
 
FUNZIONI GRAMMA        
 

ALLEGATO C 
 

SEGRETERIA GENERALE 
 

 Processi 
Assistenza giuridico-amministrativa agli organi 
dell’ente 
Coordinamento attività dei dirigenti 
Consulenza-assistenza e verbalizzazione sedute di 
Giunta e Consiglio comunale 
Rogito contratti dell’ente 
Controllo di regolarità amministrativa  ex art 147-
bis D.Lgs 267/00 
Presidenza Ufficio di disciplina personale dirigente 
Presidenza delegazione trattante  
Tutti i compiti previsti dallo Statuto, dalla Legge e 
dal Regolamento 

 
 
 

 
 

SEGRETARIO GENERALE 

Pianificazione  attività in materia di Trasparenza, 
Anticorruzione e Performance 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



segue ALLEGATO C 
 

SETTORE AFFARI ISTITUZIONALI 
 
 Processi 

Funzioni vicarie in caso di vacanza, assenza o 
impedimento del Segretario Generale 
Attività di supporto al Segretario Generale 
Attività di supporto agli organi 
Conservazione originali atti degli organi di 
governo 
Digitalizzazione atti deliberativi 
Segretario della C.E.C. 
Gestione link Anagrafe degli eletti 
Contratti e tenuta repertorio e archivio contratti 
Attività  di presidio trasparenza ed anticorruzione 
Attività di assistenza all'ufficio controllo 
regolarità amministrativa e contabile atti 
Assistenza OIV 
Piano occupazionale e dotazioni organiche 
Organigrammi 
Gestione procedure assunzione 
Procedure mobilità esterna e mobilità interna 
Stato giuridico del personale 
Organismi di gestione relazioni sindacali 
Elaborazione CCDI 
Applicazione CCNL 
Tenuta e aggiornamento fascicoli del personale 
Rilevazione e controllo presenze 
Procedimenti disciplinari 
Formazione e sviluppo del personale 
Comunicazioni obbligatorie on line 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

P.O. 
SEGRETERIA GENERALE 

ASSISTENZA GIUNTA E CONSIGLIO 
COMUNALE 

GESTIONE ATTI 
SUPPORTO GIURIDICO 
UFFICIO CONTRATTI 

PRESIDIO TRASPARENZA E 
COORDINAMENTO PTPC 

ASSISTENZA CONTROLLI INTERNI 
ASSISTENZA OIV 

GESTIONE DEL PERSONALE 

Conto Annuale-Relazione Allegata - 
Monitoraggio trimestrale 
Cura agenda del Sindaco 
Gestione Protocollo riservato 
Decreti e ordinanze sindacali 
Rassegna stampa, Aggiornamento news sul sito 
istituzionale 

 
U.O. 

SEGRETERIA SINDACO  
URP 

CERIMONIALE 
 Comunicati stampa, URP e cerimoniale 

Contenzioso amministrativo 
Contenzioso civile sez. Lavoro 
Assistenza legale agli organi di governo dell’Ente 
Pareri scritti e coordinamento istruttoria pre-
contenzioso e contenzioso 
Gestione procedure amministrative relative a 
contenzioso civile, penale e amministrativo 
Gestione delle procedure preordinate al 
riconoscimento dei debiti fuori bilancio 

P.O. 
UFFICIO LEGALE 

AVVOCATURA 
CONTENZIOSO 

Tenuta archivio informatico pratiche controversie 
giudiziarie e stragiudiziali 



segue ALLEGATO C 
 

SETTORE SERVIZI DEMOANAGRAFICI 
 

 Processi 

Iscrizioni e cancellazioni anagrafiche 
Anagrafe della popolazione 
Gestione A.I.R.E. 
Carte di identità 
Gestione sedi periferiche 
Ufficio statistica 
Toponomastica e numerazione civica 
Adempimenti topografici 
Censimenti 
Leva militare 
Ufficio Protocollo 
Procedure elettorali 
Tenuta e revisione liste elettorali 
Albo presidenti di seggio 
Albo scrutatori 
Albo giudici popolari 

 
 
 
 
 
 

P.O. 
ANAGRAFE 

PROTOCOLLO 
TOPONOMASTICA E NUMERAZIONE CIVICA 

ELETTORALE 
 

Ufficio autentiche 
Dichiarazioni di nascita 
Dichiarazioni di morte 
Cittadinanza Riconoscimenti figli naturali 
Adozioni 
Pubblicazioni di matrimonio 
Trascrizione Matrimoni 
Matrimoni ed unioni civili 
Annotazione sentenze di divorzio – negoziazione 
assistita 
Convenzioni patrimoniali 
Albo pretorio 
Messi comunali 

 
 
 
 

P.O 
STATO CIVILE 

ALBO PRETORIO 
MESSI COMUNALI 

 
 
 
 

Ufficio notifiche 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



segue ALLEGATO C 
 

SETTORE SERVIZI FINANZIARI 
 

 Processi 
  

Gestione degli impegni 
PEG per la spesa 
Gestione dei residui passivi 
Gestione della spesa 
Predisposizione regolamenti 
Attività di assistenza al Collegio dei 
revisori 
Rapporti con la Tesoreria per la spesa 
Controllo di gestione 
Attività relative al controllo strategico ex 
art 147-ter D.Lgs 267/00 
Gestione stipendi 
Gestione ritenute previdenziali operate sugli 
stipendi e di quelle a carico 
dell’Amministrazione 
Versamento delle ritenute erariali 
Versamento delle altre ritenute al personale 
per conto terzi 
Versamento mensile dell’IRAP 
Previdenza parte economica 
Conto Annuale parte economica 
 
 Gestione cassa economale e  forniture e 
prestazioni con particolare natura di spesa 
minuta urgente ed indifferibile 

 
 
 
 
 
 
 

P.O. 
RAGIONERIA GENERALE 

BILANCIO 
CONTROLLO DI GESTIONE 

TRATTAMENTO ECONOMICO DEL PERSONALE 
 

U.O. 
ECONOMATO 

 

Spese di rappresentanza 

Accertamento entrate tributarie 
Emissione ruoli 
Riscossione coattiva 
Lotta all’evasione 
Gestione rapporti con i concessionari per la 
riscossione 
Predisposizione Regolamenti 
Gestione degli accertamenti 
PEG per le entrate 
Gestione dei residui attivi 
Gestione dell’IVA e 770 
Tenuta scritture contabili 
Riscossione entrate extratributarie 
Rapporti con la Tesoreria per le entrate 
Predisposizione regolamenti delle entrate 

 
P.O. 

ENTRATE 
TRIBUTARIE 

EXTRATRIBUTARIE 
CANONI IDRICI 
PATRIMONIALI 

 

Entrate patrimoniali 
Contenzioso tributario  

P.O. 
CONTENZIOSO TRIBUTARIO E 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ENTRATE 
. 

Supporto amministrativo alle entrate 

 



segue ALLEGATO C 
 

SETTORE POLIZIA MUNICIPALE 
 

 Processi 
Affari generali del Comando 
Gestione Protocollo 
Gestione denunce e querele 
Accertamenti Tributari e anagrafici 

 
 

P.O. 
AFFARI GENERALI DEL COMANDO 

 
 

Rilevazione e controllo presenze personale Polizia 
Municipale 
Polizia edilizia 
Polizia ambientale 
Polizia commerciale 
Espletamento indagini delegate 

P.O. 
POLIZIA GIUDIZIARIA 

Repressione reati  
Prevenzione e accertamento violazioni in materia 
di circolazione stradale 
Viabilità 
Infortunistica stradale 
Segnaletica stradale 
Sosta a pagamento 
Contenzioso 
Contravvenzioni 

P.O. 
POLIZIA STRADALE 

Distaccamento fascia costiera 
Acquisizione dei servizi sostitutivi di trasporto 
dell'acqua a mezzo autobotte nei periodo di 
carenza idrica 
Prevenzione, gestione e superamento calamità 
naturali 
Centrale operativa, Piantone e Videosorveglianza 
Piano generale di Protezione civile 

 
 
 
 

U.O. 
PROTEZIONE CIVILE 

 
Attività di tutela e salvaguardia del territorio, dei 
canali, specchi lacuali, acque sotterranee, lotta al 
randagismo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



segue ALLEGATO C 
 

SETTORE MANUTENTIVO IDRICO PATRIMONIALE 
 

 Processi 
Manutenzione ordinaria e straordinaria degli 
immobili comunali 
Manutenzione ordinaria e straordinaria edifici 
scolastici  
Manutenzione ordinaria e straordinaria rete stradale 
Autorizzazione scavi su rete stradale 
Manutenzione verde pubblico 
Manutenzione degli impianti di illuminazione 
pubblica 
Manutenzione impianti di riscaldamento e 
condizionamento scuole e immobili comunali 
Manutenzione degli impianti ascensori installati 
presso scuole e immobili comunali 
Manutenzione degli impianti antintrusione installati 
presso istituti scolastici e immobili comunali 
Gestione e tenuta Albo lavori (D.G.C. n. 109/2018) 
Arredo urbano 

P.O. 
MANUTENZIONE IMMOBILI 

 RETE STRADALE 
MANUTENZIONE FOGNARIA E IDRICA 

VERDE PUBBLICO 
PUBBLICA  ILLUMINAZIONE 

ARREDO URBANO 
 

Manutenzione ordinaria e straordinaria rete idrica e 
fognaria 
Acquisto della fornitura idrica dagli acquedotti 
regionali e distribuzione attraverso la rete idrica 
comunale; 
Gestione del servizio di controllo, ai sensi del D.Lgs 
31/01, della qualità dell’acqua destinata al consumo 
umano; 
Istruttoria e rilascio di autorizzazione per la 
esecuzione di lavori di allacciamento alla rete idrica 
e fognaria ad opera dei privati; 
Gestione del Mercato come da Regolamento 
Autorizzazioni e assegnazione posteggi 

 
 
 

P.O. 
SERVIZIO TECNICO IDRICO 

MOG 
PUBBLICA E PRIVATA INCOLUMITA' 

 

Ordinanze lavori edifici privati 
Gestione giuridico-amministrativa del patrimonio 
comunale 
Inventario beni comunali 
Gestione consumi ENEL 
Gestione Contratti di locazione 
Gestione giuridico-amministrativa dei beni immobili 
confiscati alle associazioni criminali limitata alla 
fase dell’acquisizione fermo restando la competenza 
“ratione materiae” del Dirigente competente per le 
attività cui il bene viene destinato.   
Mantenimento funzionalità immobili comunali  di 
concerto con l’Area OO.PP. 
Telefonia fissa 
Attività a sostegno delle esigenze abitative 
Manutenzione ordinaria e straordinaria di edilizia 
popolare 

P.O. 
VALORIZZAZIONE E GESTIONE 

PATRIMONIO COMUNALE 
BENI CONFISCATI 

UFFICIO CASA 

Gestione atti amministrativi edilizia popolare 
 
 



segue ALLEGATO C 
 

UNITA' DI PROGETTO RIGENERAZIONE URBANA E PNRR OO.P P 
 

Processi 
Progettazione e realizzazione Opere stradali ferroviarie 
Interventi stradali per il collegamento della nuova base 
NATO Via Madonna del Pantano via Signorelle via 
Staffetta, via Lago Patria, via S. Nullo, Svincolo del Lago 
Patria 
Interventi finalizzati al recupero di risorse idriche e alla 
razionalizzazione del servizio di distribuzione idrica a 
servizio della zona medio-costiera del territorio comunale di 
Giugliano in Campania - 1°Stralcio”  
Completamento della rete fognaria – Collettore via San 
Nullo – I Stralcio; collettore via Grotta dell’Olmo; collettore 
via Madonna del Pantano 
Realizzazione dei Collettori fognari a servizio di Viale dei 
Pini. 
Potenziamento collettore emissario a servizio dei comuni di 
Villaricca, Giugliano e Qualiano - collegamento del Fosso 
Croccone all'alveo Camaldoli  
Rifunzionalizzazione della rete di canali naturali per lo 
scarico delle acque di bonifica 
Potenziamento collettore emissario a servizio dei Comuni di 
Villaricca, Giugliano e Qualiano 
Rifunzionalizzazione della rete dei canali naturali per lo 
scarico delle acque di bonifica 
Opere di riqualificazione C.so Campano 
Partecipazione bandi U.E. e definizione procedure di 
finanziamento 
Smart City 
Progetti di rigenerazione urbana: 
1) Riqualificazione Impianto Sportivo Comunale “De 
Cristoforo”  
2) Completamento lavori immobile comunale EX Cupola 
della Collegiata S. Sofia 
3) Completamento e rifunzionalizzazione impianto sportivo 
polifunzionale “Liternum”  
4) Completamento intervento di ristrutturazione edilizia 
fabbricato confiscato alla criminalità organizzata da 
destinarsi a servizi culturali  
5) Rifunzionalizzazione centro sportivo di Remiero in 
località Lago Patria 
6) Rifunzionalizzazione e ristrutturazione centro agro 
alimentare e fieristico MOG in Via Santa Maria a Cubito  
7) Intervento di ristrutturazione edilizia Palazzo ex ECA in 
via Corso Campano da destinare a servizi sociali, culturali e 
assistenziali  
8) Adeguamento norme di sicurezza e antincendio Biblioteca 
Comunale e rifunzionalizzazione Auditorium   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

P.O. 
COORDINAMENTO INTERVENTI 

INFRASTRUTTURE RETI 
BASE NATO 

RIGENERAZIONE URBANA 
RECOVERI FOUND 

 
 

U.O. 
PNRR 

SMART CITY 
PICS 

FINANZIAMENTI COMUNITARI 
CIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

U.O. 
DEMANIO MARITTIMO E LIDI 

BALNEARI 

Progetti PICS: 
1) recupero e rifunzionalizzione dell'area esterna 
dell'immobile confiscato alle mafie "ex villa zagaria" da 
destinare a spazio di aggregazione sociale e culturale con 
giochi 



2) lavori di rifacimento e risistemazione dell'area a verde 
annessa all'istituto scolastico I circolo didattico in piazza 
Gramsci e realizzazione di playground 
3) rifunzionalizzazione dell'ex cinema comunale da destinare 
a spazio aggregativo e per attività culturali, sociali e di 
intrattenimento 
4) rete delle chiese della cultura: intervento di creazione di 
rete tematica e di valorizzazione e promozione ai fini 
turistici 
5) rifacimento della parte non interessata da attività 
economiche all'interno del mercato ortofrutticolo (MOG) da 
destinare a spazi aggregativi per fiere ed attività collettive di 
quartiere 
6) intervento di realizzazione di n. 5 playground 
7) sistemazione e valorizzazione dell'area archeologica di 
Liternum 
8) realizzazione di spazi attrezzati per attività calcistiche e di 
preparazione atletica in zona via Pigna 
9) realizzazione di spazi attrezzati per attività ludiche con 
allestimento giochi in prossimità del IV circolo didattico in 
via Ripuaria 
10) realizzazione di spazi attrezzati per attività ludiche con 
allestimento giochi area antistante la scuola media Gramsci 
in via Epitaffio 
Progetti Recovery Found previsti da Piano Nazionale di 
Ripresa e Resilienza (PNRR) 
Progetti relativi al Contratto Istituzionale di Sviluppo (CIS)  
Demanio marittimo e lidi balneari 
Programma Triennale Opere Pubbliche P.O. 

PIANIFICAZIONE 
PROGRAMMAZIONE OO.PP. 

Procedure ad evidenza pubblica per l'aggiudicazione di 
lavori pubblici 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

segue ALLEGATO C 
 

SETTORE PIANIFICAZIONE TERRITORIALE EDILIZIA  
 

Processi 
Piano Urbanistico comunale 
Regolamento Urbanistico 
Rilascio permessi a costruire 
Rinnovo, Voltura e Proroga dei Permessi di costruire 
Rilascio certificati di agibilità e Autorizzazione agli scarichi 
Certificati di Destinazione Urbanistica 
D.I.A. e S.C.I.A. 
SUE 
Definizione pratiche di condono edilizio 

 
 

P.O. 
PIANIFICAZIONE 

URBANISTICA 
CONDONO 

SUE 
EDILIZIA PRIVATA 
UFFICIO DI PIANO 

Gestione albo professionisti (D.G.C. n. 109/2018) 
Programma Triennale Opere Pubbliche P.O. 

PIANIFICAZIONE 
PROGRAMMAZIONE OO.PP. 

Procedure ad evidenza pubblica per l'aggiudicazione di 
lavori pubblici 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

segue ALLEGATO C 
 

SETTORE TUTELA DEL TERRITORIO ATTIVITA' PRODUTTIVE CIMITERO 
 

Processi 
Commercio Sede fissa 
Commercio Aree pubbliche 
Strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Medie e grandi strutture 
Attività turistico-ricettive 
Autorizzazioni (SCIA) attività agrituristiche 
Artigianato 
Pubblici esercizi per somministrazione alimenti e bevande 
Timbrature bolle di accompagnamento prodotti vitivinicoli 
Concessioni e/o autorizzazioni occupazione suolo pubblico 
Servizio trasporto pubblico urbano 

 
 

P.O. 
SUAP 

SERVIZI ALLE IMPRESE 
COMMERCIO AREE PUBBLICHE E 

SEDE FISSA 
PUBBILI ESERCIZI 

ARTIGIANATO 
AGRICOLTURA 

CONCESSIONI SUOLO PUBBLICO 
TRASPORTO PUBBLICO LOCALE 

Attuazione piano di sostegno per la mobilità sul territorio 
mediante rilascio abbonamenti a tariffa agevolata 
Procedure per il rilascio delle autorizzazioni paesaggistiche 
ai sensi del d.lgs. 42/2004 
Procedure per il rilascio delle V.A.S. ai sensi del d.lgs. 
152/2006 
Attività urbanistico-edilizia 
Attività demolizioni 
Attività antiabusivismo 
Pratiche cimitero e illuminazione votiva 
Incasso somme derivanti da concessioni cimiteriali 
Monitoraggio prestazioni eseguite dalla ditta incaricata del 
servizio cimiteriale, compresa la manutenzione dell’area a 
verde  
Monitoraggio delle prestazioni eseguite dalla ditta incaricata 
del servizio di lampade votive 
Atti di gara per l’affidamento del servizio di gestione del 
cimitero e manutenzione dell’area cimiteriale 
Nuovo regolamento del servizio cimiteriale 
Autorizzazioni all’esumazione,  estumulazione e traslazione 
di salme 
Procedure di gara per l’assegnazione di loculi ed aree 
cimiteriali 

 
 
 
 
 

P.O. 
TUTELA DEL TERRITORIO E 

CIMITERO 
U.O. 

TUTELA PAESAGGISTICA E VAS 
UFFICIO SISMICA 

ANTIABUSIVISMO E DEMOLIZIONI 
U.O. 

SERVIZI CIMITERIALI 

Stipula contratti di concessione di loculi ed aree cimiteriali 
con i soggetti assegnatari 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

segue ALLEGATO C 
 

SETTORE TRANSIZIONE ECOLOGIA TERRA DEI FUOCHI  
 
 

Processi 
Servizio  di gestione raccolta e smaltimento rifiuti 
Piano di raccolta differenziata 
Bonifica siti inquinati e discariche abusive 
Controllo e pulizia fondi privati a salvaguardia 
dell’igiene e sicurezza pubblica. Interventi in 
danno 
Istruttoria per lo spandimento di liquami su terreni 
agricoli 
Emergenza roghi tossici 
Salvaguardia del territorio da reati ambientali 
Elaborazione del Piano di localizzazione delle 
Stazioni Radio Base 
Installazione impianti per comunicazioni 
elettroniche e diffusione segnali radio 
Gestione pratiche inerenti la segnalazione di pozzi 
artesiani inquinati ricadenti nel SIN litorale 
domizio flegreo ed agro aversano 
Recupero di materiali pericolosi secondo 
procedure di somma urgenza (affidamento a ditte 
esterne secondo le procedure di legge e  
Liquidazione) 

 
 
 
 
 
 
 

P.O. 
ECOLOGIA 
AMBIENTE 

CICLO INTEGRATO 
RACCOLTA RSU E DIFFERENZIATA 

DISCARICHE BONIFICHE 
U.O. 

ROGHI TOSSICI E TERRA DEI FUOCHI 
 
 
 
 

autorizzazione all'abbattimento di specie arboree 
protette 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

segue ALLEGATO C 
 

SETTORE SERVIZI SOCIALI ISTRUZIONE SPORT CULTURA TU RISMO CED 
PROVVEDITORATO  

 
 

 Processi 
Gestione Piano di zona sociale 
Ambito territoriale sociale N14 
Segretariato sociale 
ADI assistenza anziani e SAD 
Servizi per disabili e fasce deboli  
Servizio sociale professionale 
Gestione Centro per anziani nonni civici e 
soggiorno climatico per anziani 
Concessione contributi per il sostegno alle 
locazioni  
Contributi emergenziali 
Educative territoriali, dipendenze, immigrati, 
telefono rosa, informagiovani, ticket mensa 
Refezione scolastica 
Trasporto scolastico 
Mense sociali, banco alimentare, tirocini  
formativi,  patti sociali, contributi 

 
 
 
 
 
 

P.O. 
SERVIZI SOCIALI COMUNALI 
SOSTEGNO ALLA PERSONA 

SERVIZI EDUCATIVI SOCIALI 
AMBITO TERRITORIALE SOCIALE N14 

Progetti educativi 
Promozione sport e cultura 
Gestione biblioteca comunale 
Gestione impianti sportivi 
Programmazione e gestione eventi culturali 
Buoni libro 
Sostegno ai disabili nell’ambito scolastico 
Istruzione elementare 

 
P.O. 

ISTRUZIONE 
SERVIZI SCOLASTICI 

CULTURA 
EVENTI SOCIO CULTURALI 

TURISMO 
BIBLIOTECA 

GESTIONE IMPIANTI E ATTIVITA' SPORTIVE  
 

Istruzione media 

 
 
 

P.O. 
CED 

AGENDA DIGITALE 
SISTEMI INFORMATIVI E CONNETTIVITA' 

TELEFONIA MOBILE 
AUTOPARCO  
USCIERATO 

 

Gestione Servizio Informativo comunale ed 
aggiornamento dei programmi informatici in uso 
all’Ente 
Gestione centralizzata dell’Autoparco e degli 
autisti 
gestione sala consiliare e sale di rappresentanza, 
controlli accessi 
Telefonia mobile 
Sistemi informativi e connettività 
Agenda digitale 
Gestione tenuta dell'Albo Fornitori di beni e 
servizi (D.G.C. n. 109/2018) 
Piano annuale per la razionalizzazione della spesa 
e relativa rendicontazione 
Pulizia sedi comunali 
Fornitura in economia di arredi e attrezzature 
Procedure di acquisto attraverso il MEPA 
 



 

 


