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PREMESSA NORMATIVA 

 

Il Documento Unico di Programmazione è il nuovo documento di programmazione pluriennale 

mediante il quale l’Amministrazione Comunale definisce le proprie linee strategiche, che verranno 

poi tradotte in obiettivi operativi. 

Gli obiettivi strategici discendono direttamente dalle linee di mandato dell’Ente, che corrispondono 

agli obiettivi che l’Amministrazione Comunale intende raggiungere durante il proprio mandato 

amministrativo. 

Nella sezione strategica del DUP sono individuati gli Obiettivi strategici suddivisi per missioni 

identificate nei documenti di bilancio. Nella sezione operativa del Dup sono individuati, per ogni 

singola missione e coerentemente agli indirizzi strategici contenuti nella SeS, i programmi operativi 

che l’ente intende realizzare nell'arco pluriennale di riferimento della SeO del DUP. 

Gli obiettivi operativi così individuati vengono ripresi e dettagliati nel Piano esecutivo di gestione e 

della Performance, definendo fasi e tempi di realizzazione e gli indicatori che misurano i risultati 

intermedi e finali. Con il PEG/ Piano della Performance viene fornita, quindi, una rappresentazione 

sintetica delle scelte fondamentali compiute dall’ente, della declinazione di tali strategie in obiettivi 

operativi e dell’insieme di attività predisposte a favore della comunità locale. Esso mira a realizzare 

un sistema di gestione globale della performance con l’obiettivo di superare le carenze nei sistemi 

di programmazione, di misurazione e valutazione ed i deficit di trasparenza elevando la 

conoscibilità degli strumenti di programmazione e rendicontazione, favorendo lo sviluppo di un 

sistema di controllo strategico. 

L’adozione di tali strumenti mira, nel suo complesso, a:  

- garantire coerenza tra i diversi strumenti di programmazione strategica, programmazione operativa 

e controllo già presenti nell’ente;  

- potenziare il collegamento tra le politiche, gli obiettivi strategici e operativi (derivati dallo 

strumento di programmazione generale (DUP) e sviluppati nel P.E.G) e con la operatività dell’ente 

(attività strutturali);  

- creare un sistema di misurazione e controllo più completo per meglio conoscere e “governare” 

l’ente e disporre di informazioni utili in fase decisionale;  

- sviluppare l’accountability (per sapere rendere conto delle risorse utilizzate), la trasparenza del 

sistema di programmazione e controllo; 

- dare concreta attuazione alla programmazione contenuta nel Piano triennale per la prevenzione 

della corruzione e dell’illegalità.  

 

IL COMUNE 

 

Secondo il titolo V della Costituzione, il Comune riveste il ruolo di interprete primario dei bisogni 

della collettività locale e ad esso le funzioni amministrative sono attribuite, salvo che il legislatore 

intervenga per conferirle ad altro livello di governo (Provincia, Città metropolitana, Regione o 

Stato), al fine di assicurarne l’esercizio unitario, sulla base dei principi di sussidiarietà, 

differenziazione ed adeguatezza. L’art. 13 del Testo Unico degli Enti locali (D.Lgs. n. 267/2000) - 

anteriore alla riforma costituzionale del Titolo V – assegna al Comune tutte le funzioni che 

riguardano la popolazione ed il territorio comunale precipuamente nei settori organici dei servizi 

alla persona e alla comunità, dell’assetto ed utilizzazione del territorio e dello sviluppo economico, 

salvo quanto non sia espressamente attribuito ad altri soggetti dalla legge statale o regionale. 

Come sopra evidenziato al Comune, come ente esponenziale della propria comunità locale, spetta la 

cura degli interessi della popolazione insediata sul proprio territorio con particolare riferimento a tre 

grandi settori organici di intervento: i servizi alla persona, l’assetto e l’utilizzo del territorio, lo 

sviluppo economico. 

 

 

 



 

 

IL PIANO DELLA PERFORMANCE 

 

 

Il Piano della Performance è un documento di programmazione triennale introdotto e disciplinato 

dal Decreto Legislativo 27 ottobre 2009, n°150 noto anche come Riforma Brunetta. Il Piano della 

Performance va adottato in coerenza con i contenuti e il ciclo della programmazione finanziaria e di 

bilancio. 

Il Comune di Castelcovati ha scelto di rappresentare in tale documento i suoi indirizzi ed i suoi 

obiettivi strategici e gestionali. Per ciascuno di tali obiettivi sono stati selezionati indicatori utili alla 

misurazione e alla valutazione della performance dell’amministrazione. La lettura dell’insieme di 

tali indicatori fornisce un quadro di come il Comune intende operare per i suoi cittadini. 

Con la redazione di questo documento e della collegata Relazione sulla Performance, 

l’Amministrazione intende consentire a tutti coloro che sono interessati di avere elementi utili alla 

misurazione e alla valutazione della performance raggiunta. 

Si tratta di una scelta compiuta per rafforzare i rapporti di cittadinanza, migliorare il proprio 

operato, accrescere la motivazione dei lavoratori dell’Amministrazione stessa. E’ partendo da tali 

considerazioni che l’Amministrazione del Comune di Castelcovati ha ritenuto di redigere un 

documento snello, fruibile e pensato per raccontare cosa fa il Comune di Castelcovati con dati e 

numeri e non solo a parole. Per la redazione del Piano della Performance sono stati individuati 

alcuni obiettivi gestionali di miglioramento, in conformità ai criteri del Sistema di Misurazione e 

Valutazione. 

Il documento consente a tutti i portatori di interesse, in maniera trasparente, di disporre degli 

elementi utili alla misurazione e alla valutazione della performance attesa dal Comune. 

 

Si riprendono in dettaglio gli obiettivi allegati alla delibera di Giunta Comunale nr 168 

del 21/12/2017 avente ad oggetto “Individuazione delle Aree di Posizione Organizzata 

e criteri di valutazione delle Posizioni Organizzative anno 2018” e a seguire si 

evidenzia in dettaglio il P.E.G. già approvato dalla Giunta Comunale con proprio atto 

nr. 1 del 15/01/2018. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SCHEDA INERENTE GLI OBIETTIVI ASSEGNATI AL RESPONSABILE  
DELL’AREA TECNICA 

PRINCIPALI ATTIVITA’/FUNZIONI DEL SERVIZIO

- lavori pubblici 
- edilizia privata 
- urbanistica 
- manutenzione patrimonio e territorio comunale 
- gestione del rifiuti/isola ecologica  

DESCRIZIONE DEL SERVIZIO EDILIZIA PRIVATA

Il Servizio si occupa dell’attuazione e gestione dei progetti, successivi agli atti di 
pianificazione o di intervento diretto, per il rilascio degli atti autorizzativi definitivi, oltre a 
svolgere attività di controllo ambientale ed edilizio sul territorio. 

DESCRIZIONE DEL SERVIZIO URBANISTICA

Il Servizio di occupa dell’attuazione della pianificazione urbanistica. 

DESCRIZIONE DEL SERVIZIO LAVORI PUBBLICI

Il Servizio si occupa della progettazione ed attuazione degli interventi programmati 
dall’Amministrazione Comunale nel campo delle opere pubbliche. 

DESCRIZIONE DEL SERVIZIO MANUTENZIONE PATRIMONIO E TERRITORIO 
COMUNALE

Il Servizio si occupa della manutenzione ordinaria e straordinaria del patrimonio 
immobiliare comunale (scuole, impianti sportivi, palazzo comunale), viabilità carrabile e 
pedonale.  

DESCRIZIONE DEL SERVIZIO RIFIUTI/ISOLA ECOLOGICA

Il Servizio si occupa dell’igiene ambientale e della gestione integrata dei rifiuti con il 
metodo di raccolta porta a porta 

******* 

Spettano all’incaricato di posizione organizzativa, nell’ambito dell’Area Tecnica e dei 
budget assegnati, le seguenti competenze di programmazione: 
-controllo e coordinamento dei servizi, con particolare riferimento alla correttezza 
giuridica, formale e procedimentale degli atti; 
- garantire tempi certi e limitati nell'istruttoria e nel rilascio dei permessi di costruire; 
- tenere controllato l'aspetto economico-finanziario dei procedimenti di competenza; 

Allegato alla deliberazione di G.C. n. 168 del 21/12/2017 



- garantire disponibilità allo svolgimento di funzioni gestionali più ampie, in quanto unica 
posizione organizzativa nel Servizio Tecnico; 
- assicurare la migliore gestione ed organizzazione del personale assegnato al Servizio; 
- garantire la massima disponibilità e collaborazione con tutti gli Uffici preposti al 
funzionamento dell'attività amministrativa e gestionale dell'Ente; 
- valutare e seguire con attenzione l'iter per l’aggiornamento del P.G.T.; 
- sviluppo qualitativo e quantitativo delle relazioni con i cittadini, i soggetti interessati, gli 
utenti ed i destinatari dei servizi, per ricevere segnalazioni di intervento tramite internet, 
posta elettronica e telefono; 
- adozione di comportamenti professionali ed organizzativi volti a migliorare la 
collaborazione con gli altri Servizi; 
- realizzazione lavori di manutenzione ordinaria; 
- puntuale verifica dei lavori assegnati ai manutentori con riferimento alle ore effettuate 
e chieste in pagamento; 
- progettazione e realizzazione lavori di manutenzione e riparazione strade 
interne/esterne e servizio sgombero neve; 
- progettazione e realizzazione interventi di manutenzione ordinaria e straordinaria 
parchi e giardini; 
- verifica e computo degli oneri di urbanizzazione primari e secondari; 
- verifica e computo del costo di costruzione; 
- prevenzione abusivismo e procedimenti di contestazione e repressione 
dell’abusivismo; 
- accertamenti e sopralluoghi su abusi edilizi o su denunce pervenute agli Uffici; 
- sanatorie edilizie; 
- gestione ed archiviazione domande opere strutturali in conglomerato cementizio 
armato e acciaio; 
- predisposizione della documentazione inerente le varie procedure per l’acquisizione di 
beni e servizi nei tempi necessari a garantire l’espletamento delle procedure di 
affidamento in applicazione della normativa vigente; 
- formulazione di proposte di bilancio dei servizi assegni, la proposta di relazione 
previsionale e programmatica, la ricognizione dello stato di attuazione dei programmi e 
del PEG; 
- partecipazione a riunioni programmatiche appositamente convocate dal Segretario 
Comunale; 
- applicazione delle regole di trasparenza e degli obblighi di pubblicazione dei dati sugli 
Enti. 
- digitalizzazione delle banche dati (concessioni edilizie – autorizzazioni) 
- avvio sportello telematico pratiche inerenti l’ufficio (GLOBO-SOLO UNO) 
- implementazione dei servizi on-line (Attivazione dello Sportello Unico dell’Edilizia) 
- digitalizzazione degli atti amministrativi in linea con le nuove normative 
- Attivazione sistema PAGOPA 
- Controllo per la gestione dei rifiuti sul territorio con particolare attenzione al servizio di  
raccolta e smaltimento  
- attivazione del servizio di partenariato pubblico privato per riqualificazione impianto di 
illuminazione pubblica 
- controllo utenze (consumi) per miglioramento del servizi e al fine di riduzione costi 



SCHEDA INERENTE GLI OBIETTIVI ASSEGNATI AL RESPONSABILE DELL’AREA 
ECONOMICA FINANZIARIA TRIBUTARIA 

PRINCIPALI ATTIVITA’/FUNZIONI DEL SERVIZIO

- pianificazione economico-finanziaria 
- controllo economico-finanziario 
- bilancio e rendicontazione 
- finanziamenti e mutui 
- contabilità, mandati, reversali e fatture elettroniche 
- tributi ed attività di accertamento 
- servizio economato 
- gestione I.V.A. e attività fiscale 
- gestione aspetti contabili occupazione suolo pubblico, pubblicità a pubbliche affissioni  
- gestione contabile e tributaria del personale dipendente per la parte di propria 
pertinenza  

DESCRIZIONE DEL SERVIZIO DI CONTABILITA’

Il Servizio Economico-Finanziario svolge tutte le attività e le funzioni di cui all’art. 153 
del D.Lgs. n. 267/2000 ed ha il compito di coordinare e gestire l’attività finanziaria, nel 
rispetto delle norme statutarie e regolamentari dell’Ente. 

Il Servizio Economico-Finanziario svolge attività di: 

a) Programmazione: predisposizione dei documenti di programmazione annuale e 
pluriennale, DUP, gestione delle variazioni di bilancio, Piano Esecutivo di Gestione per 
l’individuazione degli obiettivi programmati e delle relative risorse. 
b) Gestione e controllo:  
- rilevazione contabile delle fasi di entrata e di spesa, espressione di parere di regolarità 
contabile e relativa copertura finanziaria sulle deliberazioni e sulle determinazioni dei 
Responsabili di Servizio, registrazione delle fatture, gestione delle riscossioni e dei 
pagamenti con emissione di mandati e reversali, calcolo e verifica delle norme e 
certificazioni per il rispetto del pareggio di bilancio e predisposizione di prospetti per il 
relativo monitoraggio trimestrale, aggiornamento codifica SIOPE; 
- attuazione del controllo di gestione attraverso la verifica dell’efficacia, efficienza e 
qualità dei servizi, oltre alla verifica dello stato di attuazione e del raggiungimento degli 
obiettivi fissati negli atti di programmazione degli organi politici; 
- predisposizione del referto da trasmettere alla Corte dei Conti e di report trimestrali 
sulla situazione finanziaria di ogni centro di costo; 
- gestione dei rapporti con la Tesoreria Comunale, con effettuazione di controlli sulla 
gestione della Tesoreria e verifiche di cassa; 

Allegato alla deliberazione di G.C. n. 168 del 21/12/2017  



- cura dei rapporti con il Revisore dei Conti, collaborando nello svolgimento delle 
funzioni previste dalle norme di legge (pareri sul bilancio di previsione, variazioni di 
bilancio, salvaguardia degli equilibri di bilancio, rendiconto della gestione, relazioni alla 
Corte dei Conti, verifiche di casse e degli Agenti Contabili, Patto di stabilità, etc.); 
- cura dei rapporti con gli Amministratori informandoli delle varie situazioni contabili nel 
corso dell’anno; 
- cura l’aggiornamento del conto del patrimonio; 
- predispone le proposte da sottoporre all’approvazione della Giunta e/o del Consiglio; 
- predispone le determinazioni di competenza del Servizio; 
- predispone e trasmette al Tesoriere gli ordinativi di incasso ed i mandati di 
pagamento; 
- adempimenti connessi alla fatturazione elettronica, comunicazioni alla PCC, ecc; 
- adempimenti relativi alle società partecipate dal comune (Piano Operativo di 
razionalizzazione delle società partecipate e delle partecipazioni societarie); 
- avvio, in stretta sinergia con la società partecipata dal Comune Secoval s.r.l., di un 
ufficio tributi IMU/TASI/TARI;  
c) Gestione delle fonti di finanziamento: istruzione di pratiche per il reperimento di 
fonti di finanziamento mediante assunzioni di mutui, eventuali devoluzioni di somme 
residue, trasmissione richieste di somministrazione, redazione e gestione di piani di 
ammortamento; 
d) Rendicontazioni e certificazioni:
- predisposizione del rendiconto della gestione, trasmissione telematica alla Corte dei 
Conti, predisposizione della certificazione al conto di bilancio; 
- predisposizione Modello Unico, I.V.A. e IRAP, CU dipendenti assimilati e professionisti 
certificazioni professionisti, Modello 770 ordinario e semplificato; 
- Invio file alla Piattaforma per la certificazione dei crediti (PCC) delle fatture pagate e 
non pagate nel mese di riferimento; 
- predisposizione del certificato relativo al bilancio di previsione e al rendiconto di 
gestione; 
- predisposizione dei documenti contabili (Bilancio, Rendiconto,…) e trasmissione alla 
nuova piattaforma ministeriale BDAP; 
- monitoraggio e conto annuale sul personale dipendente, monitoraggio lavoro flessibile, 
adempimento Legge 68/99 (disabili), diritti segreteria, anagrafe incarichi dipendenti e 
professionisti; 

DESCRIZIONE SERVIZIO TRIBUTI

Il Servizio svolge le attività connesse alla gestione delle entrate tributarie comunali e 
delle spese per i servizi fiscali. La gestione delle entrate riguarda l’individuazione dei 
soggetti passivi tenuti al pagamento dei tributi locali, le attività di liquidazione dei tributi 
locali stessi e l’accertamento delle violazioni tributarie, la risoluzione delle controversie 
pendenti davanti alle Commissioni Tributarie, la riscossione coattiva delle stesse e 
verifica delle riscossioni. 

In particolare il Servizio: 
- presta assistenza e consulenza ai contribuenti; 
- predisposizione avvisi di accertamento, invio agli utenti, controllo pagamenti; 
- cura di eventuali contenziosi in materia di tributi comunali; 



- predisposizione provvedimenti di rimborso agli utenti; 
- predisposizione proposte di Giunta e/o Consiglio in materia di tributi comunali; 
- iscrizione a ruolo di tutte le comunicazioni di attivazione, variazione, cessazione; 
- predisposizione sgravi totali e/o parziali; 
- predisposizione delle determinazioni di competenza del Servizio. 

DESCRIZIONE SERVIZIO ECONOMATO

Il Servizio: 
- predispone all’inizio di ogni anno la determinazione dei specifici impegni di spesa a 
carico dei capitoli di bilancio appositamente individuati; 
- provvede agli incassi delle varie entrate dell’Ente mediante emissione di specifica 
ricevuta cartacea; 
- provvede ad anticipare, sulla base di specifiche richieste dei Responsabili di Servizio, 
somme di denaro nell’ambito delle somme stanziate ad inizio anno e/o nell’ambito di 
appositi impegni di spesa assunti dai Responsabili di Servizio; 
- cura e predispone il rendiconto trimestrale delle somme riscosse e anticipate mediante 
redazione di specifica determinazione, emissione mandati e reversali; 
- cura la verifica della cassa economale; 
- predispone la documentazione necessaria per la verifica di cassa da parte del 
Revisore dei Conti. 

******* 

Spettano all’incaricato di posizione organizzativa, nell’ambito dell’Area Economica 
Finanziaria e Tributaria ed i budget assegnati, le seguenti competenze di 
programmazione: 
- miglioramento qualitativo della comunicazione con gli utenti ed i destinatari dei servizi 
ed in particolare con i contribuenti; 
- garantire la trasparenza dell’azione amministrativa, valorizzando i rapporti tra i cittadini 
e l’Amministrazione ed attuando una comunicazione visibile, chiara, semplice ed 
accessibile attraverso il sito internet ufficiale; 
- collaborare con il Segretario Comunale per l’attivazione del controllo di gestione, così 
come articolato nel vigente Regolamento sui Controlli Interni; 
- avvio della nuova contabilità economico-patrimoniale a completamento del processo di  
armonizzazione contabile; 
- attenta e oculata valutazione in ordine agli impegni di spesa necessari a garantire il 
funzionamento dei servizi del settore; 
- formulazione di proposte di bilancio dei servizi assegni, la proposta di relazione 
previsionale e programmatica, la ricognizione dello stato di attuazione dei programmi e 
del PEG; 
- Pareggio di bilancio: certificazione obiettivi 2016, monitoraggio, controllo obiettivi 
2017, sensibilizzazione problematiche ed impatto sulle politiche di bilancio e sull’Ente in 
generale. Verifica puntuale del rispetto dei vincoli di finanza pubblica e rispetto delle 
norme attinenti il pareggio di bilancio e verifica del fondo cassa finale di periodo; 



- riduzione del tempo di pagamento alle imprese fornitrici di beni e servizi nel rispetto 
dei vincoli in materia di tempestività dei pagamenti (art. 9 – D.P.C.M. 22/09/2014) e 
dell’utilizzo anticipazione di cassa; 
- intensificazione attività di recupero dei tributi comunali e delle altre entrate comunali 
con miglioramento delle percentuali di recupero giudiziale ed extragiudiziale delle 
somme accertate ma non riscosse; 
- adozione di comportamenti organizzativi volti a favorire la migliore interazione tra i vari 
Uffici Comunali; 
- controllo e monitoraggio spesa del personale dipendente; 
- partecipazione a riunione programmatiche appositamente convocate dal Segretario 
Comunale; 
- informazione e coinvolgimento dei collaboratori sui programmi dei servizi e sulla loro 
attuazione; 
- predisposizione atti procedimenti di gara di competenza del Servizio; 
- armonizzazione dei sistemi contabili, implementazione adeguamento tracciato di 
tesoreria con allineamento delle procedura di esportazione degli ordinativi di incasso e 
di pagamento alla procedura prevista dal tracciato ABI STANDARD in formato .xml, 
secondo i nuovi schemi del D.Lgs 118/2011 
- applicazione delle regole di trasparenza e degli obblighi di pubblicazione dei dati sugli 
Enti. 
- Attivazione sistema PAGOPA  
-digitalizzazione degli atti amministrativi in linea con le nuove normative 



SCHEDA INERENTE GLI OBIETTIVI ASSEGNATI AL RESPONSABILE 
DELL’AREA POLIZIA LOCALE 

PRINCIPALI ATTIVITA’/FUNZIONI DEL SERVIZIO

- Coordinamento e funzionamento del settore Polizia Locale con tutti gli 
adempimenti previsti per legge (controllo territorio, controllo segnaletica 
orizzontale e verticale, controllo della viabilità). 

- Rilascio titoli abilitativi e licenze ai sensi del TULPS; 
- Gestione delle “Spunte” dei mercati comunali, rilascio autorizzazioni temporanee 

e controllo plateatico; 
- Gestione occupazioni temporanee di suolo pubblico a vario titolo: propaganda 

elettorale, per manifestazioni di associazioni a scopo benefico (eccetto le 
autorizzazioni edilizie e di cantiere); 

- Servizio di contrasto e lotta contro lo sfruttamento della prostituzione e 
immigrazione clandestina con servizi serali e serali/notturni; 

- Servizio di viabilità e ordine pubblico durante le manifestazioni fieristiche; 
- Controlli derivanti dalle cessioni di fabbricati e dalle dichiarazioni di ospitalità 

presentati all’Amministrazione Comunale, controlli per rilascio residenze; 
- Supporto all’Area Tecnica nell’attività di controllo del territorio, con riferimento 

all’abusivismo edilizio ed al deposito abusivo di materiale; 
- Monitoraggio e vigilanza sull’intero territorio comunale per la tutela della persone, 

dei beni pubblici e privati 
- Applicazione delle regole di trasparenza e degli obblighi di pubblicazione dei dati 

sugli Enti. 
- Servizio di contrasto e lotta contro l’abbandono dei rifiuti; 
- Responsabilità della conservazione dei documenti informatici;   
- Predisposizione e istruttoria fase propedeutica all’approvazione nuova 

convenzione con nuovi Comuni limitrofi; 
- digitalizzazione degli atti amministrativi in linea con le nuove normative; 
- Attivazione sistema PAGOPA 

******* 

Spettano all’incaricato di posizione organizzativa, nell’ambito dell’Area Polizia Locale  e 
dei budget assegnati, le seguenti competenze di programmazione: 
-controllo e coordinamento dei servizi, con particolare riferimento alla correttezza 
giuridica, formale e procedimentale degli atti; 
- monitoraggio attento e accurato in merito all’utilizzo delle risorse umane e finanziarie 
assegnate al settore nell’ottica di un attento contenimento delle spese;  
- attenta e oculata valutazione in ordine agli impegni di spesa necessari a garantire il 
funzionamento dei servizi del settore;  
- predisposizione della documentazione inerente le varie procedure per l’acquisizione di 
beni e servizi nei tempi necessari a garantire l’espletamento delle procedure di 
affidamento in applicazione della normativa vigente; 
- monitoraggio e controllo della mobilità interna: sensi unici e segnaletica, sosta e piano 
parcheggi e servizio di infortunistica stradale, utilizzo delle vie con libero accesso; 

Allegato alla deliberazione di G.C. n. 168 del 21/12/2017 



- controllo ed accertamento della effettiva dimora nell’appartamento presso il quale il 
richiedente ha dichiarata di abitare e non sulla scorta di mere informazioni raccolte; 
- controllo e sorveglianza del territorio in ambito edilizio in collaborazione anche con 
l’Ufficio Tecnico comunale, sorveglianza alle scuole; 
- controllo annona, in particolare controllo delle deroghe agli orari di esercizi pubblici, 
rilascio concessioni per occupazione suolo pubblico;  
- vigilanza in materia di Polizia Urbana, Rurale, circolazione stradale, urbanistica ed 
edilizia, attività commerciali e gestione mercati, occupazione spazi pubblici; 
-espletamento funzioni di Polizia Giudiziaria e di Ausiliari di Pubblica Sicurezza;  
- gestione informatica dell’attività; 
- servizio oggetti rinvenuti; 
- rilascio autorizzazioni per circolazione in deroga ai divieti di transito; 
- adozione e vigilanza ordinanze permanenti e temporanee del Sindaco in materia di 
circolazione stradale; 
- svolgimento servizio di pronto intervento a seguito di T.S.O. (Trattamento Sanitario 
Obbligatorio) e coordinamento con personale medico degli A.S.O. 
- formulazione di proposte di bilancio dei servizi assegnati, la proposta di relazione 
previsionale e programmatica, la ricognizione dello stato di attuazione dei programmi e 
del PEG;  
- assicurare la migliore gestione ed organizzazione del personale assegnato al Servizio; 
- garantire la massima disponibilità e collaborazione con tutti gli Uffici preposti al 
funzionamento dell’attività amministrativa e gestionale dell’Ente; 
- Predisposizione e istruttoria fase propedeutica all’approvazione nuova convenzione 
con nuovi Comuni limitrofi; 
- digitalizzazione degli atti amministrativi in linea con le nuove normative; 
- Attivazione sistema PAGOPA 



SCHEDA INERENTE GLI OBIETTIVI ASSEGNATI AL RESPONSABILE DELL’AREA  
AMMINISTRATIVA GENERALE 

PRINCIPALI ATTIVITA’/FUNZIONI DEL SERVIZIO
  

- Segreteria Generale 
- Servizi Sociali ed alla Persona 
- Servizi Scolastici 
- Servizio per attività culturali e ricreative 
- Servizio di sostegno dell’associazionismo 
- Servizi Cimiteriali  
- Servizio Commercio in sede fissa (collaborazione SUAP) 
- Servizio Biblioteca 
- Servizio demografico, stato civile, elettorale e servizi statistici 
- Servizio Protocollo, front-office, centralino 
- Servizio messo comunale  

DESCRIZIONE SERVIZIO DI SEGRETERIA GENERALE

Il Servizio provvede in sintesi: 
- alla tenuta ed aggiornamento della banca dati per le delibere di Giunta, Consiglio  
Comunale e determinazioni dei Responsabili ; 
- alla pubblicazione degli atti del servizio sul sito istituzionale; 
- alla convocazione del Consiglio Comunale e delle commissioni comunali; 
- all’assistenza degli Organi politici interni ed esterni di pertinenza del servizio stesso. 
- alla tenuta dei repertori dei contratti stipulati dalla P.A. e, se richiesto, alla 
registrazione degli stessi. 
- all’applicazione, per le parti di propria competenza, delle regole di trasparenza e degli 
obblighi di pubblicazione dei dati sugli Enti. 
- digitalizzazione progressiva degli atti amministrativi di propria competenza in base alle 
direttive ricevute, ed in linea con le nuove normative; 
- a conformarsi al sistema PAGOPA conseguente all’attivazione da parte del Comune. 

DESCRIZIONE SERVIZI SOCIALI ED ALLA PERSONA

Il Servizio di occupa di: 
- interventi socio-educativi per l’infanzia; 
- servizi e iniziative a favore della prima infanzia; 
- attività socio-educative per minori; 
- interventi per la promozione di diritti e di opportunità per l’infanzia e l’adolescenza e 

Tutela minori; 
- interventi per la terza età; 
- inserimenti, orientamento e integrazione sociale per soggetti diversamente abili; 
-interventi di supporto alle persone in stato di bisogno; 
-segretariato sociale; 

DESCRIZIONE SERVIZI SCOLASTICI

Allegato alla deliberazione di G.C. n.  168 del 21/12/2017  



Il Servizio: 
- cura i rapporti con le autonomie scolastiche; 
- realizza interventi per il diritto allo studio, ivi compresi il servizio di trasporto scolastico 
e di mensa scolastica; 
- realizza interventi a favore della scuola dell’infanzia; 
- supporta le famiglie nell’adesione al bando di dote scuola; 
- sostiene la realizzazione del Piano delle Offerte Formative; 
- gestisce le richieste di attivazione di tirocinio per alternanza scuola-lavoro 

DESCRIZIONE SERVIZIO PER ATTIVITA’ CULTURALI E RICREATIVE

Il Servizio si occupa della promozione e/o organizzazione di eventi culturali nei vari 
ambiti di interesse comunale, del rilascio di patrocini comunali, dell’organizzazione di 
feste ricorrenti (festa patronale, festa della terza età, …).  

DESCRIZIONE SERVIZIO DI SOSTEGNO DELL’ASSOCIAZIONISMO

Il Servizio supporta le locali associazioni di volontariato nella realizzazione di varie 
iniziative di interesse locale, e si occupa delle pratiche relative alla concessione di 
contributi a sostegno delle attività dalle stesse svolte. 

DESCRIZIONE SERVIZIO COMMERCIO

Il Servizio si occupa del rilascio di informazione al fine di ottenere i permessi 
(autorizzazione, licenze, etc.) che sono richiesti dalla legge sia per esercitare 
determinate attività di impresa nel settore del commercio fisso, sia per svolgere altre 
attività anche occasionali. 
In particolare: 
- si occupa di attività di commercio in sede fissa (apertura, trasferimenti, subentri); 
- esercizio dell’attività di somministrazione alimenti e bevande in pubblici esercizi; 
- somministrazione di alimenti e bevande in occasione di manifestazioni temporanee. 

DESCRIZIONE DEL SERVIZIO CIMITERIALE

Il servizio è preposto  all’applicazione del regolamento comunale di polizia mortuaria e 
cimiteriale, all’assegnazione dei posti per le sepolture, all’applicazione delle tariffe, alla 
stipulazione dei contratti concessori e al disbrigo di tutte quelle incombenze cimiteriali 
che non rientrano nella competenza dell’Ufficiale di Stato Civile  e dell’Ufficio Tecnico. 

DESCRIZIONE DEL SERVIZIO BIBLIOTECA

Il servizio si attiva per assicurare all’Ente la gestione globale del servizio bibliotecario 
mediante affidamento del servizio  a soggetti specializzati in materia ed alla fornitura del 
materiale librario e multimediale. 



DESCRIZIONE DEL SERVIZIO DEMOGRAFICO

Il Servizio Demografico provvede: 
- alla tenuta ed aggiornamento dell’anagrafe della popolazione ed al rilascio di 
certificazioni, dichiarazioni, attestazioni, carte identità, autenticazioni; 
- agli adempimenti di competenza comunale relativi agli obblighi di leva; 
- alla cura degli atti di stato civile in tutte le loro fasi ed al rilascio di certificati, estratti e 
copie integrali degli atti medesimi, ivi comprese le unioni civili e le convivenze di fatto; 
- alla cura delle liste elettorali, atti e gestione delle procedure ed operazioni elettorali in 
tutte le loro fasi; 
- tenuta ed aggiornamento degli Albi dei Presidenti di Seggio, degli Scrutatori e dei 
Giudici Popolari; 
- organizzazione delle consultazioni elettorali e referendarie; 
- esecuzione delle rilevazioni disposte dall’I.S.T.A.T.; 
- esecuzione delle operazioni necessarie, anche nei periodi intercensuari, per lo 
svolgimento e la preparazione dei censimenti laddove previsti dalla legge; 
- alla manutenzione ed aggiornamento dell’ onomastica stradale e della cartografia 
toponomastica; 
- alla manutenzione ed aggiornamento dello schedario delle denominazione delle strade 
e della numerazione civica; 
- all’inoltro, laddove richiesto, alle nuove comunicazioni al Centro nazionale trapianti  
inerenti da donazione degli organi da parte dei cittadini all’atto della richiesta della carta 
identità; 
- adempimenti inerenti il passaggio dall’APR  alla nuova ANPR; 
- Istituzione punto clienti di servizio INPS con erogazione dei seguenti servizi: 

• Estratto contributivo; 

• Pagamento Prestazioni; 

• Domus; 

• CU (Pensioni e Prestazioni a sostegno del reddito)

• ObisM 

• C.I. Elettronica attivazione servizio 

DESCRIZIONE DEL SERVIZIO PROTOCOLLO

Il Servizio Protocollo/Centralino provvede: 
- alla ricezione, registrazione di protocollo, classificazione e smistamento della posta in 
arrivo; 
- alla gestione del sistema di ricezione di documenti elettronici attraverso il sistema della 
Posta Elettronica Certificata; 
- all’assistenza ai vari Uffici nelle operazioni di protocollazione decentrata della 
corrispondenza in partenza e predisposizione posta in partenza; 
- alla tenuta  dell’archivio generale; 
- all’organizzazione dell’archivio di deposito. 
- alla progressiva informatizzazione del protocollo in entrata ed in uscita. 

DESCRIZIONE DEL SERVIZIO MESSO 
  



L’ufficio messo comunale effettua le notificazioni  degli atti della  Pubblica 
Amministrazione anche a mezzo del servizio postale.
Inoltre cura la pubblicazione degli atti all’Albo pretorio on line  e provvede alla gestione 
della posta  con particolare  riferimento alla corrispondenza in uscita e conseguente 
preparazione delle relative  distinte. 

**** 

Spettano all’incaricato di posizione organizzativa, nell’ambito dell’Area Amministrativa 
Generale e dei budget assegnati, le seguenti competenze di programmazione: 
Servizio di Segreteria Generale, Servizi Sociali ed alla Persona, Servizi Scolastici, 
Servizi Cimiteriali, Servizio Commercio in sede fissa (collaborazione SUAP), Servizio 
Biblioteca e cultura, Servizio per attività culturali e ricreative, Servizio di sostegno 
all’Associazionismo,  Servizio demografico, stato civile, elettorale e servizi statistici, 
Servizio Protocollo, Messo comunale,  con particolare attenzione agli adempimenti 
previsti dalla normativa relativa ai servizi assegnati; 
- controllo e coordinamento dei servizi, con particolare riferimento alla correttezza 
giuridica, formale e procedimentale degli atti; 
- monitoraggio attento e accurato in merito all’utilizzo delle risorse umane e finanziarie 
assegnate al settore nell’ottica di un attento contenimento delle spese;  
- attenta e oculata valutazione in ordine agli impegni di spesa necessari a garantire il 
funzionamento dei servizi del settore;  
- predisposizione della documentazione inerente le varie procedure per l’acquisizione di 
beni e servizi nei tempi necessari a garantire l’espletamento delle procedure di 
affidamento in applicazione della normativa vigente; 
- formulazione di proposte di bilancio dei servizi assegnati, la proposta di relazione 
previsione e programmatica, la ricognizione dello stato di attuazione dei programmi e 
del PEG assegnato; 
- adozione di comportamenti organizzativi volti a favorire la migliore interazione tra i vari 
Uffici Comunali; 
- predisposizione atti e procedimenti di gara di competenza del Servizio. 
- digitalizzazione degli atti amministrativi in linea con le nuove normative. 
- attivazione sistema PAGOPA 



                            COMUNE DI CASTELCOVATI

                   P.E.G. PIANO ESECUTIVO DI GESTIONE 2018       Pag.  1

 Responsabile   4 arch. Canio De Bonis

 Titolo AREA TECNICA

                      OBIETTIVI SPECIFICI DA CONSEGUIRE

 Gli obiettivi assegnati al Responsabile dell'Area Tecnica sono stati

 approvati con deliberazione di Giunta Comunale n. 168 del  21/12/2017

 Spettano all'incaricato di posizione organizzativa, nell'ambito dell'Area

 Tecnica e dei budget assegnati, le seguenti competenze di programmazione:

 -controllo e coordinamento dei servizi, con particolare riferimento alla

 correttezza giuridica, formale e procedimentale degli atti;

 - garantire tempi certi e limitati nell'istruttoria e nel rilascio delle

 concessioni edilizie;

 - tenere controllato l'aspetto economico-finanziario dei procedimenti di

 competenza;

 - garantire disponibilità allo svolgimento di funzioni gestionali più ampie,

 in quanto unica posizione organizzativa nel Servizio Tecnico;

 - assicurare la migliore gestione ed organizzazione del personale assegnato

 al Servizio;

 - garantire la massima disponibilità e collaborazione con tutti gli Uffici

 preposti al funzionamento dell'attività amministrativa e gestionale

 dell'Ente;

 - valutare e seguire con attenzione l'iter per l'approvazione definitiva del

 P.G.T.;

 - sviluppo qualitativo e quantitativo delle relazioni con i cittadini, i

 soggetti interessati, gli utenti ed i destinatari dei servizi, per ricevere

 segnalazioni di intervento tramite internet, posta elettronica e telefono;

 - adozione di comportamenti professionali ed organizzativi volti a migliorare

  la collaborazione con gli altri Servizi;

 - realizzazione lavori di manutenzione ordinaria;

 - progettazione e realizzazione lavori di manutenzione e riparazione strade

 interne/esterne e servizio sgombero neve;

 - progettazione e realizzazione interventi di manutenzione ordinaria e

 straordinaria parchi e giardini;

 - verifica e computo degli oneri di urbanizzazione primari e secondari;

 - verifica e computo del costo di costruzione;

 - prevenzione abusivismo e procedimenti di contestazione e repressione

 dell'abusivismo;

 - accertamenti e sopralluoghi su abusi edilizi o su denunce pervenute agli

 Uffici;

 - sanatorie edilizie;

 - gestione ed archiviazione domande opere strutturali in conglomerato

 cementizio armato e acciaio;

 - predisposizione della documentazione inerente le varie procedure per

 l'acquisizione di beni e servizi nei tempi necessari a garantire

 l'espletamento delle procedure di affidamento in applicazione della normativa

  vigente;

 - formulazione di proposte di bilancio dei servizi assegni, la proposta di

 relazione previsionale e programmatica, la ricognizione dello stato di

 attuazione dei programmi e del PEG;

 - partecipazione a riunioni programmatiche appositamente convocate dal

 Segretario Comunale;

 - applicazione delle regole di trasparenza e degli obblighi di pubblicazione

 dei dati sugli Enti;

 - digitalizzazione delle banche dati (concessioni edilizie - autorizzazioni);

 - implementazione dei servizi on-line (Attivazione dello Sportello Unico

 dell'Edilizia).
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 - avvio sportello telematico pratiche inerenti l'ufficio (GLOBO-SOLO UNO)

 - digitalizzazione degli atti amministrativi in linea con le nuove normative

 - Attivazione sistema PAGOPA

 - Controllo per la gestione dei rifiuti sul territorio con particolare

 attenzione al servizio di  raccolta e smaltimento

 - attivazione del servizio di partenariato pubblico privato per

 riqualificazione impianto di illuminazione pubblica

 - controllo utenze (consumi) per miglioramento del servizi e al fine di

 riduzione costi
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         ATTIVITA' DA SVOLGERE PER IL RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI

 PRINCIPALI ATTIVITA'/FUNZIONI DEL SERVIZIO

 - lavori pubblici

 - edilizia privata

 - urbanistica

 - manutenzione patrimonio e territorio comunale

 - bando rifiuti

 DESCRIZIONE DEL SERVIZIO EDILIZIA PRIVATA

 Il Servizio si occupa dell'attuazione e gestione dei progetti, successivi

 agli atti di pianificazione o di intervento diretto, per il rilascio degli

 atti autorizzativi definitivi, oltre a svolgere attività di controllo

 ambientale ed edilizio sul territorio.

 DESCRIZIONE DEL SERVIZIO URBANISTICA

 Il Servizio di occupa dell'attuazione della pianificazione urbanistica.

 DESCRIZIONE DEL SERVIZIO LAVORI PUBBLICI

 Il Servizio si occupa della progettazione ed attuazione degli interventi

 programmati dall'Amministrazione Comunale nel campo delle opere pubbliche.

 DESCRIZIONE DEL SERVIZIO MANUTENZIONE PATRIMONIO E TERRITORIO COMUNALE

 Il Servizio si occupa della manutenzione ordinaria e straordinaria del

 patrimonio immobiliare comunale (scuole, impianti sportivi, palazzo

 comunale), viabilità carrabile e pedonale.

 DESCRIZIONE DEL SERVIZIO RIFIUTI/ISOLA ECOLOGICA

 Il Servizio si occupa dell'igiene ambientale e della gestione integrata dei

 rifiuti con il metodo di raccolta porta a porta
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                          RISORSE UMANE ASSEGNATE

 Categoria              N. previsto in P.O.            N. in servizio

 Istruttore direttivo                        1                       1

 Esecutore tecnico specializzato     2                       0

 Esecutore operativo specializzato   1                       0

 Istruttore amministrativo                 1                       1
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                        RISORSE STRUMENTALI ASSEGNATE

 Dotazioni strumentali, anche informatiche, che corredano le stazioni di

 lavoro nell’automazione d’ufficio.

  - n. 4 P.C. in dotazione ai dipendenti;

  - n. 3 calcolatrici da tavolo;

  - n. 1 autocarro.
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                     DATI STRUTTURALI DEI SERVIZI FORNITI
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 Responsabile   4 arch. Canio De Bonis
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 Responsabile   8 Dott.ssa Fazio Maria Giuseppa _area Econ

 Titolo AREA ECONOMICO-TRIBUTARIA-FINANZIARIA

                      OBIETTIVI SPECIFICI DA CONSEGUIRE

 Gli obiettivi assegnati al Responsabile dell'Area

 Economica-Finanziaria-Tributaria sono stati approvati con deliberazione di

 Giunta Comunale n. 168 del 21.12.2017

 Spettano all'incaricato di posizione organizzativa, nell'ambito dell'Area

 Economica Finanziaria e Tributaria ed i budget assegnati, le seguenti

 competenze di programmazione:

 - miglioramento qualitativo della comunicazione con gli utenti ed i

 destinatari dei servizi ed in particolare con i contribuenti;

 - garantire la trasparenza dell'azione amministrativa, valorizzando i

 rapporti tra i cittadini e l'Amministrazione ed attuando una comunicazione

 visibile, chiara, semplice ed accessibile attraverso il sito internet

 ufficiale;

 - collaborare con il Segretario Comunale per l'attivazione del controllo di

 gestione, così come articolato nel vigente Regolamento sui Controlli Interni;

 - avvio della nuova contabilità economico-patrimoniale a completamento del

 processo di  armonizzazione contabile;

 - attenta e oculata valutazione in ordine agli impegni di spesa necessari a

 garantire il funzionamento dei servizi del settore;

 - formulazione di proposte di bilancio dei servizi assegni, la proposta di

 relazione previsionale e programmatica, la ricognizione dello stato di

 attuazione dei programmi e del PEG;

 - Pareggio di bilancio: certificazione obiettivi 2016, monitoraggio,

 controllo obiettivi 2017, sensibilizzazione problematiche ed impatto sulle

 politiche di bilancio e sull'Ente in generale. Verifica puntuale del rispetto

  dei vincoli di finanza pubblica e rispetto delle norme attinenti il pareggio

  di bilancio e verifica del fondo cassa finale di periodo;

 - riduzione del tempo di pagamento alle imprese fornitrici di beni e servizi

 nel rispetto dei vincoli in materia di tempestività dei pagamenti (art. 9 -

 D.P.C.M. 22/09/2014) e dell'utilizzo anticipazione di cassa;

 - intensificazione attività di recupero dei tributi comunali e delle altre

 entrate comunali con miglioramento delle percentuali di recupero giudiziale

 ed extragiudiziale delle somme accertate ma non riscosse;

 - adozione di comportamenti organizzativi volti a favorire la migliore

 interazione tra i vari Uffici Comunali;

 - controllo e monitoraggio spesa del personale dipendente;

 - partecipazione a riunione programmatiche appositamente convocate dal

 Segretario Comunale;

 - informazione e coinvolgimento dei collaboratori sui programmi dei servizi e

  sulla loro attuazione;

 - predisposizione atti procedimenti di gara di competenza del Servizio;

 - armonizzazione dei sistemi contabili, implementazione adeguamento tracciato

  di tesoreria con allineamento delle procedura di esportazione degli

 ordinativi di incasso e di pagamento alla procedura prevista dal tracciato

 ABI STANDARD in formato .xml, secondo i nuovi schemi del D.Lgs 118/2011

 - applicazione delle regole di trasparenza e degli obblighi di pubblicazione

 dei dati sugli Enti.

 - Attivazione sistema PAGOPA

 -digitalizzazione degli atti amministrativi in linea con le nuove normative
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         ATTIVITA' DA SVOLGERE PER IL RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI

 PRINCIPALI ATTIVITA'/FUNZIONI DEL SERVIZIO

 - pianificazione economico-finanziaria

 - controllo economico-finanziario

 - bilancio e rendicontazione

 - finanziamenti e mutui

 - contabilità, mandati, reversali e fatture

 - tributi ed attività di accertamento

 - servizio economato

 - gestione I.V.A. e attività fiscale

 - gestione aspetti contabili occupazione suolo pubblico, pubblicità a

 pubbliche affissioni

 - gestione contabile e tributaria del personale dipendente per la parte di

 propria pertinenza

 DESCRIZIONE DEL SERVIZIO DI CONTABILITA'

 Il Servizio Economico-Finanziario svolge tutte le attività e le funzioni di

 cui all'art. 153 del D.Lgs. n. 267/2000 ed ha il compito di coordinare e

 gestire l'attività finanziaria, nel rispetto delle norme statutarie e

 regolamentari dell'Ente.

 Il Servizio Economico-Finanziario svolge attività di:

 a) Programmazione: predisposizione dei documenti di programmazione annuale e

 pluriennale, relazione previsionale e programmatica, gestione delle

 variazioni di bilancio, Piano Esecutivo di Gestione per l'individuazione

 degli obiettivi programmati e delle relative risorse.

 b) Gestione e controllo:

 - rilevazione contabile delle fasi di entrata e di spesa, espressione di

 parere di regolarità contabile e relativa copertura finanziaria sulle

 deliberazioni e sulle determinazioni dei Responsabili di Servizio,

 registrazione delle fatture, gestione delle riscossioni e dei pagamenti con

 emissione di mandati e reversali, calcolo e verifica delle norme e

 certificazioni per il rispetto dei nuovi vincoli di finanza pubblica in tema

 di pareggio di bilancio, aggiornamento codifica SIOPE;

 - attuazione del controllo di gestione attraverso la verifica dell'efficacia,

  efficienza e qualità dei servizi, oltre alla verifica dello stato di

 attuazione e del raggiungimento degli obiettivi fissati negli atti di

 programmazione degli organi politici;

 - predisposizione del referto da trasmettere alla Corte dei Conti e di report

  trimestrali sulla situazione finanziaria di ogni centro di costo;

 - gestione dei rapporti con la Tesoreria Comunale, con effettuazione di

 controlli sulla gestione della Tesoreria e verifiche di cassa;

 - cura dei rapporti con il Revisore dei Conti, collaborando nello svolgimento

  delle funzioni previste dalle norme di legge (pareri sul bilancio di

 previsione, variazioni di bilancio, salvaguardia degli equilibri di bilancio,

  rendiconto della gestione, relazioni alla Corte dei Conti, verifiche di

 casse e degli Agenti Contabili, etc.);

 - cura dei rapporti con gli Amministratori informandoli delle varie

 situazioni contabili nel corso dell'anno;

 - cura l'aggiornamento del conto del patrimonio;

 - predispone le proposte da sottoporre all'approvazione della Giunta e/o del

 Consiglio;

 - predispone le determinazioni di competenza del Servizio;

 - predispone e trasmette al Tesoriere gli ordinativi di incasso ed i mandati

 di pagamento;
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 - cura gli adempimenti connessi alla fatturazione elettronica, comunicazioni

 alla PCC, ecc;

 - cura gli adempimenti relativi alle società partecipate dal comune (Piano

 Operativo di razionalizzazione delle società partecipate e delle

 partecipazioni societarie);

 c) Gestione delle fonti di finanziamento: istruzione di pratiche per il

 reperimento di fonti di finanziamento mediante assunzioni di mutui, eventuali

  devoluzioni di somme residue, trasmissione richieste di somministrazione,

 redazione e gestione di piani di ammortamento;

 d) Rendicontazioni e certificazioni:

 - predisposizione del rendiconto della gestione, trasmissione telematica alla

  Corte dei Conti, predisposizione della certificazione al conto di bilancio;

 - predisposizione Modello Unico, I.V.A. e IRAP, CUD e certificazioni

 professionisti, Modello 770 ordinario e semplificato;

 - predisposizione del certificato relativo al bilancio di previsione e al

 rendiconto di gestione;

 - monitoraggio e conto annuale sul personale dipendente, monitoraggio lavoro

 flessibile, adempimento Legge 68/99 (disabili), diritti segreteria, anagrafe

 incarichi dipendenti e professionisti;

 - predisposizione dei documenti contabili (Bilancio, Rendiconto,…) e

 trasmissione alla nuova piattaforma ministeriale BDAP;

 DESCRIZIONE SERVIZIO TRIBUTI

 Il Servizio svolge le attività connesse alla gestione delle entrate

 tributarie comunali e delle spese per i servizi fiscali. La gestione delle

 entrate riguarda l'individuazione dei soggetti passivi tenuti al pagamento

 dei tributi locali, le attività di liquidazione dei tributi locali stessi e

 l'accertamento delle violazioni tributarie, la risoluzione delle controversie

  pendenti davanti alle Commissioni Tributarie, la riscossione coattiva delle

 stesse e verifica delle riscossioni.

 In particolare il Servizio:

 - presta assistenza e consulenza ai contribuenti;

 - predispone avvisi di accertamento, invio agli utenti, controllo pagamenti;

 - cura eventuali contenziosi in materia di tributi comunali;

 - predispone provvedimenti di rimborso agli utenti;

 - predispoone proposte di Giunta e/o Consiglio in materia di tributi

 comunali;

 - predispone sgravi totali e/o parziali;

 - predispone le determinazioni di competenza del Servizio;

 - cura l'avvio, in stretta sinergia con la società partecipata dal Comune

 Secoval s.r.l., di un ufficio tributi IMU/TASI/TARI;

 DESCRIZIONE SERVIZIO ECONOMATO

 Il Servizio:

 - predispone all'inizio di ogni anno la determinazione dei specifici impegni

 di spesa a carico dei capitoli di bilancio appositamente individuati;

 - provvede agli incassi delle varie entrate dell'Ente mediante emissione di

 specifica ricevuta cartacea;

 - provvede ad anticipare, sulla base di specifiche richieste dei Responsabili

  di Servizio, somme di denaro nell'ambito delle somme stanziate ad inizio

 anno e/o nell'ambito di appositi impegni di spesa assunti dai Responsabili di

  Servizio;

 - cura e predispone il rendiconto trimestrale delle somme riscosse e

 anticipate mediante redazione di specifica determinazione, emissione mandati

 e reversali;

 - cura la verifica della cassa economale;
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 - predispone la documentazione necessaria per la verifica di cassa da parte

 del Revisore dei Conti.
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                          RISORSE UMANE ASSEGNATE

 Categoria                  N. previsto in P.O.  N. in servizio

 Istruttore direttivo                       1                 0

 Istruttore amm.vo contabile           2                 2
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                        RISORSE STRUMENTALI ASSEGNATE

 Dotazioni strumentali, anche informatiche, che corredano le stazioni di

 lavoro nell’automazione d’ufficio.

  - n. 4 P.C. in dotazione ai dipendenti;

  - n. 3 calcolatrici da tavolo.
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                     DATI STRUTTURALI DEI SERVIZI FORNITI
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 Responsabile   6 dott. Fabio Corioni

 Titolo AREA POLIZIA LOCALE

                      OBIETTIVI SPECIFICI DA CONSEGUIRE

 Gli obiettivi assegnati al Responsabile dell'Area di Polizia Locale sono

 stati approvati con deliberazione di Giunta Comunale n. 168 del 21.12.2017.

 Spettano all'incaricato di posizione organizzativa, nell'ambito dell'Area

 Polizia Locale  e dei budget assegnati, le seguenti competenze di

 programmazione:

 - controllo e coordinamento dei servizi, con particolare riferimento alla

 correttezza giuridica, formale e procedimentale degli atti;

 - monitoraggio attento e accurato in merito all'utilizzo delle risorse umane

 e finanziarie assegnate al settore nell'ottica di un attento contenimento

 delle spese;

 - attenta e oculata valutazione in ordine agli impegni di spesa necessari a

 garantire il funzionamento dei servizi del settore;

 - predisposizione della documentazione inerente le varie procedure per

 l'acquisizione di beni e servizi nei tempi necessari a garantire

 l'espletamento delle procedure di affidamento in applicazione della normativa

  vigente;

 - monitoraggio e controllo della mobilità interna: sensi unici e segnaletica,

  sosta e piano parcheggi e servizio di infortunistica stradale, utilizzo

 delle vie con libero accesso;

 - controllo ed accertamento della effettiva dimora nell'appartamento presso

 il quale il richiedente ha dichiarata di abitare e non sulla scorta di mere

 informazioni raccolte;

 - controllo e sorveglianza del territorio in ambito edilizio in

 collaborazione anche con l'Ufficio Tecnico comunale, sorveglianza alle

 scuole;

 - controllo annona, in particolare controllo delle deroghe agli orari di

 esercizi pubblici, rilascio concessioni per occupazione suolo pubblico;

 - vigilanza in materia di Polizia Urbana, Rurale, circolazione stradale,

 urbanistica ed edilizia, attività commerciali e gestione mercati, occupazione

  spazi pubblici;

 -espletamento funzioni di Polizia Giudiziaria e di Pubblica Sicurezza;

 - gestione informatica dell'attività;

 - servizio oggetti rinvenuti;

 - rilascio autorizzazioni per circolazione in deroga ai divieti di transito;

 - adozione e vigilanza ordinanze permanenti e temporanee del Sindaco in

 materia di circolazione stradale;

 - svolgimento servizio di pronto intervento a seguito di T.S.O. (Trattamento

 Sanitario Obbligatorio) e coordinamento con personale medico degli A.S.O.;

 - formulazione di proposte di bilancio dei servizi assegnati, la proposta di

 relazione previsionale e programmatica, la ricognizione dello stato di

 attuazione dei programmi e del PEG;

 - assicurare la migliore gestione ed organizzazione del personale assegnato

 al Servizio;

 - garantire la massima disponibilità e collaborazione con tutti gli Uffici

 preposti al funzionamento dell'attività amministrativa e gestionale

 dell'Ente;

 - Predisposizione e istruttoria fase propedeutica all'approvazione nuova

 convenzione con nuovi Comuni limitrofi;

 - digitalizzazione degli atti amministrativi in linea con le nuove normative;

 - Attivazione sistema PAGOPA
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         ATTIVITA' DA SVOLGERE PER IL RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI

 PRINCIPALI ATTIVITA'/FUNZIONI DEL SERVIZIO

 - Coordinamento e funzionamento del settore Polizia Locale con tutti gli

 adempimenti previsti per legge (controllo territorio, controllo segnaletica

 orizzontale e verticale, controllo della viabilità).

 - Rilascio titoli abilitativi e licenze ai sensi del TULPS;

 - Gestione delle "Spunte" dei mercati comunali, rilascio autorizzazioni

 temporanee e controllo plateatico;

 - Gestione occupazioni temporanee di suolo pubblico a vario titolo:

 propaganda elettorale, per manifestazioni di associazioni a scopo benefico

 (eccetto le autorizzazioni edilizie e di cantiere);

 - Servizio di contrasto e lotta contro lo sfruttamento della prostituzione e

 immigrazione clandestina con servizi serali e serali/notturni;

 - Servizio di viabilità e ordine pubblico durante le manifestazioni

 fieristiche;

 - Controlli derivanti dalle cessioni di fabbricati e dalle dichiarazioni di

 ospitalità presentati all'Amministrazione Comunale, controlli per rilascio

 residenze;

 - Supporto all'Area Tecnica nell'attività di controllo del territorio, con

 riferimento all'abusivismo edilizio ed al deposito abusivo di materiale;

 - Monitoraggio e vigilanza sull'intero territorio comunale per la tutela

 della persone, dei beni pubblici e privati;

 -     Applicazione delle regole di trasparenza e degli obblighi di

 pubblicazione dei dati sugli Enti;

 -     Servizio di contrasto e lotta contro l'abbandono dei rifiuti;

 -     Responsabilità della conservazione dei documenti informatici.

 - Predisposizione e istruttoria fase propedeutica all'approvazione nuova

 convenzione con nuovi Comuni limitrofi;

 - digitalizzazione degli atti amministrativi in linea con le nuove normative;

 - Attivazione sistema PAGOPA
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                          RISORSE UMANE ASSEGNATE

 Categoria                   N. previsto in P.O.  N. in servizio

 Istruttore direttivo              2                      2

 Istruttore amministrativo       2                      2
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                        RISORSE STRUMENTALI ASSEGNATE

 Dotazioni strumentali, anche informatiche, che corredano le stazioni di

 lavoro nell’automazione d’ufficio.

  - n. 6 P.C. in dotazione ai dipendenti;

  - n. 1 server;

  - n. 1 Autovettura ad uso della Polizia Locale;

  - n. 1 Unita mobile ad uso esclusivo della Polizia Locale.
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                     DATI STRUTTURALI DEI SERVIZI FORNITI
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 Responsabile   6 dott. Fabio Corioni
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 Responsabile   2 dott.ssa Maria Giuseppa Fazio

 Titolo AREA AMMINISTRATIVA GENERALE

                      OBIETTIVI SPECIFICI DA CONSEGUIRE

 Gli obiettivi assegnati al Responsabile dell'Area Amministava Generale sono

 stati approvati con deliberazione di Giunta Comunale n. 168 del 21.12.2017.

 Spettano all'incaricato di posizione organizzativa, nell'ambito dell'Area

 Amministrativa Generale e dei budget assegnati, le seguenti competenze di

 programmazione:

 Servizio di Segreteria Generale, Servizi Sociali ed alla Persona, Servizi

 Scolastici, Servizi Cimiteriali, Servizio Commercio in sede fissa

 (collaborazione SUAP),Servizio Biblioteca e cultura, Servizio demografico,

 stato civile, elettorale e servizi statistici, Servizio Protocollo,

 front-office, centralino con particolare attenzione agli adempimenti previsti

  dalla normativa relativa ai servizi assegnati;

 - controllo e coordinamento dei servizi, con particolare riferimento alla

 correttezza giuridica, formale e procedimentale degli atti;

 - monitoraggio attento e accurato in merito all'utilizzo delle risorse umane

 e finanziarie assegnate al settore nell'ottica di un attento contenimento

 delle spese;

 - attenta e oculata valutazione in ordine agli impegni di spesa necessari a

 garantire il funzionamento dei servizi del settore;

 - predisposizione della documentazione inerente le varie procedure per

 l'acquisizione di beni e servizi nei tempi necessari a garantire

 l'espletamento delle procedure di affidamento in applicazione della normativa

  vigente;

 - formulazione di proposte di bilancio dei servizi assegnati, la proposta di

 relazione previsione e programmatica, la ricognizione dello stato di

 attuazione dei programmi e del PEG assegnato;

 - adozione di comportamenti organizzativi volti a favorire la migliore

 interazione tra i vari Uffici Comunali;

 - predisposizione atti e procedimenti di gara di competenza del Servizio

 - digitalizzazione degli atti amministrativi in linea con le nuove normative.

 - attivazione sistema PAGOPA
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         ATTIVITA' DA SVOLGERE PER IL RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI

 PRINCIPALI ATTIVITA'/FUNZIONI DEL SERVIZIO

 - Segreteria Generale

 - Servizi Sociali ed alla Persona

 - Servizi Scolastici

 - Servizi Cimiteriali

 - Servizio Commercio in sede fissa (collaborazione SUAP)

 - Servizio Biblioteca e cultura

 - Servizio demografico, stato civile, elettorale e servizi statistici

 - Servizio Protocollo, front-office, centralino.

 DESCRIZIONE DEL SERVIZIO DI SEGRETERIA GENERALE

 Il Servizio provvede in sintesi:

 - alla tenuta ed aggiornamento della banca dati per le delibere di Giunta,

 Consiglio  Comunale e determinazioni dei Responsabili ;

 - provvede alla pubblicazione degli atti del servizio sul sito istituzionale;

 - alla convocazione delle commissioni comunali;

 - all'assistenza degli Organi politici interni ed esterni di pertinenza del

 servizio stesso.

 - alla tenuta dei repertori dei contratti stipulati  dalla P.A. e, se

 richiesto, alla registrazione degli stessi.

 - all'applicazione, per le parti di propria competenza, delle regole di

 trasparenza e degli obblighi di pubblicazione dei dati sugli Enti.

 DESCRIZIONE SERVIZI SOCIALI ED ALLA PERSONA

 Il Servizio di occupa di:

 - interventi socio-educativi per l'infanzia;

 - servizi e iniziative a favore della prima infanzia;

 - attività socio-educative per minori;

 - interventi per la promozione di diritti e di opportunità per l'infanzia e

 l'adolescenza e la tutela dei minori;

 - interventi per la terza età;

 - inserimenti, orientamento e integrazione sociale per soggetti diversamente

 abili.

 - interventi di supporto alle persone in stato di bisogno;

 - segretariato sociale.

 DESCRIZIONE SERVIZI SCOLASTICI

 Il Servizio:

 - cura i rapporti con le autonomie scolastiche;

 - realizza interventi per il diritto allo studio, ivi compresi il servizio di

  trasporto scolastico e di mensa scolastica;

 - realizza interventi a favore della scuola dell'infanzia;

 - supporta le famiglie nell'adesione al bando di dote scuola;

 - sostiene la realizzazione del Piano delle Offerte Formative;

 - gestisce le richieste di attivazione di tirocinio per alternanza

 scuola-lavoro.

 DESCRIZIONE SERVIZIO PER ATTIVITA' CULTURALI E RICREATIVE

 Il Servizio si occupa della promozione e/o organizzazione di eventi culturali

  nei vari ambiti di interesse comunale, del rilascio di patrocini comunali,

 dell'organizzazione di feste ricorrenti (festa patronale, festa della terza

 età, …).
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 DESCRIZIONE SERVIZIO DI SOSTEGNO DELL'ASSOCIAZIONISMO

 Il Servizio supporta le locali associazioni di volontariato nella

 realizzazione di varie iniziative di interesse locale, e si occupa delle

 pratiche relative alla concessione di contributi a sostegno delle attività

 dalle stesse svolte.

 DESCRIZIONE SERVIZIO COMMERCIO

 Il Servizio si occupa del rilascio di informazione al fine di ottenere i

 permessi (autorizzazione, licenze, etc.) che sono richiesti dalla legge sia

 per esercitare determinate attività di impresa nel settore del commercio e

 dei servizi, sia per svolgere altre attività anche occasionali.

 In particolare:

 - si occupa di attività di commercio in sede fissa (apertura, trasferimenti,

 subentri);

 - esercizio dell'attività di somministrazione alimenti e bevande in pubblici

 esercizi;

 - somministrazione di alimenti e bevande in occasione di manifestazioni

 temporanee.

 DESCRIZIONE DEL SERVIZIO CIMITERIALE

 Il servizio è preposto  all'applicazione del regolamento comunale di polizia

 mortuaria e cimiteriale, all'assegnazione dei posti per le sepolture,

 all'applicazione delle tariffe, alla stipulazione dei contratti concessori e

 al disbrigo di tutte quelle incombenze cimiteriali che non rientrano nella

 competenza dell'Ufficiale di Stato Civile  e dell'Ufficio Tecnico.

 DESCRIZIONE DEL SERVIZIO BIBLIOTECA

 Il servizio si attiva per assicurare all'Ente la gestione globale del

 servizio bibliotecario mediante affidamento del servizio  a soggetti

 specializzati in materia ed alla fornitura del materiale librario e

 multimediale.

 DESCRIZIONE DEL SERVIZIO DEMOGRAFICO

 Il Servizio Demografico provvede:

 - alla tenuta ed aggiornamento dell'anagrafe della popolazione ed al rilascio

  di certificazioni, dichiarazioni, attestazioni, carte identità,

 autenticazioni;

 - agli adempimenti di competenza comunale relativi agli obblighi di leva;

 - alla cura degli atti di stato civile in tutte le loro fasi ed al rilascio

 di certificati, estratti e copie integrali degli atti medesimi, ivi comprese

 le unioni civili e le convivenze di fatto;

 - alla cura delle liste elettorali, atti e gestione delle procedure ed

 operazioni elettorali in tutte le loro fasi;

 - tenuta ed aggiornamento degli Albi dei Presidenti di Seggio, degli

 Scrutatori e dei Giudici Popolari;

 - organizzazione delle consultazioni elettorali e referendarie;

 - esecuzione delle rilevazioni disposte dall'I.S.T.A.T.;

 - esecuzione delle operazioni necessarie, anche nei periodi intercensuari,

 per lo svolgimento e la preparazione dei censimenti laddove previsti dalla

 legge;

 - alla manutenzione ed aggiornamento dell' onomastica stradale e della

 cartografia toponomastica;

 - alla manutenzione ed aggiornamento dello schedario delle denominazione

 delle strade e della numerazione civica;

 - all'inoltro, laddove richiesto, alle nuove comunicazioni al Centro

 nazionale trapianti  inerenti da donazione degli organi da parte dei
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 cittadini all'atto della richiesta della carta identità;

 - adempimenti inerenti il passaggio dall'APR  alla nuova ANPR;

 - Istituzione punto clienti di servizio INPS con erogazione dei seguenti

 servizi:

 " Estratto contributivo;

 " Pagamento Prestazioni;

 " Domus;

 " CU (Pensioni e Prestazioni a sostegno del reddito)

 " ObisM

 DESCRIZIONE DEL SERVIZIO PROTOCOLLO/CENTRALINO

 Il Servizio Protocollo/Centralino provvede:

 - alla ricezione, registrazione di protocollo, classificazione e smistamento

 della posta in arrivo;

 - alla gestione del sistema di ricezione di documenti elettronici attraverso

 il sistema della Posta Elettronica Certificata;

 - all'assistenza ai vari Uffici nelle operazioni di protocollazione

 decentrata della corrispondenza in partenza e predisposizione posta in

 partenza;

 - alla tenuta  dell'archivio generale;

 - all'organizzazione dell'archivio di deposito.

 - alla progressiva informatizzazione del protocollo in entrata ed in uscita.

 - ascolta, assiste ed aiuta il cittadino ad orientarsi sui servizi di tutta

 la Pubblica Amministrazione.

 In particolare, il Servizio di front-office e centralino si occupa:

 - delle necessità dell'utenza;

 - della risposta telefonica e front-office all'utenza;

 - della distribuzione di materiale informativo.

 DESCRIZIONE DEL SERVIZIO MESSO

 L'ufficio messo comunale effettua le notificazioni  degli atti della

 Pubblica Amministrazione anche a mezzo del servizio postale.

 Inoltre cura la pubblicazione degli atti all'Albo pretorio on line  e

 provvede alla gestione della posta  con particolare  riferimento alla

 corrispondenza in uscita e conseguente preparazione delle relative  distinte.
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                          RISORSE UMANE ASSEGNATE

 Categoria                                 N. previsto in P.O. N. in servizio

 Istruttore direttivo                                    1                  0

 istruttore direttivo - ass. sociale                 1              1

 Istruttore amm.vo                                    3              3

 Esecutore collaboratore spec. L. 68/99      1              1

 Collaboratore (messo-collabor.)                  1             0
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                        RISORSE STRUMENTALI ASSEGNATE

 Dotazioni strumentali, anche informatiche, che corredano le stazioni di

 lavoro nell’automazione d’ufficio.

 - n. 9 P.C. in dotazione ai dipendenti (2 segreteria + 2 assistente sociale +

  1 protocollo + 1 messo + 3 anagrafe);

 - n. 4 calcolatrici da tavolo.

 - n. 1 autovettura ad uso indistinto degli uffici comunali;
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                     DATI STRUTTURALI DEI SERVIZI FORNITI
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 Responsabile   2 dott.ssa Maria Giuseppa Fazio
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PROCESSO DI VALUTAZIONE 

 

Il processo di valutazione è elemento chiave e qualificante dell'intero sistema. Il sistema prevede ruoli 

responsabili della valutazione. I responsabili della valutazione sono i titolari di p.o. cui è affidata la 

gestione del PEG e del piano della performance. 

Per i titolari di p.o. la valutazione compete al Segretario. 

La gestione del sistema di valutazione è affidata al competente ufficio dell’ente che è responsabile, 

in particolare: 

- della corretta applicazione del processo e degli strumenti di valutazione, 

- della elaborazione dei materiali descrittivi da fornire ai valutatori, 

- della omogeneità complessiva delle valutazioni nelle diverse strutture e tra le diverse 

strutture, 

- del “mantenimento tecnico” del sistema e degli strumenti di valutazione 

 

Il processo di valutazione si caratterizza per: 

 

1.Piena responsabilità della valutazione attribuita ai titolari di p.o. 

La valutazione è azione fondamentale del “dirigere”. Viene assegnata ai titolari di p.o. responsabili 

dei rispettivi servizi piena responsabilità della valutazione del lavoro dei propri collaboratori, in 

sinergia con il Segretario Comunale, al fine di rendere omogenee le valutazioni all’interno dell’intera 

Amministrazione. 

Appare necessario, d’altra parte, favorire lo sviluppo nei ruoli direzionali delle competenze necessarie 

a “valutare bene”, attraverso azioni concrete e ripetute nel tempo (formazione, affiancamento, altro). 

 

2. Trasparenza di tutti gli elementi che compongono il processo. 

 

La trasparenza riguarda: 

- i criteri ispiratori e gli obiettivi del sistema che sono chiari e condivisi: è chiaro, cioè, perché si 

valuta e con quali obiettivi; 

- la scheda di valutazione, le dimensioni oggetto della valutazione, gli elementi utili alla valutazione 

e le scale utilizzate per la valutazione, sul cui significato, natura e rilevanza c’è chiarezza diffusa: è 

chiaro a tutti, cioè, cosa e come si valuta e attraverso quali strumenti; 

- gli attori ed i ruoli coinvolti nella valutazione: è chiaro a tutti, cioè, chi istruisce la proposta di 

valutazione, chi valuta, chi è valutato. 

 

3. Rilevanza e centralità della relazione e della comunicazione tra valutatori e valutati 

 

Il processo di valutazione deve innescare un percorso “virtuoso” di comunicazione e di confronto 

nell’organizzazione all’interno dei diversi gruppi di lavoro e tra i vari livelli di responsabilità. Il 

confronto e la comunicazione riguardano un “materiale”, fatto di dati, informazioni, riflessioni, 

opinioni, che è ricco, vitale ed utile per l’organizzazione e per gli individui. 

Il processo di valutazione delle prestazioni dei dipendenti ha frequenza annuale ed è costruito attorno 

a tre momenti fondamentali: 

a. un momento iniziale, in cui si condividono il piano della performance per l’anno e le prestazioni 

attese 

b. un momento intermedio, in cui vengono rilevati l’andamento delle attività, le eventuali 

modificazioni intervenute e le azioni correttive necessarie. Nel corso dell’anno dovranno infatti essere 

effettuati colloqui individuali di confronto sull’attività svolta; in tale sede dovranno essere annotati 

sinteticamente i principali aspetti rilevati. 

c. un momento finale, in cui avviene la valutazione e vengono definiti ambiti di miglioramento della 

prestazione e le azioni utili a migliorarla. 

Il processo di valutazione si suddivide in fasi, alcune delle quali sono a loro volta articolate in azioni, 

che vedono coinvolti, con ruoli diversi, valutatori e valutati. 

 In particolare: 



1 Entro 30 giorni dalla data di approvazione del Piano della performance, l’ente formalizza 

l’assegnazione degli obiettivi ai singoli responsabili di ufficio. In questa fase il Segretario/Direttore 

Generale verifica la completezza e la coerenza del piano degli obiettivi in relazione al sistema di 

misurazione e di valutazione. Il Segretario/Direttore Generale procede alla convalida della pesatura 

degli obiettivi attribuiti ai responsabili e può richiedere specificazioni, indicatori e fasi di 

realizzazione degli obiettivi formalmente assegnati. 

2 In sede di monitoraggio nel corso del processo di valutazione l’amministrazione, anche su proposta 

dei relativi responsabili, può eliminare obiettivi considerati non più raggiungibili e/o introdurre nuove 

priorità e nuovi obiettivi da assegnare. 

3 Entro la fine dell’esercizio è attivata una fase di verifica degli obiettivi assegnati e dell’andamento 

dei parametri/indicatori inseriti nella scheda di attività di ciascun ufficio. 

4 Entro la fine di marzo dell’anno successivo a quello di valutazione si completa il processo di 

valutazione della performance del personale dirigente, delle posizioni organizzative e del personale. 

La valutazione finale si perfeziona con un colloquio tra valutatore e valutato, e con la redazione delle 

schede di valutazione così definite: 

 

SISTEMA VALUTATIVO 2018 

SCHEDA DI VALUTAZIONE DEL PERSONALE (non titolare di PO) 

SETTORE:______________________________________________________________ 

 

VALUTATORE: SEGRETARIO COMUNALE – DR.SSA FAZIO MARIA G. 

                          RESPONSABILE AREA ________________________ 

 

VALUTATO:  (dipendente a tempo indeterminato) _______________________________  

UNITA' OPERATIVA DI APPARTENENZA: 

CATEGORIA: B � C �  D �  

VALUTAZIONE CARATTERISTICHE INDIVIDUALI / OBIETTIVI 2017  

AMBITI 
 

DESCRIZIONE 
↓ 

VALUTAZIONE 
(punteggio finale 
 max 100/100) 

Interpretazione del ruolo 
- Partecipazione alle finalità del Servizio 
- Conoscenza del contesto lavorativo 
- Adeguamento alle effettive necessità dell'ente 

 
Punteggio da 1 

a  20 

Rilevazione dei 
miglioramenti 

- Sviluppo delle caratteristiche positive. 
- Aumento delle capacità di soluzione dei problemi. 
- Capacità di proporre miglioramenti riguardanti il 

lavoro svolto. 

 
Punteggio da 1 

a  20 

Livelli di interazione  

- Raccorda il proprio lavoro con quello degli altri. 
- Ha un buon rapporto con le persone. 
- Contribuisce ad abbattere le conflittualità nelle 

relazioni e dimostra particolare propensione al 
lavoro di squadra. 

 
 

Punteggio da 1 
a  20 



Cadenza e ritmi di lavoro 

- Tende ad eliminare gli sprechi cercando di 
ottimizzare le risorse. 

- Quando occorre sa aumentare il ritmo 
lavorativo senza pregiudicare i risultati 

 
 

Punteggio da 1 
a  20 

Attenzione ai utenti 
- Attenzione alle domande degli utenti nel 

soddisfacimento delle richieste. 

 
 

Punteggio da 1 
a  20 

 TOTALE PUNTEGGIO CARATTERISTICHE /100 

 

VALUTAZIONE FINALE 2017 

 

CARATTERISTICHE 
INDIVIDUALI / OBIETTIVI 
2015 

Totale punteggio attribuito ……./100 

**Valore riproporzionato in caso di part-time 

 

INDICATORI DI VALUTAZIONE PER PROGRESSIONI ECONOMICHE ORIZZONTALI 

CATEGORIE “A” E “B” 

 

- svolgimento dei compiti e delle funzioni in relazione ai risultati 

- utilizzo del tempo di lavoro e delle risorse disponibili in funzione dei risultati 

- livello di iniziativa professionale 

- flessibilità nella prestazioni 

- rapporti con l’utenza 

- relazioni con i colleghi ed adattamento ai mutamenti organizzativi 

 

 

INDICATORI DI VALUTAZIONE PER PROGRESSIONI ECONOMICHE ORIZZONTALI 

CATEGORIA “C” 

 

- utilizzo del tempo di lavoro e delle risorse disponibili in funzione dei risultati 

- livello di iniziativa professionale 

- rapporti con l’utenza 

- relazioni con i colleghi ed adattamento ai mutamenti organizzativi 

- arricchimento professionale 

- orientamento alla soluzione dei problemi 

 

 

INDICATORI DI VALUTAZIONE PER PROGRESSIONI ECONOMICHE ORIZZONTALI 

CATEGORIA “D” 

 

- livello di iniziativa professionale 

- rapporti con l’utenza 

- relazioni con i colleghi ed adattamento ai mutamenti organizzativi 

- arricchimento professionale 

- orientamento alla soluzione dei problemi 

- grado di autonomia e responsabilità 

- orientamento ai risultati 



SCHEDA DI VALUTAZIONE 

AI FINI DELL’ATTRIBUZIONE DELL’INDENNITA’ DI RISULTATO   

(Art. 10 comma 3 del C.C.N.L. 31/03/1999 ) 

ANNO 20…. 

 

DIPENDENTI TITOLARI DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA 

VALUTAZIONE AL  31/12/20….. 

Dipendente: ……………………………………………………. Responsabile Area ……………………………………….. 

Categoria di appartenenza al 31/12/20…….. 

Tabella dei punteggi e relativa assegnazione  

  

Indicatori 

 

Performance individuale 

 

Pesi 
Totale 

A) Capacità di organizzazione di 

coordinamento e induzione di 

atteggiamenti propositivi nel 

personale. 

  

1 

 

2 

 

3 

 

 

4 

 

30 

 

 

B) Livello di conoscenze tecnico 

giuridiche e trasferimento 

delle conoscenze stesse al 

personale di riferimento 

 

1 

 

2 

 

3 

 

 

4 

 

20 

 

 

C) Coerenza tra obiettivi politici 

assegnati e risultati operativi 

raggiunti e capacità di 

pianificazione ai fini del 

raggiungimento degli obiettivi 

stessi 

 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

 

20 

 

 

D) Autonomia nello svolgimento 

del proprio lavoro, auto 

attivazione e capacità di 

iniziativa 

 

1 

 

2 

 

3 

 

 

4 

 

30 

 

 

  

TOTALE 

     

100 

 

 

Il Punteggio assegnato pari a ------punti.  

CORRISPONDENTE AL …… DELLA RETRIBUZIONE DI POSIZIONE ATTRIBUITA NELL’ANNO 20….. 

Importo dell’ indennità di posizione attribuita €. ………………………………. 

Importo dell’indennità di risultato da liquidare €  …….  

Castelcovati, lì  

                Il Segretario Comunale  

                Dott.ssa M.G. Fazio 


