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COMUNE DI CAPO D’ORLANDO 
Provincia di Messina 

 

 

 

 

ALLEGATO “A” AL REGOLAMENTO 

SULL’ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI 

(Approvato con delibera di G.M. n. 398  del 31-12-2010) 



 

  
STRUTTURA ORGANIZZATIVA DELL’ENTE 

STAFF SINDACO 

SERVIZIO DEL CORPO DI POLIZIA MUNICIPALE 

STAFF SEGRETARIO 

AREA AMMINISTRATIVA 

AREA CONTRATTI E APPALTI 

AREA DEMOGRAFICA 

AREA FINANZIARIA ED ECONOMICA 

AREA SCOLASTICA, TURISTICA, CULTURALE E SPORTIVA 

AREA SOCIO ASSISTENZIALE 

AREA MANUTENZIONE e LAVORI PUBBLICI 

AREA URBANISTICA e EDILIZIA 

 
N.B.: 
L’elencazione delle attività comprese nelle Aree di cui al presente allegato “A” è puramente indicativa e non esaustiva. 



STAFF SINDACO

Supporto
agli organi
di governo

Rapporti
con la stampa

Segreteria
politica

Gestione
uffici propri

Pubbliche
relazioni

Segreteria
organizzativa

 
 
 
Svolge compiti di: 
•  Supporto all’attività del Sindaco e della Giunta; 
•  Collegamenti con gli organi di stampa; 
•  Gestione diretta per la partecipazione a convegni e iniziative simili; 
•  Pubbliche relazioni e funzioni cerimoniali. 



•   
 
 
 
 
 

       SERVIZIO DEL CORPO DI POLIZIA MUNICIPALE 
 

.
SERVIZI

.
UFFICI

Controllo
attività
edilizia

Tutela
territorio

e ambiente

Protezione
civile

Vigilanza
sul territorio

Ufficio
contravvenzioni

e verbali

Polizia
stradale

e viabilità

Viabilità
e traffico

Controllo
attività

commerciali

Attività
amministrativa

Attività
commerciali

e varie

Attività
di polizia

giudiziaria

Vigilanza
di quartiere

Polizia
giudiziaria

 
 
 
   Comprende le seguenti attività: 

•  Vigilanza sul territorio; 
•  Viabilità e traffico; 
•  Servizi amministrativi; 
•  Polizia giudiziaria; 
•  Informazione e accertamenti; 
•  Uffici e servizi previsti dall’art. 5 della legge n. 65/1986 e dalle altre norme vigenti in materia. 

 
 



   
 

 
 

STAFF SEGRETARIO

Segreteria
organizzativa

Controlli
interni

Segreteria
generale

 
  

Svolge compiti di: 
•  Collaborazione e assistenza giuridico – amministrativa nei confronti degli organi istituzionali e dei responsabili di 

posizione organizzativa; 
•  Controllo strategico interno; 
•  Controlli interni. 

 



AREA AMMINISTRATIVA

.
SERVIZI

.
UFFICI

Affari generali
e Contenzioso

Notifiche
e Albo Pretorio

Segreteria
affari

generali

Protocollo Archivio
corrente e

storico

Protocollo

Gestione
giuridica

personale e
Relazioni sindacali

Gestione
giuridica

PUC e ASU

Rilevamento
delle

presenze

Gestione
risorse
umane

Attività
istituzionali

Attività
di supporto

Organi
istituzionali

Servizi
istituzionali

 
 
Comprende le seguenti attività: 
•  Segreteria e affari generali; 
•  Contenzioso; 
•  Gestione protocollo ed archivio; 
•  Tenuta albo pretorio e servizio notificazioni; 
•  Gestione giuridica del personale (dall’assunzione al collocamento a riposo); 
•  Relazioni sindacali; 
•  Proroghe progetti LSU e PUC; 
•  Attività istituzionali; 
•  Assistenza agli organi istituzionali; 
•  Gestione centralino. 



AREA CONTRATTI E APPALTI

SERVIZI

UFFICI Contratti
e appalti

Espropriazioni

Contratti
e appalti

 
  

Comprende le seguenti attività: 
•  Contratti; 
•  Appalti e gare; 
•  Espropriazioni; 
•  Gestione amministrativa cimitero. 
 

 



AREA DEMOGRAFICA

.
SERVIZI

.
UFFICI

Elettorale
e Giudici
popolari

A.I.R.E.

Elettorale

Anagrafe Stato civile
e leva

militare

Anagrafe
e Stato Civile

 
 
Comprende le seguenti attività: 
•  Elettorale; 
•  Anagrafe; 
•  Toponomastica e numerazione civica; 
•  Stato civile e leva. 
 



AREA FINANZIARIA ED ECONOMICA

.
SERVIZI

.
UFFICI

Programmazione
e Bilancio

Contabilità

Programmazione
e gestione
economico
finanziaria

Gestione
economica
personale

Gestione
economica
personale

Entrate
tributarie

e acquedotto

Entrate
da canoni
e tariffe

Gestione
entrate

Economato
e patrimonio

Commercio

Economato
e commercio

 
 
 Comprende le seguenti attività: 

•  bilancio e programmazione; 
•  gestione economica del personale; 
•  tributi e finanze; 
•  economato; 
•  entrate patrimoniali; 
•  commercio e artigianato. 



AREA SCOLASTICA, TURISTICA, CULTURALE E SPORTIVA

.
SERVIZI

.
UFFICI

Turismo
e spettacoli

Attività
sportive

Sport
e turismo

Scuola
e assistenza

scolastica

Biblioteca e
pinacoteca

Servizi
scolastici
e culturali

 
 Comprende le seguenti attività: 

•  Promozione turistica; 
•  Promozione sportiva; 
•  Servizi scolastici; 
•  Promozione attività culturali; 
•  Gestione biblioteca, pinacoteca e antiquarium. 

 



AREA SOCIO ASSISTENZIALE

.
SERVIZI

.
UFFICI

Servizi
socio

assistenziali

Asilo
nido

Servizi
socio

assistenziali

Assistente
sociale

Servizio
sociale

professionale

Ufficio
relazioni

con il
pubblico

U.R.P.

 
Comprende le seguenti attività: 
•  Servizi socio – assistenziali; 
•  Asilo nido; 
•  Servizio sociale professionale; 
•  Ufficio relazioni con il pubblico. 
 



AREA MANUTENZIONE e LAVORI PUBBLICI

SERVIZI

.
UFFICI

Lavori
pubblici

Supporto
all'ufficio

Espropriazioni

Lavori pubblici

Viabilità
e strade

Pubblica
illuminazione

e arredo
urbano

Servizi
a rete

Acquedotto Fognatura
e depurazione

Servizio
idrico

integrato

Manutenzione
immobili

Cimitero Gestione
autoparco

Manutenzione
patrimonio

 
 Comprende le seguenti attività: 

•  Lavori pubblici; 
•  Progettazione e direzione lavori; 
•  Pianificazione e gestione risorse e infrastrutture territoriali; 
•  Interventi nei settori: viabilità, verde pubblico, fognature ed impianti a rete; 
•  Gestione servizio idrico integrato; 
•  Arredo urbano; 
•  Manutenzione immobili comunali; 
•  Gestione cimitero; 
•  Gestione autoparco. 



AREA URBANISTICA ed EDILIZIA

SERVIZI

UFFICI Urbanistica Edilizia Controllo
del territorio

Edilizia
privata

Sportello
unico

Attività
produttive

Protezione
civile

Informatiz-
zazione

Sicurezza
sul lavoro

Servizi
vari

 
      Comprende le seguenti attività: 

•  Urbanistica pubblica e privata; 
•  Toponomastica e numerazione civica; 
•  Tutela e repressione dell’abusivismo; 
•  Tutela ambiente (suolo, aria, acqua, rumore); 
•  Sportello unico per le attività produttive; 
•  Protezione civile; 
•  Servizi informatici; 
•  Sicurezza sul lavoro. 

 
 
 
 
 
 
 



ALLEGATO "B" AL REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO 
 

DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI 
DOTAZIONE ORGANICA COMPLESSIVA DELL'ENTE 

 
Al 31 dicembre 2010 

 

Categoria Profilo professionale 
N. posti 

in 
organico 

N. posti 
occupati 

N. 
posti 

vacanti 
D 3 FUNZIONARIO - COMANDANTE P.M. 1 1 0 
D 3 FUNZIONARIO - VICE SEGRETARIO 1 1 0 
D 3 FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO 1 0 1 
D 3 FUNZIONARIO CONTABILE 1 1 0 
D 3 FUNZIONARIO TECNICO 1 1 0 
D ISTRUTTORE DIRETTIVO - ASSISTENTE 

SOCIALE 
1 1 0 

D ISTRUTTORE DIRETTIVO - SPECIALISTA 
VIGILANZA P.M. 

8 5 3 

D ISTRUTTORE DIRETTIVO - VICE 
COMANDANTE P.M. 

1 1 0 

D ISTRUTTORE DIRETTIVO 
AMMINISTRATIVO - RESPONSABILE 

UNITA' OPERATIVA 

16 13 3 

D ISTRUTTORE DIRETTIVO 
AMMINISTRATIVO - SEGRETARIO 

ECONOMO 

1 1 0 

D ISTRUTTORE DIRETTIVO CONTABILE - 
RESPONSABILE UNITA' OPERATIVA 

2 1 1 

D ISTRUTTORE DIRETTIVO TECNICO - 
RESPONSABILE UNITA' OPERATIVA 

7 6 1 

C COLLABORATORE DI VIGILANZA - 
AGENTE DI P.M. 

14 2 12 

C EDUCATRICE ASILO NIDO 9 5 4 
C ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO 22 18 4 
C ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO - 

SEGRETARIO ECONOMO  
1 1 0 

C ISTRUTTORE CONTABILE 1 1 0 
C ISTRUTTORE CONTABILE - ECONOMO 1 0 1 
C ISTRUTTORE GEOMETRA 1 0 1 
C ISTRUTTORE TECNICO 3 0 3 
C ISTRUTTORE TECNICO - GEOMETRA 1 0 1 

B 3 CONDUCENTE AUTOMEZZI PESANTI 4 1 3 
B 3 CONDUCENTE SCUOLABUS 3 2 1 
B  ASSISTENTE TECNICO ANALISTA 2 0 2 
B  ASSISTENTE TECNICO SISTEMISTA 2 0 2 
B  CUOCA 1 1 0 
B  ESECUTORE - MESSO NOTIFICATORE 1 0 1 
B  ESECUTORE ADDETTI CONDUZIONE 

CUCINA 
2 0 2 

B  ESECUTORE ADDETTO ASILO NIDO 5 5 0 
B  ESECUTORE ADDETTO CONDUZIONE 

IMPIANTI TELEFONICI  
3 2 1 

B  ESECUTORE AMMINISTRATIVO 1 1 0 
B  ESECUTORE AMMINISTRATIVO 

POLIVALENTE 
3 3 0 

B  ESECUTORE MANUTENZIONE VERDE 1 0 1 
B  ESECUTORE OPERAIO POLIVALENTE 13 10 3 



ADDETTO AI SERVIZI ESTERNI 
B  ESECUTORE RESP.LE CONTROLLO 

ESTERNO 
1 0 1 

B  ESECUTORE SORVEGLIANTE 2 0 2 
A  OPERAIO POLIVALENTE 1 1 0 
A  OPERATORE SERVIZI ESTERNI 3 1 2 
A  OPERATORE SERVIZI GENERALI 4 0 4 
 TOTALI 146 86 60 

 
 


