UFFICIO PROTOCOLLO - AFFARI GENERALI
TERMINE FINALE | DECORRENZA DEL RESPONSABILE DEL | RESPONSABILE | 11101 ARE POTERE
N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO L NOTE DEL
('in giorni) TERMINE PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO SOSTITUTIVO
PROCEDIMENTI DEL SERVIZIO CHE INTERESSANO ANCHE ALTRI SERVIZI DELL'UFFICIO SEGRETERIA
Accesso agli atti e documenti Dalla data di E' necessario verificare la Dott.ssa Stefania Pica
580 agl e L. 241/90 - art. 7 della legge n. ) presenza di controinteressati |ufficioprotocollo@comun | Dott.ssa Stefania N
1 amministrativi da parte dei cittadini ex L. L . presentazione della . - \ s ) Dott.ssa Stefania Pica
241/90 69/2009 30 giorni con ricerca richiesta ai sensi dell'art. 3 del DPR  |ecepagatti.it, tel. Pica
’ d'archivio 184/06 0859740340
Salvo che non si tratti di atti
o . particolarmente complessi, Dott.ssa Stefania Pica
Accesso agli atti ¢ documenti 30 giorni con ricerca nel qual caso alla ufficioprotocollo@comun |Dott.ssa Stefania
2 amministrativi da parte dei consiglieri , glo Dalla data di richiesta  |presentazione della richiesta prolo o Dott.ssa Stefania Pica
: d'archivio : . ecepagatti.it, tel. Pica
comunali il responsabile del settore 0859740340
L. 241/90 - art. 7 della legge n. precisa il maggior termine
69/2009 per il rilascio.
Dott.ssa Stefania Pica
Autentificazioni di sottoscrizioni, copie e ufficioprotocollo@comun [Dott.ssa Stefania
3 o - . Tempo reale. . .
dichiarazioni sostitutive. ecepagatti.it, tel. Pica
0859740340 Dott.ssa Stefania Pica
Dott.ssa Stefania Pica
4 Rinnovo Commissioni Consultive 30 giorni ufflmoprott_‘.\_collo@comun D_ott.ssa Stefania
ecepagatti.it, tel. Pica
0859740340 Dott.ssa Stefania Pica
Dott.ssa Stefania Pica
Designazione rappresentanti del Comune — ufficioprotocollo@comun [Dott.ssa Stefania
5 S 30 giorni L .
presso altri Enti ecepagatti.it, tel. Pica
0859740340 Dott.ssa Stefania Pica
Dott.ssa Stefania Pica
Predisposizione atti per acquisti di beni e — ufficioprotocollo@comun [Dott.ssa Stefania
6 L 30 giorni s .
servizi ecepagatti.it, tel. Pica
0859740340 Dott.ssa Stefania Pica
Dott.ssa Stefania Pica
7 Predisposizione atti di liquidazioni 20 giorni ufflmoprot(_:\_collo@comun D_ott.ssa Stefania
ecepagatti.it, tel. Pica
0859740340 Dott.ssa Stefania Pica
Dott.ssa Stefania Pica
8 Predisposizione atti deliberativi 10 giorni ufflmoprot_o_collo@comun D_o tt.ssa Stefania
ecepagatti.it, tel. Pica
0859740340 Dott.ssa Stefania Pica
SERVIZIO PROTOCOLLO
. Sidonio Valentina Votta
. . Dalla data di . ) - .
Protocollazione atti Lo ) Smistamento posta entro 3 |Fiorella Sidonio Valentina -
9 e . . 2 giorni presentazione della S - ) Dott.ssa Stefania Pica
(destinati allamministrazione comunale) h giorni ufficioprotocollo@comun | Votta Fiorella
documentazione. s
ecepagatti.it
Entro 5 giorni lavorativi Sidonio Valentina
10 |Pubblicazione atti allalbo pretorio on-line |Art. 32 L. 18/06/2009, n° 69 dalla trasmissione da —|Dalla data di ricezione | entro 2 giori per altriatti |Votta Fiorella Sidonio Valentina | ', o5 stefania Pica
parte della segreteria: |della richiesta. (es. avvisi, bandi, determine) ufficioprotocollo@comun Votta Fiorella
gli atti deliberativi ecepagatti.it




COMUNE DI CEPAGATTI




COMUNE DI CEPAGATTI

UFFICIO PERSONALE
RESPONSABILE
TERMINE FINALE DECORRENZA DEL RESPONSABILE DEL DEL MODULO (*)
N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO (/in giorni) TERMINE NOTE PROCEDIMENTO PROVVEDIMENT SERVIZI ON LINE
O
SERVIZIO PERSONALE
Partempazpne a.concors‘.o pubphgo per la 90 giorni .|Dalla data di scadenza |L'ammissione al concorso, la|Dott.ssa Stefania Pica
copertura di posti vacanti: ammissione al compatibilmente con gli dei termini per la valutazione dei titoli e le ufficioprotocollo@comun |Dott.ssa Stefania
13 concorso, valutazione titoli, prove di REGOLAMENTO COMUNALE ademepimenti degli 'p protoc o .
) - e . . : presentazione della prove sono a cura della ecepagatti.it; tel: Pica
esame, formazione di graduatoria finale, Enti / Organi parti del o e
’ . . e ) domanda Commissione Giudicatrice 0859740340
approvazione atti e nomina vincitori. procedimento
Partecipazione a selezione pubblica per 90 gorni .|Dalla data di scadenza |L'ammissione al concorso, la [Dott.ssa Stefania Pica
assunzione a tempo determinato: compatibilmente con gli dei termini per la valutazione dei titoli e le ufficioprotocollo@comun [Dott.ssa Stefania
14 o " ' REGOLAMENTO COMUNALE admepimenti degli . AR, o
ammissione selezione, prove, ) ’ presentazione delle prove sono a cura della ecepagatti.it; tel: Pica
) . Organi parti del o S
approvazione graduatoria. : domande. Commissione Giudicatrice |0859740340
procedimento
30 giorni Dalla data di Dott.ssa Stefania Pica
15 Assunz_lonl per concorso pubbllf:o a REGOLAMENTO COMUNALE compat_lbllme_nte con gl_l trasmissione degli atti ufflmoprot_o_collo@comun D_ott.ssa Stefania
tempo indeternminato o determinato. adempimenti degli Enti [da parte della ecepagatti.it; tel: Pica
/ Oraani parti del Commissione. 0859740340
Assunzioni obbligatorie appartenenti compat%i)lrggr:?; con gli Dalla data della Dott.ssa Stefania Pica
16 cateqorie protette: richiesta assunzione L.13.3.1999,n.68 ¢ adempimenti degli Enti comunicazione dei ufficioprotocollo@comun [Dott.ssa Stefania
Selegione pnomina{ " |REGOLAMENTO COMUNALE /OF: it mgdel nominativi da parte ecepagatti.it; tel: Pica
’ . gani p dellAgenzia del Lavoro. 0859740340
procedimento.
Assunzioni mediante ['utilizzo dell'istituto 90 glorni .|Dalla data di scadenza Dott.ssa Stefania Pica
della mobilita del personale del pubblico compatibilmente con g dei termini per la ufficioprotocollo@comun [Dott.ssa Stefania
17 S \ ) REGOLAMENTO COMUNALE adempimenti degli Enti . R, o
impiego: richiesta nulla osta all'ente di h . presentazione delle ecepagatti.it; tel: Pica
) - / Organi parti del ;
appartenenza, atto di assunzione. . istanze. 0859740340
procedimento.
Assunzione mediante ricorso al Centro 90 giormi .|Dalla data di Dott.ssa Stefania Pica
per l'impiego per alcuni profili compatibilmente con g comunciazione dei La selezione e a cura della  |ufficioprotocollo@comun |Dott.ssa Stefania
18 AT ) REGOLAMENTO COMUNALE adempimenti degli Enti S o TR R, o
professionali: richiesta, selezione, h . nominativi da parte del [Commissione Giudicatrice |ecepagatti.it; tel: Pica
. / Organi parti del .
nomina. mrocadimenta Centro per l'impiego. 0859740340
Rilascio di certificati: Dala datadi Dott.ssa Stefania Pica
-di idoneita . 7 giorni X ufficioprotocollo@comun | Dott.ssa Stefania
19 presentazione della

-di partecipazione a concorsi

-se possibile rilascio
immediato

domanda.

ecepagatti.it; tel:
0859740340

Pica

*)

Nel caso la cella sia vuota, il procedimento non prevede modulistica.




UFFICIO PERSONALE
RESPONSABILE
TERMINE FINALE DECORRENZA DEL RESPONSABILE DEL DEL MODULO (*) SERVIZI
N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO (in giorni) TERMINE NOTE PROCEDIMENTO PROVVEDIMENT ON LINE
(6]
Dalla data di Dott.ssa stefania Pica
Rilascio copia documentazione I ) ufficioprotocollo@comun [Dott.ssa Stefania
20 7 giorni presentazione della - - :
concorsuale. domanda e cepagatti.it, tel: Pica
) 0859740340
Autorizzazioni a permessi, aspettative, Dalla data di Dott.ssa Stefania Pica
congedi di competenza del settore che Lo ) ufficioprotocollo@comun [Dott.ssa Stefania
21 s B : 30 giorni presentazione della - - .
richiedono I'emissione di un domanda e cepagatti.it, tel: Pica
provvedimento formale. ’ 0859740340
Dofl.ssa Stefania Pica
Lo ufficioprotocollo@comun
30 giorni ecepagatti.it; tel: Responsabile del
) ) L Dalla data di 0859740340 servizio
20 Autorizzazione ad assumere incarichi resentazione della o competente /
esterni non incaricati di P.O. P Dott.ssa Stefania Pica petent
domanda. ufficioprotocollo@comun Segretario
e cepagatti.it, tel: comunale
0859740340
Dalla data di Dott.ssa Stefania Pica
Trasformazione del rapporto di lavoro a I ) ufficioprotocollo@comun [Dott.ssa Stefania
23 ) 60 giorni presentazione della - - .
tempo parziale. domanda e cepagatti.it, tel: Pica
) 0859740340
. Lo . . . . |Dott.ssa Stefania Pica
Visita per accertamento idoneita e Invio rlcr_ue_sta di V'S'.ta Dalla data_ di Per i prosteguo d_e_lla pra_tlc_a ufficioprotocollo@comun [Dott.ssa Stefania
24 A . a commissione medica |presentazione della vengono rispettati i tempi di - - :
inidoineita assoluta totale o parziale. entro 20 giomni domanda leage e cepagatti.it, tel: Pica
g ' gge- 0859740340
Dott.ssa Stefania Pica
Determine personale (istituti contrattuali |C.C.N.L. Regioni ed Autonomie N ufficioprotocollo@comun [Dott.ssa Stefania
24 P ) 20 giorni - - ’
giuridici) Locali e cepagatti.it, tel: Pica
0859740340
Dalla data di Rag. Carmine Tisbo Dott.ssa Stefania
25 Visite fiscali 3 giorni ricevimento del personale@comunecepa Pica'
certificato gatti.it, tel: 0859740324
Statistica Ministeriale, Provinciale, N Rag. Carmine Tisbo Dott.ssa Stefania
26 Previdenziale etc.) 10 giorni personale@comunecepa Pica
’ gatti.it, tel: 0859740324
Rag. Carmine Tisbo )
a) 7 giorni Dalla data di per%onale(j@corrllunecepa Sic(it;.ssa Stefania
27 Rilascio certificato di servizio. presentazione della gatti.it; tel:0850740324
b) 15 giorni con ricerca domanda. Rag. Carmine Tisbo Dott.ssa Stefania
darchivio personale@comunecepa Pica
gatti.it; tel:0859740324




COMUNE DI CEPAGATTI

28

Rilascio copia fascicolo personale
depositato in ufficio

7 giorni

Dalla data di
presentazione della
domanda.

Rag. Carmine Tisbo
personale@comunecepa
gatti.it; tel:0859740324

Dott.ssa Stefania
Pica

29

Rilascio copia fascicolo personale
depositato in archivio.

15 giorni

Dalla data di
presentazione della
domanda.

Rag. Carmine Tisbo
personale@comunecepa
gatti.it; tel:0859740324

Dott.ssa Stefania
Pica

(*) Nel caso la cella sia vuota, il procedimento non prevede modulistica né collegamento ai servizi on-line.




