I° SETTORE

SEGRETERIA E ORGANI ISTITUZIONALI — ANAGRAFE - STATO CIVILE E STATISTICA — ELETTORALE E
LEVA - SERVIZI SOCIALI E ASSISTENZIALI - CONTENZIOSO — UFFICIO INFORMATICA - ECOLOGIA E
SERVIZI AMBIENTALI- UFFICIO COMMERCIO -

Nelle attivita di Settore sono previsti l'aspetto giuridico-amministrativo di gestione
dell'Ente e la trasformazione in atti aventi rilevanza esterna delle scelte operate
dall'Amministrazione relativamente agli affari generali, all'archivio, al protocollo e
notifiche, al commercio ed all’anncna, alle attivita produttive, ai serwvizi di igiene
ambientale, N.U. e raccolta rifiuti, nonché all'’'ecologia.

Le attivitad si articolano in promozione, programmazione, gestione e controllo.

I1 Capo Settore gestisce, sulla base del bilancio di previsione annuale deliberato dal
Consiglio, mediante il piano esecutivo di gestione se approvato o in mancanza sulla base
del piano delle risorse e degli obiettivi, la quota parte del bilancio dell'Ente, in
osservanza dei principi di contabilita economica introdotti con le disposizioni di cui
agli artt.169,196,197 e 198 del D.Lgs. n. 267/2000. Si indicano di seguito gli uffici e i
servizi del Settore.

SEGRETERIA - ORGANI ISTITUZIONALI
* espletamento dell'attivita di Segreteria particolare dell'Ufficio del Sindaco;
* listruttoria e cura delle pratiche del Sindaco, dei componenti della Giunta,
del Presidente del Consiglio, dei Gruppi e delle Commissioni consiliari;
* curare la rassegna stampa; intrattenere i rapporti con gli organi di
informazione ed emettere i comunicati stampa; * rapporti con il Presidente del
Consiglio, supporto per le attivita dell'Ufficio stesso per le convocazione e le
riunioni del consiglio comunale; * supporto tecnico-giuridico all'attivita degli
Organi elettivi;* redazione degli avvisi di convocazione degli organi dell'Ente;
* rapporti con la Pubblica Amministrazione, Organi dello Stato, della Regione,
della Provincia, della A.S.L., dei Comuni del Circondario;
tenuta e raccolta leggi, decreti e regolamenti; coordinamento di tutti i servizi
del Comune; Reclami attinenti alle competenze di altre istituzioni; fornire
informazioni e chiarimenti ai cittadini, gquali utenti dei servizi comunali, su
atti e provvedimenti dell'Amministrazione.

ANAGRAFE

Tenuta e aggiornamento dei registri anagrafici,compreso ogni altro adempimento
propedeutico e/o conseguente;meccanizzazione dei servizi demografici; predisposizione e
rilascio delle certificazioni connesse all'anagrafe; tenuta dello schedario relative
all'obbligo scolastico; rilascio di carte d'identitd e di ricezione di atti di assenso;
autenticazione di fotografie, di firme, di fotocopie; atti notori e dichiarazieni
sostitutive di certificati, autocertificazione;tenuta della cassa per il rilascio di
certificati;tenuta dei registro della popolazione residente, mediante i relativi schedari
individuali, di famiglia e di convivenza;variazioni anagrafiche su comunicazioni dello
stato civile; predisposizione delle wvariazioni anagrafiche da rimettere ai wvari uffici
comunali;tenuta dell'Anagrafe degli Italiani residenti all'estero (AIRE) - tenuta dello
schedaric degli emigrati e degli immigrati;rilascio dei libretti di lavoro;tenuta
dell'elenco degli agricoltori;comunicazioni allo S.C.A.U.;registrazione della posizione
pensionistica del cittadini residenti, attraverso la tenuta dello schedario dei
pensionati; consegna dei libretti di pensione, di assegni vitalizi, di benemerenze, di
diplomi, ecc;elaborazione di statistiche di competenza;aggiornamento biennale degli
elenchi dei giudici popolari di Corte di Assise e di corte di Appello; segreteria della
Sottocommissione Elettorale Circondariale, della Commissione elettorale comunale e della
Commissione dei Giudici popolari, compreso ogni atto propedeutico e successivo
all'attivitd di questej;attivitd amministrativa di competenza riguardante la polizia
mortuaria e predisposizione dei relativi atti; vigilanza sull'osservanza delle leggi, dei
regolamenti e delle ordinanzej;attivitd informativa nell'interesse dell'Amministrazione;
cremazioni: tenuta schedario e scadenzario, contabilita per spese di cremazione; attivita
amministrativo-contabile per esumazioni, tumulazioni, estumulazioni, saggi esplorativi,
formulazione dei relativi decreti, anche per il trasporto di salme in altri comuni;
elaborazione di statistiche di competenza.

STATO CIVILE E STATISTICA
Tenuta deil registri dello stato civile dei residenti, compreso ogni atto preliminare e
conseguente nel aspetto e con 1l'osservanza dell'ordinamento dello Stato Civile
(R.D.09/07/1939 e succ. modificazioni ed integrazioni apportate dall'art.2 della Legge 15
maggio 1997, n.127); stesura e trascrizione degli atti di nascita, morte, matrimonio,
pubblicazioni di matrimonio e cittadinanza; trascrizione sentenze di annullamento,

Allegati A) e B) al Regolamento Uffici e Servizi Comunali.



scioglimento e cessazione degli effetti «civili di matrimonio; accettazione di
dichiarazicne di riconoscimento di figli naturali, affiliazione, ecc.; annotazioni varie
nei registri di nascita e matrimonio esistenti nel Comune; adempimenti relativi e
conseguentl agli atti suddetti; procedure correlate ad adozioni, tutela, interdizione e
rettifiche di generalita; predisposizione e rilascio delle certificazioni di stato civile
e tenuta della relativa cassa; compilazione degli indici di morte, nascita e matrimonio,
correlata agli atti relativi al regime patrimoniale fra coniugi; elaborazione di
statistiche di competenza;Rilevazioni statistico-demografiche e di censimento in
collegamento con 1'ISTAT ed in conformitd alle direttive da esso impartite, provvedendo
in modo specifico a promuovere la realizzazione, la elaborazione, la diffusione e
l'archiviazione del dati statistici che interessano il Comune, nell'ambito dei programma
statistico nazionale, regionale ed Europeo; rapporti col Sistema Statistico Nazionale per
i dati informativi previsti dal programma statistico nazionale relativi al Comune;
rapporti con le altre amministrazioni pubbliche per 1'esecuzione delle rilevazioni
previste dal programma statistico nazionale; contribuire alla promozione, allo sviluppo e
allo svolgimento informatica ai fini statistici degli archivi gestionali e delle raccolte
di dati Amministrativi; elaborazione dei dati statistici acquisiti attraverso le
rilevazioni settoriali e sezionali degli uffici dei Comune; metodologie idonee per gli
uffici comunali ai fini delle rilevazioni statistiche di competenza;osservanza della
riservatezza di legge circa i dati statistici individuali e mantenere il segreto
d'ufficio; rilascio dei dati statistici ai cittadini nei limiti e nelle forme
previste dalle leggi vigenti, dallo Statuto e dai regolamenti dei Comune: tenuta
degli archivi statistici, aggiornati attraverso la raccolta e la catalogazione
dei dati elaborati e trasmessi dal Servizio Statistico Nazionale; elaborazione
di statistiche di competenza.

ELETTORALE E LEVA

Ufficio elettorale adempimenti connessi al sistema informatizzato delle liste elettorali;
tenuta schedario elettorale - liste generali e sezionali; revisioni dinamiche e revisioni
semestrali; atti e provvedimenti relativi al servizio elettorale; spoglio della schedario
anagrafico per le iscrizioni di tutti i cittadini che devono essere iscritti nelle liste
elettorali per eta; corrispondenza con altri comuni;tenuta dei registro riguardante gli
elettori residenti all'estero, definitivamente e} temporaneamente e relativa
corrispondenza; tenuta dei registro dei cittadini esclusi dalle liste elettorali per
condanna o fallimento, ed accertamento, con relativo scadenzario, dalla data di
riacquisto dei diritto elettorale dei sopracitati;ufficio della leva militare, osservanza
ed applicazione,nell'ambito dell'art.52 della Costituzione, della legislazione e delle
norme che regolano il servizio per la Leva ed il reclutamento militare; accertamento
d'ufficio e definizione delle liste di leva anche a prescindere dai richiedenti
l'iscrizione; compilazione delle liste di leva dei giovani in ordine cronologico di
nascita e compilazione elenco in ordine alfabetico dei giovani da iscrivere nelle liste
di leva da pubblicare all'Albo Pretorio dall'l al 15 febbraio, ricezione di osservazioni,
reclami, ecc.;trasmissione liste di leva - formalmente perfette - a firma dei Sindaco -
ed in copia autentica nei primi dieci giorni dei mese di aprile ai Capi dell'Ufficio leva
(esercito, aviazione, marina (art.10, legge 191/1975) complete delle schede personali
redatte sugli stampati del Ministero della Difesa e deposito - a tempo indeterminato -
presso il Comune del]'originale delle 1liste; aggiornamento delle 1liste di leva
(variazioni, iscrizioni, cancellazioni);tenere in evidenza i soggetti di leva di mare
C.E.M.M. (Corpo Eguipaggi Militari Marittimi) (requisiti: art.4, legge 31 maggio 1975, n.
1 81); evidenzia dei soggetti della leva aeronautica (art.3, D.P.R. 14 febbraio 1964,
n.237); rapporti con i Comandi militari ed il Ministero della Difesa ai fini di tutte le
operazioni di leva (sessioni, verifiche e aggiornamenti, formazione contingenti; ferme;
chiamate e richiami alle armi; dispersi; rinvii);collaborazione con il Ministero della
Difesa per il servizic militare alternativo (obiezioni di coscienza;- servizio civile;
ecc.); partecipazione attiva e collaborativa per la definizione degli accordi - ai sensi
dell'art.13, della legge 11.7.1978, n.312 - tra il Comune e le Forze armate; elaborazione
di statistiche di competenza.

SERVIZI SOCIALI E ASSISTENZIALI RELAZIONI COL PUBBLICO
Gestione dei piani regionali, provinciali, comunali ed intersettoriali in materia di
servizi sociali; tenuta della documentazione relativa alle attivita dei Segretariato
sociale; interventi, anche di concerto con l'Azienda Sanitaria Locale competente per
territorio, le associazioni private, e centri specializzati, di assistenza, protezione e
sostegno, anche economico, di persone che versano in particolari condizioni di disagio o
di emarginazione (detenuti ed ex detenuti, vittime dei delitto, minori soggetti a
provvedimenti dell'Autorita Giudiziaria, immigrati, persone in condizioni economiche
precarie, orfani, vedove, tossicodipendenti, stilisti, disturbati mentali, portatori di
handicap, ragazze madri, anziani); programmi di recuperc e inserimento sociale di persone
portatrici di handicap; interventi di protezione sociale contro lo sfruttamento della
prostituzione; interventi a favore degli orfani per 1l'avviamento ed il sostegno allo
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