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DIPENDENTE: RETO LUCIA 2017

ATTIVITA'/OBIETTIVI* ��

OGGETTO NOTE EVENTUALI ���


GESTIONE URP

informa ed orienta l'utenza sulle 

modalità di erogazione dei 

servizi

comprese informazioni su social card, riduzione/esenzione canone RAI, 

riduzione/esenzione utenze telefoniche; riduzione T.I.A.
����

informa sugli orari e 

sull'ubicazione degli uffici ��,-

informa sulla situazione delle 

pratiche in corso ���-

ASSISTENZA ����

Bonus Gas

compilazione/raccolta domande; inserimento su SGATE;  verifica esito; 

archiviazione FD; eventuali rapporti con Acquirente unico-Società di Vendita per 

riesame; richiesta dati forniture centralizzate ad amministratori ��@5

Bonus Elettrico

compilazione/raccolta domande; inserimento su SGATE;  verifica esito; 

archiviazione FD; ventuali rapporti con Acquirente unico-Società di Vendita per 

riesame ��@5

Emergenza casa

Raccolta istanze e  inserimento dati su procedura CaritasBra, partecipazione 

sedute della Commissione Locale, graduatoria,  convocazione proprietari per 

sottoscrizione patti di solidarietà; *���

Sostegno alla locazione
 raccolta e istruzione domande di contributo; trasmissione dati statistici e 

fabbisogno al Comune Capofila ambito 14 ��8�

Fondo sociale 

verifica elenchi morosi incolpevoli (composizione nucleo familire,relativa quota di 

morosità); aggiornamento quota non versata dei morosi incolpevoli in caso di 

successivi pagamenti; predisposizione delibera di giunta di approvazione elenco, 

determina di liquidazione quota a carico del Comune della morosità non coperta 

dal Fondo Regionale ��*�

Esenzione Ticket
compilazione/raccolta domande; rilascio/rinnovo tesserino; aggiornamento 

elenco; trasmissione elenco A.S.L.; verifica fatture ASL su servizi ad indigenti ��8�

Assegni Maternità

invio lettere trimestrali a eventuali aventi diritto; compilazione/raccolta domande; 

inserimento su sito INPS; invio telematico INPS - 1/mese c.a. ; determina; 

comunicazione esito ai richiedenti ,�-�

Assegni nucleo 3 figli minori; 

SIA

compilazione/raccolta domande; inserimento su sito INPS; invio telematico INPS - 

1/mese c.a. ; determina; comunicazione esito ai richiedenti ��5�

Soggiorno marino per Anziani

predisposizione manifesti; supporto al Centro Anziani nella distribuzione della 

modulistica; compilazione/raccolta adesioni/schede sanitarie/ricevute di 

versamento quota; contatti con Agenzia di Viaggi e Hotel del soggiorno; 

organizzazione servizio di trasporto; accompagnamento e supporto; risoluzione 

problemi ��*�

Navetta giornata da dei Santi
richiesta preventivi di spesa; determina di affidamento; predisposizione manifesti; 

det. Di liquidazione fattura ����

ISTRUZIONE

Iscrizioni scuolabus/mensa

predisposizione manifesti e avvisi per Scuole di Busca e per famiglie con bambini 

di 3 anni di età; pubblicazione avvisi sito internet; compilazione/raccolta 

domande iscrizione; compilazione/raccolta domande riduzione tariffa; 

compilazione/raccolta domande rateizzazione; supporto individuazione fermate 

(rilocalizzazione,doppia fermata,nuova istituzione); predisposizione elenchi 

Scuola/Ditta; applicazione tariffa ridotta;  rilascio/rinnovo tesserini; risoluzione di 

problematiche anche in collaborazione con il R.S.; riscontro esito ai richiedenti
,�-�

Zone non servite da scuolabus

predisposizione avvisi; raccolta/compilazione domande; verifica distanze tramite 

procedura GisMaster; determina di impegno/liquidazione; lettera esito ai 

richiedenti ����

Gestione Buoni pasto

predisposizione ccp; rilascio blocchetti di buoni pasto a tariffa ridotta, fornitura 

blocchetti di buoni pasto alla Tesoreria, fornitura blocchetti di buoni pasto 

Insegnanti all'I.C. Busca ����

Cedole librarie
stampa cedole librarie I.C. Busca, verifica cedole librarie restituite dagli esercenti; 

richiesta rimborso cedole librarie ai Comuni di alunni non residenti ��*�

Piano provinciale diritto allo 

studio

Predisposizione rendiconto annuale; invio documentazione (determine di 

impegno/liquidazione e mandati); collaborazione con uff. Ragioneria per 

individuazione contributo ��*�

Contributo diritto allo studio*

invio avvisi all'I.C.; supporto agli utenti per ottenimento credenziali 

SistemaPIemonte e per la compilazione domanda on-line; trasmissione massiva 

dati assegni di studio; richiesta giustificativi di spesa per libri di testo; ripartizione 

contributo libri di testo e borse di studio; determina di liquidazione contributo
*���

Assistenza alle autonomie

predisposizione fabbisogno/alunno; calcolo spesa presunta; contatti con 

cooperativa affidataria; registrazione ore assistenti, verifica fatture; accordi con 

altri Comuni per la gestione delle ore di assistenza (Dronero; Cuneo); 

liquidazione alle famiglie di contributi per assistenza "autonoma"; liquidazione 

quote ad associazioni per assistenza durante Estate Ragazzi ����



Obbligo Scolastico

predisposizione elenco soggetti obbligo scolastico anno successivo ; 

pubblicazione avviso e trasmissione elenco all'I.C. di Busca; verifica 

adempimento dell'obbligo scolastico in corso tramite trasmissione elenchi alle 

scuole di Busca e Comuni interessati; invio lettere alle famiglie per ulteriore 

verifica; ����

Rapporti con le scuole ����

Varie Rimborso q.p. tariffe scuolabus e per acquisto buoni pasto non utilizzati ��,-

INCARICHI TEMPORANEI 

(2011) ����

Sostituzione collega al 

protocollo ����

Incarichi di volta in volta affidati 

dal R.S. 

Collaborazione con R.S. ai fini del piano di razionalizzazione servizio Trasporto 

Scolastico ��5�

CAPITOLI DI BILANCIO
collaborazione con R.S. per 

predisposizione budget annuale; 

variazioni di bilancio; equilibri; 

assestamento ��*�

predisposizine piani operativi, 

determine di impegno e 

liquidazione, ordinativi,richieste 

CIG, richieste DURC allo 

Sportello Unico Previdenziale
����

APPALTI/CONVENZIONI

Appalti/convenzioni diversi verifica fatture e imputazione capitoli/impegni; determine ��,-

Convenzione Tarantasca 

trasporto alunni

trasmissione al Comune di Tarantasca dell'elenco degli alunni S. Chiaffredo, 

Tarantasca, Villafalletto e relative fermate, calcolo delle quote a carico dei 

rispettivi Comuni, det. Di impegno/liquidazione ��*�

Asilo Castelletto (convenzione)
Determina di impegno/liquidazione quota contributo inizio a.scolastico e inizio 

anno solare; rimborso buoni pasto con esenzione/riduzione e per insegnanti;
����

Asili paritari (convenzione)

Verifica elenchi iscritti alle scuole dell'Infanzia Paritarie; calcolo quota contributo 

pro-alunno, determina di impegno/liquidazione 3 rate contributo; predisposizione 

mod. CO per richiesta contributo Regionale L.R. 28/2007 ART. 14; ripartizione e 

determina di impegno di spesa/liquidazione contributo L.R. 28/2007
����

Micronido (gestione)

richiesta e verifica elenco presenze Micronido; calcolo del contributo annuale per 

la gestione, det. Impegno/liquidazione contributo annuale e rimborso quote ISEE; 

supporto e collaborazione con operatrici Nido e Cooperativa Insieme a Voi
���-

UTILIZZO E SVILUPPO 

PROGRAMMI INFORMATICI ����

utilizzo quaderno di lavoro 

Olimpo

redazione documenti in partenza, protocollazione e-mail in partenza/arrivo con 

procedura Olimpo; creazione fascicoli digitali ed archiviazione; ��5�

utilizzo procedura Venere; 

Saturn; Giove (solo 

consultazione/inserimento 

ordinativi) ����

utilizzo procedura Gismaster
iscrizioni scuolabus collaborazione con Responsabile del Servizio ad 

implementazione dell'applicativo ,�-�

sito Internet Comunale
avvisi riguardanti iscrizioni scuolabus/mensa; apertura/chiusura bandi; 

pubblicazione/aggiornamento moduli e sezioni ����

supporto a colleghi per le 

procedure informatiche
word, excel, Olimpo, Egisto

��,-

TOTALE �����

?�������#�� ��������������� ���;����
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DIPENDENTE: PASQUALE CHIARA
���� ��

ATTIVITA'/OBIETTIVI* ���


ELETTORALE

Certificazioni 0,70

Revisioni Elettorali 2,10

Aggiornamento albi 0,00

Statistica Elettorale 0,00

Consultazioni Elettorali 2,80

STATO CIVILE

Certificazioni 3,50

Redazioni Atti 40,83

Atti dall'Estero 7,00

Annotazioni 2,80

Statistica Stato Civile 1,40

Polizia Mortuaria 0,70

ANAGRAFE

Certificazioni 7,00

Variazioni di residenza 0,00

Svolgimento variazioni anagrafiche 0,00

A.I.R.E. 0,00

Aggiornamento INA/SAIA 0,00

Toponomastica 0,00

Stranieri 1,17

Statistica Anagrafe 0,00

Censimento 0,00

LEVA

Certificazioni 0,00

Aggiornamento ruoli e liste di leva 0,00

GIUDICI POPOLARI

Aggiornamento albo 0,00

70,00

?�������#�� ��������������� ���;����



DIPENDENTE: BOTTERO PAOLA
���� ��

ATTIVITA'/OBIETTIVI* ���


ELETTORALE

Certificazioni 0,70

Revisioni Elettorali 0,00

Aggiornamento albi 0,00

Statistica Elettorale 0,00

Consultazioni Elettorali 0,70

STATO CIVILE

Certificazioni 2,10

Redazioni Atti 0,00

Atti dall'Estero 0,00

Annotazioni 0,00

Statistica Stato Civile 0,00

Polizia Mortuaria 0,00

ANAGRAFE

Certificazioni 19,60

Variazioni di residenza 18,90

Svolgimento variazioni anagrafiche 10,50

A.I.R.E. 5,83

Aggiornamento INA/SAIA 2,33

Toponomastica 2,80

Stranieri 4,90

Statistica Anagrafe 1,63

Censimento 0,00

LEVA

Certificazioni 0,00

Aggiornamento ruoli e liste di leva 0,00

GIUDICI POPOLARI

Aggiornamento albo 0,00

70,00

?�������#�� ��������������� ���;����



DIPENDENTE: BERNARDI MARIA CHIARA
���� ��

ATTIVITA'/OBIETTIVI* ���


ELETTORALE

Certificazioni 3,50

Revisioni Elettorali 12,60

Aggiornamento albi 4,20

Statistica Elettorale 1,40

Consultazioni Elettorali 10,50

STATO CIVILE

Certificazioni 1,40

Redazioni Atti 1,40

Atti dall'Estero 0,00

Annotazioni 0,70

Statistica Stato Civile 0,00

Polizia Mortuaria 1,40

ANAGRAFE

Certificazioni 3,03

Variazioni di residenza 7,00

Svolgimento variazioni anagrafiche 10,50

A.I.R.E. 0,00

Aggiornamento INA/SAIA 1,40

Toponomastica 1,17

Stranieri 7,00

Statistica Anagrafe 0,00

Censimento 0,00

LEVA

Certificazioni 0,70

Aggiornamento ruoli e liste di leva 2,10

GIUDICI POPOLARI

Aggiornamento albo 0,00

70,00
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