DESCRIZIONE FUNZIONI E COMPETENZE OPERATIVE DEI SERVIZI ASSEGNATI

SCHEDA A

ANNO 2019

'DATI DEL RESPONSABILE

| » .
Area di Posizione organizzativa: Area Affari Generali

Cognome e nome : Nunzio Maria Antonino Lupo

. Qualifica : Funzionario Contabile di cat. D

Posto di funzione ricoperto e decorrenza :
' Capo Area a decorrere dal 15/09/2017

FUNZIONI E ATTIVITA’ SVOLTE

TIPOLOGIA:

Funzione di Capo Area
titolare della P.O. “Affari
Generali”.

DESCRIZIONE :FUNZIONI DEI SERVIZI

SERVIZIO AFFARI GENERALI - PARTECIPATE
(Uffici : segreteria, delibere, presidenza del consiglio comunale, notifiche e
pubblicazioni)

Supporta I’azione degli organi politici dell’Ente, Sindaco, Giunta, Presidente del
Consiglio Comunale, Consiglio Comunale e Commissioni Consiliari € provvede a
tutti gli adempimenti connessi alle attivita degli stessi organi (depositi firme, atti
di delega, trasmissioni atti alla Prefettura, organizzazione attivitd di
rappresentanza, cerimonie, tavoli di concertazione, riunioni varie, inviti,
convocazioni, stesura verbali informali, predispone ordini del giorno, gestione
missioni, rimborsi spese, gettoni di presenza, rimborsi ai datori di lavoro per
permessi);

Supporta il Segretario Generale nello svolgimento delle funzioni proprie
(adempimenti concernenti I’anticorruzione e la trasparenza, assistenza sedute
consiliari e giunte municipali, verbalizzazioni, stesura atti deliberativi,
determinazioni, provvedimenti vari);

Provvede alle adesioni ad associazioni istituzionali (convenzioni, protocolli
d’intesa, accordi di programma, etc);

Provvede alla verifica della regolaritd del procedimento di proposta degli atti
deliberativi, di adozione ed esecutivita degli stessi;

Gestisce il personale di competenza ( congedi ordinari, permessi, recuperi,
autorizzazione e controllo delle prestazioni straordinarie);

Predispone determinazioni, proposte deliberative e decreti sindacali di
competenza, ;

Cura la tenuta e I’archiviazione degli atti deliberativi, delle determinazioni delle
Aree, dei Decreti e Ordinanze del Sindaco e dei relativi registri anche su supporto
informatico;
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Cura il deposito degli atti;

Protocollazione posta in partenza;

Provvede alla tenuta dello Statuto e dei Regolamenti Comunali.

Provvede alle pubblicazioni all’Albo Pretorio on line (in collaborazione con il
servizio CED) nonché alla tenuta dell’apposito Registro cronologico cartaceo;

s Provvede al servizio di notifica,

SERVIZIO DI SUPPORTO
e Servizi di supporto generale:
e Coordinamento attivitd uscieri e pulizieri

e Collaborazione con il centro elaborazione dati (trasmissioni dati per pubblicazioni
sul sito web)..

UFFICIO PROTOCOLLO INFORMATICO ED ARCHIVIO

¢  Cura la tenuta del protocollo generale;

o Provvede alla registrazione e alla classificazione della posta in arrivo dell’Ente,
all’acquisizione informatica e alla trasmissione agli altri settori. Provvede alla
registrazione e classificazione della posta in partenza di diversi servizi qualora
necessario;

Cura la spedizione degli atti e della corrispondenza;

¢ Riceve e consegna gli atti civili e penali depositati presso la Casa Comunale ai
sensi di legge;

* Riceve e gestisce i documenti informatici sulla casella di posta istituzionale
certificata (PEC);

¢  Gestisce in modo informatico I’archivio corrente dell’Ente.

UFFICIO CENTRO ELABORAZIONE DATI - SERVIZI TECNOLOGICI
Gestisce le applicazioni del Sistema Informatico comunale, effettuando gli
aggiormamenti periodici e collaborando con le ditte produttrici che effettuano la

manutenzione del software, nella risoluzione a distanza di eventuali problemi e

quant’altro, ed installando ulteriori postazioni, laddove cid sia previsto dai

contratti di manutenzione ed assistenza,
*  Gestisce le procedure inerenti gli acquisti di componenti informatici, ovvero:

» definire le specifiche tecniche dei componenti o sistemi che devono| .
essere acquisiti;

+  Gestisce le procedure relative ai contratti di manutenzione hardware, ovvero:

» definire le specifiche che regolano i rapporti Ente/Fomnitore
relativamente ai tempi e alle modalita di intervento ed alla tipologia del
contratto di assistenza;

> attivare I'assistenza, dopo aver verificato la necessita dell’intervento;

> verificare e controllare gli interventi effettuati da parte del fornitore.

e Gestisce la riservatezza e la sicurezza dei dati archiviati in medo centralizzato,
ovvero:

» definire un piano per la sicurezza informatica, individuando i criteri e le

risorse necessarie;

» provvedere ad installare e configurare gli strumenti software necessari;

» coinvolgere tutti i settori affinche i criteri di sicurezza vengano rispettati.
Supportare gli utenti (personale interno) nell’utilizzo di strumenti informatici;
Gestisce il sito WEB e ’accesso a INTERNET;

Gestisce il Sistema di telefonia fissa e mobile dell’Ente;
Pubblicazione negli elenchi dei numeri telefonici dell’Ente;
Pubblicazione atti dovuti nell’albo pretorio on line e sul sito;
Trasparenza amministrativa.

SERVIZIO GESTIONE RISORSE UMANE

(Uffici: gestione amministrativa, gestione economica)

11 Servizio, articolato per funzioni, si occupa:

del Reclutamento e Stato giuridico del personale curando:

-gli atti istruttori previsti per il reclutamento del personale

-le procedure richieste per I' espletamento dei concorsi: formulazione dei bandi di
concorso e pubblicizzazione, predisposizione atti, istruttoria per la nomina delle
Commissioni Giudicatrici e del segretario verbalizzante, liquidazione dei compensi ai
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membri delle commissioni, comunicazione delle nomine, tenuta delle graduatorie

-la predisposizione dei contratti individuali di lavoro sia per il personale a tempo

determinato che per il personale di ruolo

-le procedure previste per I' attuazione della mobilita di personale interna ed esterna -

-la tenuta ed aggiornamento della documentazione relativa alle attivita di cui sopra

si occupa, in particolare, dei seguenti procedimenti:

inquadramento giuridico-economico (applicazione contratti)

aspettative

richiesta accertamenti sanitari per inidoneita fisica

mutamento mansioni per accertata inidoneita fisica

presa d'atto riconoscimento inabilital assoluta e permanente allo svolgimento

di qualunque proficuo lavoro

presa d' atto accertamento jnabilita fisica per causa di servizio e non

adempimenti connessi ai procedimenti disciplinari

denuncia annuale disabili

rilascio certificazioni di servizio e copie di atti relative all’attivita stessa

elaborazione statistiche previste da specifiche disposizioni di legge

trasmissione alla funzione pubblica dei dati riguardanti I’anagrafe delle

prestazioni, il collocamento dei disabili, i permessi sindacali, il monitoraggio

dei permessi L.104/92, le assenze dei dipendenti, ecc.

Al Servizio spetta, altresi:

-la tenuta e I'aggiomamento dell'organigramma dell'Ente e I'anagrafico del personale,

nonché il rilascio di copie di atti e certificazioni relative all'attivita stessa

-la gestione del rapporto di lavoro dei dipendenti nella fase successiva a quella del
reclutamento tramite lo svolgimento di attivita concernenti:

rilevazione orario di lavoro, stampe tabulati mensili, annuali e statistiche

controllo straordinario effettuato per le liquidazioni

congedi ordinari, straordinari e permessi: registrazione ed archiviazione

controllo articolazioni turni vari di lavoro (turnazione, reperibilita, orario

spezzato, ecc.) per la liquidazione delle competenze

la relazione annua sulla gestione del personale

predisposizione per I’Amministrazione comunale di schemi di accordi

contrattuali decentrati.

VVVVVYVY VVVVY
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Per quanto di competenza, partecipa alla elaborazione delle norme regolamentari ed
alla loro revisione per uniformarle all'organizzazione dell'Ente.

Svolge, inoltre, attivitd di consulenza organizzativa interna, nei confronti di tutta la
struttura.

della Gestione Fine Rapporto curando:
la gestione di tutti i procedimenti relativi al collocamento a riposo dei dipendenti
nonché la gestione di tutti i procedimenti connessi o, comunque, direttamente incidenti
sul trattamento di quiescenza.
In particolare provvede alla istruzione dei procedimenti relativi a:
- Collocamento a riposo dei dipendenti
- Riliquidazioni C.P.D.E.L. ed IN.A.D.EL.
- Ricongiunzioni C.P.D.E.L. dipendenti ed ex dipendenti
- Riscatto C.P.D.E.L. ed LN.A.D.E.L. titoli di studio e specializzazioni
- Riconoscimento servizio militare
Sistemazione delle posizioni previdenziali per liquidazione pensioni e per
ricongiunzioni.

del Trattamento Economico e Previdenziale curando:

-gli aspetti relativi al trattamento economico e previdenziale del personale dalla data di
assunzione alla data di cessazione del rapporto di lavoro sia esso in ruolo o a tempo
determinato. Nell'ambito di tale attivita provvede :

-alla liquidazione mensile delle retribuzioni (immissione nuovi dati, variazioni dati gia
memorizzati, elaborazione stipendi mensili, controllo dati elaborati, stesura dei relativi
atti e delle richieste di liquidazione )

-agli adempimenti contributivi ed assicurativi verso gli enti previdenziali ed
assistenziali

-alla denuncia annuale L.N.A.L.L. con calcolo del premio ed auto-liquidazione

-alle denuncie infortuni con comunicazioni all'istituto e all’autorita di pubblica
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sicurezza nei tempi e con le medalita regolate dal D.P.R. n. 1124/65
-alle trattenute fiscali ai lavoratori dipendenti ( ricezione dei modelli di richiesta per
detrazioni fiscali ed immissione dati, elaborazione certificazioni annuali per i redditi,
consegna diretta delle certificazioni di cui sopra nei termini previsti dalla legge,
compilazione dichiarazioni annuali dei sostituti di imposta relativamente ai quadri di
competenza)
-agli adempimenti conseguenziali alla ricezione del Mod. 730 (circolari di
informazioni ai dipendenti, ricezione dei moduli di liquidazione da parte dei CAAF,
immissione deidati delle risultanze nella procedura stipendi)
-ai riscatti, ricongiunzioni e sistemazioni contributive C.P.D.E.L. e LINADE.L.
alle cessioni quinto stipendio ( compilazione domande di sovvenzione con preventivo
controllo della regolarita della documentazione prodotta, ¢ tutti gli adempimenti in
materia)
-alla elaborazione del Conto annuale
-alla raccolta, fascicolazione ed archiviazione di tutta 1a documentazione inerente alle
attivita di cui sopra
11 Servizio, inoltre, in collaborazione con il Servizio Bilancio opera per quanto attiene:
> la formazione del bilancio di previsione della spesa annuale per il personale
> la quantificazione del fondo efficienza servizi (art. 15 C.C.N.L.)
> la redazione, nei termini e nelle medalitd stabilite dalla legge, della
dichiarazione IRAP e del Mod.770 curandone la trasmissione.

della Formazione :

relativamente alla formazione del personale attraverso corsi organizzati all’interno

dell’Ente. Le funzioni riguardano:

» Rilevazione dei fabbisogni formativi in collegamento con i programmi
dell’amministrazione

» Predisposizione dei piani di formazione e aggiornamento del personale dell’Ente

Organizzazione e gestione degli interventi formativi interni all’Ente.

SERVIZIO ECONOMATO E PROVVEDITORATO - AUTOPARCO

Cura la conservazione del patrimonio mobiliare € la tenuta degli inventari dei beni
mobili e degli inventari dei beni immobili.

o Cura la tenuta di un’opportuna contabilitd patrimoniale che consenta di conoscere
il valore reale del patrimonio nonché di rilevare le variazioni intervenute nel corso
dell’esercizio dei beni mobili.

Effettua la gestione del fondo di cassa economale per le minute spese;
Provvede ad effettuare spese urgenti ed indispensabili nel caso che le stesse
vengano ritenute indifferibili;

o  Effettua il servizio di cassa economale e provvede al pagamento di:
¥ Visure camerali e catastali e registrazione contratti;

- Diritti di notifica;

- Diritti di affissione manifesti;

- Spese di varia natura richieste dagli Uffici comunali;

- Spese postali e valori bollati;

- Spese per celebrazioni, ricevimenti, feste nazionali, civili e religiose;
- Spese per missioni amministratori;

- Cancelleria, materiale di consumo e carburanti in caso di urgenza.

» Provvede all’acquisto di materiale di cancelleria e materiale di consumo, alla
fornitura agli Uffici Comunali di macchine da calcolo, da scrivere e
fotoriproduttrici e alla relativa manutenzione a assistenza, agli abbonamenti a
riviste e quotidiani, all’acquisto di materiali igienici e del carburante e gasolio a
servizio degli automezzi comunali e al pagamento dei relativi bolli, all’acquisto di
arredi e attrezzature d’ufficio, all’acquisto di automezzi;

» Curail servizio di assistenza e gestione pratiche ed attivitd connesse alla copertura
assicurativa dei rischi dell’Ente;

» Provvede alla effettuazione degli incassi diversi dell’Ente quali diritti di
segreteria, recupero costo stampati ed altri incassi di natura residuale;

» Rende il conto dell’Economo e dell’agente contabile secondo la modulistica
approvata con D.P.R. n.194/96; Provvede alla gestione del parco macchine
dell’Ente e relativa manutenzione, ad esclusione delle autovetture in dotazione ai
Vigili Urbani e degli automezzi adibiti a servizi tecnici.
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UFFICIO PROGRAMMAZIONE E PROGETTAZIONE POLITICHE
COMUNITARIE

- Svolge attivita di programmazione con funzioni di coordinamento della Governance
dell’ente per lo sviluppo locale attraverso I’individuazione di politiche comunitarie
finanziate;

- Gestisce, in supporto con le aree e/o uffici interessati, tutte le procedure relative alla
progettazione diretta ed indiretta finanziata dei fondi comunitari.

RISORSE ASSEGNATE

(risorse umane, finanziarie, tecnologzche e strumentali assegnate all'unita orgamzzatzva del
dirigente o titolare di P.O. comunque destmate a specifici obiettivi o attivita affidati alla sua
responsabilitd)

Risorse umane
(distinte per servizio e qualifica)

Lupo Nunzio Maria Antonino Funzionario Contabile- D1 - CAPO AREA

SERVIZIO AFFARI GENERALI - PARTECIPATE

Sapia Maria Teresa Funzionario Amministrativo - Vice Segretario - D/6
Ufficio Segreteria

Orefice Patrizia Istruttore Amministrativo - C/4

Ufficio Presidenza del Consiglio

Gorgone Nunzia Esecutore Amministrativo - B/5

Cassara Patrizia Istruttore Amministrativo - C/1 (T.D.)

UFFICIO NOTIFICHE E PUBBLICAZIONI

Furnari Giuseppa Messo Notificatore - B/S
Bonaccorso Giuseppe Messo Notificatore - B/S
Messina Bemmardo Messo Notificatore - B/3

Strano Vincenzo Messo Noficatore - B/3

Sanfilippo Maria Istruttore Amministrativo — C/1
SERVIZI DI SUPPORTO

Zerbo Gaetano Operatore Amministrativo - A/5
Coco Gaetano Collaboratore Tecnico — Autista - B/4
Romano Alfredo Centralinista non vedente - B/3

Scaglione Salvatore  Centralinista - A/4
Marino G. Roberto  Operatore Amministrativo A/4
Castiglione Mariangela Operatore Amministrativo A/4

UFFICIO PROTOCOLLO INFORMATICO - ARCHIVIO

Ponzo Francesca Funzionario Amministrativo - D/3

Attina Biagia Istruttore Amministrativo - C/1 (T.D.)
Ferrara Daniele Istruttore Amministrativo - C/1 (T.D.)
Patti Hetty Esecutore Amministrativo — B/1 (T.D.)

UFFICIO CED - SERVIZI TECNOLOGICI

Parigi Maria Luisa Istruttore Tecnico Addetto CED - C/4
Cannata Claudio Esecutore Amministrativo - B/S

Meli Biagio Collaboratore Tecnico - B/3 (T.D.)

SERVIZIO GESTIONE RISORSE UMANE

Lupo Nunzio Maria Antonino Funzionario Contabile — D/1
Ufficio Gestione Amministrativa

Schiliro’ Vincenza Istruttore Amministrativo - C/5
Conogenova Grazia  Istruttore Amministrativo — C/5
Montagno C. Rosaria  Istruttore Amministrativo - C/1 (T.D.)

Catania Giuseppe Istruttore Amministrativo — C/1 (T.D)
Ufficio Gestione Economica
Ciccrone Grazia Istruttore Amministrativo - C/1 (T.D.)

Longhitano Maria Esecutore Amministrativo - B/1 (T.D.)

SERVIZIO ECONOMATO - PORVVEDITORATO - AUTOPARCO
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Lazzaro Anna Maria Istruttore Amministrativo - C/4
Ponzo Graziclla Esecutore Amministrativo - B/5
Fallico M. Antonella Esecutore Amministrativo — B/4
Capizzi Annamaria  Istruttore Amministrativo ~C/1 (T.D.)

UFFICIO PROGRAMMAZIONE E PROGETTAZIONE POLITICHE COMUNITARIE
Raciti Donatella Istruttore Amministrativo - C/1

Risorse finanziarie
(con indicazione degli eventuali poteri di spesa) Vedasi bilancio e peg

Risorse tecnologiche
(computer, collegamenti internet e intranet, servers, stampanti, software, ecc.) vedi inventario

Risorse strumentali
(ambiente di lavoro, attrezzature, automezzi, materiali, ecc.) vedi inventario

DATA FIRMA DE D
Dott. Nunzio a L

———
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ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE

ALLEGATO ALLA DETERMINAZIONE DEL SEGRETARIO GENERALE N. .1 DEL

IFARTER

|

[

1l AREA AFFARI GENERALI

Tt 1 e e e CAROSAREA: 2 Dottssa. Grazia Pappalardo. .. ... ..z v coaiis e tisnnttes]
—

Servizio : Aflari gencrali - Partecipate

Sapia Maria Tercsa D/5 Funzionario spec. Amm.vo -Vice Scgretario
Segreteria

Orefice Patrizia CA Istrutiore Amministrativo
Caraci Luisa BA3. - | Esecutorc Amministrativo

Presidenza del Consiglio

Cassard Patrizia v/} Istruttore Amministrativo

Gorgone Nunzia B/4 Esecutore  Amministrativo

Notifiche e pubblicazioni ‘
Fumari Giuseppa - Bonaccorso Giuseppe B/4 "’ |Esecutore amministrativo- Messo notificatore

MCSSING BEmarto ™ Tos orsemriomnndt g2 0B 0L "~ B/2+-- {Esecutore amministraljvo--Messonotificatore] -
Servizi di supporto ' '
Monforte Carmelo B/4., | Esecutore Amministrativo
Triscari Calogero- Zerbo Gaetano A/4 Operatore  amministrativo
Germand B, Salvatore A/3 - | Opcratore  amministrativo
Coco Gactano B/3  |Collaboratore tecnico - Autista
Romano Allredo B2  |Esecutore amm.vo - Centralinista non vedent
Scaglione Salvatore A3 [Esecutore amm.vo - Centralinista
Protocollo informatico ¢ archivio )
Ponzo Francesca D2 |Funzionasio amministrativo
Auind Biagia - Ferrara Daniele c/t Istruttore Amministrativo
CED - Servizi tecnolopici
| Parigi Maria Luisa C3 | Istruttore tecnico addetio CED
Cannata Claudio s B/4 Esecutore Amministrativo
Meli Biagio B/3  |Collaboratore tecnico
Servizio : Gestione risorse umane .
Pappalardo Grazia D/4__ |Funzionario amministrativo
Gestione amministrativa
Schilird Vincenza - Cono Genova Grazia CH Isiruttore Amministrativo
Lupo Anselmo B/4  |Esecutore Amministrativo
Gestione economica
Lupo Nunzio C2__ | Istsuttore Contabile
Cicerone Grazia /i Istruttore Amministrativo
Longhitano Maria B/l [Esccutore Amministrativo
" |Servizio : Economato - Provveditorato - Autoparco b . .
Lazzaro Anna Maria [0/2] Istrutiore Amministrativo
Ponzo Graziella B/4 . | Esecuiore Amministrativo
Fallico Maria Antonclla B/3 Esecutore Amministrativo
Capizzi Annamario /! Esecutore Amministrativo

Assegnazione del personale 2017
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