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PREMESSE DI CARATTERE GENERALE 

 

Con il presente PEG la Giunta Comunale stabilisce gli obiettivi generali.  

Si intendono raggiunti gli obiettivi quando vengono rispettati i tempi fissati: 
a) nella legge sul procedimento amministrativo e sul diritto di accesso e nello Statuto, 
b) nel regolamento di contabilità, 
c) in altre norme regolamentari generali o di legge, 
d) nel presente PEG, ove stabiliti, o in provvedimenti che saranno adottati nel corso 

dell’anno, 
e) nelle indicazioni di dettaglio e puntuali che verranno date nel corso dell’anno dalla Giunta 

Comunale anche tramite gli assessori competenti, 
f) sono fatte salve le procedure di somma urgenza che devono essere anteposte alle 

pratiche ordinarie. 
 
Nella definizione del riparto delle competenze, l'Amministrazione comunale di Madruzzo, nel 
rispetto del principio di distinzione fra atti di natura politica e atti di natura gestionale, 
assume quale criterio guida del riparto la discrezionalità amministrativa, ossia: 

• laddove l'attività amministrativa è vincolata da norma di legge, statutaria, di 
regolamento, oppure la soluzione preferibile è stata definita in atto di indirizzo e di 
programmazione, la competenza si definisce dell'apparato Amministrativo; 

• laddove vi sia un margine di discrezionalità amministrativa, che dia spazio ad una 
considerazione di natura politica e destinata ad una considerazione originale di una 
questione, si intende mantenere un ruolo giuntale significativo, pur nell'ambito della 
programmazione di indirizzo approvata dal Consiglio.  

 
Sono indicati nelle SCHEDE OBIETTIVI SPECIFICI gli obiettivi assegnati al Centro di 
Responsabilità (C.d.R.).  Sono indicati in modo chiaro e quantificato i risultati attesi e i tempi 
di realizzazione. Ogni obiettivo è corredato da uno o più indicatori per un efficace 
monitoraggio del risultato. Gli obiettivi sono scomposti in fasi – Azioni – Interventi con le 
relative tempistiche. 
 
 



 
SERVIZIO SEGRETERIA, AFFARI GENERALI, PERSONALE E 
PROTOCOLLO. 
 
 
RESPONSABILE: Segretario comunale  
 
 
COMPITI ED OBIETTIVI DI GESTIONE: 
 
Il Segretario comunale è capo del personale, dirige gli uffici e i servizi del Comune.  
Ripartisce i compiti e individua i responsabili dei procedimenti, che non siano già stati 
individuati con il presente atto. 
 
Rientrano nei compiti del Segretario comunale tutte le funzioni ed attività che la legge, lo 
statuto, i regolamenti e gli atti di organizzazione attribuiscono alla competenza del segretario 
comunale. 
 
In particolare fornisce il supporto amministrativo all’attività del Consiglio, della Giunta, del 
Sindaco, delle commissioni comunali e dei gruppi consiliari, nonché il supporto tecnico, 
operativo e gestionale per le attività deliberative e provvedimentali degli organi istituzionali. 
Coordina l’attività dei responsabili di servizio fornendo supporto giuridico-amministrativo per 
l’adozione degli atti gestionali di loro competenza e collaborazione nelle materie loro 
assegnate. 
 
Compito ed impegno del Segretario Comunale è quello di intervenire sulle tematiche 
trasversali relative agli aspetti programmatori, organizzativi ed informativi dei Settori.  
In questo modo esso svolgerà un ruolo fondamentale di coordinamento ed integrazione 
delle esigenze settoriali, tale da garantire il miglior funzionamento dell'azione rispetto agli 
indirizzi politici fissati dall'Amministrazione, armonizzando le previsioni di settore e le risorse 
finanziarie a disposizione. 
 
 
1. Settore Personale 
 
Cura la gestione del personale adottando tutti gli atti relativi al rapporto d’impiego 
(assunzioni, cessazioni), con i conseguenti impegni di spesa.  

Sulla base degli indirizzi della Giunta comunale gestisce la programmazione delle assunzioni 
e segue le procedure di assunzione del personale, compresa l’approvazione del bando di 
concorso e dell’avviso di selezione. Assume la presidenza delle commissioni esaminatrici, se 
non incompatibile. Provvede all’assunzione del personale temporaneo e ne dispone la 
proroga. Sottoscrive il contratto individuale di lavoro. Accetta le dimissioni volontarie.  

Approva i verbali di concorso e di selezione delle graduatorie per l’assunzione di personale 
e nomina i vincitori. In caso di assenza o impedimento vi provvede la Giunta comunale. 

Approva annualmente il monte ore del lavoro straordinario, il limite di spesa per la 
partecipazione del personale ai corsi e per l’effettuazione di missioni e trasferte, mentre 
l’autorizzazione allo straordinario, alla partecipazione ai corsi e all’effettuazione di missioni 



e trasferte viene rilasciata dai singoli Responsabili ai propri collaboratori. Il Segretario 
comunale, oltre ai propri collaboratori, autorizza i Responsabili dei servizi per quanto 
riguarda la partecipazione ai corsi, le missioni e le trasferte e il lavoro straordinario, se 
previsto. 

Corrisponde il trattamento economico ai dipendenti. Predispone gli atti relativi al 
pensionamento e cura la gestione di tutti i relativi adempimenti, anche attraverso 
collaboratori e consulenti esterni, affidando il relativo incarico. Liquida il T.F.R. e i relativi 
acconti.  

Liquida i compensi per lavoro straordinario e i rimborsi per spese di missione.  

Adotta i provvedimenti di impegno e liquidazione delle indennità e dei premi di produttività 
e simili, ad eccezione dell’indennità per area direttiva, dell’indennità per posizione 
organizzativa e dell’indennità per mansioni rilevanti, che spettano alla Giunta comunale.  

Provvede alla tenuta delle cartelle personali. 

Autorizza il personale all’uso del proprio mezzo per ragioni di servizio, lo svolgimento di 
incarichi esterni del personale e la concessione di permessi, congedi ed aspettative.  

Sovrintende al controllo delle presenze e alla conseguente registrazione delle ferie, delle 
malattie e dei recuperi del personale dipendente nonché di ogni altro permesso previsto dal 
vigente contratto collettivo prov.le di lavoro. 

Rilascia le autorizzazioni ai dipendenti all’espletamento di attività extra istituzionali 
compatibili con il rapporto di pubblico impiego.  

Attiva il servizio sostitutivo di mensa e provvede alla liquidazione delle spese. 

Sottoscrive le certificazioni attinenti il rapporto di lavoro. 

Fornisce assistenza nei rapporti con le organizzazioni sindacali in particolare per vertenze e 
trattative. Conduce le trattative nella contrattazione decentrata salva diversa previsione 
degli accordi collettivi di comparto. 

Si occupa dell’organizzazione del personale, dell’analisi dei fabbisogni e delle verifiche di 
qualità e produttività. 

Effettua la raccolta dei fabbisogni formativi dei vari servizi e li propone alla Giunta comunale.  

Sovraintende in generale sul buon funzionamento degli uffici e dei servizi dando direttive di 
coordinamento ai vari uffici ed ordini di servizio. 

Irroga le sanzioni disciplinari, ad eccezione del rimprovero verbale che rimane in capo ai 
singoli Responsabili di Servizio.  

Provvede alla valutazione del periodo di prova del personale dipendente, escluso il segretario 
comunale. 

Corrisponde le indennità di carica e liquida i gettoni di presenza ai componenti degli organi 
collegiali ed in genere di tutte le commissioni comunali.  

Richiede il rimborso agli enti degli oneri del personale dipendente che usufruisce di 
aspettative o permessi per mandato politico.  

Provvede al rimborso ai datori di lavoro degli oneri relativi agli amministratori comunali in 
aspettativa o che usufruiscono dei permessi per l'espletamento del mandato politico. 



Provvede al rimborso delle spese di viaggio agli amministratori sulla base della relativa 
normativa.  

 

Rimangono di competenza della Giunta: 
- la nomina delle commissioni giudicatrici di concorso e di selezione e la riammissione in 
servizio per il personale a tempo indeterminato; 
- il rimborso delle spese giudiziarie, legali e peritali in favore del personale e degli 
amministratori comunali; 
- l’approvazione della pianta organica, i comandi, i provvedimenti di mobilità del personale 
con l’approvazione dei relativi verbali e l’assunzione in servizio, la messa a disposizione di 
personale o l’accettazione della messa a disposizione di personale, la presa d’atto degli 
accordi sindacali, e l’adozione dei criteri per l’applicazione degli istituti contrattuali; 
- l’indizione delle procedure di stabilizzazione di cui all’articolo 12 della L.P. 3 agosto 2018, 
n.15 e alla deliberazione della G.P. n.2433/2020. 
- la valutazione annuale del Segretario comunale, la temporanea supplenza o reggenza del 
Segretario comunale nonché la valutazione del periodo di prova del Segretario.  
 
Rimane di competenza del Sindaco, sentita la Giunta comunale, stabilire l'articolazione 
dell'orario di servizio nonché l'orario di apertura al pubblico.  
Rimangono di competenza del Sindaco la nomina dei responsabili degli uffici e dei servizi e 
l'attribuzione degli incarichi direttivi esterni e di collaborazione esterna (art. 132 e 133 
C.E.L.), l’autorizzazione all’effettuazione delle missioni degli amministratori. 
 
 
PERSONALE ASSEGNATO: 
n. 2 Assistente amministrativo C base. 
 
 
 
2. Segreteria generale e contratti. 
 
Al Segretario è conferita la potestà rogatoria per i contratti pubblici e per le scritture private 
autenticate. 

Stipula i contratti per scrittura privata per conto del Comune negli affari e settori di 
competenza. 

Cura l’istruttoria e la gestione dei contratti relativi alle forniture ed ai servizi di propria 
competenza, in particolare quello dell’affido delle pulizie degli immobili comunali. 

Provvede alla gestione del demanio e del patrimonio immobiliare, in particolare per quanto 
riguarda le procedure di alienazione, di acquisizione, di permuta, di concessione, di 
locazione, di affitto, di comodato, di regolarizzazione tavolare dei beni stessi, in materia di 
uso civico, in conformità agli indirizzi fissati dalla Giunta. 

Istruisce e sottoscrive in rappresentanza del Comune, le istanze tavolari e catastali. 

Per quanto riguarda i lavori pubblici spetta al Responsabile del Servizio tecnico curare gli 
adempimenti necessari ai fini della conclusione del procedimento e della firma del contratto 
(ivi comprese le richieste quali DURC, CIG, polizze assicurative, garanzia definitiva, ecc.) 
trasmettendo, in caso di atto pubblico, tutta la documentazione al Segretario comunale al 



fine della stipula del relativo contratto. Se il contratto non viene stipulato come atto pubblico, 
il Responsabile del Servizio tecnico competente cura tutta la procedura e sottoscrive il 
relativo contratto.  

In materia di contratti si stabiliscono le seguenti direttive, che valgono per tutti i Servizi: 
In materia di lavori pubblici: 
 per importi a base d’asta superiore a € 180.000,00 il contratto è stipulato nella forma 
pubblica amministrativa. Al di sotto di € 180.000,00 il contratto verrà stipulato nella forma 
pubblica amministrativa solo se – per specifiche esigenze contingenti – l’amministrazione 
comunale riterrà più opportuno disporre delle maggiori garanzie connesse alla forma 
pubblica amministrativa. 
 per importi da € 26.000,00 a € 180.000,00 il contratto è stipulato nella forma di scrittura 

privata, 
 al di sotto di € 26.000,00 il contratto si perfeziona secondo l’uso del commercio e quindi, 

se non diversamente disposto dal provvedimento di affidamento, può avvenire mediante 
scambio di idonea corrispondenza commerciale. 

In materia di forniture di beni e servizi per importi a base d’asta inferiori a € 100.000,00.= 
il contratto viene stipulato nella forma di scrittura privata o secondo l’uso del commercio 
mediante scambio di idonea corrispondenza commerciale, se non diversamente disposto dal 
provvedimento di affidamento. 
 
Gli importi sopra evidenziati si intendono al netto di oneri sociali e fiscali. 
 
Rimane di competenza della Giunta comunale: 
 disporre acquisti, alienazioni, permute, comodati, concessioni e locazioni di beni 

immobili che non sono di competenza del Consiglio comunale ivi compresa la 
costituzione di diritti reali. 

 
I contratti in forma pubblica amministrativa vengono sottoscritti dal Sindaco in quanto legale 
rappresentante dell’Amministrazione. 
 
Il Segretario è designato al trattamento dei dati personali di competenza del proprio ufficio 
ai sensi della normativa in materia di privacy. 

Collabora con il Titolare al trattamento dei dati e con gli altri designati al trattamento dei 
dati per l’adozione delle misure di sicurezza e di tutela della riservatezza dei dati trattati 
dagli uffici, nonché per la conservazione e la trattazione dei dati sensibili ai sensi della 
vigente normativa.  

Ai sensi del Dlgs. 9 aprile 2008 n.81, ricopre la figura di “datore di lavoro” ed adotta i 
provvedimenti in ordine alla salute e alla sicurezza dei lavoratori nell’ambito delle risorse 
messe a disposizione dalla Giunta comunale con il bilancio. Nell’esercizio di tale funzione si 
avvale di “preposti” i quali sovraintendono alle attività di lavoro per conto del “datore di 
lavoro” e sono tenuti nell’ambito delle loro funzioni e competenza ad applicare le norme e 
le disposizioni per la tutela dei lavoratori ed a richiederne l’osservanza da parte dei lavoratori.  

E’ autorizzato ad avvalersi, per la gestione delle misure di salute e sicurezza, anche di 
consulenti e collaboratori esterni, conferendo i relativi incarichi.  

Spetta al Segretario:  
- la scelta e la designazione del responsabile del servizio di prevenzione e protezione; 
- la scelta e la nomina del medico competente; 



- l’indizione di elezioni per la nomina del responsabile dei lavoratori per la sicurezza (RLS); 
- la nomina dei preposti; 
- la designazione dei lavoratori incaricati dell’attuazione delle misure di prevenzione 

incendi e lotta antincendio, di evacuazione, salvataggio e pronto soccorso; 
- l’organizzazione dei corsi in materia di sicurezza per il personale dipendente. 
 
Cura le vertenze pendenti nelle quali l’Amministrazione è soggetto attivo e passivo, con la 
collaborazione ed il supporto dei responsabili dei Servizi di merito. Cura l’istruttoria per 
l’affido degli incarichi per la tutela giudiziaria del Comune e gli atti in genere a difesa delle 
ragioni del Comune. Formula pareri su atti comunali che possono dare adito a contestazioni 
o comunque costituire materia di lite, assicurando la consulenza su materie giuridiche di 
interesse comune alle varie strutture organizzative. 

Rimangono in capo ai Responsabili dei Servizi la formulazione di quesiti e la richiesta di 
informazioni o chiarimenti ai diversi organi od uffici consultivi della Pubblica amministrazione 
o della Rappresentanza dei comuni.  

Cura la gestione delle partecipazioni del Comune in enti, aziende e società, comprese le 
nuove acquisizioni e le dismissioni. Provvede alle revisioni periodiche delle partecipazioni. 

Gestisce il pacchetto assicurativo dell'Ente con azioni tese a verificare la possibilità di 
abbassare il monte premio annuale, garantendo la medesima copertura assicurativa o 
migliorandola. Cura i sinistri in collaborazione con il broker, provvede alla liquidazione dei 
premi di assicurazione.  

Sovrintende alla gestione dell’archivio storico e del protocollo delle delibere comunali e della 
loro pubblicazione. 

Il servizio segreteria gestisce la corrispondenza cartacea in entrata e provvede alla 
spedizione della posta in partenza. Attiva gli eventuali contratti con Poste S.p.A. e altri per 
l’assolvimento delle marche postali e per l’organizzazione delle spedizioni. Liquida le relative 
spese. Provvede allo smistamento della posta nei vari servizi. 

Provvede a pubblicare sull’amministrazione trasparente tutta la documentazione prevista, 
nel rispetto delle scadenze previste dal Piano triennale per la anticorruzione e la trasparenza, 
di competenza del proprio Servizio. 

Cura l’istruttoria del progetto “Intervento 33D” - servizi ausiliari sul quale decide nel merito 
la Giunta comunale. 

Tiene i rapporti con il custode forestale per la gestione del patrimonio silvo-pastorale ed 
assume tutti gli atti inerenti la cessione di legname e legna da ardere, compresa la 
riscossione dei corrispettivi. 

Cura l’istruttoria per l’affido dell’incarico di redazione del Piano di gestione forestale 
aziendale, ivi compresa la pratica per la concessione del relativo contributo. 

Cura l’istruttoria e la gestione dell’affido del servizio “Spiagge sicure”, ivi compreso 
l’eventuale rinnovo. 

Sovrintende, in qualità di Responsabile, al procedimento di acquisizione della Certificazione 
ambientale ISO 14001, curando gli atti necessari. 

Cura gli adempimenti necessari alla gestione del servizio di sosta a pagamento. 

 



Rilascia, nei casi esclusi dalla competenza di altri servizi, i provvedimenti di autorizzazione, 
concessione o analoghi, il cui rilascio presupponga accertamenti o valutazioni, anche di 
natura discrezionale, nel rispetto di criteri predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da 
atti generali di indirizzo. 

Nelle materie devolute alla sua competenza rilascia le attestazioni, certificazioni, 
comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto costituente 
manifestazione di giudizio e di conoscenza. 

Esprime i pareri di regolarità tecnica sulle proposte di deliberazione di competenza della 
Giunta e del Consiglio nelle materie assegnategli. 

Sottoscrive la corrispondenza tecnica di settore per le materie attribuite. 

Sostituisce i responsabili dei servizi nell’adozione degli atti gestionali di loro competenza 
quando questi, previa diffida, rimangono ingiustificatamente inerti e, su incarico del Sindaco, 
quando, a causa della loro assenza o altre forme di impedimento, le strutture non possano 
altrimenti funzionare. 

Sottoscrive con firma digitale i mandati di pagamento, le reversali di incasso e le fatture 
elettroniche in caso di assenza o impedimento del Responsabile del Servizio Finanziario. 

Adotta altri atti e impegni specificatamente previsti dai regolamenti e nel budget assegnato 
con il PEG o atti di indirizzo. 

Sovrintende e si preoccupa della regolare esecuzione dei servizi di propria competenza e 
adotta ogni atto gestionale relativo ai compiti affidati, per il conseguimento degli obiettivi 
indicati nel Documento Unico di Programmazione 2023 – 2025, nei limiti dei budget di spesa 
assegnati e tenuto conto delle risorse da accertare, come indicati negli allegati prospetti.  

Gestisce e mantiene aggiornato il sito web comunale, per gli adempimenti di propria 
competenza. 

 
Rimane di competenza della Giunta comunale: 
 promuovere o resistere alle liti avanti l'autorità giudiziaria compresa la nomina dei 

difensori e ogni decisione relativa alla gestione della lite, compresa la liquidazione delle 
relative spese; 

 disporre le transazioni a seguito di vertenze giudiziali o amministrative; 
 attivare le coperture assicurative, mentre la sottoscrizione delle polizze assicurative 

rimane di competenza del Sindaco quale legale rappresentante del Comune; 
 affidare gli incarichi di studio, ricerca, consulenza e collaborazione, previa istruttoria del 

Responsabile di Servizio competente; 
 gestire le spese di rappresentanza; 
 approvare le convenzioni con altri Enti e gli atti conseguenti. 
 
 
MEZZI STRUMENTALI: 
n. 3 computers, n. 1 fotocopiatrice, n. 2 scanner, n. 2 stampanti, n. 1 pc portatili, n. 3 
calcolatrici. 
 
PERSONALE ASSEGNATO: 
Viviana Parisi - Assistente amministrativo categoria C base. 



Masha Mottes – Assistente amministrativo categoria C base. 
 
 
 
3. Settore della polizia locale  
 
Compete alla responsabile del Servizio: 
- l’adozione di tutte le ordinanze in materia di sanità ed igiene e di polizia locale che non 

sono di competenza del Sindaco, sempre nel rispetto e in conformità agli obiettivi e 
programmi definiti con gli atti di indirizzo adottati dagli organi istituzionali; 

- l’istruttoria delle ordinanze in materia di rifiuti; 
- coordinare l’attività dei messi comunali per le notifiche di competenza. 

 
La responsabile verifica che il personale assegnato provveda a svolgere: 
 
- l’attività di vigilanza e di prevenzione nell’ambito del territorio comunale in materia e nei 

servizi di circolazione stradale, commercio, urbanistica e sanità, con le connesse funzioni 
generali di agente di P.S. e P.G.; 

- la stesura dei verbali, rapporti, ecc. riguardanti l’attività di vigilanza; 
- la riscossione delle ammende e sanzioni amministrative con la tenuta della relativa 

contabilità. Compilazione di statistiche inerenti al servizio; 
- l’esecuzione di rilievi ed accertamenti, nonché interventi in materia di incidenti stradali; 

formazione dei conseguenti atti per il rapporto all’autorità giudiziaria; 
- i servizi di vigilanza stradale, predisposizione di atti, corrispondenza e ordinanze in 

materia; 
- il servizio vigilanza stradale in occasione di manifestazioni anche in giornate festive e con 

la collaborazione di Carabinieri e Vigili del Fuoco Volontari e altre forze dell’ordine; 
- il controllo e la vigilanza sull’osservanza in genere delle Leggi e dei Regolamenti 

comunali; 
- la vigilanza sugli esercizi commerciali e sui mercati, sull’osservanza delle Leggi e 

Regolamenti comunali in materia annonaria e sulla disciplina dei prezzi, con conseguenti 
controlli e segnalazioni; 

- i rilievi ed accertamenti vari ai fini patrimoniali, fiscali e tributari in stretto collegamento 
con il responsabile dell’Ufficio tributi; 

- la vigilanza per l’igiene del suolo e dell’abitato. Rapporti con l’A.P.S.S. - Servizio Igiene 
Pubblica e Servizio Veterinario. Controllo dei locali adibiti a pubblici esercizi in genere, al 
commercio nel settore alimentare, a laboratori alimentari, a botteghe, parrucchiere e 
mestieri affini, e in genere su tutte le varie attività che richiedono il controllo sanitario; 

- i trattamenti sanitari obbligatori; 
- in collaborazione con l’Ufficio tecnico, rilievi, accertamenti ed interventi in materia edilizia 

ed urbanistica con conseguenti atti contravvenzionali e rapporti all’autorità giudiziaria; 
- la misurazione spazi ed aree pubbliche occupate da privati e od enti per la riscossione 

delle relative tasse o corrispettivi; 
- la verifica autorizzazioni insegne pubblicitarie; 
- la formulazione di proposte per la revisione periodica della segnaletica stradale; 
- la vigilanza nell’uso degli antiparassitari con mezzi meccanici nei centri abitati; 
- l’istruttoria per le autorizzazioni per competizioni e gare sportive su strade pubbliche e 

piazze; 
- l’istruttoria delle ordinanze relative alla disciplina della circolazione stradale; 



- l’autorizzazione per circolazione dei veicoli adibiti a trasporti eccezionali; 
- istruttoria adempimenti e pratiche per la prevenzione del randagismo; 
- i provvedimenti relativi ai rifiuti in collaborazione con il Responsabile del Servizio edilizia 

pubblica. 
 

Fornisce supporto giuridico-amministrativo per l’adozione degli atti gestionali di competenza 
del personale assegnato e collabora con lo stesso nelle attività assegnate. 
 
 
E’ competenza del Servizio curare i procedimenti di notifica generali degli atti 
dell'Amministrazione comunale o per conto di altre amministrazioni (tenendone registro ai 
fini di richiederne il rimborso: il rendiconto deve essere presentato, entro i termini previsti 
dalla legge, al Responsabile del Servizio finanziario al fine di ammetterlo a riscossione). 
 
 
PERSONALE ASSEGNATO: 
da definire 
 
 
MEZZI STRUMENTALI: 
n. 1 computer, n. 1 stampante, n. 1 fotocopiatrice (in uso congiunto), n. 1 calcolatrice, 
dotazioni varie per il servizio di vigilanza su strada, compreso l’automezzo. 



































































































SERVIZI DEMOGRAFICI 
 
RESPONSABILE: Monica Dallapè 
 
 
COMPITI: 
 
Al Responsabile dell'Ufficio servizi demografici e rapporti con il pubblico spetta la direzione 
del personale addetto all'Ufficio, compresa la ripartizione dei compiti e l'individuazione dei 
responsabili dei procedimenti. 
 
Rientrano nei compiti dell’Ufficio servizi demografici e rapporti con il pubblico tutte le attività 
che la legge, lo statuto, i regolamenti e gli atti di organizzazione attribuiscono alla 
competenza dell’Ufficio stesso. 
 
 
1. Settore anagrafe – stato civile – elettorale – leva: 
 
 tenuta e aggiornamento dell’anagrafe della popolazione residente (A.P.R.) e 

dell’anagrafe nazionale della popolazione residente (A.N.P.R.); 
 effettuazione degli accertamenti anagrafici; 
 tenuta e aggiornamento dell’anagrafe dei residenti all’estero (AIRE); 
 servizio di certificazione e attestazione nelle materie anzidette; 
 rilascio delle carte di identità, supporto nelle pratiche per i passaporti, dei lasciapassare 

per l’espatrio dei minori; 
 rilascio di autenticazioni in materia di documentazione amministrativa; 
 rapporti con le Forze dell’Ordine autorizzate alla consultazione degli atti anagrafici; 
 cura degli adempimenti relativi alle autenticazioni degli atti di alienazione e di 

costituzione di diritti reali di garanzia di beni mobili registrati di cui all’art. 7 del D.L. 
04.07.2006 n. 223; 

 tenuta dell’anagrafe canina; 
 raccolta ed elaborazione delle statistiche demografiche periodiche disposte dall’Istituto 

di statistica della P.A.T.; 
 cura e coordinamento delle operazioni di rilevazione delle indagini statistiche e dei 

censimenti provvedendo altresì all’affidamento degli incarichi di coordinatore e/o 
rilevatore in occasione dei censimenti e alla liquidazione dei relativi compensi; 

 adempimenti in materia di toponomastica e numerazione civica; 
 adempimenti in materia di leva militare; 
 cura dei registri degli atti di Stato civile in tutte le loro fasi per le quali sorgono, si 

modificano o si estinguono i rapporti giuridici di carattere personale e familiare e quelli 
concernenti lo “status civitatis”;  

 tenuta delle liste elettorali, atti e gestione delle procedure ed operazioni elettorali in tutte 
le fasi; 

 rapporti con la Commissione elettorale circondariale, con il Commissariato del Governo, 
con la Procura della Repubblica e con la Regione; 

 gestione delle consultazioni elettorali e referendarie; 
 tenuta e aggiornamento dell’Albo degli Scrutatori e dei Presidenti dei seggi elettorali; 
 tenuta e aggiornamento degli Albi dei Giudici Popolari; 



 affidamento delle forniture dei beni e servizi necessari per lo svolgimento delle 
consultazioni elettorali e referendarie, cura dell’istruttoria per la richiesta di eventuali 
rimborsi; 

 liquidazione compensi ai componenti dei seggi elettorali e censimenti; 
 gestione di mezzi, strumenti, apparecchiature e programmi informatici relativi alla 

gestione amministrativa informatizzata delle materie sopraelencate; 
 ogni adempimento riferibile ai poteri del Sindaco in qualità di Ufficiale di Governo; 
 rimane di competenza del Sindaco l’individuazione e l’autorizzazione dell’area di 

seppellimento nel caso di inumazioni, esumazioni, estumulazioni e tumulazioni secondo 
le modalità descritte nel regolamento di polizia mortuaria, mentre l’espletamento delle 
pratiche connesse alla gestione dei cimiteri comunali, in particolare alla gestione dei 
loculi, alla programmazione delle tumulazioni ed esumazioni, alla tenuta dei registri 
cimiteriali e ad ogni altra incombenza in materia rimane in capo al Responsabile dei 
Servizi demografici ; 

 riscossione, contabilizzazione e versamento dei diritti di competenza dell’ufficio in qualità 
di agente contabile; 

 cura e verifica del rimborso delle spese sostenute dal Comune per conto dello Stato o 
per conto terzi (Elettorali, censimenti, ecc.). 

 
Rimane di competenza della Giunta la delimitazione, ripartizione e assegnazione degli spazi 
elettorali in occasione delle consultazioni elettorali. 
 
 
2. Settore rapporti con il pubblico: 
 
Gestisce i rapporti con i cittadini relativamente ai contatti più immediati tra questi, 
l’Amministrazione ed i vari uffici comunali, acquisendo le eventuali istanze e rilasciandone la 
relativa ricevuta, informando il pubblico in ordine all’organizzazione amministrativa e alle 
competenze dei singoli uffici. 

Cura l’istruttoria delle domande per la richiesta di concessione in uso temporaneo o 
continuativo a gruppi, associazioni o privati di locali e/o strutture comunali, curando la tenuta 
del registro in cui sono indicati gli orari ed i giorni di utilizzo delle strutture, e, su delega del 
Sindaco, rilascia le relative concessioni secondo le disposizioni dell’apposito regolamento nei 
casi esclusi dalla competenza della Giunta. 

Gestisce il servizio di messaggistica broadcast WhatsApp per l’invio di messaggi in caso di 
eventi particolarmente urgenti al fine di allertare/informare la popolazione o per trasmettere 
informazioni utili ai cittadini. 

Gestisce la piattaforma SensorCivico con la quale i cittadini possono formulare suggerimenti, 
segnalazioni e reclami per il miglioramento della qualità dei servizi offerti e la vivibilità del 
nucleo abitato. 

Gestisce e mantiene aggiornato il sito web comunale, per gli adempimenti di propria 
competenza. 

Rilascia le autorizzazioni al transito su strade forestali e i permessi raccolta funghi. 
 
Cura la contabilizzazione e il versamento dei corrispettivi della pesa pubblica, in qualità di 
agente contabile.  



 
3. Settore del Commercio: 
 
Cura l’istruttoria delle pratiche di commercio nonché dei pubblici esercizi che pervengono al 
sistema SUAP. Cura l’istruttoria di tutti i provvedimenti previsti dalla normativa in materia di 
controllo delle attività commerciali e dei pubblici esercizi. 
Provvede alla gestione delle pratiche relative a: 

- attività di autonoleggio da rimessa e da piazza con e senza conducente ed 
autorizzazione all’attività; 

- attività artigianali di acconciatore ed estetista (nuovi rilasci, subingressi, trasferimenti 
di sede dell’attività, variazioni societarie, cessazioni ecc..); 

- autorizzazioni per l’occupazione di suolo pubblico per attività commerciali, fiere e 
mercati, attrazioni e circhi, esercizi pubblici e manifestazioni 

- autorizzazioni necessarie in caso di manifestazioni temporanee, feste, sagre, 
organizzate da gruppi, associazioni o privati. 

 
Il responsabile del Servizio è responsabile del procedimento per quanto riguarda le pratiche 
del commercio che comportano l’applicazione del canone patrimoniale di concessione, 
autorizzazione o esposizione pubblicitaria e del canone per le aree e spazi mercatali. 
 
 
In generale: 
 
Adotta altri impegni di spesa e conseguenti liquidazioni specificatamente previsti dai 
regolamenti e nel budget assegnato con il PEG o atti di indirizzo. 
 
Sottoscrive la corrispondenza tecnica di settore e nelle materie assegnate esprime il parere 
di regolarità tecnico-amministrativa sulle proposte di deliberazione e ne cura l’istruttoria. 
 
Predispone gli avvisi di competenza e cura la pubblicazione di avvisi su indicazioni dei diversi 
uffici. 
 
Nelle materie devolute alla sua competenza rilascia le attestazioni, certificazioni, 
comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto costituente 
manifestazione di giudizio e di conoscenza. 
 
È responsabile del trattamento dei dati personali di competenza del proprio ufficio sulla base 
della normativa privacy.  
 
Sovraintende e si preoccupa della regolare esecuzione dei servizi di propria competenza e 
adotta ogni atto gestionale relativo ai compiti affidati, per il conseguimento degli obiettivi 
indicati nel Documento Unico di Programmazione 2023 – 2025, nei limiti dei budget di spesa 
assegnati e tenuto conto delle risorse da accertare, come indicati negli allegati prospetti.  
 
Provvede a pubblicare sull’ ”amministrazione trasparente” tutta la documentazione prevista, 
nel rispetto delle scadenze previste dal Piano triennale per la anticorruzione e la trasparenza, 
di competenza del proprio Servizio. 
 
 



 
 
PERSONALE ASSEGNATO: 
Turrina Sara – assistente amministrativo categoria C base tempo pieno  
Beatrici Sara - assistente amministrativo categoria C base tempo pieno 
 
 
Il Sindaco esercita supervisione diretta sul settore anche in relazione alle competenze in 
materia attribuitegli dalla legge. 
 
 
MEZZI STRUMENTALI: 
n. 4 computers, n. 3 stampanti, n. 1 fotocopiatore (utilizzo congiunto con altri dipendenti), 
n. 3 calcolatrici, 1 macchina da scrivere, n. 1 proiettore.  
 

















SERVIZIO FINANZIARIO 
 
RESPONSABILE: Frizzera Daniela 
 
COMPITI: 
 
Al Responsabile del Servizio finanziario spetta la direzione del personale addetto all'ufficio, 
compresa la ripartizione dei compiti e l'individuazione dei responsabili dei procedimenti. 
 
Rientrano nei compiti del Servizio finanziario tutte le attività che le leggi, lo statuto, i 
regolamenti e gli atti di organizzazione attribuiscono al settore finanziario anche ricorrendo 
all'uso di qualificazioni corrispondenti. 
 
In caso di assenza o impedimento, le sue funzioni sono svolte dalla dott.a Ilaria Zambaldi 
per il settore bilancio e dalla rag. Elena Bombardelli per il settore tributi ed entrate 
patrimoniali. 
 
In particolare sono di competenza del Servizio finanziario le seguenti attività: 
 
1. Settore bilancio  
 
a) sulla base delle indicazioni programmatiche della Giunta, predisposizione del progetto di 

bilancio di previsione annuale del Documento Unico di Programmazione, compresa la 
verifica dell'attendibilità delle previsioni di entrata e della compatibilità delle previsioni di 
spesa proposte dai servizi; 

b) predisposizione delle proposte di variazione delle previsioni di bilancio; 
c) predisposizione del rendiconto della gestione e della relazione illustrativa; 
d) verifica periodica dello stato di accertamento delle entrate e di impegno delle spese; 
e) registrazione degli impegni di spesa, degli accertamenti di entrata e degli ordinativi di 

incasso e di pagamento; 
f) tenuta dei registri e delle scritture contabili; 
g) rapporti con il Revisore dei Conti e la Corte dei Conti; 
h) sottoscrizione dei mandati di pagamento e delle reversali d’incasso; in caso di assenza o 

impedimento vi provvede il Segretario comunale; 
i) raccolta ed elaborazione dei dati per il controllo di gestione; 
j) visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria sui provvedimenti di 

impegno di spesa; 
k) parere di regolarità contabile sulle proposte di deliberazione; 
 
Quindi, cura tutta la gestione economica e finanziaria del Comune, provvedendo ad 
elaborare tempestivamente i documenti contabili sopra individuati nel rispetto dei tempi 
stabiliti dalla legge e dal regolamento di contabilità, monitorando l'attività di tutti i Settori 
ed Uffici, migliorando la qualità dei servizi offerti, affinando il metodo di controllo della 
gestione finanziaria al fine del mantenimento degli equilibri di bilancio. 
Incentiva l'adozione di procedura maggiormente snelle ai fini della liquidazione delle fatture 
e dei documenti contabili.  
 
Segnala per iscritto i fatti e le situazioni che possono pregiudicare gli equilibri di bilancio. 



Cura gli adempimenti fiscali del Comune. In particolare provvede alla raccolta e alla 
elaborazione dei dati necessari per la compilazione delle denunce fiscali e degli atti connessi. 
 
Si occupa della tenuta dell’inventario dei beni mobili e immobili e provvede al suo 
aggiornamento avvalendosi della collaborazione del Servizio Tecnico o di consulenti esterni, 
affidando i relativi incarichi. 
 
Cura la compilazione di rilevazioni, statistiche e archivi a diffusione esterna relativi alle 
partecipazioni del Comune in enti, aziende e società. 
 
Cura l’istruttoria delle domande di contributi ed erogazioni finanziarie presentate da gruppi, 
associazioni sportive, culturali, ricreative ed altre, operanti nel Comune, esprimendo il 
relativo parere tecnico, nonché le liquidazioni dei contributi concessi. 
Rimane di competenza della Giunta la concessione dei contributi e delle erogazioni 
finanziarie a terzi. 
 
Gestisce le spese per il servizio Tagesmutter, e, con la collaborazione del Segretario, è 
responsabile del procedimento relativo all’assunzione da parte del Comune degli oneri 
relativi al ricovero in case di riposo o simili di persone inabili, totalmente o parzialmente 
prive di mezzi, aventi domicilio di soccorso nel Comune, cura l’istruttoria delle domande e 
verifica la sussistenza dei requisiti per il mantenimento della compartecipazione del Comune 
agli oneri. 
 
Gestisce le spese del Comune per la gestione in convenzione delle scuole elementari e medie 
e del servizio di biblioteca. Gestisce le spese relative alle attività sovra comunali in campo 
sociale, scolastico, culturale, per la gestione del teatro di valle, dell’università della terza età, 
del Piano giovani, il progetto “Centro per la famiglia”. 
Cura la formulazione di nuovi contratti per la telefonia degli edifici comunali e quella mobile 
degli amministratori e dipendenti comunali, gestisce i contratti in vigore, tiene i rapporti con 
il gestore. 
 
Provvede all’affidamento degli incarichi di fornitura e manutenzione e/o aggiornamento di 
attrezzature, beni e servizi necessari per lo svolgimento dell’attività delle strutture e delle 
attività istituzionali, con esclusione di quanto di competenza dell’ufficio tecnico. 
 
Provvede al pagamento, alle relative scadenze, di tutte le spese fisse o contrattuali, quali le 
utenze elettriche, telefoniche, idriche, relative a tutti i servizi comunali.  
 
Controlla la disponibilità degli stanziamenti di spesa e dispone la sospensione dei pagamenti 
in caso di irregolarità per le spese relative ai contratti di somministrazione di energia 
elettrica, acqua, gas e servizi telefonici (art. 32 comma 5 regolamento di contabilità). 
 
Provvede al pagamento, alle relative scadenze, degli oneri finanziari relativi 
all’ammortamento dei mutui passivi, relativi a tutti i servizi comunali. 
 
Provvede al pagamento delle quote di partecipazione annua del Comune alle forme associate 
(Consorzio dei Comuni, Servizio vigilanza boschiva, ecc,). 
 



Provvede al pagamento, alle relative scadenze delle tasse di circolazione relative ai mezzi 
comunali. 
 
Provvede al pagamento, alle relative scadenze, di tutte le imposte e tasse a carico del 
Comune, di competenza del Servizio. 
 
Gestisce tutti i capitoli di entrata e di spesa inerenti i servizi per conto terzi (partite di giro). 
 
Svolge tutta l'attività di gestione relativa alle entrate, compresi i trasferimenti a valere sui 
fondi della Finanza Locale, adottando i relativi provvedimenti, per quanto non attribuito ad 
altri Settori; cura l'istruttoria dei finanziamenti per gli investimenti, espletando, sotto il profilo 
contabile e finanziario le pratiche necessarie; assume i mutui e sottoscrive le rispettive 
deleghe di pagamento, provvede alla loro devoluzione, rinegoziazione e/o estinzione 
anticipata; provvede in particolare agli adempimenti correlati alla richiesta di concessione e 
rendicontazione di mutui, contributi ed altre tipologie di finanziamento delle opere di 
investimento, se non di competenza del Servizio tecnico. 
 
Cura e verifica la riscossione di tutti i trasferimenti correnti ed in conto capitale da parte 
della Provincia Autonoma di Trento e da altri Enti del settore pubblico. 
 
Provvede all’attivazione dell’anticipazione di Tesoreria nonché all’attivazione di forme di 
investimento profittevole delle eccedenze di cassa. 
 
Accerta le entrate patrimoniali e quelle provenienti dalla gestione di servizi a carattere 
produttivo e di quelli connessi a tariffe o contribuzione dell'utenza che non siano di 
competenza dei responsabili degli altri servizi. 
Provvede alla riscossione periodica di canoni di locazione di beni comunali e cura 
l’aggiornamento ISTAT. 
 
Fornisce consulenza agli altri uffici comunali in materia contabile. Approva il Rendiconto di 
economato in quanto le funzioni di economo sono svolte da altro dipendente. 
 
Tiene i rapporti con i Corpi dei VV.FF., provvede a ricevere i documenti contabili inerenti 
l’attività del Corpo da sottoporre all’approvazione del Consiglio Comunale e liquida i 
contributi assegnati in sede di approvazione del bilancio del Corpo. 
 
Per la scuola materna ed il nido comunale provvede agli acquisti del fabbisogno scolastico, 
all’acquisto del materiale didattico, al fabbisogno mensa ed in generale ad altro materiale 
per il funzionamento della scuola ad esclusione di quanto di competenza del servizio tecnico. 
Approva il rendiconto delle spese di gestione della scuola materna da trasmettere alla P.A.T. 
 
Per quanto riguarda il nido comunale, gestisce la procedura per l’affido in gestione, 
predisponendo gli atti di gara, adottando gli atti relativi alla procedura di affido, presiedendo, 
se possibile, la commissione di gara e preparando quanto necessario per la stipula del 
contratto. Verifica il rispetto degli impegni contrattuali in sede di esecuzione del contratto di 
affido della gestione. Gestisce le graduatorie di ammissione al nido comunale e gli altri atti 
gestionali del nido comunale. 
 



Provvede a pubblicare sull’amministrazione trasparente tutta la documentazione prevista, 
nel rispetto delle scadenze previste dal Piano triennale per la anticorruzione e la trasparenza, 
di competenza del proprio Servizio. 
 

Gestisce e mantiene aggiornato il sito web comunale, per gli adempimenti di propria 
competenza. 
 
 
 
2. Gestione strumenti informatici dell’Amministrazione Comunale. 

 
Provvede all’organizzazione, gestione e manutenzione delle risorse dell'hardware  e del 
software di sistema (sistemi operativi, linguaggi di programmazione e sviluppo software 
applicativo in genere, gestori delle basi di dati, sistemi di sicurezza e di protezione e 
quant’altro necessario ed opportuno), provvedendo anche all’acquisto dell’hardware e del 
software necessario per il buon funzionamento degli uffici, in collaborazione e secondo le 
direttive dell’Amministratore di sistema nominato dal Comune. 
 
Rimane di competenza del Servizio tecnico l’organizzazione, gestione e manutenzione delle 
reti e supporti fisici per la trasmissione dati, sistemi di cablaggio degli edifici, linee di 
trasmissioni dati, accessi alle reti pubbliche, ecc. 
 
 
MEZZI STRUMENTALI: 
n. 4 computers, n. 1 fotocopiatrice, n. 3 calcolatrici.  
 
PERSONALE ASSEGNATO: 
Zambaldi Ilaria - Assistente amministrativo-contabile categoria C livello base. 
Elisabetta Walzl – Assistente amministrativo-contabile categoria C livello base. 
 
 
3. Settore Tributi ed entrate patrimoniali. 

 
Nella sua qualità di responsabile svolge tutta l'attività di gestione relativa alle entrate, 
adottando i relativi provvedimenti ed assumendo i compiti di Funzionario responsabile dei 
tributi ai sensi della vigente normativa in materia. 
 
Rientrano nelle competenze del Servizio la gestione dei seguenti tributi ed entrate 
patrimoniali: 
 Imposta Immobiliare Semplice; 
 TARI; 
 tariffe del servizio idrico integrato (acquedotto, fognatura, depurazione); 
 eventuali altri tributi o tariffe che disposizioni di legge dovessero attribuire ai comuni; 
 eventuali altre entrate di natura patrimoniale, escluse quelle di competenza degli altri 

servizi. 
 
Il Servizio è competente per: 



 la formazione e approvazione delle liste di carico per la riscossione dei proventi del 
servizio acquedotto e per le utenze civili e produttive della fognatura; 

 l’espletamento di tutte le attività inerenti la gestione delle entrate, ivi compreso il relativo 
accertamento, nonché la predisposizione dei ruoli di riscossione; 

 la costituzione di un’anagrafe tributaria intesa come strumento della fiscalità locale; 
 l’attività preparatoria e di supporto tecnico per la determinazione di tariffe e aliquote 

relative ai tributi e per l’adozione di regolamenti in materia di tributi locali; 
 l’attività di verifica e controllo finalizzata all’accertamento e alla predisposizione dei 

documenti necessari alla formalizzazione dell’attività; 
 la collaborazione con Trentino Riscossioni S.p.A. per l’emissione dei ruoli di riscossione 

coattiva; 
 le attività collaterali al servizio quali: statistiche, flusso dati con i vari Ministeri interessati 

dai singoli tributi, Servizio Autonomie Locali della PAT, Agenzia del Territorio, Corte dei 
Conti ecc.; 

 la fornitura di supporto tecnico alla gestione del contenzioso (analisi e valutazione dei 
contenuti del ricorso presentato, presidio diretto delle fasi del ricorso, gestione 
professionisti esterni, ecc.); 

 rilascio certificazioni relative alla posizione tributaria del contribuente; 
 cura e gestione dei contratti d’utenza dell’acqua e dei rifiuti. 

 
 
La Responsabile del Servizio finanziario cura i rapporti con il Concessionario della riscossione 
del Canone Patrimoniale per quanto riguarda l’esposizione pubblicitaria. 
 
Collabora con Asia per la gestione del servizio comunale di raccolta trasporto e smaltimento 
rifiuti. 
 
Provvede alla riscossione dei tributi e delle altre entrate, con esclusione di quanto di 
competenza degli agenti contabili della riscossione. 
 
Il Responsabile del servizio tributi esprime il parere di regolarità tecnica in merito 
all’adozione delle tariffe e tributi di competenza. 
 
Nelle materie devolute alla sua competenza rilascia le attestazioni, certificazioni, 
comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto costituente 
manifestazione di giudizio e di conoscenza. 
 
E’ designata al trattamento dei dati personali di competenza del proprio ufficio ai sensi della 
normativa in materia di privacy. 
 
Adotta ogni atto gestionale relativo ai compiti affidati e per il conseguimento degli obiettivi 
indicati.  
 
 
MEZZI STRUMENTALI: 
n. 1 computer, 1 stampante, n. 1 fotocopiatrice (utilizzo congiunto), n. 1 calcolatrici.  
 
PERSONALE ASSEGNATO: 
Bombardelli Elena assistente amministrativo-contabile categoria C livello base a 20 ore. 







































































































































































SERVIZIO TECNICO GESTIONALE E AMBIENTE 
 
RESPONSABILE: Tozzi geom. Cinzia 
 
 
COMPITI: 
 
Rientrano nei compiti dell’Ufficio tecnico tutte le attività che la legge, lo statuto, i regolamenti 
e gli atti di organizzazione attribuiscono alla competenza dell’Ufficio stesso. 
 
In particolare: 
 
1. Settore dell’edilizia ed urbanistica e tutela del territorio 
 
 rilascia le concessioni e le autorizzazioni edilizie nonché le autorizzazioni paesaggistiche di 

competenza comunale; 
 verifica l'esistenza dei requisiti e dei presupposti richiesti per quanto riguarda le SCIA; 
 predispone gli elenchi, tramite l’ufficio segreteria, e da adeguata pubblicità ai permessi di 

costruzione ed alle SCIA; 
 esercita i poteri di vigilanza edilizia e di irrogazione delle sanzioni amministrative previste 

dalla normativa vigente in materia di repressione dell’abusivismo edilizio ivi compresa 
l’adozione di tutti i provvedimenti di sospensione dei lavori, abbattimento e rimessa in 
pristino di competenza comunale; 

- provvede alla determinazione del contributo di concessione ed alla verifica dei casi di 
esenzione nonché al rimborso dei contributi pagati nei casi previsti dalle norme vigenti in 
materia; 

- assume la determina in merito all’esenzione parziale o totale dal pagamento degli oneri di 
urbanizzazione e sottoscrive la relativa convenzione; 

- cura l’istruttoria per il rilascio del certificato di abitabilità e agibilità; 
- cura il rilascio delle idoneità alloggio; 
- verifica l’esistenza dei requisiti e i presupposti per la realizzazione delle opere libere; 
- rilascia i certificati di destinazione urbanistica ed ogni altra attestazione, certificazione, 

comunicazione costituente manifestazione di giudizio o di conoscenza relativa al settore; 
- provvede agli atti istruttori e al rilascio dei provvedimenti previsti dalla normativa in 

materia di tutela ambientale; 
- predispone gli atti propedeutici ai contratti di compravendita di interesse comunale (rilievi 

tavolari, catastali, perizie di stima) per quanto di competenza; 
- cura la redazione e l’aggiornamento dei regolamenti inerenti la propria attività; 
- esprime pareri consultivi sulla conformità di singoli interventi edilizi e cura i rapporti con i 

consulenti dell’Amministrazione per le problematiche inerenti la pianificazione del territorio 
e la tutela della risorsa ambiente; 

- predispone le pratiche per la Commissione edilizia. 
- svolge le funzioni di segretario della Commissione Edilizia 
- convoca la conferenza di servizi decisoria  quando è necessario acquisire ulteriori atti di 

assenso, resi da amministrazioni diverse dal comune, al fine del rilascio del permesso di 
costruire; 

- è responsabile dell’istruttoria dei provvedimenti in materia urbanistica, compresi quelli 
relativi al PRG, ai piani attuativi, alle convenzioni urbanistiche, alla realizzazione di opere 
in deroga, alle deroghe urbanistiche. 



 
Cura l’istruttoria ed il rilascio delle autorizzazioni per l’occupazione temporanea o 
permanente di suolo pubblico demaniale e indisponibile, rispettivamente per l’apertura dei 
cantieri o per l’effettuazione di scavi con condutture nel rispetto delle vigenti disposizioni di 
legge e di regolamento. 
Controlla il ripristino delle occupazioni private del suolo e del sottosuolo pubblico, demaniale 
e indisponibile. 
 
Sottoscrive le ordinanze in materia stradale che non sono di competenza del Sindaco. 

 
A seguito dell’entrata in vigore della L.R. 7/2004 “Riforma dell’ordinamento delle Autonomie 
Locali” rivivono tutte le norme di livello legislativo statali, regionali e provinciali che 
attribuiscono al Sindaco la competenza ad adottare atti amministrativi gestionali. Gli stessi 
atti rimangono nella competenza dei responsabili degli uffici qualora ci sia una delega in tal 
senso da parte del Sindaco. 
 
Rimane di competenza della Giunta la nomina del professionista incaricato di predisporre o 
modificare gli strumenti urbanistici. 
 
 
2. Settore dei lavori pubblici. 

 
Vengono confermate le sottoindicate competenze: 
 
- Assume le competenze ed adotta tutti i provvedimenti assegnati ai tecnici dalle normative 

nazionali e provinciali in materia di lavori pubblici nell’ambito delle procedure fissate dalla 
legge (come il d.lgs 50/2016, la LP 2/2016, la LP 26/1993 e ss. mm. e i, il regolamento 
attuativo provinciale alla LP 26/1993, ecc.); 

- provvede a fornire tutti gli elementi tecnico – urbanistici (relazioni, stime, attestazioni, 
planimetrie, ecc.) necessari per la formulazione delle richieste di concessione e 
rendicontazione di contributi per le procedure di finanziamento degli investimenti; 

- gestisce i lavori pubblici sulla base del programma delle opere pubbliche e degli indirizzi 
della Giunta, nel limite dell’impegno di spesa complessivo di progetto o di perizia, 
mantenendo i contatti in qualità di responsabile del procedimento con i progettisti e la 
direzione lavori; 

- è responsabile delle procedure di appalto delle opere pubbliche se non diversamente 
stabilito dalla Giunta Comunale, predisponendo le lettere di invito e i relativi bandi di 
gara e gestendo la relativa procedura di gara; 

- cura l’istruttoria per l’affido degli incarichi tecnici relativi alle opere pubbliche 
predisponendo, se necessario, le relative convenzioni di incarico; 

- adotta la determinazione a contrarre e ogni atto relativo alla procedura di gara 
(sottoscrizione bandi di gara etc), presiede le commissioni di gara e stipula i contratti 
redatti per scrittura privata o corrispondenza secondo l’uso del commercio; 

- ha l’obbligo di registrare un proprio profilo ai fini dell’acquisizione dei codici CIG 
per lavori/servizi/acquisti che riguardino il proprio Servizio, ne cura gli adempimenti in 
materia di tracciabilità dei pagamenti ex art. 11 L. 3/2003 ed ex art. 3 L. 136/2010, si 
abilita al sistema di “e-procurement” quali Punti Ordinanti e come Banditori, effettuano 



acquisti di beni e/o servizi sotto soglia di rilievo comunitario per concludere nell’ambito 
di tale sistema contratti con i fornitori abilitati; 

- ha l’obbligo di registrare un proprio profilo ai fini dell’acquisizione dei codici CUP per i 
progetti di investimento pubblico che riguardino il proprio servizio e ne cura gli 
adempimenti in materia di tracciabilità. 
 
La forma di contratto da stipulare, secondo quanto previsto nelle premesse di carattere 
generale, deve essere definita nella determinazione a contrarre tra le seguenti: 
 Contratto in forma pubblica amministrativa, che viene sottoscritto dal Sindaco in 

qualità di legale rappresentante; 
 Scrittura privata sottoscritta dal responsabile della gara, o corrispondenza secondo 

l’uso del commercio, secondo quanto previsto nelle premesse a carattere generale. 
 
 
Inoltre: 
- approva le varianti, nei limiti indicati dalla disciplina provinciale; 
- approva i nuovi prezzi relativi alle varianti di propria competenza; 
- emette i certificati di pagamento; 
- approva i certificati di regolare esecuzione; 
- provvede all’aggiornamento dei prezzi di progetto; 
- concede la proroga dei termini di esecuzione dei contratti, nei casi previsti dalla legge; 
- emette il certificato di esecuzione dei lavori, 
- approva i certificati di collaudo di lavori pubblici e le relative contabilità finali; 
- approva la contabilità finale dell’opera per la quale è previsto il solo certificato di regolare 

esecuzione dei lavori; 
- approva i riepiloghi generali della spesa sostenuta; 
- autorizza le richieste di subappalto; 
- stipula l’atto di sottomissione; 
- autorizza lo svincolo dei depositi cauzionali prestati a garanzia dei contratti di appalto; 
- autorizza la liquidazione e pagamento degli stati d’avanzamento emessi dai tecnici esterni 

incaricati della direzione lavori; 
- dispone la liquidazione degli indennizzi per servitù ed occupazioni permanenti o 

temporanei o per danni, connessi all’esecuzione di opere pubbliche; 
- liquida le parcelle ai professionisti incaricati dal Comune; 
- richiede l’emissione del Documento Unico di Regolarità Contributiva (DURC). 
- provvede all'adozione di ogni altro atto di gestione relativo alla procedura di appalto e di 

esecuzione dell'opera che non ricade nella competenza della Giunta. 
 
Nel caso in cui il responsabile del servizio tecnico agisca in qualità di progettista, direttore 
lavori, redattore di contabilità finale – certificato di regolare esecuzione, essendo interessato, 
svolge le funzioni di responsabile del procedimento il Segretario comunale, nel limite delle 
sue competenze. 
 
Rimangono di competenza della Giunta: 
- l’affidamento degli incarichi per la predisposizione di perizie, di frazionamenti, di 

accatastamenti ed altri incarichi professionali, mentre la liquidazione degli importi rimane 
di competenza del responsabile dell’UTC ove gli importi da liquidare non superano quanto 
preventivamente impegnato; 



- l’affidamento di incarichi di progettazione, di direzione e contabilità dei lavori, e gli 
incarichi relativi alla sicurezza ed in genere tutti gli incarichi tecnici concernenti la 
realizzazione di opere o di lavori pubblici, mentre la liquidazione degli importi rimane di 
competenza del responsabile dell’UTC; 

- la nomina commissioni ed esperti per la valutazione delle domande di partecipazione alle 
gare di appalto; 

- l’indizione del concorso di idee; 
- l’approvazione in linea tecnica dei progetti di opere pubbliche; 
- la scelta della procedura per l’affido dei lavori; 
- l’approvazione a tutti gli effetti dei progetti e delle varianti di opere pubbliche realizzati 

in convenzione con altri Enti; 
- l’approvazione in linea tecnica delle varianti; 
-  l’individuazione dei lavori pubblici da aggiudicarsi mediante appalto-concorso o con il 

criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa; 
- l’approvazione degli accordi transattivi e degli accordi bonari; 
- la decisione in merito alle riserve presentate dall’appaltatore; 
- la nomina del collaudatore o della commissione collaudatrice. 
- l’approvazione delle varianti e delle perizie per i lavori di somma urgenza che non siano 

espressamente riservate dalla legge al responsabile del servizio; 
- l’autorizzazione ai piani delle espropriazioni/asservimenti; 
- l’applicazione delle penali per i ritardi nell’esecuzione dei lavori e delle penali ai 

professionisti, la disapplicazione e la riduzione di penali, sentito comunque il responsabile 
del servizio competente; 

- la proroga delle tempistiche contrattuali sia per gli affidi ai professionisti che per gli affidi 
di lavori, servizi e forniture; 

- la risoluzione e rescissione dei contratti. 
 
 
ESPROPRI 
 
Nel settore delle procedure espropriative di cui alla L.P. 6/93 e ss.mm. il 
Responsabile del Servizio Tecnico: 
- effettua la comunicazione ai proprietari o ai possessori, se conosciuti, ai sensi dell’art. 18 

comma 4 bis della L.P. 26/1993; 
- approva a tutti gli effetti il progetto definitivo ed esecutivo; 
- richiede la determinazione di esproprio; 
- richiede l’eventuale emissione da parte del servizio provinciale competente della 

determinazione di occupazione anticipata, o temporanea; 
- liquida l’indennità di esproprio; 
 
Rimane di competenza della Giunta: 
- decidere se attivare o meno la procedura espropriativa; 
- approvare in linea tecnica il progetto definitivo e/o esecutivo formulando le 

controdeduzioni alle osservazioni presentate dagli espropriandi; 
- deliberare in merito alla regolazione vecchie pendenze tavolari, ai sensi dell’art. 31 della 

L.P. 6/93 e s.m.; 
- attivare la procedura ex art. 43 del TU in materia di espropri con i relativi provvedimenti. 
 
Rimane di competenza del Sindaco: 



- formulare la domanda diretta a promuovere il procedimento espropriativo di cui all’art. 
4 della L.P. 19.02.1993 n. 6 e  s.m. e i. (rende noto). 

 
 
3. MANUTENZIONE DEL PATRIMONIO COMUNALE 
 
Provvede alla gestione e manutenzione delle aree verdi di proprietà comunale presenti sul 
territorio affidando i relativi incarichi e gestendo il personale addetto, ricorrendo, ove 
occorra, a ditte esterne. 

Nell’ambito delle dotazioni assegnate, programma, organizza e controlla la manutenzione 
ordinaria e/o straordinaria in economia e la messa in sicurezza dell’acquedotto e della 
fognatura provvedendo all’acquisto del materiale necessario e alla gestione del personale 
addetto, ricorrendo, ove occorra, a ditte esterne.  

Effettua il controllo periodico e gli interventi di manutenzione dell’acquedotto ove necessario, 
il controllo periodico e le pulizie delle fognature, lo svuotamento periodico della fossa Imhoff 
e pulizia delle pertinenze della stessa e procede alla verifica del sistema idrico, ivi compresa 
l’effettuazione delle analisi. 
 
Rilascia le autorizzazioni per l’allacciamento alla pubblica fognatura (rimane di competenza 
del Sindaco il rilascio delle autorizzazioni per lo scarico delle acque reflue nella pubblica 
fognatura e allo scarico in suolo o sottosuolo o in vasca stagna); 

Controlla e gestisce i Centri Raccolta Materiali, cura il registro dei conferimenti, redige la 
denuncia annuale e il MUD ed ogni altro adempimento, come disposto dalla normativa in 
materia.  
 
Adotta i provvedimenti di impegno e liquidazione della spesa, nel limite del budget 
assegnato, per il funzionamento della centralina idroelettrica di Calavino e per la 
manutenzione della discarica inerti sul territorio dell’ex Comune di Calavino. 
 
Provvede alla fornitura di combustibile da riscaldamento e per i mezzi comunali, provvede 
alla manutenzione degli ascensori affidando l’incarico di assistenza a ditta specializzata.  
 
Cura e gestisce i progetti “Intervento 33D”-verde, “Progettone” e altre iniziative di 
competenza del Servizio destinate all’occupabilità di soggetti in stato di disoccupazione, ivi 
compresa la procedura per l’affido della gestione dell’intervento. 

Provvede alla gestione del servizio di “ispezione annuale principale” destinato ad accertare 
il livello globale di sicurezza delle attrezzature presenti nei parchi comunali e il rispetto delle 
normative di riferimento UNI EN 1176 1-6:2008, affidando i relativi incarichi e gestendo il 
personale addetto, ricorrendo, ove occorra, a ditte esterne. Coordina gli operai addetti nella 
“ispezione visiva periodica” e nella “ispezione operativa funzionale” ed all’esecuzione di tutti 
gli interventi conseguenti. 

Provvede alla gestione integrale dei cimiteri presenti sul territorio comunale, oltre che la 
gestione delle pratiche amministrative inerenti le attività connesse (nulla osta posa lapidi), 
compresa la gestione della ditta di onoranze funebri affidataria del servizio. 



Gestisce e coordina le operazioni relative al servizio di sgombero neve svolto dalla squadra 
operai comunali. 

Esercita il controllo su tutto il patrimonio immobiliare comunale (edifici comunali, edifici 
scolastici, municipio, biblioteche, impianti sportivi, ecc.) e provvede alla gestione dello stesso 
ivi compresa la manutenzione ordinaria e straordinaria e la messa in sicurezza dei locali e 
relative attrezzature, effettuando i relativi acquisti, affidando i relativi incarichi e gestendo il 
personale addetto, ricorrendo, ove occorra, a ditte esterne. 

Cura ed aggiorna il Piano di protezione civile comunale. 

Adotta i provvedimenti di impegno e liquidazione della spesa, nel limite del budget 
assegnato, per le manutenzioni ordinarie e straordinarie e la messa in sicurezza per quanto 
riguarda l’illuminazione pubblica e gli impianti elettrici, i cimiteri comunali, la viabilità 
comunale, la gestione e manutenzione del verde e dei parchi gioco effettuando i relativi 
acquisti, affidando i relativi incarichi e gestendo il personale addetto, ricorrendo, ove 
occorra, a ditte esterne. 
 
Propone e dà attuazione agli interventi di parte straordinaria del Bilancio di Previsione in 
materia di: 
 mantenimento in efficienza dei marciapiedi e delle strade comunali e dell’illuminazione 

pubblica; 
 collocazione della segnaletica stradale e di pericolo nonché l’effettuazione di opere 

provvisionali disposte con ordinanza a tutela dell’incolumità pubblica;  
 il mantenimento in efficienza e sicurezza delle strade interpoderali e di sostegno, la 

verifica periodica del manto stradale, l’efficienza dei sistemi di evacuazione idrica, la 
pulizia delle banchine (anche attraverso la disponibilità del personale assunto con il 
progetto denominato “Intervento 33D”); 

 manutenzione ordinaria e straordinaria dei mezzi in dotazione al cantiere. 

Provvede all’acquisto e alla manutenzione dei giochi all’interno dei parchi gioco comunali. 

Provvede alla gestione e manutenzione dei dispositivi antincendio e degli estintori e, più in 
generale dei presidi antincendio effettuando i relativi acquisti, affidando i relativi incarichi e 
gestendo il personale addetto, ricorrendo, ove occorra, a ditte esterne. 
Cura la progettazione e la direzione dei lavori nell’ambito e nei limiti delle competenze 
professionali interne all’Ufficio e secondo le disposizioni della Giunta, gestendo la fase 
successiva alla stipula del contratto di appalto ed alla consegna dei lavori. 
 
Provvede alla cura e gestione dei contratti d’utenza dell’energia elettrica. 
 
Collabora con il Servizio finanziario per la tenuta e l’aggiornamento dell’inventario dei beni 
mobili e immobili comunali. 
 
Coordina e gestisce gli operai comunali stabilendo il programma settimanale, in accordo con 
gli Amministratori comunali, e verificando l’attuazione dello stesso. 
 
Adotta i provvedimenti in ordine alla salute e sicurezza dei lavoratori (ai sensi del Dlgs. 
81/2008 e ss.mm.) per quanto riguarda gli operai comunali ivi compreso l’acquisto dei DPI 



e quant’altro necessario per la sicurezza degli stessi all’interno delle dotazioni assegnate per 
il settore di competenza. 
 
Acquisisce e verifica le proposte relative agli interventi strutturali e di manutenzione 
necessari, disponendone la realizzazione, nei limiti delle competenze generali assegnate per 
assicurare la sicurezza dei locali e degli edifici di proprietà comunale o assegnati all’uso 
pubblico, delle relative attrezzature, fermo restando quanto prevede l’art. 18 del D.Lgs. 
81/2008 in ordine all’assolvimento di tali obblighi. Dà effettiva esecuzione ed attivazione alle 
prescrizioni ed indicazioni date dal responsabile del servizio di prevenzione e protezione.  
 
Provvede all’affidamento degli incarichi di fornitura di attrezzature, beni e servizi necessari 
per lo svolgimento dell’attività della propria struttura.  

Provvede all’acquisto sul mercato elettronico dei beni e servizi di propria competenza.  
 
La propria collaboratrice, Erica Aldrighetti, provvede alla riscossione, contabilizzazione e 
versamento dei diritti di competenza dell’ufficio in qualità di agente contabile. 

 
Inoltre:  
 comunica al Segretario comunale i valori degli immobili, ivi compresi i relativi contenuti, 

e dei mezzi comunali a fini assicurativi; 
 trasmette al Segretario comunale le relazioni riguardanti sinistri che comportano 

valutazioni dell’Ufficio tecnico;  
 avvia in discarica autorizzata eventuali rifiuti abbandonati, presenta eventuali 

dichiarazioni e tiene i registri in materia ambientale (gestione della vasca Imhoff e 
discarica presente sul territorio);  

 gestisce la discarica di inerti mediante apertura, sorveglianza, verifica degli scarichi, 
chiusura, tenuta dei registri di carico e scarico e dei formulari di identificazione del rifiuto 
ed ogni adempimento relativo alla sistemazione e all’eventuale riorganizzazione. 

 
Predispone e sottoscrive le statistiche nel settore tecnico, lavori pubblici ed edilizio-
urbanistico. 
 
Gestisce il sistema Informativo del Libro Fondiario e Catasto della Provincia Autonoma di 
Trento OPENkat ad uso rivendita. 
 
In generale il Responsabile del servizio tecnico: 
 nelle materie devolute alla sua competenza rilascia le attestazioni, certificazioni, 

comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto 
costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza; 

 acquisisce autorizzazioni, nulla-osta e pareri necessari per l’apertura delle strutture 
comunali; 
 esprime i pareri di regolarità tecnica sulle proposte di deliberazione di competenza della 

Giunta e del Consiglio nelle materie assegnategli; 
 sottoscrive la corrispondenza tecnica di settore per le materie attribuite; 
 è designato al trattamento dei dati personali di competenza del proprio ufficio ai sensi 

della normativa in materia di privacy; 
 



Rimane di competenza del Sindaco l’adozione dei provvedimenti contingibili ed urgenti in 
materia di sanità ed igiene pubblica, edilizia e polizia locale al fine di prevenire ed eliminare 
gravi pericoli per incolumità dei cittadini.  
 
Adotta altri impegni di spesa e conseguenti liquidazioni specificatamente previsti dai 
regolamenti e nel budget assegnato con il PEG o atti di indirizzo. 
 
Sovraintende e si preoccupa della regolare esecuzione dei servizi di propria competenza e 
adotta ogni atto gestionale relativo ai compiti affidati, per il conseguimento degli obiettivi 
indicati nel Documento Unico di Programmazione 2023– 2025, nei limiti dei budget di spesa 
assegnati e tenuto conto delle risorse da accertare, come indicati negli allegati prospetti.  
 
Provvede a pubblicare sull’amministrazione trasparente tutta la documentazione prevista, 
nel rispetto delle scadenze previste dal Piano triennale per la anticorruzione e la trasparenza, 
di competenza del proprio Servizio. 
 

Gestisce e mantiene aggiornato il sito web comunale, per gli adempimenti di propria 
competenza. 
 
 
MEZZI STRUMENTALI: 
n. 4 computers, n. 1 fotocopiatrice dotata di fax, n. 4 calcolatrici, n. 1 plotter, n. 2 macchine 
fotografiche digitali, 1 computer portatile. 
 
 
PERSONALE ASSEGNATO: 
Erica Aldrighetti Assistente amministrativo categoria C base a orario parziale 24/36 h sett.  
Valeria Dallio – Assistente amministrativo contabile categoria C base 24/36 h sett.  
Andreis Monica - Assistente tecnico categoria C base tempo pieno.  
n. 3 operai comunali. 
 
 





































































































































 

Allegato alla deliberazione della Giunta comunale di data 07/03/2023 
 

 

 

 

 

Il Segretario comunale reggente 

dott. Baldessari Claudio 
 

 

 

 

 

 

Documento informatico firmato digitalmente ai sensi e con gli effetti di cui agli art. 20 e 21 del D.Lgs n.82/2005; sostituisce il documento 

cartaceo e la firma autografa. 

 

 


