AREA ORGANIZZAZIONE GENERALE DELL’AMMINISTRAZIONE

SETTORE

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Responsabile del
procedimento

Termine
conclusione
procedimento

AMMINISTRATIVO

Albo giudici popolari

Zanon Flavia

Termini di legge

AMMINISTRATIVO

Procedure concorsi pubblici per assunzione
personale

D.ssa Di Maria Maria Luisa
Laura Di Caro

Termini di legge

AMMINISTRATIVO

Procedure mobilita per assunzione
personale

D.ssa Di Maria Maria Luisa
Laura Di Caro

Termini di legge

AMMINISTRATIVO

Procedure cessazione dal servizio

D.ssa Di Maria Maria Luisa
Laura Di Caro

Termini di legge

AMMINISTRATIVO Rilascio di certificazioni di servizio Fornasiero Paola 30 giorni
AMMINISTRATIVO Rilascio documentazione fascicolo Fornasiero Paola 15 giorni
personale
AMMINISTRATIVO Risposta a richiesta di riconoscimento Fornasiero Paola 30 giorni
benefici previsti da leggi
D.ssa Di Maria Maria Luisa
AMMINISTRATIVO Di Caro Laura annuale

Contratti integrativi del personale

Fornasiero Paola

AMMINISTRATIVO

Denunce di infortunio personale

Zanon Flavia
Fornasiero Paola

Entro 48 ore dal
ricevimento del
certificato

AMMINISTRATIVO

Predisposizione del Piano del personale
allegato al bilancio di previsione

Di Caro Laura

Entro termine

presentazione bilancio

AMMINISTRATIVO

Inserimento dati su portale perlapa

Fornasiero Paola

Termini di legge
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AMMINISTRATIVO

Pubblicazione notizie su sito web
istituzionale

Fornasiero Paola

immediato

AMMINISTRATIVO

Pubblicazione atti su albo pretorio on line

Fornasiero Paola

Termini di legge

AMMINISTRATIVO

Pubblicazione dati su sezione
“Amministrazione Permanente” sito web
istituzionale

Fornasiero Paola

Termini di legge

AMMINISTRATIVO

Compilazione griglia trasparenza e relativa
pubblicazione a seguito di validazione OIV

Fornasiero Paola

Termini di legge

AMMINISTRATIVO

Trasmissione contratto integrativo ad Aran

Fornasiero Paola

Termini di legge

AMMINISTRATIVO

Protocollo

Zanon Flavia
Fornasiero Paola

3 gg dall’arrivo

AMMINISTRATIVO

Predisposizione bozze delibere Giunta e
Consiglio Comunale

Fornasiero Paola

3 gg antecedenti la
data della seduta

AMMINISTRATIVO

Predisposizione determinazioni dei vari
servizi

Fornasiero Paola

399

AMMINISTRATIVO

Convocazione Consiglio Comunale

Fornasiero Paola

Termini di legge

Di Caro Laura

AMMINISTRATIVO Contributi ad Associazioni . 30499
Fornasiero Paola
Trasmissione ai Caf convenzionati

AMMINISTRATIVO documentazione per bonus gas energia e Zanon Flavia 3499
assegni di maternita

AMMINISTRATIVO Invio solleciti pagamento refezione Di Caro Laura trimestrale

scolastica

AMMINISTRATIVO Attestazioni pagamenti r_efe_2|one scolastica Fornasiero Paola 7 g9
per dichiarazioni Irpef

AMMINISTRATIVO Acquisto cedole librarie Fornasiero Paola 30499

AMMINISTRATIVO

Assistenza scolastica

Di Caro Laura

Termini di legge
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AMMINISTRATIVO Contributo trasporti scolastici Di Caro Laura annuale

48 ore dal ricevimento
del certificato

Trasmissione denunce infortuni pervenute

AMMINISTRATIVO ,
dall’esterno

Parasacco Francesco

AMMINISTRATIVO

Stesura, stipula, registrazione contratti,
scritture private

Fornasiero Paola

Termini di legge

AMMINISTRATIVO

Registrazioni annuali, rivalutazione,
proroghe contratti di locazione immobili

Fornasiero Paola

Termini di legge

AMMINISTRATIVO

Contratti locazione terreni agricoli in deroga

Fornasiero Paola

Termini di legge

AMMINISTRATIVO Svincolo cauzioni contratti amministrativi Fornasiero Paola 30499
AMMINISTRATIVO Accesso agli atti amministrativi Fornasiero Paola 30499
AMMINISTRATIVO Liquidazione pr?m_lo_dl produttivita Di Ca_ro Laura annuale
Indennita di risultato Fornasiero Paola
AMMINISTRATIVO Liquidazione compenso lavoro straordinario Di Cayo Laura annuale
Fornasiero Paola
AMMINISTRATIVO Invio dati Erps - Edilizia residenziale Fornasiero Paola annuale

AMMINISTRATIVO

Rapporti con DPO e elaborazione atti per
trasparenza

Fornasiero Paola

Termini di legge

AMMINISTRATIVO

Procedure Lavori Pubblica utilita

Fornasiero Paola

Termini di legge

AMMINISTRATIVO

Procedure stage scolastici

Fornasiero Paola

20 gg

AMMINISTRATIVO

Procedure inserimenti lavorativi Asl/Ciss

Fornasiero Paola

20 g9

AMMINISTRATIVO

Liguidazione gettoni di presenza ai
Consiglieri Comunali

Di Caro Laura
Fornasiero Paola

Entro il mese di

febbraio di ogni anno




AMMINISTRATIVO

Liquidazione indennita Giunta Comunale

Di Caro Laura

mensile

p.4di 4



