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ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  

SETTORE ECONOMICO FINANZIARIO Personale - Risorse Umane 

n. Procedimento Termine (GG) Istanza di 

parte 

Ufficio Competente Contatti Responsabile del Provvedimento Contatti 

Tel Email Tel Email 

1 Redazione ed aggiornamento di regolamenti 

di a) organizzazione b) selezione di personale 

60 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

2 Esame domande candidati concorso 60 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it  Dott. Palmino FIORE 0975352036 r Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it  

3 Ammissione dei candidati ai concorsi 60 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

4 Nomina della Commissione giudicatrice 15 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

5 Espletamento delle procedure concorsuali 180 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

6 Approvazione degli atti della Commissione 

giudicatrice e della graduatoria. Nomina 

vincitori. 

30 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

7 Liquidazione componenti commissioni 

gidicatrici 

30 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

8 Progressione economica orizzontale - 

Indizione bando, esame domande, 

approvazione graduatoria) 

60 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

9 Cessazione dal servizio per qualsiasi causa 60 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

10 Aspettative varie 30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

11 Aspettative sindacali 30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

12 Permessi per il diritto alla studio (150 ore) 30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

13 Procedimenti disciplinari 60/120 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

14 Certificazioni e attestazioni di servizio 30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

15 Trasferimento di personale tra enti 30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

16 Mobilità interna su istanza degli interessati e 

trasferimento d'ufficio 

30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

17 Comando 30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

18 Conferimento e autorizzazione di incarichi 

esterni 

30 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE  0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

19 Tirocini formativi 15 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

20 Comunicazioni obbligatorie 30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

21 Modifica profilo professionale 30  Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

22 Cambio mansioni per inidoneità fisica 30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 09753520364 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

23 Avvio contrattazione collettiva decentrata 30 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

24 Informativa OO.SS. 10 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

25 Concertazione - si specifica che nel quarto 

giorno dalla richiesta di concertazione si dà 

inizio agli appositi incontri che terminano 

entro trenta giorni. 

30 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

26 Delegazione trattante - istituzione - Parte 

pubblica 

30 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

mailto:ragioneria1@comune.leverano.le.it
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ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  

SETTORE ECONOMICO FINANZIARIO Personale - Risorse Umane 

 

n. Procedimento Termine (GG) Istanza di 

parte 

Ufficio Competente Contatti Responsabile del Provvedimento Contatti 

Tel Email Tel Email 

27 Aggravamento causa di servizio e revisione 

equo indennizzo 

180 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0832923454 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

28 Trasformazione rapporto di lavoro da tempo 

pieno a tempo parziale 

30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

29 Trasformazione rapporto di lavoro da tempo 

parziale a tempo pieno 

30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0832923454 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

30 Attribuzione mansioni superiori 30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

31 Congedo di maternità / paternità 30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

32 Congedo parentale 15 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

33 Congedi vari 30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

34 Gestione e monitoraggio buoni pasto 30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

35 Concessione benefici ex L. 104/92 30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

36 Ricostituzione rapporto di lavoro 30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

37 Patrocinio legale 30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it   

38 Distacco sindacale 30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

39 Conto Annuale (parte giuridica), relazione 

conto annuale, applicazione contratti 

nazionali e decentrati 

nei termini 

annualmente 

indicati dalla 

RGS 

NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

40 Redazione piano annuale di formazione del 

personale 

90 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

41 Determinazione della dotazione organica 90 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

42 Programmazione delle assunzioni 90 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

43 Certificati di stipendio uso prestiti e/o adozioni 

internazionali 

10 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

44 Atti relativi all'autorizzazione e liquidazione 

indennità reperibilità, turnazione, rischio, 

disagio, maneggio valori, straordinario 

ordinario ed elettorale, indennità specifiche 

responsabilità, compensi incentivanti la 

produttività, progressione economica 

orizzontale e verticale 

30 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

45 Rapporti con la Tesoreria - Invio telematico 

flussi mandati e reversali stipendi - Invio 

on-line mediante e- banking file accrediti 

stipendi 

30 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

mailto:%20Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it
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ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Rev. 1 del 18/12/2017  

SETTORE ECONOMICO FINANZIARIO Personale - Risorse Umane 

 

n. Procedimento Termine (GG) Istanza di 

parte 

Ufficio Competente Contatti Responsabile del Provvedimento Contatti 

Tel Email Tel Email 

46 Elaborazione mensile dati stipendiali e 

indennità varie (Incentivi ICI - Progettazione, 

Competenze Avvocatura...) personale 

dipendente a tempo determinato e 

indeterminato, co.co.co., amministratori 

comunali 

30 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

47 Emissione mandati di pagamento e reversali 10 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

48 Gestione previdenziale, assistenziale ed 

erariale e trasmissione telematica INPS, 

INAIL Agenzia Entrate (UNIEMENS 

INTEGRATO, MOD.770, CUD, DENUNCIA 

IRAP, DASM, ALPI), cartolarizzazione dei 

crediti 

30 Giorni e/o nei 

termini di legge 

NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

49 Monitoraggio trimestrale Ragioneria dello 

Stato 

30 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

50 Pratiche TFR personale tempo determinato e 

indeterminato 

15 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

51 Conto Annuale (Parte Economica) e Bilancio 

relativo alla spesa del Personale, 

applicazione contratti Nazionali e decentrati, 

esecuzione sentenze, leggi finanziarie, 

monitoraggio spese del personale, rapporti 

con Revisori dei Conti, elaborazione CCDI 

Nei termini di 

legge 

NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

52 Erogazione assegno nucleo familiare 30 SI Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

53 Predisposizione telematica schede 

inquadramento a seguito applicazione 

contratti nazionali di lavoro e/o per 

progressioni orizzontali-verticali 

120 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

54 Denunce telematiche infortuni INAIL 2 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

55 Pagamento Gettoni di presenza Consiglieri 

Comunali 

2 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

56 Gestione del protocollo informatico 1 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

57 Gestione archivio, certificazioni varie e 

corrispondenza 

30 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

58 Gestione programma telematico INPS EX 

INPDAP PA 04 per pensioni, ricongiunzioni, 

riscatti, accrediti figurativi. Pratiche 

trattamento fine servizio, simulazione calcolo 

pensioni 

30 Giorni e/o nei 

termini di legge 

NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 
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Modalità per l'esercizio del potere sostitutivo 

Il potere sostitutivo, nei casi di mancata o tardiva emanazione del provvedimento amministrativo nei termini di legge, è esercitato da: Responsabile area tributi e attività produttive- Tel. 0975.352036  

Ai fini del suddetto esercizio non è richiesto l'uso di alcuna modulistica. 

ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  

SETTORE ECONOMICO FINANZIARIO Personale - Risorse Umane 

n. Procedimento Termine (GG) Istanza di parte Ufficio Competente Contatti Responsabile del Provvedimento Contatti 

Tel Email Tel Email 

59 Sistemazioni previdenziali personale tempo 

determinato e/o occasionale 

30 NO Ufficio Personale 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it Dott. Palmino FIORE 0975352036 Ufficio.amministrativo@comune.marsicovetere.pz.it 

 


