SEGRETERIA GENERALE ORGANIZZAZIONE

E GESTIONE DEL PERSONALE

SERVIZIO: ORGANIZZAZIONE E GESTIONE

IDEL PERSONALE

SEGRETARIO GENERALE DOTT.SSA MARIA

IANGELA ETTORRE

MATERA

TIPOLOGIA DI PROCEDIMENTO:ART. 35,

D.LGS.33/2013 e ss.mm.ii.

procedimento n.1

procedimento n.2

procedimento n.3

procedimento n.4

procedimento n.5S

procedimento n.6

procedimento n.7

procedimento n.8

procedimento n.9

procedimento n.10

procedimento n.11

procedimento n.12

procedimento n.13

Conferimento
incarichi dirigenziali

Piano triennale del
fabbisogno di
personale e modifiche

Atti relativi
all’Indizione dei
concorsi pubblici a

Atti relativi
all’indizione delle
selezioni pubbliche a

Pubblicazione bandi
selezioni pubbliche a
tempo determinato

Atti relativi
all’avviamento al
lavoro di soggetti

Atti relativi
all'indizione di
procedure di mobilita

Costituzione del
fondo per le risorse
decentrate per il

Costituzione del
fondo per le risorse
decentrate per il

Procedimenti
disciplinari di
competenza del

Procedimenti
disciplinari di
competenza dell’

Atti di cessazione dal
servizio per qualsiasi

||causa (collocamento a

istruttoria domanda
di pensione di
inabilita al lavoro

piano occupazionale [tempo indeterminato [tempo determinato  |per posti della appartenenti alle volontaria esterna ex |personale non personale dell'Area  |dirigente U.P.D. riposo d'ufficio,
L. . e delle procedure per posti dirigenziali |categoria C e D categorie protette art. 30, D.Igs. dirigente dirigenza dimissioni, dispensa
Reaoninszunt Geeuoilinane Sint o selettive pubbliche |e alta professionalita |anche mediate (Legge 68/99, Legge |[165/2001 dal servizio, inabilita
utilizzo di 113/85, Legge 407/98 a proficuo lavoro.
graduatorie a tempo |ecc.)
indeterminato di altri
Enti
Predisposizione Redazione Piano Atti relativi Atti relativi Pubblicazione bandi [Atti relativi Atti relativi Costituzione del Costituzione del Procedimenti Procedimenti Atti di cessazione dal |fistruttoria domanda
decreto sindacale di  |triennale del all’Indizione dei all’indizione delle selezioni pubbliche a |all’avviamento al all'indizione di fondo per le risorse  |fondo per le risorse  |disciplinari di disciplinari di servizio per qualsiasi [|di pensione di
conferimento fabbisogno di concorsi pubblici a [selezioni pubbliche a [tempo determinato  [lavoro di soggetti procedure di mobilita [decentrate per il decentrate per il competenza del competenza dell’ ||lcausa (collocamento alinabilita al lavoro

incarichi dirigenziali

personale e modifiche

tempo indeterminato

tempo determinato

per posti della

appartenenti alle

volontaria esterna ex

personale non

personale dell'Area

dirigente

U.P.D.

riposo d'ufficio,

Descrizione sintetica del procedimento piano occupazionale |e delle procedure per posti dirigenziali |categoria C e D categorie protette art. 30, D.Igs. dirigente dirigenza dimissioni, dispensa
selettive pubbliche [e alta professionalita (Legge 68/99, Legge |[165/2001 dal servizio, inabilita
con riserva di posti 113/85, Legge 407/98 a proficuo lavoro.
per il personale ecc.)
interno
Dlg.vo 165/2001 - Art. 6, dlg.vo dlg.vo 165/2001 dlg.vo 165/2001 dlg.vo 165/2001 dlg.vo 165/2001; L. [dlg.vo 165/2001 Art 31 cenl Art 4 cenl Art. 55 bis, dlg.vo Art. 55 bis, dlg.vo dlg.vo 165/2001 d.Ig.vo 165/2001
Dlg.vo 267/2000 165/2001; art. 91 68/1999 22.01.2004 22.02.2006 165/2001; CCNL 165/2001; CCNL
Riferimenti normativi TUEL 11.04.2008. CCNL 11.04.2008. CCNL
22.02.2010 area 22.02. 2010 area
dirigenza dirigenza
procedimento procedimento procedimento procedimento procedimento procedimento d’ufficio [[procedimento procedimento procedimento [procedimento d’ufficio [fprocedimento d’ufficioffprocedimento procedimento ad
Modalita di avvio del procedimento 4 ufficio 4 ufficio 4 ufficio 4 ufficio 4 ufficio 4 ufficio 4’ ufficio 4 ufficio 4’ ufficio istanza di parte
on esiste INon esiste on esiste INon esiste on esiste INon esiste modulistica |[Non esiste INon esiste on esiste INon esiste modulistica [[Non esiste modulistica [[Non esiste on esiste
Atti, documenti, modulistica e fac-simile per modulistica modulistica modulistica modulistica modulistica predefinita modulistica modulistica modulistica predefinita |];redeﬁnita modulistica modulistica
autocerticazione (per i procedimenti ad istanza di predefinita redefinita predefinita redefinita predefinita predefinita redefinita predefinita redefinita predefinita

parte)

Unita organizzativa a cui
rivolgersi per informazioni e
presentazione istanze

Segreteria Generale
(Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
(Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
(Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
(Organizzazione e

Settore Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Personale ||Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Personale ||Gestione del Personale [|Gestione del Gestione del
[Personale Personale [Personale Personale [Personale [Personale Personale [Personale Personale [Personale
Servizio Organizzazione e (Organizzazione e Organizzazione e (Organizzazione e Organizzazione e (Organizzazione e Organizzazione e Ufficio Gestione Organizzazione e (Organizzazione e Ufficio Gestione Ufficio Gestione
.. . (Organizzazione e Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Personale ||Gestione del Gestione del economica, Gestione del Personale [|Gestione del Personale ||previdenziale, |previdenziale,
Servizio/Ufficio . L. . .. . .
Gestione del Personale [Personale Personale [Personale [Personale Personale contributiva e cessione prestiti e cessione prestiti e
[Personale indennita cause di servizio cause di servizio
Sede Comune di Matera  ||Comune di Matera  [[Comune di Matera [[Comune di Matera  ||Comune di Matera ||Comune di Matera Comune di Matera  [[Comune di Matera [[Comune di Matera |[Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera  [|Comune di Matera
Orario al pubblico 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30
0835241325 0835241325 0835241325 0835241325 0835241325 0835241325 0835241325 0835241354 0835241354 0835241325 0835241325 0835241355 0835241355
Telef F fax 0835241498 0835241354 0835241424/358 0835241424/358 0835241424/358 0835241424/358 0835241424/358 0835241325 fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498
LR fax 0835241498 fax 0835241498 [Ifax 0835241498 fax 0835241498 [[fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498

comune.matera@cert.

comune.matera@cert.

comune.matera@cert

comune.matera@cert.

comune.matera@cert

comune.matera@cert.r

comune.matera@cert.

comune.matera@cert

comune.matera@cert

comune.matera@cert.r

comune.matera(@cert.r

comune.matera@cert.

comune.matera@cert

Sede

(Comune di Matera

(Comune di Matera

Comune di Matera

Comune di Matera

(Comune di Matera

(Comune di Matera

e-mail, PEC ruparbasilicata.it ruparbasilicata.it .ruparbasilicata.it ruparbasilicata.it .ruparbasilicata.it uparbasilicata.it ruparbasilicata.it .ruparbasilicata.it .ruparbasilicata.it uparbasilicata.it uparbasilicata.it ruparbasilicata.it .ruparbasilicata.it
Segreteria Generale ||Segreteria Generale |[Segreteria Generale |[Segreteria Generale |[Segreteria Generale [[Segreteria Generale Segreteria Generale ||Segreteria Generale |[Segreteria Generale [[Segreteria Generale Segreteria Generale Segreteria Generale ||Segreteria Generale
(Organizzazione e Organizzazione e (Organizzazione e Organizzazione e (Organizzazione e Organizzazione e (Organizzazione e Organizzazione e (Organizzazione e Organizzazione e (Organizzazione e Organizzazione e (Organizzazione e
Seftore Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Personale ||Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Personale [|Gestione del Personale ||Gestione del Gestione del
[Personale Personale [Personale Personale [Personale [Personale Personale [Personale Personale [Personale
Unita organizzativa Servizio Organizzazione e Organizzazione e ||Organizzazione e Organizzazione e ||Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e |[Ufficio Gestione Organizzazione e Organizzazione e Ufficio Gestione Ufficio Gestione
responsabile dell'istruttoria Organizzazione e Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Personale [|Gestione del Gestione del economica, Gestione del Personale ||Gestione del Personale [[previdenziale, previdenziale,
Servizio/Ufficio Gestione del Personale [Personale Personale [Personale [Personale Personale contributiva e cessione prestiti e cessione prestiti e
[Personale indennita cause di servizio cause di servizio

||C0mune di Matera ||Comune di Matera

(Comune di Matera ||Comune di Matera

||C0mune di Matera

(Comune di Matera ||Comune di Matera




Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Segreteria Generale
Organizzazione e

Settore Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Personale [|Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Personale [|Gestione del Personale ||Gestione del Gestione del
[Personale Personale [Personale Personale [Personale [Personale Personale [Personale Personale [Personale
(Organizzazione e Organizzazione e (Organizzazione e Organizzazione e (Organizzazione e Organizzazione e (Organizzazione e Organizzazione e Ufficio Gestione Organizzazione e (Organizzazione e [Ufficio Previdenza  ||Ufficio Previdenza
servizio/Ufficio Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Personale ||Gestione del Gestione del economica, Gestione del Personale ||Gestione del Personale
[Personale Personale [Personale Personale [Personale [Personale Personale contributiva e
indennita
Sede [Via A.Moro Matera |[Via A.Moro Matera [[Via A.Moro Matera |[Via A.Moro Matera [[Via A.Moro Matera |[Via A.Moro Matera Via A.Moro Matera [[Via A.Moro Matera [[Via A.Moro Matera |[Via A.Moro Matera [Via A.Moro Matera  [[Via A.Moro Matera |[Via A.Moro Matera
Ufficio competente del
procedimento Orario al pubblico 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30
0835241325 0835241325 0835241325 0835241325 0835241325 0835241325 0835241325 0835241325 0835241354 0835241325 0835241325 0835241355 0835241355
Telefono, Fax fax 0835241498 0835241354 0835241424/358 0835241424/358 0835241424/358 0835241424/358 0835241424/358 0835241354 fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498
fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498

e-mail, PEC

comune.matera(@cert.

comune.matera@cert.

comune.matera@cert

comune.matera@cert.

comune.matera@cert

comune.matera@cert.r

comune.matera(@cert.

comune.matera@cert

comune.matera@cert

ruparbasilicata.it

ruparbasilicata.it

.ruparbasilicata.it

ruparbasilicata.it

.ruparbasilicata.it

uparbasilicata.it

ruparbasilicata.it

.ruparbasilicata.it

.ruparbasilicata.it

comune.matera@cert.r

comune.matera@cert.r

uparbasilicata.it

uparbasilicata.it

comune.matera@cert.

comune.matera@cert

ruparbasilicata.it

.ruparbasilicata.it

. . 30 gg. 60 gg. Particolare |60 gg. Particolare |30 gg. 30 gg. 30 gg. 30 gg. 60 gg. Particolare |60 gg. Particolare |20 gg. 60 gg. 30 gg. 30 gg.
Termine previsto per complessita del complessita del complessita del complessita del
Ladempimento procedimento procedimento procedimento procedimento
endoprocedimentale
Segreteria Generale |Segreteria Generale |Segreteria Generale |Segreteria Generale |Segreteria Generale |Segreteria Generale Segreteria Generale |Segreteria Generale |Segreteria Generale |Segreteria Generale Segreteria Generale Segreteria Generale |[Segreteria Generale
Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e
Settore Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Personale |Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Personale |Gestione del Personale |Gestione del Gestione del
Personale Personale Personale Personale Personale Personale Personale Personale Personale Personale
Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Organizzazione e Ufficio Previdenza || Ufficio Previdenza
servizio/Ufficio Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Personale [[Gestione del Gestione del Gestione del Gestione del Personale [[Gestione del Personale
Ufficio competente [Personale Personale [Personale Personale [Personale [Personale Personale [Personale
dell'adozione del Sede Via A.Moro Matera ||Via A.Moro Matera [Via A.Moro Matera [[Via A.Moro Matera |[Via A.Moro Matera ||Via A.Moro Matera  [[Via A.Moro Matera [[Via A.Moro Matera |[Via A.Moro Matera ||Via A.Moro Matera  ||Via A.Moro Matera ||Via A.Moro Matera [[Via A.Moro Matera
provvedimento finale
Orario al pubblico 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30 9:00-12:30
0835241325 0835241325 0835241325 0835241325 0835241325 0835241325 0835241325 0835241325 0835241354 0835241325 0835241325 0835241355 0835241355
Telefono, Fax fax 0835241498 0835241354 0835241424/358 0835241424/358 0835241424/358 0835241424/358 0835241424/358 0835241354 fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498
fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498 fax 0835241498

e-mail, PEC

comune.matera@cert.

comune.matera@cert.

comune.matera@cert

comune.matera@cert.

comune.matera@cert

comune.matera@cert.r

ruparbasilicata.it

ruparbasilicata.it

.ruparbasilicata.it

ruparbasilicata.it

.ruparbasilicata.it

uparbasilicata.it

comune.matera@cert.

comune.matera@cert

comune.matera@cert

ruparbasilicata.it

.ruparbasilicata.it

.ruparbasilicata.it

comune.matera@cert.r

uparbasilicata.it

comune.matera(@cert.r

uparbasilicata.it

comune.matera@cert.

comune.matera@cert

ruparbasilicata.it

.ruparbasilicata.it

Modalita con le quali gli interessati possono ottenere
le informazioni relativa ai procedimenti in corso che
li riguardino

E' possibile ottenere
informazioni in
merito ai
procedimenti avviati
tramite contatti
telefonici
direttamente presso
l'ufficio interessato

E' possibile ottenere
informazioni in
merito ai
procedimenti avviati
tramite contatti
telefonici
direttamente presso
l'ufficio interessato

E' possibile ottenere
informazioni in
merito ai
procedimenti avviati
tramite contatti
telefonici
direttamente presso
l'ufficio interessato

E' possibile ottenere
informazioni in
merito ai
procedimenti avviati
tramite contatti
telefonici
direttamente presso
l'ufficio interessato

E' possibile ottenere
informazioni in
merito ai
procedimenti avviati
tramite contatti
telefonici
direttamente presso
l'ufficio interessato

E' possibile ottenere
informazioni in merito
ai procedimenti avviati
tramite contatti
telefonici direttamente
presso l'ufficio
interessato

E' possibile ottenere
informazioni in
merito ai
procedimenti avviati
tramite contatti
telefonici
direttamente presso
l'ufficio interessato

E' possibile ottenere
informazioni in
merito ai
procedimenti avviati
tramite contatti
telefonici
direttamente presso
l'ufficio interessato

E' possibile ottenere
informazioni in
merito ai
procedimenti avviati
tramite contatti
telefonici
direttamente presso
l'ufficio interessato

E' possibile ottenere
informazioni in merito
ai procedimenti avviati
tramite contatti
telefonici direttamente
presso l'ufficio
interessato

E' possibile ottenere
informazioni in merito
ai procedimenti avviati
tramite contatti
telefonici direttamente
presso l'ufficio
interessato

E' possibile ottenere
informazioni in
merito ai
procedimenti avviati
tramite contatti
telefonici
direttamente presso
l'ufficio interessato

E' possibile ottenere
informazioni in
merito ai
procedimenti avviati
tramite contatti
telefonici
direttamente presso
l'ufficio interessato

uffici comunali uffici comunali uffici comunali uffici comunali uffici comunali uffici comunali uffici comunali uffici comunali uffici comunali uffici comunali uffici comunali INPS (Comitato di verifica
Soggetti esterni e/o strutture interne coinvolte nel  lcompetenti competenti competenti competenti competenti competenti competenti competenti competenti competenti competenti
procedimento
60 gg. 90 gg. Particolare |90 gg. Particolare |60 gg. 60 gg. 60 gg. 60 gg. 90 gg. Particolare |90 gg. Particolare |60 gg. 120 gg. 30 gg. 30 gg.
Termine fissato in sede di disciplina normativa del &8 £e ‘s &8 L g8 &8 g8 &8 &8 L &8 L 88 . &8 . g8 &8
. . . A complessita del complessita del complessita del complessita del e, comunque, nei e, comunque, nei
procedimento per la conclusione con I'adozione di . . . . . . .. .
di " i1 te (termine di procedimento procedimento procedimento procedimento termini previsti dal termini previsti dal
un prov.ve imento espl:esso o rilevante (termine di D.Lgs. 165/2001 D.Lgs. 1652001
conclusione del procedimento)
Eventuale operativita di Silenzio Assenso, Silenzio
Rifiuto, Dichiarazione inizio attivita, Dichiarazione NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO

dell'interessato, altri provvedimenti

Strumenti di tutela amministrativa e giurisdizionale,
riconosciuti dalla legge in favore dell'interessato, nel
corso del procedimento nei confronti del
provvedimeno finale ovvero nei casi di adozione del
provvedimento oltre il termine predeterminato per
la sua conclusione e i modi per attivarli

Strumenti di tutela
riconosciuti dalla
normativa vigente

Strumenti di tutela
riconosciuti dalla
normativa vigente

Strumenti di tutela
riconosciuti dalla
normativa vigente

Strumenti di tutela
riconosciuti dalla
normativa vigente

Strumenti di tutela
riconosciuti dalla
normativa vigente

Strumenti di tutela
riconosciuti dalla
normativa vigente

Strumenti di tutela
riconosciuti dalla
normativa vigente

Strumenti di tutela
riconosciuti dalla
normativa vigente

Strumenti di tutela
riconosciuti dalla
normativa vigente

Strumenti di tutela
riconosciuti dalla
normativa vigente

Strumenti di tutela
riconosciuti dalla
normativa vigente

Strumenti di tutela
riconosciuti dalla
normativa vigente

Strumenti di tutela
riconosciuti dalla
normativa vigente

Link di accesso al servizio on line, ove sia gia
disponibile in rete, o tempi previsti per la sua
attivazione

Per la Trasparenza:
'Www.comune.matera.
it (Sezione:
[Amministrazione
trasparente)

Per la Trasparenza:
[Www.comune.matera.
it (Sezione:
[Amministrazione
trasparente)

Per la Trasparenza:
[Www.comune.matera
.it (Sezione:
[Amministrazione

trasparente)

Per la Trasparenza:
[Www.comune.matera.
it (Sezione:
[Amministrazione
trasparente)

Per la Trasparenza:
'Www.comune.matera
.it (Sezione:
[Amministrazione

trasparente)

Per la Trasparenza:
[www.comune.matera.it
(Sezione:
[Amministrazione
trasparente)

Per la Trasparenza:
'Www.comune.matera.
it (Sezione:
[Amministrazione
trasparente)

Per la Trasparenza:
(Www.comune.matera,
.it (Sezione:
[Amministrazione

trasparente)

Per la Trasparenza:
'Www.comune.matera
.it (Sezione:
[Amministrazione

trasparente)

Per la Trasparenza:
WwWw.comune.matera.it
(Sezione:
[Amministrazione
trasparente)

Per la Trasparenza:
'Www.comune.matera.i
(Sezione:
[Amministrazione
trasparente)

Per la Trasparenza:
'Www.comune.matera.
it (Sezione:
[Amministrazione
trasparente)

Per la Trasparenza:
'Www.comune.matera
.it (Sezione:
[Amministrazione

trasparente)




Modalita per I'effettuazione dei pagamenti
eventualmente necessari, con i codici IBAN
identificativi del conto di pagamento, ovvero
d'imputazione del versamento in Tesoreria, tramite i
quali i soggetti versanti possono effettuare i
pagamenti mediante bonifico bancario o postale,
ovvero gli identificativi del conto corrente postale sul
quale i soggetti versamenti possono effettuare i
pagamenti mediante bollettino postale, nonche i
codici identificativi del pagamento da indicare
obbligatoriamente per il versamento

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

Nome del soggetto a cui ¢ attributo, in caso di

Avv. Enrica Onorati -
art.5,comma4, del
d.1gs.33/2013 e
dell'art.2, comma 9-

inerzia, il potere sostitutivo, nonché modalita per
attivare tale potere con indicazione dei recapiti
telefonici e delle caselle di posta elettronica
istituzionale

bis, della legge
n.241/1990 - tel. 0835
241366 - fax
0835241402 e-mail:
avvocatura@comune.
mt.it

[Avv. Enrica Onorati -
art.5,comma4, del
d.lgs.33/2013 e
dell'art.2, comma 9-
bis, della legge

241366 - fax
0835241402 e-mail:
avvocatura@comune.
mt.it

[Avv. Enrica Onorati
art.5,comma4, del
d.1gs.33/2013 e
dell'art.2, comma 9-
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