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COMUNE DI PETRIOLO

Provincia di Macerata
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     Piazza San Martino, 1 -        0733/550601 - Fax. 0733/550419


AREA AMMINISTRATIVA-UFFICIO SEGRETERIA
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AREA AMMINISTRATIVA

Responsabile: Segretario Comunale
Dott. ssa Stefania Bolli

Risorse Umane: 
	Dipendente
	Cat.
	Profilo prof.le
	Mansioni
	Dotazione 

organica

	Ciccioli Manuela
	D1
	Istr. direttivo
	Anagrafe, stato civile, statistica, elettorale
	1

	Giunchi Barbara
	D1 Part time
	Istruttore direttivo
	Assistente sociale
	1

	Temperini Gigliola
	D1
	Istruttore direttivo
	Responsabile Segreteria, Organi istituzionali, Protocollo, Archivio Addetta Ufficio commercio, licenze, autorizzazioni, SUAP
	1

	Concetti Alessandro
	C1
	Istruttore
	Agente di polizia municipale
	1

	
	Tot.
	
	
	4


Obiettivo 1: Attuazione piano annuale e triennale fabbisogno del personale

Descrizione:
L’Ufficio Segreteria, sotto la Responsabilità del Segretario, gestisce la sfera giuridica/contrattuale del Personale, quella Economica è di competenza del Servizio Finanziario.

Nell’ottica del contenimento della spesa e dell’ottimizzazione della gestione del Personale, verrà continuato l’utilizzo, già attivo da alcuni anni, di Lavoratori Socialmente Utili ai sensi del D.lgs. n. 468 del 1997 che saranno impiegati a supporto all’Ufficio Tecnico per la pulizia e manutenzione ordinaria di beni mobili ed immobili e, comunque, a supporto alle attività istituzionali dell’Ente.

Gli LL.SS.UU. saranno coordinati dal Segretario di concerto con i Responsabili dei Servizi.
Verrà, altresì, predisposto un avviso pubblico per l’assunzione di giovani, pensionati e/o disoccupati con contratti di lavoro accessorio (art.70 decreto lgs. 276/2003), c.d. voucher.

Modalità esecutive:
Il Segretario comunale quale Responsabile del Personale, al fine del raggiungimento di tale obiettivo, deve procedere alla predisposizione di tutte le procedure necessarie per l’attuazione del predetto Piano.

Tempi di realizzazione:
Dicembre 2015. 

Controllo e ponderazione: Annuale.

Obiettivo 2: Redazione e rogito contratti di affitto e compravendita nell’interesse dell’Ente
Descrizione:

In relazione alle attività di verifica e sistemazione del patrimonio comunale, si dovrà procedere alla redazione, predisposizione e rogito dei nuovi contratti di affitto degli Ambulatori medici siti in Via del Pino n. 8 e dei contratti di compravendita per la sistemazione del patrimonio comunale.

Modalità esecutive:
Redazione e predisposizione degli atti, verifica delle spese necessarie, raccordo con l’Agenzia del Territorio e con l’Agenzia delle Entrate per gli adempimenti conseguenti.

Tempi di realizzazione: Gennaio 2015 – Dicembre 2015.
Controllo e ponderazione: Semestrale.

Obiettivo 3: Adempimenti connessi all’insediamento della nuova amministrazione

Descrizione:

In relazione alla scadenza del mandato del Sindaco uscente l’obiettivo è quello di procedere, nei tempi prescritti dalla vigente normativa  a tutti gli adempimenti connessi con l’insediamento della nuova amministrazione.

Modalità esecutive:
La redazione e predisposizione degli atti di cui sopra così come previsti dalla vigente noramtiva secondo la tempistica indicata.

Tempi di realizzazione: Come da normativa
Controllo e ponderazione: All’esito dell’insediamento.

AREA FINANZIARIA
Responsabile: Rag. Leonardo Rocchi
Risorse Umane: 
	Dipendente
	Cat.
	Profilo prof.le
	Mansioni
	Dotazione 

organica

	Leonardo Rocchi
	D5
	Istr. direttivo
	Contabilità, Bilancio, Personale, gestione tributi, economato, IVA
	1

	
	Tot.
	
	
	1


Obiettivo 1: Recupero tributi e messa a ruolo

Descrizione:

L’esercizio 2014 sarà caratterizzato ancora dal recupero che il servizio economico finanziario intende effettuare sui crediti dell'Ente: a tale fine provvederà ad iscrivere a mettere a ruolo quanto dovuto. 

Anche per il 2014 il Responsabile dell’Ufficio Finanziario, in qualità di Responsabile IMU, ne curerà tutti gli aspetti contabili.
Modalità esecutive:
Il Servizio Finanziario, sarà impegnato nel reperimento di dati e alla successiva messa a ruolo provvederà come stabilito per legge.

Tempi di realizzazione: Annuale.

Controllo e ponderazione: Trimestrale.

SERVIZIO ECONOMATO

Obiettivo 1: Razionalizzazione delle spese
Descrizione:
Riuscire a razionalizzare le spese è esigenza primaria di ogni Ente. Quest’anno sarebbe opportuno, per il Comune di Petriolo ottenere una riguardevole riduzione delle stesse. 

Modalità esecutive:
I Responsabili dei Servizi, al fine del raggiungimento di tale obiettivo, sono invitati ad ottimizzare le spese e ad evitare spese non strettamente necessarie.

Tempi di realizzazione: Gennaio-Dicembre 2015. 

Controllo e ponderazione: Trimestrale.

Obiettivo 2 . Attività di gestione e controllo delle forniture
Descrizione:

Il Servizio di Economato, per garantire un efficace controllo delle spese effettuate procederà ai pagamenti pronto cassa in collaborazione con i responsabili dei singoli settori .

Modalità esecutive:

Al fine di assicurare un'economia gestionale il Servizio provvederà a controllare con scadenza periodica l'adeguato uso delle forniture.

Tempi di realizzazione: Con scadenza trimestrale.

Controllo e ponderazione: Trimestrale.
AREA TECNICA

Responsabile: Ing. Lucia Cipollari

Risorse Umane: 

	Dipendente
	Cat.
	Profilo prof.le
	Mansioni
	Dotazione 

organica

	Lucia Cipollari
	C1
	Istruttore
	Coordinamento attività personale esterno, Ufficio sisma, Lavori pubblici, Edilizia pubblica e privata
	1

	Ciccioli Paolo
	B6
	Collaboratore
	Operaio specializzato/Autista
	1

	Viscovo Secondo
	B7
	Collaboratore
	Operaio specializzato/Autista
	1

	
	Tot.
	
	
	3


Obiettivo 1. Partecipazioni a bandi e finanziamenti regionali, nazionali ed europei

Descrizione: 

L’obiettivo è quello di predisporre tutta la documentazione necessaria al fine di garantire all’Ente la partecipazione ai bandi regionali, nazionali o europei secondo quelle che sono le necessità di investimento e di realizzazione di oo.pp. dell’Ente.

In particolare, con riferimento ai bandi nazionali proposti dall’INAIL, al finanziamento degli interventi sulle scuole di Petriolo e sull’area c.d. “Ex Palazzaccio”.

Modalità esecutive:

Predisposizione delle domande, degli atti provvedi mentali necessari e della documentazione da allegare per la partecipazione ai bandi individuati dall’Amministrazione relativamente agli investimenti sopra descritti.

Tempi di realizzazione: Secondo la specifica tempistica dei bandi indicati.

Controllo e ponderazione : Annuale.
Obiettivo 2. Lavori squadre esterne ed interne programmati durante il 2015
Descrizione/Modalità esecutive/Tempi di realizzazione
Si richiede una pianificazione delle attività degli operai esterni almeno mensili, meglio ancora se trimestrale sulla base delle indicazioni seguenti:
GENNAIO 

· Sbanchinatura di breccia nelle strade comunali;

· Sgombero Neve;

· Collaborazione nei servizi Cimiteriali (riduzioni, spostamenti, ecc.);

· Manutenzione Cimitero (gestione del verde, pulizia, cambio e verifica lampade votive);

· Pubbliche affissioni;

· Trasporto scolastico nel Comune di Petriolo e nel Comune di Corridonia ed assistenza bambini scuola infanzia;

· Trasporto sociale;

· Gestione centro raccolta rifiuti di via Dell’Artigianato;

· Manutenzione straordinaria elementi di arredo urbano;

· Servizio pulizia sede municipale e locali di proprietà dell’Ente con diretta gestione (teatro, chiesa del suffragio);

FEBBRAIO 

· Sgombero Neve;

· Sistemazione strade;

· Manutenzione Cimitero (gestione del verde, pulizia, cambio e verifica lampade votive);

· Collaborazione nei servizi Cimiteriali (riduzioni, spostamenti, ecc.);

· Pubbliche affissioni;

· Trasporto scolastico nel Comune di Petriolo e nel Comune di Corridonia ed assistenza bambini scuola infanzia;

· Trasporto sociale;

· Gestione centro raccolta rifiuti di via Dell’Artigianato;

· Manutenzione straordinaria elementi di arredo urbano;

· Servizio pulizia sede municipale e locali di proprietà dell’Ente con diretta gestione (teatro, chiesa del suffragio);

MARZO

· Sistemazione strade;

· Potatura piante; 

· Manutenzione Cimitero (gestione del verde, pulizia, cambio e verifica lampade votive);

· Collaborazione nei servizi Cimiteriali (riduzioni, spostamenti, ecc.);

· Pubbliche affissioni;

· Trasporto scolastico nel Comune di Petriolo e nel Comune di Corridonia ed assistenza bambini scuola infanzia;

· Trasporto sociale;

· Gestione centro raccolta rifiuti di via Dell’Artigianato;

· Manutenzione straordinaria elementi di arredo urbano;

· Servizio pulizia sede municipale e locali di proprietà dell’Ente con diretta gestione (teatro, chiesa del suffragio);

APRILE

· Decespugliazione e trattamento di diserbante piazzali scuole e mura castellane;

· Sistemazione strade;

· Manutenzione giardini pubblici, parchi pubblici ed aree verdi comunali;

· Manutenzione Cimitero (gestione del verde, pulizia, cambio e verifica lampade votive);

· Collaborazione nei servizi Cimiteriali (riduzioni, spostamenti, ecc.);

· Pubbliche affissioni;

· Trasporto scolastico nel Comune di Petriolo e nel Comune di Corridonia ed assistenza bambini scuola infanzia;

· Trasporto sociale;

· Gestione centro raccolta rifiuti di via Dell’Artigianato;

· Collaborazione organizzazione e pulizia fiera di San Marco;

· Manutenzione straordinaria elementi di arredo urbano;

· Servizio pulizia sede municipale e locali di proprietà dell’Ente con diretta gestione (teatro, chiesa del suffragio);

MAGGIO 

· Decespugliazione e trattamento di diserbante aree cimiteriali e parco urbano;

· Decespugliazione aree verdi pubbliche;

· Manutenzione Cimitero (gestione del verde, pulizia, cambio e verifica lampade votive);

· Manutenzione giardini pubblici, parchi pubblici ed aree verdi comunali;

· Pubbliche affissioni;

· Trasporto scolastico nel Comune di Petriolo e nel Comune di Corridonia ed assistenza bambini scuola infanzia;

· Trasporto sociale;

· Gestione centro raccolta rifiuti di via Dell’Artigianato;

· Manutenzione straordinaria elementi di arredo urbano;

· Servizio pulizia sede municipale e locali di proprietà dell’Ente con diretta gestione (teatro, chiesa del suffragio);

· Allestimento seggi

GIUGNO

· Decespugliazione aree verdi pubbliche;

· Manutenzione Cimitero (gestione del verde, pulizia, cambio e verifica lampade votive);

· Pubbliche affissioni;

· Trasporto scolastico nel Comune di Petriolo e nel Comune di Corridonia ed assistenza bambini scuola infanzia;

· Trasporto sociale;

· Gestione centro raccolta rifiuti di via Dell’Artigianato;

· Manutenzione straordinaria elementi di arredo urbano;

· Collaborazione organizzazione feste di fine anno della scuola infanzia, saggio danza;

· Servizio pulizia sede municipale e locali di proprietà dell’Ente con diretta gestione (teatro, chiesa del suffragio);

LUGLIO

· Decespugliazione aree verdi pubbliche;

· Sistemazione di quella verticale;

· Manutenzione straordinaria elementi di arredo urbano;

· Manutenzione Cimitero (gestione del verde, pulizia, cambio e verifica lampade votive);

· Montaggio pannellatura a delimitazione ampliamento civico cimitero;

· Collaborazione organizzazione festa organizzata dalla Banda locale;

· Pubbliche affissioni;

· Trasporto sociale;

· Gestione centro raccolta rifiuti di via Dell’Artigianato;

· Servizio pulizia sede municipale e locali di proprietà dell’Ente con diretta gestione;

AGOSTO

· Collaborazione organizzazione festa dell’Asado;

· Manutenzione Cimitero (gestione del verde, pulizia, cambio e verifica lampade votive);

· Pubbliche affissioni;

· Tinteggiatura pannellatura ampliamento civico cimitero;

· Manutenzione scuole e tinteggiatura dei relativi vani;

· Gestione centro raccolta rifiuti di via Dell’Artigianato;

SETTEMBRE

· Collaborazione organizzazione iniziativa teatrale “Associazione Ginobili”;

· Pulizia banchine stradali;

· Manutenzione straordinaria elementi di arredo urbano;

· Collaborazione nei servizi Cimiteriali (riduzioni, spostamenti, ecc.);

· Manutenzione scuole;

· Manutenzione Cimitero (gestione del verde, pulizia, cambio e verifica lampade votive);

· Pubbliche affissioni;

· Trasporto scolastico nel Comune di Petriolo e nel Comune di Corridonia ed assistenza bambini scuola infanzia;

· Trasporto sociale;

· Gestione centro raccolta rifiuti di via Dell’Artigianato;

· Servizio pulizia sede municipale e locali di proprietà dell’Ente con diretta gestione (teatro, chiesa del suffragio);

OTTOBRE

· Manutenzione Cimitero (gestione del verde, pulizia, cambio e verifica lampade votive);

· Collaborazione nei servizi Cimiteriali (riduzioni, spostamenti, ecc.);

· Pubbliche affissioni;

· Trasporto scolastico nel Comune di Petriolo e nel Comune di Corridonia ed assistenza bambini scuola infanzia;

· Trasporto sociale;

· Gestione centro raccolta rifiuti di via Dell’Artigianato;

· Manutenzione scuole;

· Posa in opera di segnaletica verticale;

· Manutenzione straordinaria elementi di arredo urbano;

· Servizio pulizia sede municipale e locali di proprietà dell’Ente con diretta gestione (teatro, chiesa del suffragio);

NOVEMBRE

· Decespugliazione aree verdi pubbliche;

· Collaborazione organizzazione logistica festa delle Cantinette e fiera di San Martino, connessa relativa pulizia;

· Manutenzione Cimitero (gestione del verde, pulizia, cambio e verifica lampade votive);

· Collaborazione nei servizi Cimiteriali (riduzioni, spostamenti, ecc.);

· Pubbliche affissioni;

· Trasporto scolastico nel Comune di Petriolo e nel Comune di Corridonia ed assistenza bambini scuola infanzia;

· Trasporto sociale;

· Gestione centro raccolta rifiuti di via Dell’Artigianato;

· Manutenzione scuole;

· Messa a dimora essenze arboree centro raccolta rifiuti;

· Posa in opera di segnaletica verticale;

· Servizio pulizia sede municipale e locali di proprietà dell’Ente con diretta gestione (teatro, chiesa del suffragio, etc);

DICEMBRE

· Allestimento addobbi natalizi;

· Manutenzione Cimitero (gestione del verde, pulizia, cambio e verifica lampade votive);

· Manutenzione mezzi comunali;

· Pulizia strade comunali da frane e smottamenti;

· Posa in opera di segnaletica verticale;

· Collaborazione servizi Cimiteriali (riduzioni, spostamenti, ecc.);

· Collaborazione organizzazione festa 8 dicembre con bambini scuola infanzia ed arrivo Babbo Natale;

· Pubbliche affissioni;

· Trasporto scolastico nel Comune di Petriolo e nel Comune di Corridonia ed assistenza bambini scuola infanzia;

· Trasporto sociale;

· Gestione centro raccolta rifiuti di via Dell’Artigianato;

· Manutenzione scuole;

· Servizio pulizia sede municipale e locali di proprietà dell’Ente con diretta gestione (teatro, chiesa del suffragio, etc).

Tale elencazione, sottolinea le principali necessità emerse negli anni e non è certo esaustiva degli impegni degli operai. Per il raggiungimento di tale obiettivo ci si avvale anche della utilizzazione di due L.S.U. e di soggetti remunerati mediante voucher.

Controllo e ponderazione:Trimestrale.
Obiettivo 3. Assistenza allo svolgimento di manifestazioni, spettacoli durante il 2015
Descrizione: 

L’obiettivo è quello di assicurare assistenza alle varie manifestazioni, spettacoli estivi e non, iniziative, concerti nell’arco del 2015 si svolgeranno nel territorio comunale con il patrocinio dell’Amministrazione comunale.

Modalità esecutive:

Montaggio e smontaggio palco, allestimenti vari, assistenza ai quadri elettrici, vigilanza, posizionamento e trasporto di sedie ed altro necessario, richieste preventivi, allacciamenti ecc.

Tempi di realizzazione: Secondo il calendario dell’anno 2015.

Controllo e ponderazione: Trimestrale.
Obiettivo 4: Piano neve e piani d’emergenza

Descrizione

Il Piano neve, verrà attuato nel caso di accertata esigenza, utilizzando il personale e disposizione dell’Ufficio e ditte esterne incaricate.

Aggiornamento del piano di protezione civile, secondo le indicazioni regionali e nazionali, aggiornamento banca dati volo web, richiesta rimborsi per bolli, assicurazioni ed altri contributi connessi.  

Tempi di realizzazione: Gennaio-Marzo 2015.

Obiettivo 5: Istruttoria procedimenti SUAP per la parte tecnica

Descrizione: 

Provvedere a curare l’istruttoria procedimentale e l’adozione del provvedimento conclusivo per la parte di propria competenza da trasmettere al Responsabile SUAP per la definizione delle pratiche in corso.

Modalità esecutive:

Il Responsabile del Servizio dovrà curare l’istruttoria di cui sopra e provvedere alla trasmissione delle risultanze al Responsabile SUAP.

Tempi di realizzazione: 

Secondo la tempistica di legge e secondo le istruzione impartite dal Responsabile SUAP.
Controllo e ponderazione: Periodico

Obiettivo 6: Gestione isola ecologica comunale, gestione servizio  centro RAEE 

Descrizione:

Garantire la funzionalità della struttura pubblica nel territorio comunale, anche mediante il servizio di ritiro mediante l’inscrizione al centro RAEE, al fine di attingere a sovvenzioni pubbliche determinate dal ritiro e recupero di attrezzature elettriche fuori uso. 

Modalità esecutive:

Coordinamento degli operai comunali nel servizio di apertura e chiusura della struttura. 

Tempi di realizzazione: A partire da gennaio 2015
Controllo e ponderazione : Trimestrale. 
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