AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE →ATTIVITA' E PROCEDIMENTI→TIPOLOGIE DI PROCEDIMENTO
Art. 35 - SERVIZIO PERSONALE E ORGANIZZAZIONE

	PROCEDI
MENTO
	INIZIATIVA (d'ufficio/di parte)
	RESPONSABILE  DEL PROCEDI
MENTO
	CONTATTI  del RESPONSABILE
(telefono e mail)
	TERMINI PROCEDI
MENTALI RILEVANTI
	TERMINE PER LA CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO CON UN PROVVEDIMEN
TO ESPRESSO
	SOGGETTO CON POTERE SOSTITUTIVO IN CASO DI INERZIA DEL RUP
	CONTATTI DEL SOGGETTO CON POTERE SOSTITUTIVO DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
	ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALL'ISTANZA E MODULISTICA NECESSARIA (compresi fac-simile per le autocertificazioni)*
	UFFICIO AL QUALE RIVOLGERSI PER INFORMAZIONI, ORARI E MODALITA' DI ACCESSO CON INDIRIZZO, TELEFONO E MAIL A CUI PRESENTARE LE ISTANZE*

	Rilascio certificati
(di servizio e/o altre situazioni inerenti la prestazione lavorativa)
	Di parte
	Crosara Anna
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	30 gg.
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Autorizzazione allo svolgimento di incarichi esterni

	Di parte
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	30 gg.
	Prof. Maculan Valentina - Sindaco
	0445/893045
sindaco@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Supporto ai Responsabili di servizio e colleghi per richieste e autorizzazioni a permessi, aspettative, congedi
	Di parte
	Crosara Anna
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Al bisogno
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale–0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Risposte a richieste di: - mobilità esterna - comandi
	Di parte
	Crosara Anna
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	30 gg.
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Rilascio modello P04, mod. 350p. e foglio aggiuntivo

	Di parte
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	30 gg.
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045 
segretario@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Certificazioni varie di natura contabile (disoccupazione ordinaria, indennità di maternità per dipendenti a tempo determinato, attestazione retribuzioni part-time ecc.)

	Di parte
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	7 gg.
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045
segretario@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Rilascio Certificato CU
	Di parte
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	28/02
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045
segretario@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Redazione ed aggiornamento Regolamento di Organizzazione
	d'ufficio
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	30 gg.
	Prof Maculan Valentina – Sindaco
	0445/893045
sindaco@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Accordi decentrati per il personale dei livelli e per la dirigenza
	d'ufficio
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	30 gg.
	Prof Maculan Valentina – Sindaco
	0445/893045
sindaco@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Atti organizzativi, gestione dotazione organica
	d'ufficio
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	30 gg.
	Prof Maculan Valentina – Sindaco
	0445/893045
sindaco@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Attribuzione emolumenti salario accessorio
	d'ufficio
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Annualmente
	Prof Maculan Valentina – Sindaco
	0445/893045
sindaco@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Procedimenti disciplinari
	d'ufficio
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	120 gg.
	Prof Maculan Valentina – Sindaco
	0445/893045
sindaco@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Concessione e revoca part time
al personale dipendente
	d'ufficio
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it 
	
	30 gg.
	Prof Maculan Valentina – Sindaco
	0445/893045
sindaco@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Tirocini con soggetti proposti da ULSS, con studenti universitari e stage estivi
	d'ufficio
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	30 gg.
	Prof Maculan Valentina – Sindaco
	0445/893045
sindaco@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Statistiche Conto annuale
	d'ufficio
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Entro 31 maggio
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045
segretario@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	
	Ufficio Personale– orari lun-mer-ven. 10.30-12.30 e pomeriggi di lun e merc. 17.30 – 18.30
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Relazione allegata al Conto Annuale
	d'ufficio
	Crosara Anna
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Entro 30 aprile
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045
segretario@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Prospetto informativo azienda
relativo alle categorie protette
	d'ufficio
	Crosara Anna
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Entro 31 maggio
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Statistica permessi sindacali
gedap
	d'ufficio
	Crosara Anna
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Entro 31 maggio
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Rilevazione deleghe sindacali
	d'ufficio
	Crosara Anna
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Entro 31 gennaio
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Visite fiscali al personale dipendente
	d'ufficio
	Crosara Anna
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	In tempo reale
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Concessione aspettativa non
retribuita al personale
dipendente
	d'ufficio
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	30 gg.
	Prof Maculan Valentina – Sindaco
	0445/893045
sindaco@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Concessione congedi retribuiti (maternità/parentali ecc)
	d'ufficio
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	30 gg.
	Prof Maculan Valentina – Sindaco
	0445/893045
sindaco@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Comunicazioni su esercizio
diritto di sciopero
	d'ufficio
	Crosara Anna
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Entro ore 12 dello stesso giorno dati provvisori
Entro 30 gg dati consolidati
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale–. 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Procedure assunzione personale a tempo determinato
	d'ufficio
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	60 gg.
	Prof Maculan Valentina – Sindaco
	0445/893045
sindaco@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Concorsi e selezioni per ass.
a tempo indeterminato: indizione,
pubblicazione del bando e
espletamento
Attività collegate
	d'ufficio
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	30 gg.
	Prof Maculan Valentina – Sindaco
	0445/893045
sindaco@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Comunicazione on line al
Centro per l’Impiego
(attivazione, rettifica,
cessazioni assunzioni a
tempo det. e LSU
	d'ufficio
	Crosara Anna
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	3 gg.
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Comunicazioni ad Anagrafe delle prestazioni
	d'ufficio
	Crosara Anna
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	30 gg.
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Cessazione dal servizio per
qualsiasi causa con
conseguente trattamento
pensionistico e di TFS
	Di parte
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	60 gg.
	Prof Maculan Valentina – Sindaco
	0445/893045
sindaco@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Elaborazione buste paga
	d'ufficio
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	mensilmente
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045
segretario@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Elaborazione fogli presenza
	d'ufficio
	Crosara Anna
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	mensilmente
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Denunce infortuni del personale dipendente
	d'ufficio
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	48 ore
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045
segretario@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Richieste cessioni 5° e piccolo prestito
	Di parte
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	30 gg.
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045
segretario@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Compilazione ed invio modulistica TFS personale a tempo determinato
	d'ufficio
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	15 gg.
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045
segretario@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Invio mod. 770
	d'ufficio
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Scadenza di legge
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045
segretario@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Denuncia utilizzo permessi L. 104/92
	d'ufficio
	Crosara Anna
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Scadenza di legge
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Denuncia lavoro flessibile
	d'ufficio
	Crosara Anna
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Scadenza di legge
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Rilevazione assenze mensile
PERLAPA
	d'ufficio
	Crosara Anna
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Scadenza di legge
	Dott.ssa Monica Bertoldi -Responsabile del servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Personale– 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Procedure sorveglianza sanitaria e medico competente
	d'ufficio
	Geom. Toniolo Giovanni – 
Responsabile del servizio tecnico manutentivo
	0445/893045 int. 5
tecnico@comune.carre.vi.it
	
	Scadenza di legge
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario comunale
	0445/893045
segretario@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Lavori pubblici -
0445/893045 int. 5
tecnico@comune.carre.vi.it




* da compilare solamente se trattasi di procedimento attivato ad istanza di parte


