COMUNE DI BISACQUINO

Provincia di Palermo
AREA AA.GG, E PERSONALE
Capo Area :Trapolino Caterina — Resp. del servizio:Ceravolo Maria B.

Y

Tel 0918308012 pec: affarigenerali@pec.comune.bisacquino.pa.it e-mail affarigenerali@comune.bhisacquino.pa.it

TRASPARENZA
Art. 35 del D.Lgs 33 del 14/03/2013

N .. "PROCEDIMENTO -~ .. UNITA" ORGANIZZATIVA |~ RESPONSABILEDEL - | . TERMINE .. | - .DECORRENZA DEL . | INFORMAZIONI RELATIVI | . COMPETENZA ATTO | NORMATIVA
SR 5 RESPONSABILE -0 17505 PROCEDIMENTO - 71 DI CONCLUSIONE - 7 5 TERMINE 2t -2 A1 PROCEDIMIENTI BN = ot FINALE s s BRI i
- DELUISTRUTTORIA L T : . RIS e B RIFERIMENTO
. SERVIZIO GIORN]
Gestione giuridico e normative del personale | UFFICIO DEL PERSONALE 'Rew;id'el SE;VII;D;Cemvuio Maria ; ) 30 Dalla richiesta formale Ufficio del Personale Capo  Area Uff,  del |-CCNL -
Incarichi,risposta ad Istanze,ecc, pop. del carlco dilavorosLa Russa Maria Personale: regotameanto
1 TEL 091/8308024 slg.ra Trapolino Caterina uffici e servizi
2- mall: comblsacquino@libero.it comunale
Procedure di assunzioni e reclutamento del | UFFICIO DEL PERSONALE :‘“"'d’f""i": ETTW!" i.\:ar:: s Mari Stabilito dalla Palla data di conclusione UHiclo del Personale Capo  Area U, del | -Regolamento
personale por iy cariodlaverenta Tuss e procedura di della procedura selettiva Personale uff. e servii
2 TEL 091/8308024 reclatanmento sig.ra Trapolino Caterina comunale
e- math: comblsacquina@libero.it LR e Lo,
vigent!
Pracedura di collocamento a riposo e UFFICIO DEL PERSONALE :‘ESPvd SfW‘!:":‘;e"I'aVO'C’ '_‘43';3 B. o 30 Dalta comunicazione del Presso Ufficto pensioni | INPSANPBAR Tratamento dt | Normativa
trattamento di fine servizio Rop-y carica i fauerortaussa katla dipendente dell’ avvenuta INPS/INPDAP opo Aren UFfdel Personale vigente
3 TEL 091/8308024 presentazione istanza Blsacquino: Callocamento a ripose § INPS/INPDAP
e-mall: affgen.seareteriz@amailcom all'INPS/INPDAP
o Compilazione ¢ ritascio mod, PA Q4 — INPDAP- | UFFICIC DEL PERSONALE | Resp. servizio: Ceravolo Marfa B. 30 Dalla richiesta UHicio Personale Capo Area Uf. del circolari
tap. deb carleo d lavoro: ta Russa Matla
. Rosaa Personale INPS/INPDAP
4 TEL 091/3303024 sig.ra Trapolino Caterina
e-maik: combisacquing@libsro.it
Procedura di denencia infortuni UFFICIO DEL PERSOMNALE | Resp. servlilo: Ceravolo Marfa B. 24 hincasodi Dallz comunicazione Ufficio Personale INAIL D15, luglio
. tmp. del carlco di favero: La Russa Maria d »
Rosaria eLesso dell’'evento 2005
5 TEL 091/8308024 2 48 h in tutti gli aleri
e-malk comblsacquino@libero.it casi
Conto Annuale UFFICIO DEE PERSONALE :*ESPHP;NE?W:ITW Ce'_“LW;O Ma:: B. Termini stabiliti dal | Decorrenza stabilita dal Ufficio Personale Capo Area Uff. del D.igs. a,
oy, (oo Cliaualtrta Russa Hlasie Minlstero Ministero Personale 165/2001
6 TEL 091/8308024 stg.ra Trapolino Caterina
e-maik comblsacquino@libeco.it
PerlaPa UFFICIO DEL PERSONALE :IESP;iplfOEe:iim:;lo: CETO: Ma(i’;B: Entro il 15 di ogni Dal 1° di ogni mese Ufficio Persenale Capo Area Uff, del Circ. Dipart.
Ritevazione Assenze e tasso di Assenteismo erf;n.: carico dilavoro: ta Russa Mana mese Personale Funzione
7 TEL 691/8308024 sig.ra Trapolino Caterina Pubblica n.
- mall: cambisacquino@libera.it 5/2011




PerlaPA
Rilevazione permessi ex legge 104

UFFICIO DEL PERSONALE

Resp. servlzlo: Ceravolo Maria B.
frap. del carlco difavoro: La Russa Maria
Rosaria

Entro il 31 Marzo

Decorrenza stabilita dat
Ministaro

Uificio Personale

Capo Area UIf, del
Personale
sig.ra Trapoline Caterina

L. 183/2010

8 TEL 091/8308024
malt: combisacquino@libaro.it
Perla PA UFFICIO DEL PERSONALE :‘ESP;elNiilr:C:Tvofo ?filarfa B. Mo Entro 48 ore Dall’'autorizzazione Ufficio Personale Capo Area UfR, del D.gs n.
9 GEDAP {Distacchi sindacali} F{:fa'!i: carlco di fovoro: La Russa Maria Personale sig.ra Frapolino 165/2001
TEL 095/8308025 Caterina
- mailcombisacquine@libero.it
PerlaPA UFFICIO DEL PERSONALE RESP;IEW'!'O: ‘:‘;;ﬁvo'ﬂ MariaB. Entro il 30 Aprile Decorrenza stabilita dal Ufficio Personale Capo Area UFF, del Cire, Dipart.
CONSCC :Efa'n: farico difavoro: La Russa Maria Ministero Personale sig.ra Trapolino Funzione
TEL 091/8308024 Caterina Pubblica n.
10 e- mail: combisacquino@libero.it 1/2010
PerlaPA UFFICIO DEL PERSONALE | Resp. 5:"""'“”*?”"’ Maria B, Ufficia Personale Capo Area UfL. del Art53D.L
Anagrafe delle prestazioni ;"'Dfa'(?: carlco di lavoro: La Russa Maria Dalla comunicazione Personale sig.ra Trapolino 165/2001
- Comunicazieni incarichi conferiti a TEE 091/8308024 -Entro il 30 Glugno ali’Ufficio del Personale Caterina
11 consulenti e colfaboratori esternt e mail: combiszcquino@libere.it Entro il 31 Dicembre
B Comunicaziond incarichi autorizzati
ai propri dipeadenti - Entro 15 glorni
dali‘autorizzazione
Comunicazioni ebbligatorie UFFICIO DEL PERSONALE Resp;ﬂflvh'm‘fedm;‘olo M_aﬂ'a [:3 ) Termint stabiliti dat Dalfa comunicazione Ufficio Personale Capo Area UH, det Dacr. Int,
12 | Assunzioni, cessazione, trasformazione, ecc. L";f;,i: carteo difaveso: La Russa Maria Ministero det all'Ufficio del Personale Personale slg.ra Trapolino | 30/10/2007
dei rapporti di favoro TEL 091/8308021 lavoro Caterina
e-mall: comblsacguine@libera.it
Rilevamento elettronico e controllo presenze | UFFICIO DEL PERSONALE | Resp. seculzlo: Ceravelo “-Zafis B. ) Ogni fine mese Dal 1° di ogni mese Ufficio Personale Capo Area UFf, del Regolamenio
del personale :‘;f;::";:;::ﬁ:y:::"" @ Russa Maria Personale slg.ra Trapolino | uffici e servizi
13 Supp. La Russa Margherita, Guzzetfa Caterlna
Margherita
TEE 091/8308024
e mall: combisacquino@libaro.it
Concessione congedo retribuito ex art, 42, ¢, | UFHIUO DEL PERSONALE RE’SP-dPl'U‘Edif";f';mCefﬂ‘m’v Maria B, Entro 30 giorni Dall'istanza del Ufficio Personale Capo Area U, del D.igs. 15172001
14| 5 Dlgs. 151/2001 e Concessione permesso :L‘:’a‘ﬁ: carlea difavero: La Russs Maria dipendente Personale legge 104/92
art 33 legge 104/92 TEL 091/8308024 slg.ra Trapolino Caterlna
- mail: combisacquino@libero.it
Rilascio attestazione di servizio UFFICIO DEL PERSONALE | Respservitio: Ceravolo beria B. Entro 30 giorni DalFisianza del Ufficio Personale Capo Area UIf. del Regofamento
Imyp. del carico dl lavore: La Russa Maria di d le s1 . ‘s
15 Rotaria ipendente Personale slg.ra Trapolino | uffici e servizi
TEL 091/8308024 Caterina
e- mail; comblsacguine@iibere it
MONITORAGGIO unita Personale UFFICIO DEL PERSONALE | Resp. servizio: Ceravolo Maria B. Termini stabilitidal | Stabilita dal Ministero Ufficio Personale Capo Area UIf, del D.L. 165/2001
tmp. del carico di lavoro: La Russa Maria .
16 Rosarfa Dipartimento della Personale sig.ra Trapolino
TEL 091/8303024 Funzione Pubblica Caterina
e- maik: combisacaulno@libero it
Procedure esecutive di gestioni funzionali UFFICIO DEL PERSONALE | Resp. servidlo: Caravolo Maiia B. 15 gg. indicata nel Ufficio Personale Capo Area UFf. del Regolamento
. " . teap. del carlco difavero: 1a Russa Maria : . ..
Fotacopiatori, telefoni, ecc. Rosaria procedimento Personale sig.ra Trapoling {  uffici e servizi
17 TEL 091/8308024 Caterina
& maik:

affarigenemli@cemuns.ibisatquing. pa.it




18

Assistenza alla Giunta Comunale

AA.GG. - SEGRETERIA

Resp. l procedimento Glordano Gluse ppa,
Colfetti Maria, Stabile Bomenka

fmp. def carico: Nicolost Lulgia, Campis)
Cinzla

TEL 091/8308024

AAGG. - SEGRETERIA

Capo Area Ufficio AA.GG.
stg.ra Trapolinoe Caterina

19

Assistenza al Consiglio Comunale

AA.GG.- SEGRETERIA

Resp U procedimento:Giordano Giuseppa,
Colletti Maria,Stabile Domenica
Tel 091/8303024
e-maik
affarigenarafi@cemune fhisacquine.pa.it

AA.GG. - SEGRETERIA

Capo Area Ufficio AA.GG.
skg.ra Trapolino Caterina

Regotamento
uffici e servizi

20

Segreteria Generale

AA.GG.- SEGRETERIA

Resp Il procedimento:Glordano Giuseppa,
Collattt Maria,Stabile Demenica
imp. del casico: Nicelest Luigia, Campisi
Cinzla
Tel 091/8363024
e-mail
afferzeneli@comune. bisacquino.pa.it

AA.GG. - SEGRETERIA

Capo Area Ufficio AA.GG.
slg.ra Trapollno Caterina

D.Lgs. n.
267/2000

21

Impegno spesa buoni pasto, indennita
amministratori e geitoni di presenza

AA.GG. - SEGRETERIA

Resp i procedimiento:Glordano Giuseppa,
Colletti Matia,Stabile Domenica
tmyp. del carlco: Micolosi Lulgia
Tel 091/83030624

e-mall:
affarigenesslifcomune blisscquino.pa.it

15

annuate

AAGG, - SEGRETERIA

Capo Area UHicio AA.GG.
sig.ra Trapollno Caterina

D.igs. n.
26712000

22

Liquidazioni gettoni di presenza

AA.GG.- SEGRETERIA

Respll procedimento:Glordano Gluseppa,
Colletit Marla,S1abile Domenica
Tel 691/8308024
e-mail
affarigenerali@comuna.bisacguine.na,it

i5

Cadenza semestrale

AA.GG. - SEGRETERIA

Capo Area Ufficio AA.GG
sig.ra Trapolino Caterina

D.hgs. n.
26772000

23

Istruttoria autorizzazione missioni
Amministratori

AA.GG.- SEGRETERIA

Respli procedimento:Glordano Gluseppa,
CollattiMaria,Stabile Domenlca

Imp, ded cailco: Nicolost Luigia

Tel 021/8308024

e-mail

affaripenemli@comune biszequino.pa.it

Dalla richiesta

AA.GG. - SEGRETERIA

Capo Area Ufficio AA.GG
sig.ra Trapolino Caterlna

24

Liquidazione Buoni pasto

AA.GG.- SEGRETERIA

Respii procedimento:Glordano Giuseppa,
Colletti Marla,$tabila Domenica
Tel 691/8308024
e-mail
affarizenerali@comune. bisacauine.pa jt

15

Pat termini di conclusione
del provvedimento

AAGG, - SEGRETERIA

Capo Area Ufficio AA.GG
sig.ra Trapolino Caterlna

CCNL

26

Liquidaziont missioni

AA.GG.- SEGRETERIA

Resg li procedimento:Glordano Giuseppa,
Callatti Marka,Stabila Domenica
Inip, del carico: Micalost Lufgia
Tel091/8308024
e-malt
affarigenemli@comune.bisacgqulno.pa.it

Cadenza
semestrale

Dal termini di conclusione
del provvedimento

AA.GG. - SEGRETERIA

Capo Area Ufficio AA.GG
sig.ra Trapolino Caterlna

Digs.
267/2000

Geslione sito web

AAGG

Resp. Ji procedimento.: Andretta
Domenice

Imp. del carico difavero: Marino Antonina
MériaJ Giaccone Lucts Caterina
Tek091/8308024

e-mail:
protocolle & comuna.blsacquino.pa.it
protocolle@pec.comune. bisacquino.pa.it

Entro 48 ore
{pubblicazioni
urgentl}

Dalta comunicazione
formale

AAGG

Capo Area Ufficio AA.GG
sig.ra Trapolino Caterina

L. 69/2009

27

Protacolto

AAGG.

Resp, del procedimentola Russa
Glovanna, D'Alute Lina Antenla
tmp. dek cardco: Farina Gigvanal, Maring
AM.

e-mail
protocollo@pec.comune.bisacquine.pa.it
prototollo@comune bisacqulng pa it

Avista

Avista

UFf. Pratacollo

Capo Area Ufficio AAGG
sig.ra Trapolino Caterina

Regolamento
comunale uffick
e servizi

28

URP

AA.GG

URP: La Russa Glovanna
Tel 091/8308031

Avista

Uificio URP

Regalamenio
comunale uffici
e servizi




29

Albo pretorio

AA.GG

fesp. del procedimento:la Russa
Glovanna, D'Aiuto Eina Antonia
tmyg. del carico: Ferina Giovanni,Marino
A,
Tel 091/8308031

e-malk

protocollo@comuneg biszcguino pa.it

15 glornd salvo
diverse disposizioni
dilegge

balla comunicazione
formale

AAGG,

Regofamento
comunale uffici
& servizi

30

Cenlralino

AA.GG

Resp. def procedimento:la Russa
Glovanna, D’Aluta Lina Antonia
fmp. del casico: Fesina Giovannl, Marino
AM.
Tel 0317 8308031

e-mail:
pratocolle@comune. bisacquing, pa.it

Immediata

Centralino

Regolamento
comimnale uffici
& servizi

31

Archivio corrente e di deposito

AAGG

Resp. del procedimento:la Russa
Glovanna, D"Aluto Lina Antanfa
Tel 09178383031

e-maik:
protocollo@comune blsacquino.pa.it

AA.GG.

Capo Area AAGG slg.ra
Trapolino Caterlna

32

Attivita di notifica

AAGG.

Resg. di procedimente:Trapelino Caterina
Messk comunali: Ferina G., Marino A.M.
Camplsl Cinzia

Tel 091/330803¢

Non oltre il termine
prefissato
dall’autorita
richledente

Dal ricevimento della
notifica

AA.GG

MESSH

Art 60 D.P.R.
600/73 e s.m.i.

It Resy. ervidn )
Ceravolg Mrla B,

Il Cap gea
Trapgling/Caterina




