
CITTA' DI VITTORIA
UFFICIO SEGRETARIO GENERALE

PIANO DI LAVORO

Elezioni membri parlamento Europeo speftantial!'ltalia del!'8 e 9 giugno 2024.

IL PRESENTE PIANO DI LAVORO COMPRENDE:
o Elencazione dei servizi;
o Descrizione delle competenze assegnate ai servizi
o Contingente personale assegnato ai servizi
o Ore di lavoro straordinario assegnato ai singoli dipendenti

SEGRETERIA GENERALE
Il Segretario Generale Dott.ssa Anna Maria Carugno è coadiuvato dai Dirigenti sotto elencati per il buon funzionamento di tutti

- Dott. Monaca Gianpaolo - Dirigente della Direzione '?olizia Municipale";
- Doff. Giuseppe Sulsenti - Dirigente ad interim della Direzione "Risorse {-Imane,
- Dott.ssa Virna Mandarà - Dirigente della Direzione Affari Generali
- Dott.ssa Tiziana Carbonaro - Dirigente della Direzione Servizi alla Persona, Pubblica Istruzione e Sport;
- Dott. Giuseppe Sulsenti - Dirigente della Direzione "Politiche Culturali e Fiscalità Locale";
- Arch. Emanuele Cicciarella - Dirigente della Direzione "servizi Manutentivi"'
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Servizio Personale

SER\TZIO ELETTORALE

a
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Predisposizione piano di lavoro con i vmi Uffici;
Assicua tutti gli adempimenti previsti per la revisione straordina a delle liste elettorali secondo il calendario predisposto dal Ministero dell'Intemo ed
analiticamente descritte nelle circolari della Prefettura e le successive che veranno emanate;

Revisioni sFaordinarie delle liste elettoreli;
Predispone tutti gli atti e documenti necessari sia p€r il Responsabile del servizio elettorale che per Ia S.E.C. (Sottocommissione elettomle circondadale), cura la
segrete a della commissione stessa, redige i verbali e ne segue i deliberati;

Cura i rapportì con la Prefettum, p.owede di concerto con quest'ultima anche alle opemzioni coruresse alla stampa dei manifesti ed alla relativa aflissione;
Stampa le nuove tessere, predispone i dupticati, proÌ.vede alla consegIla delle tessere elettorali;
Prcdispone la stamPa l'imbustamerlto e la spedizione degli adesivi da apportare sulle tessere elettorali per coloro che halao cambiato indirizzo;
Pr€disDone elenchi elettori temooraneamente all'Estero che hanno richiesto di votarc nello Stato in cui si tovano - corrispondelza varia con i relativi consolati;
Prorwede al rilascio deSli attestati di idefiità;
Stmpa tesserE elettorali;
Stampa ed autentioazione liste €lettorali per i PrEsidenti di sezione;
Prol'vede alle operazioni connesse alla nomina degti scrutatori ed ad ogni altro adempimento correlato (assistenza alla Commissione elefto.ale comunale,
predisposizione elerchi, predisposizione lettere di nomina da notificarsi non oltl€ il sesto giomo pr€c€detrte le etozioni);

Assicum nelle giomote dell'o8 e 09 giugno assistenza ai componenti alei seggi dall'ap€rtura alla chiusura (dùatrte la votazione e nel corso degli scrutini);
Cum la corrispondenza con i luoghi di cura al fine dell'ammissione al voto degli elettori degenti, predispone gli appositi elenchi per i Presidefii di sezione per
l'amnissione al voto deidegenti medesimi:

Assicura nei giomi immediatamente successivi alla mnsultazione il controllo dei verbali e la consegna di eveltuali verl]ali sequestrati dalla Qùestura, previa
predisposizione dei relativi verbali di consegna;

T&smissione alei risultati elettorali dai rilevatod all'Ufricio CED secondo specifiche disposizioni da parte della Prefettura;
Predispone gli atti per la fomitura di beni e servizi necessari per le elezioni;
Predispone gli elenchi per la liquidazione degli scrutatori dei seggi elettomli per trasmetterli atl'Ufficio Ragioneria.
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SERVIZIO PERSONAIJ

Predisposizione degli atti di autorizazion€ e liquidazione del lavoro staordinario;
Repe.imento e sostituzione del personale;

elettomli, interventi ai seggi, ricezione Prcsidenti, dlevatori-custodi e confezionamento plichif
Assicura nelle giomate dell'08 e 09 giugno assistenza ai componenti dei seggi dall'apertura alla chiusura (durante la votazione e nel co15o degli scrutini);
Cum [a presentazione e la sostituzione dei Presidenti nominati dalla Corte di Appelloi nomina dei segretari di seggi;
Assicura il servizio interventi ai seggi;
Procede alla formazione.dei plichi p€r i s€ggi elettorali coD il materiale fomito dalla Prefettura eal ittegrato con docuhentazione ptedisposta dall,Uficio elettorale

gli scrutatori, elenchi di elettori degenti, atti di designazione dei delegati e dei rappresentanti di lista ecci);
Prowede.alla consegna dei superiori plichi ai rileratori per la successiva consegna ai Presidenti di sezione, inolt e il rilevatore garantisce l,ai,ertum e la chiusura
dei plessi scolastici s€di di UIfici di sezione previa, verifica e controllo dell.aredo delle sezionl

Assicura il senizio cezione plichi;
Cura il servizio di collegamento tra uffioi comunali e seggi.
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SERVIZIO AF'FARI GENERALI

|:i"Jff;§#I* 
dell'o8 e 09 giugno a§sistenza ai componenti dei seggi dall'apertura alla chiusura (durante la votazione e nel co.o degti scrutini);

rutta la posta (circolari Prefettura ed altro) anche netla giomata ai aomenic. e giu;à 
" 

nno ull" *oclusione di tutte le opemzioni erettorali;Cura la spedizione di cartoline per i rcsideDti all'Estero.

ì:ÉJ] "ttr.:i:#:,[T#ffi.11*:"i'" 
sezioni elettorali comunicati dall'ufficio cED e ti hasmene aua prefettura ed al Minisrerc deu,rntemo, redige la

' :ii:Ì* S:"t 
su orari di apertura uf6ci e s€ggi elettomli' modalità di voto, ubicazione sedi elettorali con e senza baniere architÉttoniche, normativ4

r' Pubblicazione in temoo reale delle nntizie sull' amuenza alle ume. apefium e chiusum seggi. inizio e conclusione operazjoni di voro e di scrutinio;r' Pubblicazione dei risurtali parziali duranre lo scruliDio e ara conclustne aerL operazioni di scrurinio;r' Pubblicaz ione di luttj i risultali defuirivi an"f,e p". singofe ,.J;ni;/ Gestione comunicazione dati al Ministero:
Servizio portierato: a supporto degli Ufiici g;tisce l,apertura e Ia chiusura del Comune;

"a:;*,§i[1r§ll "ssere 
elettorali, deia nomina dei scruratori 

" 
q*r;Ji" ,"***io per adempimenti vari defl,ufficio elettomle, anche DeIa giomara di

Predisposizione deliberazioni e deteminazioni per delimitazione e ripartizione spazi elettorali.
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SERI'IZI TECMCI

' Predisposizione degli atti sulla esistenzs e buono stato delle ume,dei tavoli e delle attrezzature occooenti alle vade s€zioni, assicura agibilia e cum i servizi di
pronto intervento;

. Collocazione spazi elettorali;

. Montaggio e smontaggio seggi;

. Trasporto materiale e plichi;

. Direzione lavori;

. Verifica impianti elettrici e segnaletica;

. Assistenza ritiro plichi;

. Assicura la vigilanza nei confronti di eventuali ditte appaltatrice e cula la relativa direzione lavori;

' Assicura l'efficienza e la disponibilità di idonei automezi per recapito e trasporto plichi, presso le sezioni, s€rvizio di collegam€trto tra ulfrci comunali e seggi,
Enti ed uffici vari;

' A§sicura nelle Siomate dell'8 e 09 giugno assistenza ai componenti dei seggi dall'apertura alla chiusua (alurante la votazione e nel colso degli soutini).

All det.drrg) Piano di lavoro
5



SERVIZIO AFFISSIONE

o Servizio affissione manifesti
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SER}IIZIO POLIZIA MUNICIPALE

. Servizi di viabilità durante i comizi elettorali;

' Scorta durante le oper zioni relative alla cotrsegna del materiale elettorale a cum della Direzione ,.Servizi Manutentivi,,;r viabiliG e paftugliamento estenro plessi scolastici il 7 e 8 giùgno fino alla costituzione dell,Ufficio;
' viSilanza sulls regolare affissione dei manifesti della propaganda elettorale e sulla iregolse affissione dei manifesti fuori deSli appositi spazi;. Viabilità e vigilanza Uffici eÌettoÉli di palazo IacoDo;

' Scorta dei plichi elettorali da recspitare agli orgari competenti, in collaborazione con la polizia di Stato a conclusione delle operazioDi di voto.

All det.dirig) Piano di lavoro
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UTFICIO DEL §EGRETARIO GENERALE

' ?"'i;:ti'fiilfJ','J',Aj;JHl:;:lTi#celuta ai delesati per i rappreseùunti di osni risra desisnari. efletrivi e suppreDri. di osni sessio erenomre.
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SER\TZIO BILANCIO

Predisposizione copie modelli di liquidazioni forniti dal Ministero dell'Interno da consegn are aicomponenti degli uffici di sezione
Assistenza ai presidenti di seggio per la compilazione dei modelli di liquidazione, ricezione verifica éd eventuali correzioni;
Predisposizione conteggi relativi ai compensi per i componenti dei seggi elettorali;
Caricamento dei dati anagrafici ed emissione dei mandati ai componenti dei seggi elettorali;
Conteggio, predisposizione atti ed emissione mandati relativi ai rimborsi urn*".ri dalla legge;
Rendicontazione delle spese elettorali in argomento

e Ufficio Centrale ;
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