L m Comune di Pelago

(Provincia di Pirenze)

Atti di assegnazione

responsa]aili dei servizi



COMUNE DI PELAGO

(Provincia di Firenze)

Provvedimento n°® 5
del 24.1.2011

I1 Responsabile del Servizio Affari Generali

VISTA la deliberazione Giunta Comunale n° 138 del 28.12.10 con la quale ¢ stato adeguato il
Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi dell’Ente alle modifiche introdotte con la
legge 150/2009 al Dlgs. 165/2001;

VISTA la deliberazione della Giunta Comunale n.140 del 28.12.2010 con la quale & stato approvato ai
sensi del suddetto Regolamento lo Schema Organizzativo dell’Ente nel quale sono individuati i Servizi,
le loro rispettive funzioni e competenze, gli uffici da cui essi sono costituiti, nonché assegnato a
ciascuno di essi il personale dipendente;

PRESO ATTO che il Sindaco con Decreto n. 29.12.2010 ha proceduto alla nomina dei Responsabili dei
Servizi dell’Ente attribuendo al sottoscritto la Responsabilita del Servizio Affari Generali;

VISTO P’art. 5, comma 6 del Regolamento che prevede I’adozione da parte dei Responsabili dei Servizi
dell’Ente di un provvedimento di organizzazione per il conferimento di incarichi e per I’attribuzione di
mansioni, procedure, responsabilita di procedimenti e di istruttoria nei confronti del personale assegnato
al proprio Servizio,nonché per la individuazione di un Vice Responsabile;

VISTI gli artt. 107 e 109 del T.U.E.L approvato con Dlgs. 18 agosto 2000, n°® 267;
VISTI gli art. 5 e 6 della legge 7.8.1990 n. 241;
ASSEGNA

il seguente personale agli uffici del Servizio con relative responsabilita, funzioni e competenze,
specifici compiti e incarichi, come di seguito indicato:

AFFARI GIURIDICI E LEGALI

Contenzioso generale dell’Ente. Gestione delle cause promosse dall’Ente e contro L’Ente. Supporto
giuridico ai servizi e uffici comunali. Coordinamento giuridico dei rapporti per 1 Servizi associati con
altri Enti e con I’Unione dei Comuni Valdarno e Valdisieve.

Funzioni , responsabilita e provvedimenti finali sono di competenza del sottoscritto.

SEGRETERIA GENERALE -

Sig.ra Francesca Guidotti - Assistente in attivith amm.ve e/o contabili- cat. giur. C Responsabile
dell’ufficio. Responsabile dei procedimenti riguardanti la formazione dell’o.d.g. sulla base delle
proposte di deliberazione inserite dagli uffici comunanel programma informatico,elaborazione,raccolta,
pubblicazione e archiviazione deliberazioni e atti conseguenti previsti dalle norme vigenti del Consiglio
e della Giunta. Responsabile ufficio casa e dei procedimenti riguardanti bandi, graduatorie e
assegnazioni degli alloggi di edilizia residenziale pubblica, funzioni di segretaria della Commissione




comunale alloggi . Responsabilita del procedimento per I’assegnazione di contributi ad integrazione dei
canoni di locazione. Collaborazione con I’ufficio affari legali per le attivita riguardanti il contenzioso
generale dell’Ente nonche il supporto giuridico a servizi e uffici comunali.

L.’ adozione dei provvedimenti finali dei procedimenti rimangono di competenza e responsabilita del
sottoscritto.

PERSONALE

Sig.ra Patrizia Benvenuti -Esperto in attivita amm.ve /o contabili -categoria giur. D
Responsabile dell’ufficio. Responsabile del procedimento per le assunzioni di personale. Responsabile
del procedimento per il trattamento giuridico ed economico del personale. Responsabile del
procedimento per i contributi previdenziali e assistenziali. Responsabile del procedimento per gli
adempimenti connessi con le rilevazioni e le certificazioni istituzionali annuali (cud, conto
annuale,caaf,incarichi etc.) e mensili (emens.,dma etc.). Controllo dei permessi sindacali.

L’adozione dei provvedimenti finali dei procedimenti rimangono di competenza e responsabilita del
sottoscritto.

Sig.ra Grazia Sarti — Assistente in attivita amm.ve e/o contabili- cat. giur. C

Incarico di controllo generale, attraverso il sistema informatico, dei report validati dai responsabili dei
servizi delle presenze, assenze e salario accessorio del personale di ciascun servizio. Responsabile del
procedimento di inserimento sul sito web dell’Ente dei dati relativi al personale. Incarico di controllo
successivo delle visite fiscali richieste dai Responsabili dei Servizi. Responsabile del procedimento di
inoltro denunce infortunio all’INAIL e della tenuta del relativo registro. Incarico del coordinamento e
della organizzazione, sulla base delle richieste del medico competente cui spettano le relative
responsabilita,della medicina del lavoro ai sensi del Dlgs. 81/2008. Predisposizione certificazioni di
servizio,contratti di lavoro, determine di liquidazione pagamento stipendi e contributi.

I provvedimenti finali restano di competenza e responsabilita del sottoscritto.

PROTOCOLLO ATTI E CORRISPONDENZA - SERVIZI VARI

Sig.ra Barbara Artenzioli - Esecutore amm.vo cat. giur. B1. Responsabile della tenuta del protocollo
generale degli atti in entrata dell’Ente presentati direttamente, tramite il servizio postale e tramite la
casella di posta certificata. Incaricata della spedizione della corrispondenza predisposta da tutti gli uffici
e i servizi dell’Ente. Incaricata della tenuta del registro e degli atti depositati alla casa comunale ai sensi
delle norme vigenti e della consegna degli stessi ai destinatari. Gestione e consegna tesserini venatori.
Sig. Virgilio Francini — Operatore servizi attesa- cat. giur. A. Adetto ai servizi generali di supporto
agli uffici comunali, di attesa e prima informazione dell’utenza, controllo accessi, apertura e chiusura
della sede municipale di Viale Rimembranza 40

VICE RESPONSABILE DEL SERVIZIO AFFARI GENERALI
Vice Responsabile del servizio ¢ nominata la Sig.ra Patrizia Benvenuti.

Copia del presente atto ¢ consegnato a ciascun dipendente e inviato in copia al Sindaco, al Segretario
comunale e all’Ufficio Personale. '

Il Responsabile del Servizio
Aftari Generati
(Dr. Gjuliano Mi




mansioni, procedure, responsapiiita al proceaimentl € dl ISIrutioria Nel CONIrontl ael personale assegnao
al proprio Servizio,nonché per la individuazione di un Vice Responsabile;

VISTI gli artt. 107 e 109 del T.U.E.L approvato con Dlgs. 18 agosto 2000, n® 267,
VISTI gli art. 5 e 6 della legge 7.8.1990 n. 241;
ASSEGNA

il seguente personale agli uffici del Servizio con relative responsabilita, funzioni e competenze,
specifici compiti e incarichi, come di seguito indicato:

Lavori Pubblici - Ambiente

1) Progettazione e direzione lavori di Opere Pubbliche

2) Sicurezza in fase progettuale ed in fase di esecuzione dei lavori e delle manutenzioni

3) Protezione civile

4) Servizi di manutenzione del patrimonio comunale

5) Servizio di Tutela ambientale

6) Rapporti tecnici dei servizi associati con altri Enti e con I’Unione dei Comuni Valdarno e Valdisieve
7) Formulazione proposta di Piano annuale e Programma triennale delle opere pubbliche

Funzioni , responsabilita e provvedimenti finali sono di competenza del sottoscritto.

Comune di Pelago -Via Ponte Vecchio,1- 50060 Pelago
Tel 655 8327343 Fax.055 8326742 CF. 01369050487
E-mail:lavoripubblici@comunepelago.fiit
hup //www.comune pelago.fi.it/










































