Comune di Medolago Piano delle Risorse e degli Obiettivi ( PRO ) anno 201 |
Approvato con delibera G.C. n. 58 del 02.08.2011

SETTORE AFFARI GENERALI
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Comune di Medolago Piano delle Risorse e deghi Obiettivi ( PRO } anno 2011
Approvato con delibera G.C. n. 58 del 02.08.2011

RISORSE UMANE ASSEGNATE

1° SETTORE - AFFARI GENERAL!

RESPONSABILE DI POSIZIONE: DOTT. SANTO RUSSO SEGRETARIO COMUNALE

CAT

DATA
ASSUNZIONE

NOTE

Cordoni Catering

C4

01.03.2002

Istruttore amministrativo:

Responsabile dei procedimenti
Decreto . N. 4/2005 - 28.06.2005,
prot. 4851

- Segretaria

- Culturg

- Sport, fempo libero e
turismo

- Biblioteca

- Confratti

- Albo pretorio inerente gl
atti ai servizi descritti

Gualandris Nicoletta

C2

02.01.1996

Istruttore amministrativo:

Responsabile dei
procedimenti: Decreto n. 3 del
28.06.2005 prot. n. 4851

- Protocollo

- Archivio

- Albo pretorio inerente gii
atti ai servizi descritti

- Sicurezza informatica

Castiello Tiziana

C3

01.05.2008

Istruttore amministrativo:

Responsabile dei
procedimentt: Decreto n. 8 del
30.05.2008 - prot, 4447

- Anagrafe

- Stato Civile

- Eleftorale

- Leva

- Statistica

- Giudici Popolari

- Albo pretorio inerente gl

atti Qi servizi descritti

Assistente -
Biblioteca

Per 12 ore settimanali con aperture serali estive.

Incarico affidato a Cooperativa di Servizi, attraverso la
convenzione con il Sistema Bibliotecario con it Comune di
Ponte San Piefro

Personale gid impiegata presso I'Ufficio Segreteria

Il




Comune di Medolago Piano delle Risorse ¢ degli Obiettivi ( PRO ) anno 201 ]
Approvato con delibera G.C. n, 58 del 02.08.2011

RISORSE STRUMENTALI

Con il Piano delle Risorse e degli Obiettivi sonc assegnate ai Responsabili risorse
finanziarie, umane e strumentali.

St invifano i responsabili a porre aitenzione alla gestione dei bent patrimontali per le
implicazioni di ordine giuridico e di responsabilita che la gestione stessa comporta.

N ATIREZZATURE BENI MOBILI BENI IMMOBILI

PC Ufficio del Segretario + Sedie
stampante

PC Ufficio del Sindaco piu
note book

PC Ufficio Segreteria
+stampante

PC Ufficio anagrafe + 2
stampanti

PC Ufficio Protocollo +
stampante

Centrafino + 4 apparecchi
derivati

2 Fax

2 Fotocopiatori

] Server

Videoproiettore +
telo/schermo
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Comune di Medolago Piano delle Risorse e degli Obiettivi ( PRO ) anno 2011
Approvato con delibera G.C. n. 58 del 02.08.2011

RISORSE FINANZIARIE
SETTORE AFFARI GENERALI

Vedi schede adllegate 1 -2 -

1. Entrate
2. Spese
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Comume di Medolago Piano delle Risorse e degli Obiettivi ( PRO ) anno 2011
Approvato con delibera G.C. n. 58 del 02.08.2011

PROGRAMMA N° 1
SETTORE AFFARI GENERALI

Descrizione del programma

Il Settore coordina tutte le attivitd di sviluppo operativo degli Organi politici (Sindaco,
Giunta Comunale, Consiglio Comunale) la gestione dei rapporti con i cittadini ed i
rapporti con gl Enti e le Istituzioni sovracomunali | Servizi di Segreteria generale, servizi
Organi istituzionali e partecipazione, Servizi demografici)

Il programma tiene conto, altresi, dei rapporti che it Comune tiene con la cittadinanza
a mezzo dell' Ufficio relazioni con il Pubblico {U.R.P}, mediante ['addetta all’Ufficio
Protocollo , comprende la gestione del protocollo generale informatizzato, I'archivio conll
sistema della fascicolazione , nonché tutti i servizi rivolti verso 'esterno con gli Organi
periferici dello Stato.

Particolare attenzione € rivolta al miglioramento degli ambienti di lavoro al fine di
adempiere agli obblighi del D.gs. 626/94 e segg. in materia di prevenzione e protezione
sui luoghi di lavoro e rendere maggiormente funzionali i seirvizi resi presso gli Uffici.

Motlivazione delle sceite

Redlizzazione di un efficiente standard della funzionalitd nello svolgimento delle attivitd
inerenti il settore per migliorare il servizio all'interno degli Uffici;

Mantenimento del rapporto con 'utenza con attenzione dlia riduzione dei tempi di
aftesq;

Monitoraggio dei movimenti della popolazione per favorire l'immediata acquisizione
dei dati ed informazioni utili per indagini statistiche da applicare alle attivitd espletate
dall’Ente.

Finalita da conseguire

Investimenio:

Completamento informatizzazione Uffici a mezzo  acquisizione delle attrezzature
informatiche e software di servizio, in particolare per ['ufficio Segreteria  con
'acqguisto/nolo  di nuovo fotocopiatore-scanner per i necessari collegamenti per dfi
adempimenti delle pubblicazioni on line degli atti amministrativi , nonché acquisizione
hardware per rinnovo dotazione ufficio finanziario .

Interventi manutenzione straordinaria e riqualificazione presso la Sede Municipale con
la rivisitazione Uffici al fine di migliorarne 'accessibilitd con I'abbattimento delle barriere
architettoniche ,
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Comune di Medolago Piano delle Risorse ¢ degli Obiettivi { PRO ) anmo 2011
Approvato con delibera G.C. n. del

PROGRAMMA N° 1
SETTORE AFFARI GENERALI

Descrizione del programma

Il Settore coordina tutte le attivitd di sviluppo operative degli Organi politici (Sindaco,
Giunta Comunaie, Consiglio Comunale) la gestione dei rapporti con i cittadini ed i
rapporti con gli Enti e fe Istituzioni sovracomundli { Servizi di Segreteria generale, servizi
Organi istituzionali e partecipazione, Servizi demografici)

I programma tiene conto, alfres, dei rapporti che i| Comune tiene con la cittadinanza
a mezzo dell' Ufficio relazioni con il Pubblico {U.R.P}, mediante I'addetta all'Ufficio
Protocollo , comprende la gestione del protocollo generale informatizzato, I'archivio con it
sistema della fascicolazione , nonché tutti | servizi rivolti verso 'esterno con gli Organi
periferici dello Stato.

Particolare aftenzione & rivolta al miglioramento degli ambienti di lavoro al fine di
adempiere agli obblighi delf D.gs. 626/94 e segg. in materia di prevenzione e protezione
sui luoghi di lavoro e rendere maggiormente funzionali i servizi resi presso gli Uffici.

Motivazione delle scelte

Redlizzazione di un efficiente standard della funziondlitd nello svolgimento delle atfivitd
inerenti il settore per migliorare il servizio all'interno degli Uffici;

Mantenimento del rapporto con l'utenza con attenzione alla riduzione dei tempi di
attesa;

Monitoraggio dei movimenti della popolazione per favorire I'immediata acquisizione
dei dati ed informazioni utili per indagini statistiche da applicare dlle attivites espletate
dall'Ente.

Finalitd da conseguire

Investimento:

Completamento informatizzazione Uffici a mezzo  acquisizione delle attrezzature
informatiche e software di servizio, in particolare per ['ufficio Segreteria  con
I'acquisto/nolo  di nuovo fotocopiatore-scanner per i necessari collegamenti per dli
adempimenti delle pubblicazioni on line degli atti amministrativi , nonché acquisizione
hardware per rinnovo dotazione ufficio finanziario .

Interventi manutenzione straordinaria e riqualificazione presso la Sede Municipale con
la rivisitazione Uffici al fine di migliorarne |'accessibilitts con I'abbattimento delle barriere
architettoniche .
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Comune di Medolago Piano delle Risorse e degli Obiettivi ( PRO ) anno 2011
Approvato con defibera G.C. ». del 0Z.08. 14 w. 58

DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

ORGANI ISTITUZIONALI

It Servizio “Organi istituzionali * coordina tutte le attivitd di diretto supporto operativo e di
pubbliche relazioni oltre che gestionale alla figura del sindaco e degli Assessori, particolarmente
per quanto riguarda i rapporti con i cittadini, gli organi istituzionali comunali, le istituzioni, gli organi
di stampa ed altri soggetti esterni.

Il Servizio in particole:

1. Fomisce informazioni dll'utenza sugli atti amministrativi, sui responsabili, sullo stafo
d'attuazione dei procedimenti, sui tempi di conclusione e sulle modalita d'erogazione
dei servizi.

2. Promuove mezzi d'informazione agli utenti per assicurare la conoscenza dei serviz
comundali e i loro diritti e la conoscenza normativa.

3. Utilizza tutte le risorse umane con una approfondita conoscenza dell’organizzazione del
comune per il raggiungimento dell’obiettivo che I'amministrazione si prefigge.

4. Gestisce it protocollo generale e archivio: provvede alla registrazione degli atti degli
uffici comunali e della corrispondenza in arrivo ed in partenza, gestisce i fascicoli dei
settori; ha competenza per la tenuta dell’archivio comunale, sia corrente che di
deposito;

5. Provvede dlfa pubblicazione all’albo pretorio on line delle deliberazioni, determinazioni e
altri avvisi pubblici.

6. Organizza la distribuzione delia posta sul territorio comunale;

/. Provvede agli abbonamenti alle leggi dello Stato e della Regione e ai quotidiani e riviste
specializzate per i vari Settori, anche on line.

SEGRETERIA GENERALE

DESCRIZIONE DEL SERVIZIO EROGATO

Il Servizio * Segreterla Generale & di supporto operafivo agh altri Settori, svolge attivita
gestionali del proprio Settore, segue le pubbliche relazioni e i rapporti con i cittadini, collabora in
modo diretto con la figura del Sindaco, gli Assessori @ con gii alti Organi Istituzionali comunaii, gli
organi di stampa ed ditii soggetti esterni. In particolare;

1. Gestisce le atfivitd deliberative degli organi istituziondli e le determinazioni.

2. Svolge le aftivitG che la legge, lo Statuto ed i regolamenti affidano al Segretario
comunale o che non rienfrano nella specifica competenza deghi alfri servizi.

Segue gli affari legat.

Garantisce il coordinamento delle varie articolazioni della macchina comunale.

Da assistenza agli uffici nella predisposizione dei bandi di gara;

Cura la predisposizione dei contratti da bozza predisposta dai responsabili dei settori e

15
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Comune di Medolago Piano delle Risorse e degli Obiettivi { PRO ) anno 2011
Approvato con delibera G.C. &, del c2.68. 1\ w. 5§

provvede alla registrazione dei contratti;

7. Da assistenza alla commissione comunale permanente.

8. Convoca le commissioni comunali e raccoglie i verbali di riunione in appositi registri;

9. Al centro di costo fanno capo dltresi: la gestione del C.E.D. (Centro Elaborazione Dati) sia
per quanto attiene all' AW che al SW {Acquisti @ manutenzioni elaboratori, acquisti ed
assistenza programmi, rapporti con le software house, ecc.);

10. Organizzazione e gestione delle aftivitd di rappresentanza dell’Ente - Promozione
dell'immagine e dell’attivit® dell'Ente assicurandone adeguata e sistematica conoscenza
all'esterno ed all'inferno dell'Ente;

1. Supporto tecnico ed organizzativo al Sindaco, alla Giunta e dl Consiglic Comunale;

12. Atfivita diretta a garantire laccesso, la partecipazione e la trasparenza dell’ attivita
amministrativa, nonché una corretta informazione sui servizi offerti dal comune e sulle
modalitd del lore utilizzo:

13. Adozione di tutte quelle iniziative necessarie per promuovere la comunicazione dell'Ente
nei confronti della cittadinanza per rendere sempre piU agevole e semplice il rapporto
Ente - Cittadino - Utente;

14. Raccolta e diffusione di leggi e documentazioni di interesse generdale, concementi
l'attivitd dell'ente;

15. Stipulazione e registrazione dei contratti sia in forma pubblica amministrativa sia in forma
di scrittura privata, anche autenticata;

ANAGRAFE, STATO CIVILE, ELETTORALE, LEVA, SERVIZIO STATISTICO
DESCRIZIONE DEL SERVIZIO EROGATO

1. Tiene ed aggiorna i registri della popolazione e dell’A.LR.E. {anagrafe italiani residenti
all'estero),

2. Svolge i servizi di carattere certificativo:

3. Cura dli attiinerenti agli obblighi di leva;

4. Cura gli atti di stato civile in tutte le loro fasi per le quali sorgono, si modificano o si
estinguono 1 rapporti giuridici di carattere personale e familiare e quelli concernenti lo
“status civitatis”, alla tenuta dei relativi registi ed ai servizi connessi di carattere
certificativo;

S, Assiste 'Ufficiale elettorale, cura le liste elettorali, predispone gli atti, segue le procedure e
le operazioni elettorali in tutte le fasi. Si occupa altresi dei rapporti con la Commissione
Elettorale circondariale;

6. Raccolta denunce di decesso di persone e comunicazione al medico Necroscopo;
Rilascio permessi di seppellimento e irasferimento salme:

/. Sostituisce 'addetta al servizio protocollo.

8. Collabora con I'ufficio tibuti, tecnico e polizia municipale nella predisposizione di atti e
rlascio di notizie. Attivazione procedure per il rilascio della Carta d'identitdy Elettronica
{C.LE.).

7. Gestisce la pubblicazione degli atti all'albo pretorio on line.
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Comune di Medolago Piano delle Risorse ¢ degli Obiettivi ( PRO ) anno 2011
Approvato con delibera G.C. g, del 02.0%, 04 w. 58

PROGRAMMA N° 5

CULTURA - BIBLIOTECA

Deserizione del programma

Promozione, sviluppo e coordinamento delle attivitd culturali e nella gestione della
Biblioteca;

Prosecuzione delle attivitd con il sistema bibliotecario intercomunale al fine di migliorare il
servizio con l'incremento del patiimonio librario ed il relativo prestito, nonché la gestione
convenzionata del servizio con Assistente di Biblioteca ;

Promozione attivita di lettura e di incentivazione alla cittadinanza per la conoscenza del
libro;

Collaborazione con Associazioni locali per I'organizzazione di rappresentazioni teatrali;
Prosecuzione interventi di tradizione manifestazioni in paese.

Mantenimento della fruibilitd dei servizi di accesso della cittadinanza presso la Biblioteca
compresi i collegamenti Internet.

Promozione di percorsi di crescita, formazione culturale e momenti di incontro per i
giovani e le famiglie;

Offerta di occasioni di crescita partecipata, momenti di ascolto, visione, redlizzazione
culturale, dibaftiti, concerti;

Promozione mostre collegate aricorrenze e non, viaggi e visite culturali diverse.,
Organizzazione corsi formativi
Momenti di incontri culturali con altre realta comunal.

Coinvolgimento delle Associazioni di volontariato  del territorio nella redlizzazione di
iniziative culturali.

Motivazione delle scelte:

Fornire risposte veloci e persondlizzate dlle richieste dell'utenza in materia di servizi
bibliotecari.

Codgliere le opportunita offerte dai servizi nel settore gid sviluppati sul territorio.

Accrescere il livello di conoscenza e diffusione della cuitura.

17



Comune di Medolago Piano delle Risorse e degli Obiettivi ( PRO ) anno 2011
Approvato con delibera G.C. ». del 02.08.0 w. 58

Descrizione del programma

Finalita da conseguire

Assicurare it benessere dei cittadini con il buon funzionamento del servizio bibliotecario in
gestione convenzionaiq ;

Incremento del patrimonio librario;

Prosecuzione adesione af Nuovo Sistema  Bibliotecario Intercomunale  dell’ Area Nord
Ovest della Provincia di Bergamo;

Valorizzazione dell' associazionismo locale;
Valorizzare la cultura del paese e promuovere lo sviluppo culturale;

Utilizzo della tensostruttura in dotazione al Comune per le attivitd culturali da tenersi
all'aperto;

I8




Comune di Medolage Piano delle Risorse e degli Obiettivi ( PRO ) anno 2011
Approvato con delibera G.C. n. del ©2.08. 0 m.5&

PROGRAMMA N° 6
SPORT E TEMPO LIBERO

Descrizione del programma

Comprende la gestione degli Impianti Sportivi esistenti sul territorio composti da:

. Impianti Sportivi di Via Adda, che comprendono n.2 campi da caicio e
sfruffure o servizio,.quali @ tibuna coperta, impianti di iluminazione campi,
spodgfiatoi, sala ricreativa , magazzino , area ¢ verde circostante.
. Cenfro sportivo di Via IV Novembre composto da: n.2 campi da tennis, n. |
campo di pdllavolo, n. 2 campi da bocce al'aperto, locali spogliatoi e
magazzino, sala bar, area a verde attrezzata.
. Centro Polivalente , composto da n. 1 palestra aftrezzata in uso anche alla
Scuola primaria |, locale Segreteria , spogliatol, magazzino, n. 1 campo da bocce
al coperto , sala auditorium .
Mantenimento delle strutfure sportive esistenti messe a disposizione grazie agli
investimenti effettuati negli esercizi precedenti .

Riconoscimenti, rilascio di patrocini  in occasione di manifestazioni sporfive-ricreative
che st svolgono in ambito locale, nel rispetto della normativa vigente.

Iniziative in campo sportivo-ricreativo.

Si propone nel triennio, quale scopo primario dell'assessorato allo sport, il mantenimento
ed il consolidamento delle attivitd sportive giad  presenti sul territorio comundle,
avvicinando nuovi ragazzi e ragazze alle ativitds proposte, coinvolgendoli in prima
persona anche mediante la collaborazione con le Associazioni sportive local .

Proseguird il rapporto con Promoisola per le aftivitd sportive programmate a livello
sovraccomunale .

Motivazione delle scelie

Promozione forme di associazionismo ed in particolare momenti di aggregazione per la
pratica dello sport nelle diverse fasce d’etd e discipline sportive per il corretto utilizzo del
tempo libero.

Fruibilita degh impianti.

Finalitd da conseguire

Utilizzo delle strutture adibite ad impianti sportivi esistenti sul territorio per l'incremento dei
momenti di svago e pratica dello sport

Investimento

Opere di manutenzione straordinaria presso gli Impianti Sportivi per permettere il foro
regolare funzionamento . A tale scopo sono previstii seguenti investimenti:

iluminazione c/o Impianti sportivi di Via Adda € 25.000,
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Comune di Medotago Piano delle Risorse ¢ degli Obiettivi { PRO ) anno 2011
Approvato con delibera G.C. . del 02-0% v w-5%

manutenzione sfraordinaria presso la palesira con sostituzione caldaia e nuova
pavimentazione € 32.000,00;

manutenzione straordinaria - copertura bocciodromo del centro polivalente € 52.000,00

macchinari per verde pubblico e aree sporfive - nuovi giochi esterni per aree ricreative €
15.000,00 ;

Programma n°® 3
POLIZIA LOCALE - COMMERCIO -

Descrizione del programma

Promuovere attivitd dirette al superamento delle situazioni di disagio e di bisogno delic
persona attraverso la difesa dei diritti del cittadino, affinché possa godere dello spazio
pubblico senza rumori o timori di sopraffazione, limitazione di episodi di violenza o di altri
non rispettosi delle norme delta convivenza civile.

Curare con attenzione la sorveglianza sulla viabilités, vigilanza sul territorio e assicurare un
pronto intervento in caso di incidenti straddli, in considerazione del fatto che il teritorio &
interessato dalla Strada Provinciale “Rivierasca”.

Espletare la vigilanza in materia edilizia sul territorio,

Fornire 1l servizio di vigilanza e regolamentazione del traffico in occasione di festivitd |
ricorrenze, funerali e manifestazioni;

Vigilanza commerciale;

Prevenzione randagismo.

Ativita di videosorveglianza curata dal Consorzio Polizia Locale .
Servizio messo comunale in convenzione con altro Comune .

Il servizio non eroga servizi di consumo alla cittadinanza, ma limita il proprio intervento
alla erogazione di servizi istituzionali.

Motivazione delle scelte:

Limitazione di leciti; garantire la sicurezza e la vivibilitd del paese;
garantire it rispetto delle norme legislative e dei regolamenti.

Ativita di prevenzione

Finalita da conseguire
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Comune di Medolago Piano delle Risorse ¢ degli Obiettivi ( PRO Y anno 2011
Approvato con delibera G.C. n. def 0908 ! m.58

Descrizione del programma

Rafforzare la sicurezza pubblica; reperibilites costante nelio svolgimento dej servizi,
pofenziamento della presenza delta forza pubblica sul territorio ;

controlio diretto delle attivitys esercitate sul territorio:

Conseguimento finalitt: stafutarie del Consorzio di Polizia Locale di cuiil Comune fa parte.

Garantire e mantenere un efficace ed efficiente servizio di vigilanza e sicurezza
del’ambiente e della comunita , a tale sCopo vengono mantenuti e rafforzati i rapporti
con il Consorzio di Polizia Locale ;

Proseguire con il potenziamento del servizio di sorveglianza a mezzo videocamere per
scoraggiare le azioni fliegali e le infrazion.

Vigilanza del territorio attraverso il "Vigile di quartiere” , reperibile durante il servizio anche
a mezzo numero di cellulare per rassicura i cittadini in ogni momento della vita
quotidiana.

Garantire:

- intervento in presenza di situazioni di pericolo, per it frattamento e/o accertamento
sanitari obbligatori:

- pronto infervento in caso di incidenti stradali con rilevazioni sul posto e redazioni dei
relativi rapporti;

- autorizzazione e regolamentazione dei trasporti ecceziondli sul territorio, |l passaggio di
gare sportfive e passaggio di fiaccolate:

- lo svolgimento di pratiche nel settore del commercio e autorizzazioni di pubblico
esercizio.

Il servizio di Polizid Amministrativa esercita la vigilanza sulle costruzioni che si eseguono sul
teritorio comunale , al fine di assicurare Ia rispondenza alle vigenti norme legislative e
regolamentari, alle prescrizioni del P.R.G. e dei permessi-autorizzazioni edilizie.

Investimento:

Potenziamento impianto videosorveglianza - nuove telecamere- rete wireless , con
pianificazione curata dal Consorzio Polizial Locdle

RISORSE UMANE E STRUMENTALI

Risorse umane da utilizzare:

I Comune ha aderito a questa  forma di gestione di tipo consorziale a far data dal
1/7/2002 , entrando a far parte del Consorzio Polizia Locale Isola Bergamasca che ha
sede in Madone e che garantisce la presenza din. 1 " agente di quartiere” con funzioni
di vigilanza giomdaliera e di N.1 Messo per il servizio di nofificazione atti per n.4
ore/settimana. Il servizio viene dlfresi garantito dal personale del Corpo di polizia del
Consorzio che provvede all'espletamento dei servizi inclusi nel programmea.
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Comune di Medolago Piano delle Risorse e degli Obiettivi ( PRO ) anno 2011
Approvato con delibera G.C. n. del ©Z.08.4t m.53

Dal novembre 2010 il servizio di messo & garantito a mezzo convenzione con il Comune di
Chignolo d'isola per 3 ore settimanali .

Risorse strumentali da vlilizzare

Ufficio P.M. - presso i locali del Comune , completi di mobilio e attrezzatura informatica (
n. 1 pc + stampante} n. 1 apparecchio telefonico e n. 1 fax.

n. 3 telecamere installate sul territorio, di cui 2 nel centro urbano e 1 fuori dall'abitato.

n. 2 apparecchi mini-viasis per controlio velocitd in centro abitato.

Il servizio di Polizia Locale e commercio & svolto dal Consorzio di Polizia Locale
Isola Bergamasca pertanto le finalita e gli obiettivi sono quelli prefissati dallo
statuto

OBIETTIV] SPECIFICI DEL RESPONSABILE

Gli obiettivi specifici del Responsabile di Settore, intesi come obiettivi da
raggiungere in  coordinamento con I'aitivitd dei responsabili di procedimento e
collaboratori, sono invece i riportati nelle singole schede di setftore allegate.
Allegati PAG. 1-2

1. Segreteria Generale, protocollo , serv. demogradfici, Biblioteca,
culturq, sport, informatica

- Allegato Pag.1 -2 (n.ro 10 obiettivi)
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