianti sportivi'

10) Manutenzione Viabilità Strade e Verde Pubblico

11) Seqnaletica VeÉicale e Orizzontate - Manutenzione

12) Arredo Urbano

13) Manutenzione dei Gimiteri

14) EsproPri:



- Occupazione ed espropri, stime e valutazione di qualsiasitipo'

- occupazione ed espropriazione, tutte le attività connesse alla definizione delle procedure

comprese quelle amministrative e di bonario componimento'

15) Proiect Financinq e Partenariato Pubblico e Privato

ft

cornunica ar cED gri atti e dati da pubbficare neila sezione Amministrazione trasparente'

, Responsabire diÀrea coilabora con éri r?i.i 
"rsegnatiar 

segretario comunale di cuifa parte'

si occuperà deila 
'ràourion", 

con tJ 
"otrruorazióne 

der ségretario comunare, e aggiornerà i

Sff1,1ffi:ll$"J-5.:"ff$:1'frpetenza it rispetto da parre der personale assegnato del codlce

9"ff[$:XT"",*í;"nte ar sesretario comunarg ed ar_I:l_o:r"bire di Area cui ir personale è

"ri"é."t", 
eventuali anomalie iilevate dall'orologio marcatempo.

É;;óteiénte deilà stiputa dei contratti di pertinenza del settore.

ll Responsaoite colianóiu .on l,ufficio siafi oÀr sino"co fornendo le informazioni necessaire ai fini

del controllo qualità di servizi'
controilo, uso, tenuta e aggiornamento suilo stato dei beni in dotazione, necessariper lo svolgimento

delle attivita oi perúnenràóer servizio 
" 

iótutiu" comunicazioni all'ufficio tenuta inventario'



AII. A

SETToREPUBBLIGAIsTRUzIoNE.UFFIGIoSTAMPA.
SPORT _ TURISMO

Responsabile di Settore Titolare di P'O'

Servizidicompetenzadell,ent"@rdineegradopresentinelterritorio,
Assistenza scolastica in tutte te'sue forme, rappórti di carattere gestionale con la direzione

scolastica, refezione, trasporti, buoni libro, coniributi libri di testo, borse di studio' contributi

ed obblighi in genere dell,Ente locale in materia scolastica, attività integrativa scolastica ed

in genere tutto ciò che per feggé e regolamento è necessario con la Pubblica istruzione;

Attuazione prugetti che hanno lunzióne educativa e sociale nei confronti di studenti delle

scuole di ogni ordine e grado, Università'

2) Ufficio StamPa
- cura delle comunicazionie delle relazioniesterne all'Ente svolgendo compitidi ufficio stampa

ecoordinandosiconl,UfficiodiGabinettodelSindaco.
- Cura dei rapporti con gli organi di informazione, in sinergia con l'Ufficio di Gabinetto del

Sindaco.

3) Autisti
- coordinamento degli autisti dell'Ente preposti ai servizi istituzionali

4) URP - Sportello Turismo: _ra^_: -^-^^+^^+i .r^ra canna tazin .

- Monitoraggio o"tt"-".essità dell'utenza, smistamento ai settori competenti delle segnalazioni

on line (tramite apposita app) e telefoniche'

- Risposta telefonica all'utenza, risposta alle richieste via e-mail, distribuzione materiale

informativo e pubbliche relazioni;

- Gestione e coordinamento sulla qualità dei servizi erogati dall'Ente'

- Redazione sistema indicatori delia qualità dei servizi erogati con relativi scostamenti dagli

standards prestabiliti e individuazione delle cause proponendo ove possibile suggerimentie

correttivi. Detto controllo è effettuato unitamente aglialtri Responsabilidi Settore e Personale

assegnato.

5) servizio sport Turismo e spettacolo ed attività ricreative:

5/a) Gestione lmPiantie SPort:.
- concessione, auto rizzazioni, tariffe gestione e promozione e sviluppo attività sportive'

raPPorti con Enti ed lstituzioni'
- Organizz"=ion" e promozione manifestazioni ed attività sportive e ricreative

5/b) Turismo e sPettacolo:
- promozione e pianificazione manifestazioni ed attività di promozione e/o di intrattenimento

turistico
-RapporticonEntiedlstituzioniperlapromo.zioneturisticadelterritoriocomunale
- Pianificazione e realizzazione di spettacoli di intrattenimento'

5/c) Ufficio attività ricreative:
- organizzazione e coordinamento di manifestazioni religiose, sportive, culturali e mostre sul

territorio.



- programmazione e gestione delle attività di compelenza dell'Ente in occasione delle feste

del Patrono.
- contribut i, aulorizzazioni e concessioni ad Associazioni ed enti di culto, cooperative e società

per finalità ricreative
6) o rali

I'utenza, iniziative

enere.

- Attività di Promozione culturale, raPPorti con Enti ed lstituzioni, raPPorti con

con varie finalità culturali, gestio ne amministrativa beni culturali in genere.

- Promozione, Pianificazione e realizzazione attività ricreative e spettacoli in g

- Gestione utilizzo delle strutture comunalidi comPetenza del settore

6/a) Biblioteca
- servizio ricezione delle utenze, catalogazione, inventari, acquisti vari, rapporti con la

sovrainten denza del patrimonio culturale dell'Ente

6/b) Archivio Storico e Museo Comunale
j píogru**azione e gestione ed utilizzo struttura adibita a Museo'

- Tenuta archivio Storico
- Ricezione ut"n1i 

" 
i"óporti con sovrainten denza BBcc e controlli di promozione culturale

7) Scuola di Musica e Eande Musicali' ione culturale musicale'

8) ldentità Territoriale
ffi "Melilli - Terrazza degli lblei";

- promozione dei iràgni ioà.titari in collaborazione con l'UNESco' il F'A'l''

Università ed entideltezo settore

9l Fondazione "Pino Valenti"

ITALIA NOSTM,

***

ll Responsabile curerà l,introito nelle casse comunalidelle entrate e collabora con l'ufficio legale per

i contenzioni di propria competenza'
comunica ar cED gù àtti ; i"tida pubbricare neila sezione Amministrazione trasparente.

ll Responsabile diÀrea collabora con gli ,ffi.i assegnati al segretario comunale di cuifa parte'

si occuperà della'réo*ion", con tJ"cóttaoorazióne del ségretario comunale, e aggiornerà i

regolamenti di propria competenza'
controila per ra parte di propria competenza ir rispetto da parte der personare assegnato del codice

di comportamento' . -, ^, n^^^^^^^r^ir^ ,ni /\raa arri il norq,.,nale '
comunica mensirmente ar segretario comunare ed ar Responsabire di Area cui il personale è

àssegnato, eventuali anomalie iilevate dall'orologio marcatempo'

É; 
"ó"..péténte 

della stipula dei contratti di pertinenza del settore'

ll Responsanile cottanora con l'ufficio bi"ft oàr sindaco fornendo le informazioni nebessaire ai fini

del controllo qualità di servizi.
controllo, uso, tenuià e aggiornamento sullo stato dei beni in dotazione, necessari per lo svolgimento

delle attività di pertinenzàÉet servizio e relative comunicazioni all'ufficio tenuta inventario'



AII. A

SERVIZI DEMOGRAFICI
Responsabile di Settore Titolare di P'O'

tt nivitl"=tundo 
" 

Città

Giardino:

1.a) Ufficio Anagrafe:
- operazioni anagrafiche, toponomastica e numerazione civica, censimenti'

soggiorno stranieri, certificazioni di competenza ed autentiche, rapporti con

uteÀti, entied istituzioni, AIRE'

1.b) Ufficio Stato Civile:
- Operazioni e funzioni di competenza relativi alla tenuta e compilazione di registri

ed attidi nascita, cittadinanza, matrimonio, morte pubblicazione.ecc; adozioni,

legittimàzióni "."; 
annotazioni, certificazioni, tutte le funzioni delegate dal

sincacoìuui" uÉi"i"r" di Stato Civile, rapporti con utenti ed istituzione ed enti,

servizi inerenti i defunti'

1.c) Ufficio Leva:
- Tenuta registridi leva

1.d) Ufficio elettorale e statistica:
- operazionitenuta liste elettorali organizzazione e gestione delle operazioni

elettorali 1"uropàé, nazionali ed amlministrative), rapporti con enti ed istituzioni'

- Erogazioni servizi di tipo statistico'

1.e) Ufficio gestione cimitero:
- Gestione burocratico-amministrativa dei cimiteri - stipula contratti

- Custodi

***

comunica al cED gliattie datida pubblicare nella sezione Amministrazione trasparente'

ll Responsabile diArea collabora con gli uffici assegnati al segretario comunale di cuifa parte'

si occuperà della 
'rào"iion", 

con là collaborazióne del ségretario comunale, e aggiornerà i

regolamenti di propria competenza'
controra per ra parte di propria competenza ir rispetto da parte der personare assegnato del codice

di comportamgnto. , , _, h^^-^-^^Lir^ ari Araa nrri ir narcnnale .

comunica mensirmente ar segretario comunare ed ar Responsabire di Area cui il personale è

àssegnato, eventuali anomalie rilevate dall'orologio marcatempo'

É;ió".ìpéténte detta stipula dei contratti di pertinenza del settore.

ll Responsabile coltabora con l'ufficio siàiio"r sindaco fornendo le informazioni necessaire ai fini

del controllo qualità di servizi.
controllo, uso, tenuta e aggiornamento sullo stato dei beni in dotazione, necessari per lo svolgimento

delle attività di pertinenzàÉet servizio e relative comunicazioni all'ufficio tenuta inventario'



AII. A

SETTORE SERVIZI SOCIALI E SANITA'
Responsabile di Settore Titolare di P'O'

1) Area della Fra ilità Sociale ed I razione Socio - San itaria

1/a) presa in carico utenti (minori, anziani, disabili, famiglie ed indigenti)e predisposizione

progetti individuali di intervento.

l/b) Area minori, anziani, disabili, dipendenze, sostegno alla povertà:

- Ricoveri
- Assistenza domiciliare
- Trasporto scolastico disabili
- Centri di aggregazione
- Centro disolidarietà
- lnterazione con il Distretto Socio Sanitario ex L. 32812000 e con il Distretto Sanitario di

Augusta dell'A.S.P. di Siracusa;

2) Politiche Sociali:' --ZEJUFGioprogetti di rilevanza sociale:
- ncquisi jionè finuntiamenti esterni (europei, statali, regionali).

- Predisposizione gare per acquisizione servizi

2/b) Uff icio statistiche social i contabi I ità:
- Accesso a finanziamenti esterni e rendicontazione (spesg sociale, asili nido,

minori stranieri non accompagnati, strutture residenziali, famiglie affidatarie,

sPRAR).
- Contabilità ed atti amministrativi'

3) Politiche Giovanili- Cgnsulta Giovanile:
- Gestione attività

4) Gentri incontro anziani e potitiche della terza età

5) Pari OPPortunità:
- Gli ambiti oi intervento riguardano la formazione scolastica e professionale, l'accesso al

lavoro, ru pràgèrsione ói cairiera, l'inserimento femminile nelle attività e nei settori

professionaji in cui le donne sono sottorappresentate.

***

comunica al cED gli attie dati da pubblicare nella sezione Amministrazione trasparente.

ù n"rpàn"abile di Area collabora con gli uffici assegnati al segretario comunale di cui fa parte'

si occuperà della redazione, con là collaborazióne del ségretario comunale, e aggiornerà i

regolamenti di propria competenza.
controlla per la parte di propria competenza il rispetto da parte del personale assegnato del codice

di comportamgnto. _._^_L:,^ r: ^-^^ ^.,i ir naron^ara .

comunica mensilmente al segretario comunale ed al Responsabile di Area cui il personale è

assegnato, eventuali anomalie rilevate dall'orologio marcatempo.



E'competente della stipula dei contratti di pertinenza del settore'

ll Responsabile collabora con l'ufficio staff oet sindaco fornendo le informazioni necessaire ai fini

del controllo qualità di servizi.

Controllo, uso, tenuta e aggiornamento sullo stato dei beni in dotazione, necessariper lo svolgimento

delle attività di pertinenzàóet servizio e relative comunicazioni all'ufficio tenuta inventario'



AII. A

SETTORE TERRITORIO URBANISTICA' AMBIENTE

Responsabile di Settore Titolare di P'O'

t ; Patrimonio immobiliare 4ntlabuslYi?mo'' 
@io immobiliare e gestione:

- ['ufficio patrimonio immobiliare e gestione

- Concessione beni comunali (ad eéclusione di quelli gestiti da altro. settore)

_ Affitti attivi e prssivi (ad esclusione di quelli gestiti da altro settore)

- Pratiche di accettazione lasciti e donazioni
_ Attività ùg"ttril;à amministrativa a tuteta e ricognizione del patrimonio

comunale
- Alienazione beni di proprietà comunale - schedatura e relazione di sTIMA

_ Redazione piano alienazione estimazione dei beni

- Acquisti beni immobiliari
- lnventario patrimonio immobiliare del Comune

- Tenuta e aggiornamento
_ Gestione oéiidemaniali e del patrimonio indisponibile

1.b) Ufficio Goordinamento Antiabusivismo:
- lstruttoria amministrativa ed adozione prowedimenti repressivi nel caso in cui

vengono adottate violazioni urbanistiche;
- uffici per attività inerente a controllo sanitario e condono edilizio'

2) Edilizia Privata e Pubbficai
- pratiche edilizie, attività propositive e progettuali e di supporto agli organi consultivi ed

istituzionali
- Rilascio certificazioni
- Concessioni e aulorizzazioni

3) Pianificazione Urbanlsticq-e.terr:itoriale :SUF: . .' anistica e Territoriale
- PRG
.Gestioneterritorialeedaltristrumentiurbanistici
- lstruzione e procedimento revisione PRG e dei Piani connessi

- SUE

4l nu

- Commercio
- ùtfi"io attività produttive e sviluppo locale ed innovazioni:

- Start-up e nuove iniziative commerciali;

- Catasto. SUAP
- Agricoltura

5) Ambiente:
- Ambiente



6)
- Attività in materia di sicurezza e tutela delle condizioni di lavoro sui luoghi di lavoro -

Nomina Responsabili per la sicurezza e Medico comPetente;

- Compiti e responsabilità che la legge attribuisce al datore di lavoro;

***

, Responsabire curerà r,introito neile casse comunari deile entrate e collabora con l'ufficio legale

t"J#:[::í'3l,ilT;:ll?"':Tfitili?;""are neila sezione Amministrazione trasparente'

, Responsabire di Aiea corabora con ii "tri.i assegnati,ar segretario comunare di cuifa parte'

si occuperà dera redazione, con ra coraborazione der Segretario cornunare, e aggiornerà i

5:flflffi1iilT:ruT;lf5::ipetenza ir rispetto da parte der personare assegnato dercodice

3#H:1il"",1'1?;"nte ar sesretario 9o.T'n1:,:iil^T:onsabile 
di Area cui ir personare è

assegnato,eventualianomalierilevatedall'orologiomarcatempo'
E' competente oetta siipula dei contratti di pertinenza del settore'

, Responsabire corabora con 
'ufficio 

ètuo o"r sindaco tornenoo re informazioni necessaire aifini

i"J;:J,[:":S:"[îiiiTÍnn,"rnamento suro stato dei beni in dotazione, necessari per ro

svorgimento dere Jii"it" oi-pertineni"-o"L servizio " 
i"ràtiu" comunicazioni all'ufficio tenuta

inventario



AII. A

SEGRETERIA PARTICOLARE
ART.90 TUEL

L'uffido si compone delle seguenti unità di personale:

- n. l unità di cat. D (una unità assunta ai sensi dell' art. 90);

- n. 'lunità di cat. B - interne

Ufficio SEGRETERIA PARTIGOLARE Aqt' 9Q Tuel:
-Attivitàdicontrollopolitico-amministrativo,perirapporti

con enti puoàùci e privatié nella organizzazigne delle cerimonie istituzionali e nella tenuta

delle relazioni interne ed esterne'
- Supportoagli organi di direzione politica posto alle dirette dipendenze del Sindaco, della

G.M. e/o Oelti nésessori, per I'esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo loro attribuite

dalla legge àd il ru".ordo con le attività generali di competenza dell'Ente.

- Cura delle comunicazioni e delle relazioni esterne all'Ente svolgendo compiti di

rappresentanza istituzionale, in sinergia con il9' Settore per l'area esecutivo - gestionale

eO' it Z' Settore per quanto di competenza dell'Ufficio Stampa.

- Cura dei rapporti con la cittadinanza'
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adeleg

ufficio

uffico

GESÎTO'VERISORSE

,t' Trattamento gluridico

t' Trattamento economlco

GESTIONE FINANZ,4'RIA

/ servizio programmazione, gestione economico-finanziaria

2l uffìclo economato

2l certiflcazione cr€ditj su relazlone del responsabile cui il debito appartiene

/ triOuti ed entrare extratrlbutarie

/ tesorerla comunale

/ Revlsori dei conti t

,t' mediazione tributaria

,l Servizio idrico amministrativo-contratti

,l Bllancio consolidato

/ ufficio gabinetto del Sindaco

t' cerimoniale

;l protocollo ed

/ uffìcio legale

AFÉ{RI GENERALI

,î

f ufficio

,l albo

,t

t
I
IEcologia

/ Auto parco

/ vigitanza

,t' Sportello

ft

sERvtn soctAu e saxrÀ
della fragilità sociale ed

2t eolitica sociale

/ eolitiche giovanili-consulta

,t' Centri incontro anziani e

della terza età

socio-sanitaria

DEMOGRAF'CI

amministratíva

e leva

Villasmundo

o

stradale,

,t

SETTORE TERRITIORIO

URBANISTICAEAMB'ENTE

/ Patrimonio immobiliare

antlabusivismo

,f Edttizia privata e

pubblica

/ Pianifìcazione urbanistica

e territoriale - SUE

/ Commercio, start-up

e nuove iniziative

commerciall - agricoltura

e catasto

,l Ambtente

2l Sicurezza luoghi di

lavoro (RSPP) - datore

di lavoro

SETTORE PUBBLICA

ISTRUZ'ONE.UFFICO

STAMPA-SPORT E TURISMO

tf Pubnlica lstruzione e

universftà- servizi assistenza

scolastica e socio educativa

2f urRcio stampa

,a Autisti

/ UnP - sportello turismo

ti Servizio sport, turismo

e spettacolo ed attività

ricreative

;f Servizio attlvità culturali

biblioteca, archivio storico,

museo comunale

,f Scuola di musica e

bande musicali

/ tOentità territoriale

,t' Fondazione Pino Valenti;l Arredo urbano

nzione
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