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Servizi Tecnici

SUDDIVISIONE UFFICIO TECNICO

- settore servizi tecnici in generale

- settore manutenzione

- settore automezzi

Servizi Lavori pubblici

Servizio di Prevenzione e Protezione
Servizi Generali e tecnico scientifici

COMPITI

ADDETTI/SOST.

COADIUTORI

SERVIZI TECNICI

SERVIZI TECNICI IN GENERALE

Esecuzione di piccola manutenzione ordinaria
corrente di varia natura

Inzerillo, Vitale

Programmazione e gestione di interventi di
manutenzione ordinaria e straordinaria
immobili, beni ed impianti, compresa la fase di
verifica in corso d’opera e finale degli
interventi

Liggio

Inzerillo, Vitale

Lavori e acquisizione di beni in economia
diretti o indiretti

Inzerillo, Vitale

Verifica e controllo forniture a misura Inzerillo

(elettriche, telefoniche, idriche)

Gestione tesserini, pass e chiavi per accesso | Vitale Liggio
nei locali

Gestione passo carrabile via Ingrassia (escluso | Vitale Liggio

parte amministrativa e versamento tassa)

SETTORE MANUTENZIONI

Manutenzione attrezzature, arredi, scaffalature,
corpi illuminanti ect. Compreso la sostituzione
di elementi illuminanti esauriti (con ausilio di
personale esterno)

Inzerillo, Vitale

Gestione e manutenzione sistemi di allarme Vitale Inzerillo, Liggio
Riparazione congegni a funzionamento Inzerillo

meccanico ed elettronico

Gestione attrezzi per manutenzione Vitale

Verifica funzionamento impianti:
riscaldamento idrico elettrico e segnalazione
guasti alle ditte esterne

Inzerillo, (Vitale)

Interventi di piccola entita sugli impianti (ove
possibile direttamente o con ausilio esterno)

Inzerillo, Vitale




Gestione magazzino, scorte materiali di
consumo, acquisto materiale di cancelleria
previa raccolta delle esigenze degli utenti

Vitale

Piccoli acquisti in conto economato Inzerillo, Vitale Liggio
Manutenzione e gestione aree verdi terrazze | Vitale

con ricorso a personale esterno

Gestione purificatore e refrigeratore acqua Vitale Inzerillo

potabile

SETTORE AUTOMEZZI (regolamentato da diretiva 9/4/2013 “uso automezzi”)

Gestione amministrativa autoparco comprese | Vitale

tasse, assicurazioni revisioni etc di tutti gli

automezzi (escluso pagamenti)

Affidamento mezzo ai richiedenti per utilizzo |Liggio Inzerillo Vitale
Eventuale gestione carburante Inzerillo

Gestione efficienza e riparazioni Inzerillo,Vitale

Guida automezzi

Non é previsto servizio di autista per mancanza di

personale.

SERVIZI LAVORI PUBBLICI (regolamentato da direttiva «

procedure acquisiti)

Gestione dell’acquisizione di, servizi, prodotti | Liggio
lavori e opere, nell’ambito di applicazione

della Ig. 163/2006 e del DPR 207/2010

Responsabile Unico del Procedimento Liggio
Programmazione triennale e annuale Liggio
Affidamento Incarichi, verifiche e validazioni |Liggio
e attivita progettuali legate ad affidamenti

esterni attinenti architettura ed ingegneria

Acquisizioni di beni e servizi sotto e sopra Liggio
soglia

Lavori in economia Liggio Inzerillo, Vitale
Progetti o studi di fattibilita con produzione Liggio
del relativo materiale grafico e computo

metrico.

Rapporti con organi ed uffici esterni in Liggio
relazione a controlli e/o rilascio di

autorizzazioni.

Conferenze di servizio Liggio
Direzione e contabilita nell’esecuzione dei Liggio
lavori.

Collaudi e regolarita di esecuzione Liggio
Contratti e forniture di beni e servizi Liggio Vitale

SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZIONE (regolamentato da D.V.R. e suoi
aggiornamenti annuali)

Responsabile della sicurezza RSPP ai sensi
del D.P.R. n. 81 del 9/4/20008

Liggio

Medico competente ai sensi del D.P.R.n. 81
del 9/4/20008

con contratto esterno

Adetto alla sicurezza ASPP ai sensi del D.P.R.
n. 81 del 9/4/20008

Varisco, Vitale

Rappresentante dei lavoratori RL ai sensi del

Speziale

(nomina pro tempore)
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D.P.R. n. 81 del 9/4/20008

Formazione e informazione personale e
lavoratori

Liggio — ove necessario
servizio affidato all’esterno

Promozione azioni di verifica e controllo
relativi alla sicurezza, rispondenza alla
normativa vigente di materiali e procedure

Liggio, Varisco, Vitale,

Applicazione e realizzazioni delle disposizioni
del responsabile

Liggio

Inzerillo, Vitale

Approvvigionamento materiale
antinfortunistico e verifiche periodiche delle
attrezzature per la sicurezza, sorveglianza

Varisco, Vitale,

Squadra d’emergenza P.zza del Parlamento

Candia Renato, Inzerillo,
Liggio, Speziale, Vitale

(suscettibile di variazione)

Squadra d’emergenza Via Ingrassia

Varisco, Candia Roberto, Di
Cicca, Collura

(suscettibile di variazione)

SERVIZI GENERAL

| ETECNICO SCIENTIFICI

Servizi esterni

Servizio non garantito per
mancanza di personale

| servizi urgenti
compatibilmente con il
proprio carico di lavoro
sono svolti dal Sig.

Inzerillo
Servizio Posta, telegrammi, pacchi, Servizio non garantito per
distribuzione interna plichi e circolari. Prelievo | mancanza di personale
e spedizione posta in partenza
Fotocopiatrici: verifica della efficienza e Inzerillo Vitale
gestione delle chiamate per la manutenzione,
verifica disponibilita e acquisizione dei
materiali, toner nelle fotocopiatrici ad uso
collettivo (ad esclusione delle stampanti
facenti carico all’Ufficio CED)
Acquisto in economia della cancelleria previa | Vitale
raccolta delle esigenze degli utenti
Sorveglianza pulizia locali Palazzo dei Inzerillo, Vitale
Normanni
Sorveglianza pulizia locali Via Ingrassia Candia Ro, Di Cicca, Varisco
Smaltimento rifiuti speciali, tossici e Vitale Inzerillo

inquinanti, gestione SISTRI

Servizio telefonico, accettazione e portierato

Servizio non garantito per
mancanza di personale

Servizio meteorologico, rilevamento dati
stazione meccanica

Liggio, Inzerillo, Vitale,
Varisco,

Fornitura dati meteo a-utenti-ed a Genio Civile

Liggio
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