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La denominazione del 
procedimento è espressa in modo 

semplice e comprensibile

Una breve descrizione del procedimento ne 
delinea le caratteristiche

Qui sono riportati tutti i 
riferimenti normativi utili

Questa sezione indica se 
il procedimento prende 

avvio su iniziativa di 
parte/d'ufficio/o di 

entrambi

Qui è indicata la 
denominazione della 

posizione organizzativa 
strutturale (e/o del 

Settore, se previsto) ed 
il nome del titolare 

Questa sezione indica il nome del responsabile 
del procedimento, unitamente ai recapiti 
telefonici e alla casella di posta elettronica 

istituzionale 

Se il responsabile del procedimento non 
coincide con il responsabile del 

provvedimento finale, questa sezione 
indica l'ufficio che adotta il 

provvedimento finale,  il responsabile 
dell'ufficio ed i recapiti telefonici e le 

caselle di posta elettronica istituzionale 
di entrambi

Se il procedimento è ad 
istanza di parte, qui sono 

indicati gli atti e i documenti 
da allegare all'istanza e la 
modulistica necessaria, 

compresi i fac-simile per le 
autocertificazioni

Se il procedimento è ad istanza di parte, 
questa sezione indica gli uffici che forniscono 
informazioni, gli orari,  i recapiti telefonici, le 

modalità di accesso e gli indirizzi e le caselle di 
posta elettronica istituzionale, a cui 

presentare le istanze

Questa sezione indica le modalità per ottenere 
le informazioni relative al procedimento in corso

Questa sezione indica  
operatività della 

segnalazione 
certificata di inizio 

attività (SCIA), o della 
dichiarazione di inizio 
attività (DIA), o del 

silenzio assenso 

Questa sezione indica gli 
strumenti di tutela 
amministrativa e 

giurisdizionale, riconosciuti 
dalla legge in favore della 

persona interessata

In questa sezione è 
indicato il link di accesso 
al servizio on line, se già 

disponibile in rete,  
oppure i tempi previsti 

per l’attivazione

Qui sono riportate le 
istruzioni per effettuare il   
pagamento, se previsto, 

secondo le modalità 
indicate all'art. 5 del 
d.lgs. 7 marzo 2005, 

n.82 per i pagamenti on 
line 

Qui è indicato il termine 
per la conclusione del 

procedimento espresso in 
giorni

 Nel caso in cui il termine 
superi i 90 giorni, questa 

sezione ne indica la 
motivazione

Rilascio certificati di servizio
Elaborazione certificato di servizio 
previa verifica e rilascio

Legge 241/90, 165/2001, 
regolamento degli uffici e 
servizi e sul diritto di 
accesso

Privato
Dott.ssa Maria Rosa 
Gianfrate

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Dott.ssa  Maria Rosa Gianfrate                         
tel 0804356202                      email: 
vicesgeretario@comune.locorotondo.b
a.it 

istanza di parte
Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

n
Ricorso 
gerarchico/giurisdizionale

Amministrazione 
trasparente 30

Istruttoria per la mobilità 
interna del personale

Verifica dotazione organica per posti 
disponibili, predisposizione avviso, 
valutazione domande e adozione atti 
consequenziali

Legge 241/90, 165/2001, 
regolamento degli uffici e 
servizi e delle assunzioni

Ufficio-Privato
Dott.ssa Maria Rosa 
Gianfrate

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Dott.ssa  Maria Rosa Gianfrate                         
tel 0804356202                      email: 
vicesgeretario@comune.locorotondo.b
a.it 

istanza di partecipazione 
curriiculum vitae

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

n
Ricorso 
gerarchico/giurisdizionale

Amministrazione 
trasparente 30

Concorsi pubblici per titoli ed 
esami

Predisposizione pta, avviso pubblico e 
pubblicazione dello stesso, ammissione 
dei candidati e consegna atti alla 
commissione, adozione provvedimento 
graduatoria

Legge 241/90, 165/2001, 
regolamento degli uffici e 
servizi e delle assunzioni

Ufficio-Privato
Dott.ssa Maria Rosa 
Gianfrate

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Dott.ssa  Maria Rosa Gianfrate                         
tel 0804356202                      email: 
vicesgeretario@comune.locorotondo.b
a.it 

istanza di partecipazione 
curriiculum vitae

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

n
Ricorso 
gerarchico/giurisdizionale

Amministrazione 
trasparente 180

tempi di pubblicazione in gu 
o bur Puglia, numerosità dei 
partecipanti, sessioni 
d'esame

Accesso agli atti concorsuali Verifica del diritto di accesso e rilascio 
documentazione

Legge 241/90, 165/2001, 
regolamento degli uffici e 
servizi e delle assunzioni

Privato Dott.ssa Maria Rosa 
Gianfrate

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Dott.ssa  Maria Rosa Gianfrate                         
tel 0804356202                      email: 
vicesgeretario@comune.locorotondo.b
a.it 

istanza di parte
Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

n Ricorso 
gerarchico/giurisdizionale

Amministrazione 
trasparente

30

Procedure di mobilità esterna

Predisposizione pta, avviso pubblico e 
pubblicazione dello stesso, ammissione 
dei candidati ed adozione provvedimento 
graduatoria

Legge 241/90, 165/2001, 
regolamento degli uffici e 
servizi e delle assunzioni

Ufficio-Privato Dott.ssa Maria Rosa 
Gianfrate

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Dott.ssa  Maria Rosa Gianfrate                         
tel 0804356202                      email: 
vicesgeretario@comune.locorotondo.b
a.it 

istanza di partecipazione 
curriiculum vitae e nulla 
osta

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

n Ricorso 
gerarchico/giurisdizionale

Amministrazione 
trasparente

90

Comando, convenzioni e 
trasferimento di personale 
tra Enti

Predisposizione di tutti gli atti necessari al 
coutilizzo di personale con altri enti o per 
il loro definitivo trasferimento

Legge 241/90, 
165/2001,D.Lgs 267/00 
regolamento degli uffici e 
servizi e delle assunzioni

Privato Dott.ssa Maria Rosa 
Gianfrate

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Dott.ssa  Maria Rosa Gianfrate                         
tel 0804356202                      email: 
vicesgeretario@comune.locorotondo.b
a.it 

istanza di parte e d 
autorizzazione 
Amministrazione di 
appartenenza

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

n Ricorso 
gerarchico/giurisdizionale

Amministrazione 
trasparente

30

Cessazione dal servizio per 
qualsiasi causa 
(collocamento a riposo 
d’ufficio, dimissioni, dispensa 
dal servizio, inabilità a 
proficuo lavoro)

Predisposizione di tutti gli atti necessari al 
collocamento a riposo per qualsiasi causa 
del personale dipendente, elaborazione 
pratica pensionistica e mod 350/p o tfr1

Legge 241/90 e normativa 
pensionistica Ufficio – Privato

Dott.ssa Maria Rosa 
Gianfrate

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Dott.ssa  Maria Rosa Gianfrate                         
tel 0804356202                      email: 
vicesgeretario@comune.locorotondo.b
a.it 

istanza di parte per il 
tramite dell'Ufficio o 
direttamente sul portale 
inps

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

n
Ricorso 
gerarchico/giurisdizionale

Amministrazione 
trasparente 120

termini di preavviso, salvo 
diversi termini in caso di 
inabilità o morte improvvisa 

Formazione del personale
Partecipazione a corsi e aggiornamento 
tramite abbonamenti a riviste – iscrizione, 
abbonamenti, ecc.

Legge 241/90, 
165/2001,D.Lgs 267/00 
regolamento degli uffici e 
servizi

Ufficio – Privato
Dott.ssa Maria Rosa 
Gianfrate

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Dott.ssa  Maria Rosa Gianfrate                         
tel 0804356202                      email: 
vicesgeretario@comune.locorotondo.b
a.it 

istanza di parte
Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

n
Ricorso 
gerarchico/giurisdizionale

Amministrazione 
trasparente 30

trattamento economico e 
previdenziale

predisposione atti di liquidazione di tutti i 
compensi accessori al personale, 
applicazione dei ccnl, denuncia 
contributiva mensile, elaborazione 
cedolini paga, buoni pasto

Legge 241/90, 
165/2001,D.Lgs 267/00 
regolamento degli uffici e 
servizi

Ufficio – Privato
Dott.ssa Maria Rosa 
Gianfrate

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Dott.ssa  Maria Rosa Gianfrate                         
tel 0804356202                      email: 
vicesgeretario@comune.locorotondo.b
a.it 

istanza di parte per 
liquidazioni straordinario, 
spese di viaggio ed altri 
compensi accessori

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

n
Ricorso 
gerarchico/giurisdizionale

Amministrazione 
trasparente 30

Certificati di stipendio uso 
prestiti - cessioni quinto – 
delega

predisposizione certificati ed interlocutoria 
con promotori finanziari e/o 
rappresentanti legali

Legge 241/90, 
165/2001,D.Lgs 267/00 
regolamento degli uffici e 
servizi

 Privato
Dott.ssa Maria Rosa 
Gianfrate

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Dott.ssa  Maria Rosa Gianfrate                         
tel 0804356202                      email: 
vicesgeretario@comune.locorotondo.b
a.it 

istanza di parte
Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

n
Ricorso 
gerarchico/giurisdizionale

Amministrazione 
trasparente 30

Permessi ai sensi del 
d.lgs.151/2001 e della legge 
104/92

gestione, monitoraggio, informazioni ed 
adempimenti in perlapa

Legge 241/90, 
165/2001,D.Lgs 267/00 
regolamento degli uffici e 
servizi

Privato
Dott.ssa Maria Rosa 
Gianfrate

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Dott.ssa  Maria Rosa Gianfrate                         
tel 0804356202                      email: 
vicesgeretario@comune.locorotondo.b
a.it 

istanza di parte da 
presentare entro il giorno 
precedente quello di 
fruizione

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

n
Ricorso 
gerarchico/giurisdizionale

Amministrazione 
trasparente 30

Congedi, permessi retribuiti, 
malattie ed aspettative vari

gestione, monitoraggio, informazioni ed 
adempimenti on line per la gestione delle 
assenze

Legge 241/90, 
165/2001,D.Lgs 267/00 
regolamento degli uffici e 
servizi

Privato
Dott.ssa Maria Rosa 
Gianfrate

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Dott.ssa  Maria Rosa Gianfrate                         
tel 0804356202                      email: 
vicesgeretario@comune.locorotondo.b
a.it 

istanza di parte
Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

n
Ricorso 
gerarchico/giurisdizionale

Amministrazione 
trasparente 30

COMUNE DI LOCOROTONDO

UNITA'ORGANIZZATIVA RESPONSABILE DELL'ISTRUTTORIA
AFFARI GENERALI – SERVIZIO GESTIONE RISORSE UMANE 

DOTT.SSA MARIA ROSA GIANFRATE
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TERMINE PER LA 
CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

MOTIVAZIONE PER 
TERMINE SUPERIORE A 

90 GIORNI

Incarichi professionali esterni
predisposizione di tutti gli atti necessari ai 
fini dell'autorizzazione ad incarichi esterni 
retribuiti ed adempimenti in perlapa

Legge 241/90, 
165/2001,D.Lgs 267/00 
regolamento degli uffici e 
servizi

Privato
Dott.ssa Maria Rosa 
Gianfrate

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Dott.ssa  Maria Rosa Gianfrate                         
tel 0804356202                      email: 
vicesgeretario@comune.locorotondo.b
a.it 

istanza di parte
Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

n
Ricorso 
gerarchico/giurisdizionale

Amministrazione 
trasparente 30

Liquidazione emolumenti 
dipendenti cessati ed effetti 
pensionistici

Liquidazione compensi accessori ed 
eventuali nuovi ccnl e rideterminazione 
pratica pensionistica e tfs

Legge 241/90, 
165/2001,D.Lgs 267/00 
regolamento degli uffici e 
servizi

Ufficio – Privato
Dott.ssa Maria Rosa 
Gianfrate

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Dott.ssa  Maria Rosa Gianfrate                         
tel 0804356202                      email: 
vicesgeretario@comune.locorotondo.b
a.it 

istanza di parte o d'ufficio 
se trattasi di ccnl

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

n
Ricorso 
gerarchico/giurisdizionale

Amministrazione 
trasparente 60

Interlocutoria con l'ex 
INPDAP e sistemazioni 
contributive ex dipendenti

Predisposizione pa04, liquidazione note di 
debito benefici contrattuali ex dipendenti, 
verifiche modelli 5003/sc, ecc.

Legge 241/90 e normativa 
pensionistica Ufficio – Privato

Dott.ssa Maria Rosa 
Gianfrate

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Dott.ssa  Maria Rosa Gianfrate                         
tel 0804356202                      email: 
vicesgeretario@comune.locorotondo.b
a.it 

istanza di parte o 
proveniente da l'ex inpdap

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

n
Ricorso 
gerarchico/giurisdizionale

Amministrazione 
trasparente 90

Assunzioni dipendenti di 
ruolo e non di ruolo

Predisposizione di tutti gli atti di 
assunzione, del fascicolo personale, 
comunicazioni obbligatorie, 
inquadramento giuridico ed economico

Legge 241/90, 165/2001, 
regolamento degli uffici e 
servizi e delle assunzioni

Ufficio – Privato
Dott.ssa Maria Rosa 
Gianfrate

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Dott.ssa  Maria Rosa Gianfrate                         
tel 0804356202                      email: 
vicesgeretario@comune.locorotondo.b
a.it 

d'ufficio a seguito di nomina 
del vincitore

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

n
Ricorso 
gerarchico/giurisdizionale

Amministrazione 
trasparente 30

Dotazione organica, piano 
triennale delle assunzioni

Predisposizione di tutti gli atti ed 
interlocutoria con le rappresentanze 
sindacali

Legge 241/90, 
165/2001,D.Lgs 267/00 
regolamento degli uffici e 
servizi e delle assunzioni

Ufficio
Dott.ssa Maria Rosa 
Gianfrate

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Dott.ssa  Maria Rosa Gianfrate                         
tel 0804356202                      email: 
vicesgeretario@comune.locorotondo.b
a.it 

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

Cardone Maria                  tel 0804356236                    
Camarra Michele                 tel 0804356206                    
email: personale@comune.locorotondo.ba.it 

n
Ricorso 
gerarchico/giurisdizionale

Amministrazione 
trasparente 30
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