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1 
 

Attività Commerciali 
Gestione Servizi di Controllo sulle attività 

Commerciali 

Ricezione denunce cessioni fabbricati - antiterrorismo - e 

eventuali verbalizzazioni 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

2 gg 

 

2 
 

Attività Commerciali 
Gestione Servizi di Controllo sulle attività 

Commerciali 

Comunicazione di pernottamento strutture ricettive : 

ricezione, registrazione e inoltro alla questura 

competente per territorio 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

2 gg 

3 Attività SUAP Gestione Autorizzazioni attività produttive Autorizzazione per attività produttive Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 
20gg 

 

6 
 

Manifestazioni Temporanee 
 

Gestione Manifestazioni Temporanee 
Rilascio    Autorizzazioni   all'esecuzione   di spettacoli 

pirotecnici durante le feste Paesane 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

60 gg 

 

7 
 

Manifestazioni Temporanee 
 

Gestione Manifestazioni Temporanee 
Rilascio Autorizzazioni all'esecuzione falò in occasione di 

feste paesane 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30 gg 

 

8 
 

Manifestazioni Temporanee 
 

Gestione Applicazione Regolamneti 
 

Presidio Violazione Regolamneti Comunali e Ordinanze 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30 gg 

 

9 
 

Suolo Pubblico 
 

Gestione Autorizzazioni Suolo Pubblico 
Rilascio Autorizzazioni Temporanee per occupazione 

Suolo Pubblico e per Dehors Pubblici esercizi 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30 gg 

 

10 
 

Passi carrabili 
 

Gestione autorizzazioni Passi Carrabili 
 

Ricezione Domanda 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

15 gg 

 

11 
 

Passi carrabili 
 

Gestione autorizzazioni Passi Carrabili 
Istruttoria e predisposizione atti inerenti il rilascio 

didell'autorizzazione 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30 gg 

 

12 
 

Passi carrabili 
 

Gestione autorizzazioni Passi Carrabili 
 

Rilascio Autorizzazioni Passo Carrabile 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30 gg 

 

13 
 

Servizio di Vigilanza Stradale 
 

Gestione codice della strada 
 

Redazioni di Verbali per Violazioni al Codice della strada 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

10 gg 

 

14 
 

Servizio di Vigilanza Stradale 
 

Gestione codice della strada 
 

Gestione amministrativa violazioni ed emissione ruolo 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

90 gg 

 

15 
 

Servizio di Vigilanza Stradale 
 

Gestione codice della strada 
 

Contestazione di sinistri 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

90 gg 

 

16 
 

Servizio di Vigilanza Stradale 
 

Gestione codice della strada 
 

Assistenza durante manifestazioni e festività 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

60 gg 



 

17 
 

Servizio di Vigilanza Stradale 
 

Gestione codice della strada 
 

Presidio piazze pubbliche e vie del centro urbano 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

60 gg 

 

18 
 

Servizio di Vigilanza Stradale 
 

Gestione codice della strada 
Istituzioni Posti di blocco stradale nelle vie di maggior 

traffico 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

60 gg 

 

19 
 

Servizio di Vigilanza Stradale 
 

Gestione codice della strada 
 

Gestione viabilità alternativa durante le manifestazioni 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

60 gg 

 

20 
 

Servizio di Vigilanza Stradale 
 

Gestione codice della strada 
 

Gestione denunce 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

60 gg 

 

21 
 

Servizio di Vigilanza Stradale 
 

Gestione codice della strada 
 

Verbali 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

10 gg 

 

22 
 

Servizio di Vigilanza Stradale 
 

Gestione codice della strada 
 

Ricorsi 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

30 gg 

 

23 
 

Servizio di Vigilanza Stradale 
 

Gestione codice della strada 
Autorizzazioni Rilascio Contrassegno per parcheggio 

Invalidi 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

30 gg 

 

24 
 

Servizio di Vigilanza Stradale 
 

Gestione codice della strada 
Controllo Usura Segnaletica stradale: Orizzontale e 

Verticale 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

semestrale 

 

25 
 

Servizio di Vigilanza Stradale 
 

Gestione codice della strada 
 

Istruzione Ordinanze al Codice della Strada 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

15 gg 

 

26 
 

Servizio Notifiche 
 

Gestione Notifiche Istituzioni Esterne 
 

Notifiche atti giudiziari " citazioni" 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

15 gg/entro 

termini richiesta 

 

27 
 

Servizio Notifiche 
 

Gestione Notifiche Istituzioni Esterne 
 

Notifiche atti 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

15 gg 

 

28 
 

Servizio Notifiche 
 

Gestione Notifiche Interne 
 

Pubblicazioni Interne 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

3 gg/ entro 

termini rich 

 

29 
 

Servizio Notifiche 
 

Gestione Verifiche 
Verifica Anagrafica atti di notifica e richiesta di rimborsi 

spese a terzi 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

quadrimestrale 

 

30 
 

Servizio Accertamenti 
 

Gestione Accertamenti 
 

Accertamento residenza 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

20 gg 

 

31 
 

Servizio Pubblica Sicurezza 
 

Gestione Trattamento Sanitario Obbligatorio 
 

Predisposizione atti Trattamento Sanitario Obbligatorio 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

entro termini 

richiesta 

 

32 
 

Servizio Pubblica Sicurezza 
 

Gestione Trattamento Sanitario Obbligatorio 
 

Adempimenti relativi Trattamento Sanitario Obbligatorio 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

entro termini 

richiesta 

33 Servizio Epidemiologico Gestione sindrome della " Blue Tongue" Ricezione domande richiesta di indennizzo Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

immediata 

 

34 
 

Servizio Epidemiologico 
 

Gestione sindrome della " Blue Tongue" 
 

Abbattimento 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

termini 

ordinanza 

 

35 
 

Servizio Epidemiologico 
 

Gestione sindrome della " Blue Tongue" 
 

Istruttoria e liquidazione indennizzo 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

90 gg 



 

39 
 

Attività Commericali 
 

Gestione Autorizzazioni - Controlli 
 

Rilascio Autorizzazioni Vendite straordinarie 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

30 gg 

 

40 
 

Attività Commericali 
 

Gestione Autorizzazioni - Controlli 
 

Verifica e controllo vendite straordinarie 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

30 gg 

 

41 
 

Attività Commericali 
 

Gestione Autorizzazioni - Controlli 
 

Saldi 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

30 gg 

 

42 
 

Attività Commericali 
 

Gestione Autorizzazioni - Controlli 
 

Promozioni 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

30 gg 

 

43 
 

Attività Commericali 
 

Gestione Autorizzazioni - Controlli 
 

Orari Attività 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

30 gg 

 

44 
 

Servizi Promozione Sviluppo 
 

Gestione Autorizzazioni Mercati e Fiere 
Rilascio autorizzazioni per Coltivatori Diretti su attività 

legate su mercati e fiere 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30 gg 

 

45 
 

Servizi Promozione Sviluppo 
 

Gestione Risorse Comunali 
 

procedura di gara e contratti Affitto Terreni Comunali 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

46 
 

Servizi Promozione Sviluppo 
 

Gestione Risorse Comunali 
 

Verifica pagamenti su risorse Assegnate/Affitate 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

20gg 

 

47 
 

Servizi Manutentivi 
 

Gestione Strade 
 

Manutenzione Strade di Campagna 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

48 
 

Servizi Industria 
 

Gestione Anagrafe 
 

Censimento Generale Industria 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

termini istat 

 

53 
 

Servizi Promozione Sviluppo 
 

Gestione Relazioni 
 

Sportello unico per le Imprese 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

2gg 

 

54 
 

Servizi Urbanistici 
 

Gestione Servizi Urbanistici 
 

Assegnazione numeri civici 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

censimento/ 

entro 30 gg 

 

55 
 

Servizi Urbanistici 
 

Gestione Servizi Urbanistici 
 

Istruttoria Pratiche concessioni Edilizie 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

15gg 

 

56 
 

Servizi Urbanistici 
 

Gestione Servizi Urbanistici 
 

Rilascio Autorizzazioni Edilizie 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

10gg 

 

57 
 

Servizi Urbanistici 
 

Gestione Servizi Urbanistici 
 

Rilascio certificati di Destinazione Urbanistica 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

10gg 

 

58 
 

Servizi Urbanistici 
 

Gestione Servizi Urbanistici 
 

Implementazione pratiche Agibilità Abitativa 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

10gg 

 

59 
 

Servizi Urbanistici 
 

Gestione Servizi Urbanistici 
 

Rilascio certificazioni per Compatibilità urbanistica 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

10gg 

 

60 
 

Servizi Urbanistici 
 

Gestione Servizi Urbanistici 
 

Proposte per Deroghe Urbanistiche 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

61 
 

Servizi Urbanistici 
 

Gestione Servizi Urbanistici 
 

Piani Particolareggiati Locali 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 



 

63 
 

Servizi Urbanistici 
 

Gestione Servizi Urbanistici 
 

Presidio Regolamenti 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

65 
 

Servizi Urbanistici 
 

Gestione Servizi Urbanistici 
 

Affidamento incarichi professionali 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

67 
 

Servizi Urbanistici 
 

Gestione Servizi Urbanistici 
 

Calcolo e verifica Pagamenti ex L. 10/77 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

15gg 

 

68 
 

Servizi Urbanistici 
 

Gestione Servizi Urbanistici 
 

Controllo Abusivismo edilizio ed atti collegati 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30 gg 

 

69 
 

Servizi Urbanistici 
 

Gestione Servizi Urbanistici 
 

Rapporti con Autorità Giudiziaria per Abusivismo 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

senza ritardo 

 

73 
 

Servizi Urbanistici 
 

Gestione Servizi Urbanistici 
 

Statistica Attività Edilizia 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

79 
 

Servizi Urbanistici 
 

Gestione Servizi Urbanistici 
 

Adozione Puc 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

86 
 

Servizi Edilizia Privata 
 

Gestione Servizi Edilizia Privata 
 

Annullamento pratiche edilizie 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

15gg 

 
89 

 
Servizi Edilizia Privata 

 
Gestione Servizi Edilizia Privata 

Gestione Procediementi legati alle Violazioni Edilizie: 

Ordinanze di Sospensione - Sopralluoghi - Ordinanze di 

Demolizione 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 
10gg 

 

90 
 

Servizi Edilizia Privata 
 

Gestione Servizi Edilizia Privata 
Acquisizione delle Opere Abusive al Patrimonio del 

Comune 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

10gg 

 

91 
 

Servizi Edilizia Privata 
 

Gestione Servizi Edilizia Privata 
 

Ingiunzioni per sanzioni Amministrative 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

10gg 

 

92 
 

Servizi Edilizia Privata 
 

Gestione Servizi Edilizia Privata 
 

Ordinanze di sgombero in caso di pericolo 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

2gg 

 

94 
 

Servizi Edilizia Privata 
 

Gestione Servizi Edilizia Privata 
 

Accertamento di conformità 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

10gg 

 

95 
 

Servizi Edilizia Privata 
 

Gestione Servizi Edilizia Privata 
 

Opere edilizie sottoposte a vincoli Ambientali 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

10gg 

 

96 
 

Servizi Edilizia Privata 
 

Gestione Servizi Edilizia Privata 
 

Opere edilizie sottoposte a vincoli Idrogeologici 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

10gg 

 

98 
 

Servizi Edilizia Privata 
 

Gestione Servizi Edilizia Privata 
 

Certificato Destinanzione Urbanistica 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

102 
 

Servizi Edilizia Privata 
 

Gestione Servizi Edilizia Privata 
 

Proroghe dei Temini di Ultimazione lavori 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

103 
 

Servizi Edilizia Privata 
 

Gestione Servizi Edilizia Privata 
 

Volture dell'Intestatario delle Pratiche Edilizie 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

15gg 

 
111 

 
Servizi Tutela Ambientale 

 
Gestione Servizi Tutela Ambientale 

 
Liquidazioni Fatture 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 
30gg 



 

113 
 

Servizi Tutela Ambientale 
 

Gestione Servizi Tutela Ambientale 
 

Compilazione MUD e statistiche sui Rifiuti 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

115 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Espropri 
 

Avvio del procedimento 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

116 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Espropri 
 

Predisposizione Ordinanze 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

117 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Espropri 
 

Determinazione Indennità 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

118 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Espropri 
 

Predisposizione Decreti di esproprio ed Occupazione 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

119 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Espropri 
Occupazione d'Urgenza - Verbale di immissione in 

possesso 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

120 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Espropri 
Istruttoria atti per il Decreto Definitivo dal parte della 

Regione. 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

121 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Espropri 
 

Relazioni con gli espropriati e con la Regione 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

122 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Espropri 
Deposito somme non accettate alla Cassa Depositi e 

Prestiti 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

123 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Espropri 
 

Predisposizione e stipula contratti per cessioni bonarie 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

124 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Espropri 
 

Contenziosi: Tar - Tribunale - Corte d'Appello 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

130 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Progetti Esterni 
 

Nomina professionista e supporto alla Progettazione 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

131 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Progetti Esterni 
 

Predisposizione e stipula Convenzione 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

132 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Progetti Esterni 
 

Predisposizione Bando di Affidamento 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

133 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Progetti Esterni 
 

Affidamento 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

134 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Progetti Esterni 
Predisposizione atti relativi alle diverse fasi della 

progettazione 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

135 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Progetti Esterni 
 

Approvazione atti nelle varie fasi della Progettazione 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

137 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Progetti Esterni 
 

Gestione Gara d'Appalto 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

142 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Conformità 
 

Verifica Compatibilità Urbanistica 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

20gg 



 

143 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Conformità 
 

Documento Preliminare alla Progettazione 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

20gg 

 

145 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Esecutiva 
Organizzazione delle attività necessarie all'espletamento 

delle conferenze di servizio 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

146 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Esecutiva 
Verifica dei presupposti per la redazione delle varianti in 

corso d'opera 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

148 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Esecutiva 
 

Rescissione Contratti 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

149 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Contributi 
Programmi operativi di Finanziamento Opere Pubbliche : 

Pia-Pit-Por 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

150 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Contributi 
 

rendicontazione Finanziamenti Contributi 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

60gg 

 

151 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Appalti 
Gestione dell'iter procedurale amministrativo delle Opere 

Pubbliche e degli Appalti di Forniture e Servizi 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

60gg 

 

152 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Esecutiva 
 

Albo Fornitori 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

153 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Esecutiva 
 

Vidimazione Progetti 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

154 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Esecutiva 
Istruttoria e predisposizione degli atti di concessione di 

subappalto 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

155 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Esecutiva 
Comunicazioni all'osservatorio dei Lavori Pubblici con 

esclusione dei Piani Annuali e Triennali 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

156 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Esecutiva 
 

Rilascio Certificati di esecuzione Lavori 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

157 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Esecutiva 
 

Relazioni Interistituzionali 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

158 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Esecutiva 
Richieste Mutui Cassa Depositi e Prestiti e Credito 

Sportivo 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

159 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Esecutiva 
 

Richiesta Accredito Fondi 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

161 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Servizi Manutentivi 
Analisi dei Costi ed eventuale richiesta di appalto per 

approvvigionamento materiali 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

162 
 

Lavori Pubblici 
 

Gestione Servizi Manutentivi 
 

Pianificazione e Gestione Attività Operai 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

168 
 

Servizi Manutentivi 
 

Gestione Manutenzioni Beni 
 

Manutenzione Dotazione Parco Macchine 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

20gg 

 

169 
 

Servizi Manutentivi 
 

Gestione Manutenzioni Beni 
 

Assicurazione e Bolli Parco Macchine 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

10gg 



 

172 
 

Servizi Manutentivi 
 

Gestione Manutenzioni Beni 
Segnalazioni all'Ufficio Tecnico per  Interventi  sul 

territorio e Segnaletica 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

entro 30 gg 

 

173 
 

Servizi Manutentivi 
 

Gestione Manutenzioni Beni 
 

Rilascio Autorizzazioni al Taglio Stradale 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

10gg 

 

174 
 

Servizi Manutentivi 
 

Gestione Manutenzioni Beni 
 

Verifica ripristino e rimborso o incameramento Cauzioni 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

entro 30 gg 

 

175 
 

Servizi Manutentivi 
 

Gestione Manutenzioni Beni 
 

Contenziosi per danni dovuti ad incidenti Stradali 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

90 gg 

 

176 
 

Servizi Occupazionali 
 

Gestione Cantieri Lavoro 
Predisposizone atti per la formazione da parted ell'Ufficio 

del Lavoro della Graduatoria per le Assunzioni 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

20gg 

 

177 
 

Servizi Occupazionali 
 

Gestione Cantieri Lavoro 
 

Verifica dei requisiti per le assunzioni 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

178 
 

Servizi Occupazionali 
 

Gestione Cantieri Lavoro 
Attivazione della sorveglianza sanitaria per verifiche 

idoneità al lavoro 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

179 
 

Servizi Occupazionali 
 

Gestione Cantieri Lavoro 
 

Predisposizione atti per assunzioni 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

181 
 

Servizi Occupazionali 
 

Gestione Cantieri Lavoro 

Raccolta dichiarazioni detrazioni a favore di dipendenti 

del Cantiere finalizzate alle corrette detrazioni fiscali ed 

erogazioni assegni per il Nucleo Familiare 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

5gg 

182 Servizi Occupazionali Gestione Cantieri Lavoro Elaborazioni Paghe Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 5gg 

 

183 
 

Servizi Occupazionali 
 

Gestione Cantieri Lavoro 
 

Denuncia Trimestrale Cassa Edile 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

scadenza di 

legge 

 

184 
 

Servizi Occupazionali 
 

Gestione Cantieri Lavoro 
 

Versamento Contributi Assistenziali e Previdenziali 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

scadenza di 

legge 

 

186 
 

Servizi Occupazionali 
 

Gestione Cantieri Lavoro 
 

Gestione Piani triennali per l'Occupazione 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

187 
 

Servizi Occupazionali 
 

Gestione Cantieri Lavoro 
 

Lavoratori Socialmente Utili 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

mensile 

 

189 
 

Servizi Occupazionali 
 

Gestione Cantieri Lavoro 
 

Assunzione Operai 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

190 
 

Servizi al Patrimonio 
 

Gestione Beni Immobili 
 

approvazione collaudo opera 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

191 
 

Servizi al Patrimonio 
 

Gestione Beni Immobili 
 

Verifica Pagamenti Fitti ed Oneri Concessori 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 

Meloni 

 

mensile 

 

192 
 

Servizi al Patrimonio 
 

Gestione Beni Immobili 
 

Assegnazioni Annuali e Pluriennali 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

annuale 

 

193 
 

Servizi al Patrimonio 
 

Gestione Beni Immobili 
 

Rendicontazione Finanziamenti Opere Pubbliche 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

60gg 



 

194 
 

Servizi Tributari 
 

Gestione Tributi 
 

Emissione ruoli Periodi Tarsu: principale e Supplettivo 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

30-giu 

 

195 
 

Servizi Tributari 
 

Gestione Tributi 
 

Variazioni annuali Tarsu 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

31-mag 

 

196 
 

Servizi Tributari 
 

Gestione Tributi 
 

Consulenza ai Cittadini in relazione a Ici e Tarsu 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

immediata 

 

197 
 

Servizi Tributari 
 

Gestione Tributi 
 

Sgravi somme indebite 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

30 gg 

 

198 
 

Servizi Tributari 
 

Gestione Tributi 
 

Relazioni con il Concessionario 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

trimestrale 

 

199 
 

Servizi Tributari 
 

Gestione Tributi 
Emissioni ruoili Coattivi periodici entrate patrimoniali 

Diverse 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

60 gg 

 

200 
 

Servizi Tributari 
 

Gestione Tributi 
 

Presidio normativo sui tributi 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

costante 

 

201 
 

Servizi Tributari 
 

Gestione Tributi 
Rilascio autorizzazioni per occupazioni temporanee  

suolo pubblico 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30 gg 

 

202 
 

Servizi Tributari 
 

Gestione Tributi 
 

Rilascio autorizzazioni per insegne pubblicitarie 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

30 gg 

 

203 
 

Servizi Tributari 
 

Gestione Tributi 
Emissione ruoli coattivi periodici entrate patrimoniali 

diverse 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

60 gg 

 

204 
 

Servizi Tributari 
 

Gestione Tributi 
 

Notifica per Ufficio tributi 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

30 gg 

 

205 
 

Servizio Trasporto 
 

Gestione Trasporto 
 

Predisposizione atti per appalto 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

30gg 

 

206 
 

Servizio Trasporto 
 

Gestione Trasporto 
 

Svolgimento Gara 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

ex lege 

 

208 
 

Servizio Trasporto 
 

Gestione Trasporto 
 

Analisi fabbisogno: Richiesta Contributo regionale 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

legge regionale 

 

209 
 

Servizio Trasporto 
 

Gestione Trasporto 
 

Gestione Finanziamento 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

legge regionale 

 

210 
 

Servizio Trasporto 
 

Gestione Trasporto 
 

Rendicontazione 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

legge regionale 

 

211 
 

Servizio Entrate 
 

Gestione Addizionali 
 

Addizionale Irpef 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

ex lege 

 

212 
 

Servizi Segreteria 
 

Gestione Diritti 
 

Riparto diritti di Segreteria e Liquidazione quota Agenzia 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

annuale 

 

213 
 

Servizi Segreteria 
 

Gestione Diritti 
 

Formazione Riepiloghi Trimestrali 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

trimestrale 



 

214 
 

Servizi Segreteria 
 

Gestione Diritti 
 

Diritti di segreteria ufficio tecnico 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

annuale 

 

215 
 

Servizi Contabili 
 

Gestione Iva 
 

Denuncia Iva 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

annuale 

 

216 
 

Servizio Economato 
 

Gestione Servizio Economato - Provveditorato 
Tenuta inventario aggiornamneto annuale dei beni mobili 

e immobili patrimoniali 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

annuale 

 

217 
 

Servizio Economato 
 

Gestione Servizio Economato - Provveditorato 
 

Gestione Fornitori 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

entro 30 gg 

 

218 
 

Servizio Economato 
 

Gestione Servizio Economato - Provveditorato 
 

Acquisto fornitura cancelleria per tutto l'ente 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

 

 

entro 30 gg 

 

219 
 

Servizio Economato 
 

Gestione Servizio Economato - Provveditorato 
 

Acquisto fornitura carta e toner per il Fotocopiatore 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

 

 

entro 30 gg 

 

220 
 

Servizio Economato 
 

Gestione Servizio Economato - Provveditorato 
 

Acquisto prodotti per la pulizia degli uffici Comunali 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

 

 

entro 30 gg 

 

221 
 

Servizio Economato 
 

Gestione Servizio Economato - Provveditorato 

Attività di supporto, tramite il servizio a tutti gli uffici e 

servizi comunali con emissione di buoni di cassa 

economali, di buoni d'ordine per l'acquisto di beni e 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

 

 

entro 30 gg 

222 Servizio Economato Gestione Servizio Economato - Provveditorato 
Cauzioni contrattuali e abbonamenti ad appannaggio di 

uffici e servizi vari 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

 

entro 30 gg 

 

223 
 

Servizio Economato 
 

Gestione Servizio Economato - Provveditorato 
Tenuta registrazioni contabili economali su registro 

cronologico 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

 

 

immediato 

 

224 
 

Servizio Economato 
 

Gestione Servizio Economato - Provveditorato 
 

Rendiconti periodici servizi economali (rimborsi) 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

 

quadrim. Genn 

magg sett 

 

225 
 

Servizio Economato 
 

Gestione Servizio Economato - Provveditorato 
 

Anticipazioni provvisorie 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

 

 

entro 30 gg 

 

226 
 

Servizio Economato 
 

Gestione Servizio Economato - Provveditorato 
Quadrature mensili fondi vincolati e verbale. Verifica di 

cassa trimestrale con tesoriere 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

 

 

trimestrale 

 

227 
 

Servizio Segreteria 
 

Gestione Contratti 
 

Registrazione Contratti 
Dott.ssa 

Emanuela 

Stavole 

Dott.ssa 

Emanuela 

Stavole 

 

20gg 

 

228 
 

Servizio Economato 
 

Gestione Servizio Economato - Provveditorato 
 

Registro valori bollati e spese registrazione contratti 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

 

 

entro 30 gg 

 

229 
 

Servizi Finanziari 
 

Gestione Programmazione Finanziaria 

Predisposizione Bilancio di previsione annuale, 

pluriennale, relazioni tecniche e previsionali e 

documentazione a corredo del bilancio 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

scadenza di 

legge 

230 Servizi Finanziari Gestione Programmazione Finanziaria 
Predisposizione Bilancio Consuntivo (rendiconto) e 

documentazione a corredo del Bilancio 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

scadenza di 

legge 

 
231 

 
Servizi Finanziari 

 
Gestione Programmazione Finanziaria 

Predisposizione Piano esecutivo di Gestione per 
successivo affidamento ai singoli responsabili e sviluppo 

attività di supporto agli stessi in corso d'anno per ontrolli, 

verifiche, stato dei programmi, tabulati.. 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni entro30 gg 

approv. Bilancio 

232 Servizi Finanziari Gestione Programmazione Finanziaria Impegni di Spesa e Programmazione Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 

Meloni 

5 gg 



 

233 
 

Servizi Finanziari 
 

Gestione Programmazione Finanziaria 
 

Provvedimenti di Liquidazione 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

entro 10 gg 

 

234 
 

Servizi Finanziari 
 

Gestione Programmazione Finanziaria 
Monitoraggio gestioni di cassa, fondi liberi, vncolati e 

prelievi dalla C.S. 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

mensile 

 

235 
 

Servizi Finanziari 
 

Gestione Programmazione Finanziaria 
Prenotazione di impegni sugli atti dei responsabili 

(determine) o sulle delibere di Giunta o Consiglio 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

5 gg 

 

236 
 

Servizi Finanziari 
 

Gestione Programmazione Finanziaria 

Prenotazione fatture (legame) agli impegni di spesa sulla 

scorta dei provvedimenti di liquidazione intterni  dei 

singoli responsabili di servizio 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

entro 10 gg 

237 Servizi Finanziari Gestione Programmazione Finanziaria 
Gestione finanziaria mutui in ammortamento e istruttoria 

per cassa DD.PP. 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni semestrale 

 

238 
 

Servizi Finanziari 
 

Gestione Programmazione Finanziaria 
 

Liquidazione utenze elettriche 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

entro scadenza 

 

239 
 

Servizi Finanziari 
 

Gestione Programmazione Finanziaria 
 

Relazione al Conto : Gestione Certificazioni 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

scadenza di 

legge 

 

240 
 

Servizi Finanziari 
 

Gestione Programmazione Finanziaria 

Presentazione certificazioni finanziarie relative ai mutui, 

certificato al bilancio, preventivo, rendiconto di gestione  

ai parametri di deficitarietà 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

scadenza di 

legge 

241 Servizi Finanziari Gestione Programmazione Finanziaria Rideteminazione residui attivi e passivi Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni annuale 

 

242 
 

Servizi Finanziari 
 

Gestione Programmazione Finanziaria 
Predisposizione documentazione annuale per Conte dei 

conti 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

annuale 

 

243 
 

Servizi Finanziari 
 

Gestione Programmazione Finanziaria 
 

Archiviazione generale ai fini del rendiconto 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

mensile 

 

244 
 

Servizi Finanziari 
 

Gestione Programmazione Finanziaria 
 

Rapporti con il collegio dei Revisori 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

trimestrale 

 

245 
 

Servizi Finanziari 
 

Gestione Programmazione Finanziaria 
Rapporti con il Collegio dei Revisori per verifiche 

periodiche di cassa 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

trimestrale 

 

246 
 

Servizi Finanziari 
 

Gestione Programmazione Finanziaria 
Trasferimento periodico fondi dal c/c postale in tesoreria 

unica 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

mensile 

 

247 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
 

Gestione cartellini 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

mensile 

 

248 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
 

Gestione Certificati di servizio 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

30gg 

 

250 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
 

Applicazione dei Contratti Collettivi di Lavoro 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

ex lege 

 

251 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
 

Gestione Fondo Produttività e Straordinario 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

annuale 

 
252 

 
Servizi Personale 

 
Gestione Risorse Umane 

 
Relazioni Sindacali 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 
annuale 



 

253 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
 

Rilevazioni rappresentatività Sindacale 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

annuale 

254 Servizi Personale Gestione Risorse Umane Gestione dei capitoli di Bilancio relativi al personale Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni mensile 

 

255 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
 

Gestione Personale impiegato nei cantieri comunali 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

mensile 

 

256 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Predisposizione atti per assunzioni a tempo determinato  

e indeterminato 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

30gg 

 

257 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
 

Gestione procedure concorsuali 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

30gg 

 

259 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
 

Comunicazioni assunzioni e cessazioni all'Inal 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

ex lege 

 

261 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Gestione Trattamento Economico - Fiscale - 

Previdenziale 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

ex lege 

 

262 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 

Trasmissione dati per erogazione retribuzione 

fondamentale ed accessoria ai lavoratori dipendenti 

dell'Ente a ditta esterna 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

mensile 

263 Servizi Personale Gestione Risorse Umane 

Predisposizione atti per l’erogazione trattamento 

accessorio della retribuzione (indennità di turno, 

straordinario, reperibilità, maneggio valori, produttività, 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni trimestrale 

264 Servizi Personale Gestione Risorse Umane 

Trasmissione dati per erogazione retribuzione ai 

collaboratori coordinati e continuativi dell'Ente a ditta 

esterna 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni mensile 

265 Servizi Personale Gestione Risorse Umane 
Istruzione pratiche e gestione cessione del quinto dello 

stipendio e piccoli prestiti a favore di società di 

finanziamento private 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni mensile 

266 Servizi Personale Gestione Risorse Umane 
Pignoramento sugli stipendi 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni mensile 

 

267 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Predisposizione atti per versamento: contributi 

previdenziali ed assistenziali, ritenute IRPEF, ritenute 
IRAP, trattenute sindacali 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

mensile 

 

268 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Predisposizione e controllo modelli CUD Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

annuale 

 

269 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Monitoraggio spesa relativa alle voci di retribuzione 

accessoria dei lavoratori dipendenti dell'Ente 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

mensile 

 

270 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Applicazione istituti economici previsti dai contratti Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

mensile 

 

271 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Predisposizione Conto Annuale Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

ex lege 

 

272 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Predisposizione e redazione certificati stipendiali e di 

servizio 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

30 gg 

 

273 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Pratiche per prestazioni previdenziali: pensione, 

disoccupazione, TFR, TFS 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

30 gg 



 

274 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Liquidazione indennità di missioni e rimborsi spese ai 

dipendenti 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

mensile 

 

275 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Comunicazioni ed informazioni ai dipendenti in  ordine 

agli istituti contrattuali loro applicabili 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

mensile 

 

276 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Raccolta dichiarazioni per detrazioni a favore dei 

dipendenti finalizzate alle corrette detrazioni fiscali ed 
erogazione assegno per il nucleo famigliare 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

mensile 

 

277 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Rilevazione presenze/assenze (giornaliera) Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

15 gg 

 

278 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Verifica ed inserimento nell'apposito programma 

informatico dei giustificativi di assenza (giornaliera) 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

settimanale 

 

279 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Applicazione normativa relativa a: permessi retribuiti, 

diritto allo studio, permessi ex legge 104/92, 

aspettative, congedi personali, malattia, testo unico in 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

settimanale 

280 Servizi Personale Gestione Risorse Umane 
Predisposizione, redazione e trasmissione ad INPDAP 

atti per collocamento in pensione di personale 

dipendente: 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni ex lege 

281 Servizi Personale Gestione Risorse Umane 
Determinazioni di presa d'atto dimissioni dipendenti 
con diritto a trattamento quiescenza Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 30 gg 

 

 
282 

 

 
Servizi Personale 

 

 
Gestione Risorse Umane 

Predisposizione e redazione atti per la ricostruzione della 

carriera degli ex dipendenti comunali ai  fini pensionistici e 

di fine rapporto, a domanda degli ex dipendenti e/o degli 

enti dove questi prestano servizio a seguito di 
mobilità o concorso. Trasferimento all'amministrazione 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

 
60 gg 

 

283 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Ricongiunzione periodi assicurativi accreditati presso 

gestioni diverse dallo Inpdap 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

60 gg 

 

284 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Riscatti di laurea e servizio militare Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

30 gg 

 

285 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Ricostruzione carriera previdenziale dei nuovi assunti Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

60 gg 

 

286 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Ruoli CPDEL e INADEL controllo e verifica di eventuali 

errori dei modelli INPDAP, richieste Inpdap emissione 
ruoli supplettivi 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

30 gg 

 

287 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
 

Predisposizione certificati di servizio ai fini contributivi 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

30 gg 

 

288 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Denuncia annuale Inail Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

annuale 

 

289 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Denuncia nominativa assicurati Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

annuale 

 

290 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Autoliquidazione premio annuale Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

annuale 

 

291 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Istruzione e gestione pratiche di infortunio sul lavoro Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

30 gg 

 

292 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Comunicazioni relative all’inizio e al termine di ogni 

rapporto di lavoro 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

ex lege 



 

293 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
Tenuta Contabilità profesionisti e denunce annuali 

sostituto d'imposta 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

annuale 

 

294 
 

Servizi Personale 
 

Gestione Risorse Umane 
 

Anagrafe delle Prestazioni 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

semestrale 

 

295 
 

Servizi Culturali 
 

Gestione Servizi Culturali 
 

Pubblica Istruzione - Diritto allo studio : 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

annuale 

 

296 
 

Servizi Culturali 
 

GestioneFornitura Libri di Testo 
Erogazione contributi per fornitura libri di testo: art. 27 

legge 448/98 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

annuale 

 

306 
 

Servizi Culturali 
GestioneFornitura Libri di Testo Scuola 

elementare 

 

Fornitura libri di testo scuola elementare: Dpr 348/79 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

annuale 

 

307 
 

Servizi Culturali 
GestioneFornitura Libri di Testo Scuola 

elementare 

 

Determinazione fabbisogno 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

annuale 

 

308 
 

Servizi Culturali 
GestioneFornitura Libri di Testo Scuola 

elementare 

 

Acquisto Cedole- Liquidazione 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

annuale 

 

310 
 

Servizi Culturali 
GestioneFornitura Libri di Testo Scuola 

elementare 

 

Esame rendiconto scuole 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

annuale 

 

311 
 

Servizi Culturali 
GestioneFornitura Libri di Testo Scuola 

elementare 

 

Pagamento Fatture Fornitori 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

30gg 

 

330 
 

Servizi Culturali 
 

Gestione Rimborso Spese Viaggio 
Istruttoria domanda - eventuale richiesta 

regolarizzazione 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

30gg 

 

334 
 

Servizi Culturali 
 

Gestione Borse Studio Famiglie 
 

Gestione finanziamento 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

30 gg 

 

337 
 

Servizi Culturali 
 

Gestione Borse Studio Famiglie 
 

Istruttoria domanda - concessione o diniego 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

30 gg 

 

342 
 

Servizi Culturali 
 

Gestione Servizi Culturali 
 

Biblioteca 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

30 gg 

 

343 
 

Servizi Culturali 
 

Gestione Uso Occasionale Impianti Sportivi 
 

Autorizzazione o diniego 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

entro 30 gg 

 

344 
 

Servizi Culturali 
 

Gestione Uso Occasionale Impianti Sportivi 
 

Applicazione regolamento 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

entro 30 gg 

 

345 
 

Servizi Culturali 
 

Gestione Uso Occasionale Impianti Sportivi 
 

Calcolo contribuzioni 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

entro 30 gg 

 

346 
 

Servizi Culturali 
 

Gestione Uso Occasionale Impianti Sportivi 
 

Verifica pagamenti 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

entro 30 gg 

 

347 
 

Servizio Stato Civile 
 

Gestione Servizio Stato Civile 
Gestione atti di nascita: Formazione - conservazione - 

archiviazione - rettifiche - annotazioni 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

immediato 

 

348 
 

Servizio Stato Civile 
 

Gestione Servizio Stato Civile 
Gestione atti di matrimonio: Formazione - conservazione 

- archiviazione - rettifiche - annotazioni 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

immediato 



 

349 
 

Servizio Stato Civile 
 

Gestione Servizio Stato Civile 
Gestione atti di morte: Formazione - conservazione - 

archiviazione - rettifiche - annotazioni 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

immediato 

 

350 
 

Servizio Stato Civile 
 

Gestione Servizio Stato Civile 
Gestione atti di cittadinanza: Formazione - 

conservazione - archiviazione - rettifiche - annotazioni 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

immediato 

 

352 
 

Servizio Stato Civile 
 

Gestione Servizio Stato Civile 
 

Rilascio estrazioni/Certificazioni 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

entro 7 gg 

 

353 
 

Servizio Stato Civile 
 

Gestione Servizio Stato Civile 
 

Comunicazioni diverse 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

entro 30 gg 

 

354 
 

Servizio Stato Civile 
 

Gestione Servizio Stato Civile 
 

Statistiche Stato Civile 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

entro 30 gg 

 

355 
 

Servizio Stato Civile 
 

Gestione Servizio Stato Civile 
 

Rapporti co l'utenza 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

quotidiano 

 

356 
 

Servizio Leva Militare 
 

Gestione Leva Militare 
 

Liste di leva: Formazione 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

febb/marzo 

 

358 
 

Servizio Leva Militare 
 

Gestione Leva Militare 
 

Ruoli Matricolari: Formazione 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

febb/marzo 

 

359 
 

Servizio Leva Militare 
 

Gestione Leva Militare 
 

Ruoli Matricolari: Aggiornamento 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

entro 30 gg 

 

362 
 

Servizio Leva Militare 
 

Gestione Leva Militare 
 

Comunicazioni Distretto 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

entro 30 gg 

 

363 
 

Servizio Leva Militare 
 

Gestione Leva Militare 
 

Certificazioni 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

entro 7 gg 

 

364 
 

Servizio Leva Militare 
 

Gestione Leva Militare 
 

Disbrigo corrispondenza e rapporti con il pubblico 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

entro 30 gg 

 

365 
 

Servizio Elettorale 
 

Gestione Servizio Elettorale 
 

Formazione e aggiornamento liste elettorali 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

nei termini di 

legge 

 

366 
 

Servizio Elettorale 
 

Gestione Servizio Elettorale 
 

Revisioni Dinamiche e semestrali 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

genn/luglio 

giugno/dic 

 

367 
 

Servizio Elettorale 
 

Gestione Servizio Elettorale 
 

Revisioni Straordinarie 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

termini di legge 

53-45 e 35 
giorno ant. 

 

368 
 

Servizio Elettorale 
 

Gestione Servizio Elettorale 
 

Gestione elezioni 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

termini di legge 

53-45 e 35 
giorno ant. 

 

369 
 

Servizio Elettorale 
 

Gestione Servizio Elettorale 
 

Statistiche Elettorali 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

febb/sett 

 

370 
 

Servizio Elettorale 
 

Gestione Servizio Elettorale 
 

Tenuta e aggiornamento schedario e fascicoli elettorali 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

immediato a 

seguito 

variaz/revis 

371 Servizio Elettorale Gestione Servizio Elettorale Tenuta e aggiornamento albo scrutaori e Presidenti Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

ott/nov 



 

372 
 

Servizio Elettorale 
 

Gestione Servizio Elettorale 
 

Gestione tessere elettorali 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

3 gg 

 

373 
 

Servizio Elettorale 
 

Gestione Servizio Elettorale 
 

Gestione e rendiconto contributi A.I.R.E. 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

30 gg - 

rendic. 6 mesi 

 

374 
 

Servizio Anagrafe 
 

Gestione Servizio Anagrafe 
 

Tenuta schedari anagrafici individuali e di famiglia 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

immediata 

 

375 
 

Servizio Anagrafe 
 

Gestione Servizio Anagrafe 
 

Iscrizioni - cancellazioni - aggiornamenti 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

immediata 

 

376 
 

Servizio Anagrafe 
 

Gestione Servizio Anagrafe 
 

Gestione patenti e carte di circolazione 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

2 gg 

 

377 
 

Servizio Anagrafe 
 

Gestione Servizio Anagrafe 
 

Gestione A.I.R.E. 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

immediata 

 

378 
 

Servizio Anagrafe 
 

Gestione Servizio Anagrafe 
 

Anagrafe Pensionati 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

3 gg 

 

379 
 

Servizio Anagrafe 
 

Gestione Servizio Anagrafe 
 

Gestione carte d'identità 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

3 gg 

 

381 
 

Servizio Anagrafe 
 

Gestione Servizio Anagrafe 
 

Sportello 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

quotidiano 

 

382 
 

Servizio Anagrafe 
 

Gestione Servizio Anagrafe 
 

Aggiornamento anagrafe 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

dich in tempo 

reale + 45 gg 

 

383 
 

Servizio Anagrafe 
 

Gestione Servizio Anagrafe 
 

Toponomastica e Numerazione Civica 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

60 gg 

 

384 
 

Servizio Anagrafe 
 

Gestione Servizio Anagrafe 
Comunicazioni Periodiche: INPS - ASL - Ufficio del 

Registro 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

30 gg da evento 

 

385 
 

Servizio Anagrafe 
 

Gestione Servizio Anagrafe 
 

Statische per ASL e altri Uffici Interni ed Esterni 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

30 gg 

 

386 
 

Servizio Anagrafe 
 

Gestione Servizio Anagrafe 
 

Tenuta albo Giudici Popolari 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

anni dispari 

30/04-31/07, 
30/08 e 10/09 

 

387 
 

Servizio Anagrafe 
 

Gestione Servizio Anagrafe 
 

Rapporti co l'utenza 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

quotidiano 

 

388 
 

Servizio Statistiche 
 

Gestione Servizio Statisticche 
 

Statische Demografiche 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

30 gg 

 

389 
 

Servizio Statistiche 
 

Gestione Servizio Statisticche 
 

Indagini Istat sui consumi 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

entro termini 

richiesta 

 

390 
 

Servizio Statistiche 
 

Gestione Servizio Statisticche 
 

Indagini Istat Forze lavoro 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

entro termini 

richiesta 

 

391 
 

Servizio Statistiche 
 

Gestione Servizio Statisticche 
 

Determinazioni 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

entro 15 gg 



 

392 
 

Servizio Statistiche 
 

Gestione Servizio Statisticche 
Gestione finanziaria capitoli di bilancio rlativi  ai  servizi 

del settore 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

entro 30 gg 

 

393 
 

Servizio Assicurazione 
 

Gestione Servizi Brokers 
 

Bandi di Gara per Servizi assicurativi 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

60 gg 

 

394 
 

Servizio Assicurazione 
 

Gestione Servizi Brokers 
 

Impegni e liquidazioni Polizze Assicurative 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

60 gg 

 

395 
 

Servizio Assicurazione 
 

Gestione Servizi Brokers 
 

Rapporti su denunce ricevute per danni 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30 gg 

 

396 
 

Servizio Protocollo 
 

Gestione Servizio Protocollo - Archivio 
 

Gestione archivio di deposito 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

annuale 

 

397 
 

Servizio Protocollo 
 

Gestione Servizio Protocollo - Archivio 
 

Gestione del Centralino: Telefonate in entrata e in uscita 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

immediato 

 

398 
 

Servizio Protocollo 
 

Gestione Servizio Protocollo - Archivio 
Protocollo e smistamento della posta in entrata ed in 

uscita 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

quotidiano 

 

400 
 

Servizio Protocollo 
 

Gestione Servizio Protocollo - Archivio 
Supporto nella consultazione degli archivi da parte di 

esterni 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

entro 30 gg 

 

401 
 

Servizio Protocollo 
 

Gestione Servizio Protocollo - Archivio 
Gestione Spese Telefoniche ( di tutti i settori compresi le 

scuole) 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

bimestrale 

 

402 
 

Servizio Protocollo 
 

Gestione Servizio Protocollo - Archivio 
 

Ritiro Posta P.T. 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

quotidiano 

 

403 
 

Servizio Protocollo 
 

Gestione Servizio Protocollo - Archivio 
 

Fotocopiatura atti 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

entro 30 gg o su 

rich uff. 

 

404 
 

Servizio Centralino 
 

Gestione del Servizio Centralino 
 

Telefonate in Entrata e in Uscita 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

quotidiano 

 

405 
 

Servizio Centralino 
 

Gestione del Servizio Centralino 
Protocollo e smistamento della posta in entrata ed in 

uscita 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

quotidiano 

 

406 
 

Servizio Centralino 
 

Gestione del Servizio Centralino 
 

Gestione dell’affrancatura postale 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

quotidiano 

 

407 
 

Servizio Albo Pretorio 
 

Gestione Servizio Albo Pretorio 
 

Pubblicazione atti all'albo pretorio 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

entro 3 gg o su 

rich mitt 

 

408 
 

Servizio Albo Pretorio 
 

Gestione Servizio Albo Pretorio 
 

Tenuta Registro 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

settimanale 

 

409 
 

Servizio Albo Pretorio 
 

Gestione Servizio Albo Pretorio 
Restituzione atti con annotazioni di avvenuta 

pubblicazione 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

entro 30 gg 

 

410 
 

Servizio Relazioni Pubbliche 
 

Gestione Servizio Relazioni Pubbliche 
 

Adempimenti 241/90 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

30gg 

 

414 
 

Servizi di Staff 
 

Gestione Servizio Assistenza Organi Istituzionali 
 

Produzione atti ai Capigruppo Consiliari 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

ex lege 



 
 
415 

 
 
Servizi di Staff 

 
 
Gestione Servizio Assistenza Organi Istituzionali 

Convocazione del Consiglio, predisposizione avviso ai 

Consilieri, comunicazione ai vari organi del territorio, 

predisposizione dell’o.d.g., gestione delle sedute, 

verbalizzazione e predisposizione atti per la 
pubblicazione 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 
 

ex lege 

 

416 
 

Servizi di Staff 
 

Gestione Servizio Assistenza Organi Istituzionali 

Gestione delle sedute Giunta: raccolta delle proposte di 

delibera dagli uffici, collazione e attribuzione numero, 

predisposizione dell’o.d.g., verbalizzazione sedute e 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

ex lege 

417 Servizi di Staff Gestione Servizio Assistenza Organi Istituzionali 
Determine di impegno per liquidazione indenità di 

missione e rimborso spese amministratori 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

15 gg 

 

418 
 

Servizi di Staff 
 

Gestione Servizio Assistenza Organi Istituzionali 
Determine di impegno per liquidazione indenità di 

funzione e gettoni di presenza amministratori 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

trimestrale 

 

421 
 

Servizi di Staff 
 

Gestione Servizio Assistenza Organi Istituzionali 
 

Autenticazione atti 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

immediata 

 

423 
 

Servizi di Staff 
 

Gestione Sedute Giunta 
 

Missioni 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

mensile 

 

425 
 

Servizi di Staff 
 

Gestione Sedute Giunta 
Gestione indennità di carica e di presenza, liquidazione 

periodica e rendicontazione 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

mensile 

 

426 
 

Servizio Gare 
 

Gestione Gare Contratti 
 

Gestione del contenzioso legale - Impegni e Liquidazioni 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

30gg 

 

428 
 

Servizio Gare 
 

Gestione Gare Contratti 
 

Redazione Contratti e Tenuta Repertorio 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

30 gg 

 

429 
 

Servizio Gare 
 

Gestione Atti 
 

Predisposizione delle statistiche sui LL.PP. a enti terzi 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

60gg 

 

430 
 

Servizio Gare 
 

Gestione Atti 
Controllo delle regolarità contributive delle imprese 

contraenti 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

431 
 

Servizio Gare 
 

Gestione Atti 
 

Svincolo polizze fideiussorie 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

432 
 

Servizio Elaborazione dati 
 

Gestione Centro Elaborazione Dati 
Gestione programmi specifici collegati ad adempimenti 

periodici di bilancio (certificati, 770, ICI, ecc.) 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 

Meloni 

 

annuale 

 

433 

 

Servizio Informativo 

 

Gestione Sistema Informativo 

Gestione contratti di manutenzione hardware e software 

delle apparecchiature in uso, anche non collegate  al CED 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

annuale 

 

434 
 

Servizio Sicurezza 
 

Gestione Servizio Sicurezza 
 

Datore di lavoro : adempimenti D.Lgs.626/90 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

60gg 

 

436 
 

Servizio Sicurezza 
 

Gestione Servizio Sicurezza 

Collaborazione nella stesura del documento di 

valutazione dei rischi, visite medeche, consulenza e 

informazione dei lavoratori 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

60gg 

440 Servizio Protezione Civile Gestione Servizio Protezione Civile Collaborazione con il Sindaco Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 
30gg 

 

441 
 

Servizio Protezione Civile 
 

Gestione Servizio Protezione Civile 
 

Disporre i emergenza i primi interventi immediati 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

immediato 



 

442 
 

Servizio Protezione Civile 
 

Gestione Servizio Protezione Civile 
 

Segnalazione di situazioni di pericolo 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

5gg 

 

443 
 

Servizio Protezione Civile 
 

Gestione Servizio Protezione Civile 
 

Attività di prevenzione 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

444 
 

Servizio Protezione Civile 
 

Gestione Servizio Protezione Civile 
Predisposizione e programmazione misure adeguate 

volte alla sicurezza 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

 

445 
 

Servizio Protezione Civile 
 

Gestione Servizio Protezione Civile 
 

Coordinamento comitato tecnico di coordinamento 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30gg 

446 Servizio Protezione Civile Gestione Servizio Protezione Civile 
Individuazione interventi da realizzare in caso di calamità 
e procedere alla realizzazione e progettazione  delle 

opere 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 
30gg 

 
448 

 
Servizio Sociale 

 
Gestione Redazione Piano SocioAssistenziale 

Rendicontazione anno precedente con specificazione 

degli interventi realizzati, obiettivi raggiunti, utenti seguiti, 

quadro economico (somme impegnate, somme spese, 

somme residue o economie). 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 
annuale 

 

449 

 

Servizio Sociale 

 

Gestione Redazione Piano SocioAssistenziale 

Definizione obiettivi, priorità, ambiti di intervento con 

specificazione delle fascie di popolazione nei confronti 

delle quali si vuole intervenire, tempi dell'intervento, 
metodologia utilizzata, quadro economico; 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

annuale 

 
 
 
453 

 
 
 
Servizio Sociale 

 
 
 
Gestione Servizi Anziani 

 
Gestione servizo assistenza domiciliare: definione piano 

individualizzato per ciascun utente con specificazione 

monte ore, servizio richiesto, durata settimanale, termine 

dell'intervento(tempi); accompagnamento assistenti 

domiciliari per presentazione deg 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 
 
 

annuale 

 

456 
 

Servizio Sociale 
 

Gestione Servizi Famiglie 
Gestione bandi per contributi al  sostegno  della  

locazione e assegnazione fondi 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

annuale 

 

461 
 

Servizio Sociale 
 

Gestione Servizi Disabili 
 

Determinazione quote contribuzione a carico degli utenti 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

ex lege 

 

462 
 

Servizio Sociale 
 

Gestione Servizi Disabili 
 

Acquisizione e verifica contribuzione utenti 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

ex lege 

 

463 
 

Servizio Sociale 
 

Gestione Servizi Disabili 
Adozione atti impegno di spesa - liquidazione fatture alla 

struttura 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

30gg 

 

464 
 

Servizio Sociale 
 

Gestione Servizi Disabili 

Inserimenti economici anche finalizzati ad inserimenti 

lavorativi (accoglimento domanda, proposta GC, 

determina impegno e liquidazione spesa, assicurazione 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

465 Servizio Sociale Gestione Servizi Disabili 

Inserimenti in case protette, comunicazione Autorità 

Giudiziaria, richiesta formale di intervento ai Servizi 

Sanitari interessati, determine impegno di spesa, visto di 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

 
467 

 
Servizio Sociale 

 
Gestione Servizi Disabili 

Progetti individualizzati L.162 (con riferimento alla L.104) 

e invio atti RAS per richiesta finanziamenti 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

Termini ex 

legge regionale 

 

468 
 

Servizio Sociale 
Gestione Servizi Contributi: Nefropatici - 

Talassemici - 

Gestione finanziamento regionale (dalla domanda alla 

rendicontazione) 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

annuale 

 

469 
 

Servizio Sociale 
Gestione Servizi Contributi: Nefropatici - 

Talassemici - 

Acquisizione domande - istruttoria - liquidazione - 

comunicazioni 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

30gg 



 

476 
 

Servizio Sociale 
Gestione Servizi Eliminazione Barriere 

Architettoniche 

 

Sopralluoghi - verifiche (u.t.) 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

30gg 

 

477 
 

Servizio Sociale 
Gestione Servizi Eliminazione Barriere 

Architettoniche 

 

Quantificazione fabbisogno finanziario 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

Termini ex 

legge regionale 

 

478 
 

Servizio Sociale 
Gestione Servizi Eliminazione Barriere 

Architettoniche 

 

Richiesta finanziamento alla regione 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

Termini ex 

legge regionale 

 

479 
 

Servizio Sociale 
Gestione Servizi Eliminazione Barriere 

Architettoniche 

 

Istruttoria assegnazione contributi 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

Termini ex 

legge regionale 

 
481 

 
Servizio Sociale 

 

Gestione Servizi Eliminazione Barriere 

Architettoniche 

 
Resoconto finanziario alla regione 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott.ssa Luciana 

Nieddu 

 

Termini ex 

legge regionale 

 

482 
 

Servizio Invaldi 
Gestione Servizi Autorizzazioni Parcheggi 

Riservati Invalidi 

 

Informazione 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

3 gg 

 

483 
 

Servizio Invaldi 
Gestione Servizi Autorizzazioni Parcheggi 

Riservati Invalidi 

 

Acquisizione domande 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

15 gg 

 

484 
 

Servizio Invaldi 
Gestione Servizi Autorizzazioni Parcheggi 

Riservati Invalidi 

 

Rilascio/diniego 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

30 gg 

 

485 
 

Tutela ambientale 
 

Servizio raccolta rifiuti 
 

Controllo servizio raccolta rifiuti 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

2gg 

 

486 
 

Tutela ambientale 
 

Servizio raccolta rifiuti 
 

Segnalazioni per intervento raccolta rifiuti e pulizia aree 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

7 gg 

 

489 
 

Ordinanze veterinarie 
 

Emanazione e revoca ordinanze veterinarie per malattie 

ovini,caprini,suini e bovini 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

15 gg 

 

490 
 

Ordinanze veterinarie 
 

Pubblicazione e raccolta ordinanze veterinarie altri 

comuni 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

7 gg 

 

492 
 

Polizia amministrativa 
 

Servizio caccia 
 

Rilascio tesserini regionali per la caccia 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

30 gg 

 

493 
 

Polizia amministrativa 
 

Servizio caccia 
Provvedimenti di sospensione e revoca autorizzazioni 

regionali caccia 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

30 gg 

 

494 
 

Polizia amministrativa 
 

Servizio caccia 
Raccolta e trasmissione all’Ufficio reg.le caccia fogline 

relative alla stagione venatoria 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Franca Piras 

Ilenia Addis 

 

20 marrzo 

 

495 
 

Randagismo 
 

Randagismo 
Convenzione, rendicontazione e liquidazione  spettanze 

al canile per custodia randagi 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

annuale 

 

496 
 

Randagismo 
 

Randagismo 
Servizi per la prevenzione, cattura e consegna dei 

randagi 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30 gg 

 

497 
 

Randagismo 
 

Randagismo 
Servizi per lo svolgimento e documentazione anagrafe 

canina 

Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30 gg 

 

498 
 

Polizia amministrativa 
  

Ricezione denuncie di infortunio sul lavoro 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

2 gg 



 

499 
 

Vigilanza edilizia 
  

Sopralluoghi in materia edilizia 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30 gg 

 

500 
 

Vigilanza edilizia 
  

Accertamento violazioni in materia edilizia 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30 gg 

 

501 
 

Vigilanza edilizia 
  

Rapporti con Autorità giudiziaria per abusivismo 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

senza ritardo 

 

502 
 

Ufficio e attrezzature 
 

Funzionamento ufficio e attrezzature 
 

Acquisto fornitura cancelleria per il settore 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30 gg 

 

504 
 

Ufficio e attrezzature 
 

Funzionamento ufficio e attrezzature 
 

Acquisto fornitura carta e toner per il fotocopiatore 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30 gg 

 

505 
 

Ufficio e attrezzature 
 

Funzionamento ufficio e attrezzature 
 

Manutenzione fotocopiatore 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30 gg 

 

506 
 

Ufficio e attrezzature 
 

Funzionamento ufficio e attrezzature 
 

Acquisto prodotti per la pulizia degli uffici 
Arch. Alberto 

Mura 

Arch. Alberto 

Mura 

 

30 gg 

 

507 
 

Bilancio - P.E.G. 
 

Predisposizione previsione e variazione stanziamenti di 

bilancio relativamente al settore 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

15 gg 

 

508 
 

Bilancio - P.E.G. 
  

Predisposizione proposta P.E.G. per il settore 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

annuale 

 

509 
 

Bilancio - P.E.G. 
  

Provvedimenti di accertamento delle entrate 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

15 gg 

 

510 
 

Bilancio - P.E.G. 
  

Provvedimenti di impegno e liquidazione delle spese 
Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

15 gg 

 

512 
 

Personale 
 

Comunicazione dati per trattamento economico 

accessorio al personale del settore 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

ccnl vigente 

 

513 
 

Personale 
 

Predisposizione atti per erogazione trattamento 

economico accessorio al personale del settore 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

trimestrale 

 

514 
 

Personale 
 

Liquidazione indennità di missione e rimborso spese ai 

dipendenti 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

mensile 

 

515 
 

Personale 
 

Comunicazione ed informazione ai dipendenti in ordine 

agli istituti contrattuali loro spettanti 

Omar Aly Kamel 

Hassan 

Dott. Stefano 
Meloni 

 

mensile 

 


