
 

 
SETTORE AFFARI GENERALI 

Segreter ia - .URP –  Pro toco l lo  
 

Scheda di settore 
Elenco dei procedimenti 

 

NR 

 

DENOMINAZIONE 
PROCEDIMENTO 

 

SETTORE 
COMPETENTE 

 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

 

TERMINE PROCEDIMENTO 

 
 
1 

 
Gestione delibere 

Consiglio Comunale 

 

Affari Generali 

 

Lo Grasso Rosaria 

15 gg. oltre i tempi di 
pubblicazione albo 

 
2 

 
Gestione delibere 
Giunta Comunale 

 
Affari Generali 

 

Lo Grasso Rosaria 

15 gg. oltre i tempi di 
pubblicazione albo 

 
3 

 
Gestione dei 
contratti 

 
Affari Generali 

Lo Bartolo Salvatore 

 

30 gg. oltre i tempi di 
pubblicazione documenti 

 
4 

 
Gestione delle 
convenzioni 

 
Affari Generali 

Lo Bartolo Salvatore 

 

 

30 gg. 

 
5 

 
Vidimazione repertorio contratti 

Affari Generali 
Lo Bartolo Salvatore 

 

 
Scadenza di legge (ogni 

quadrimestre) 

 
6 

 
Accesso agli atti 

 
Affari Generali 

 
Lo Grasso Rosaria 

10 gg. 

 
7 

 
Gestione protocollo 

 
Affari Generali 

 
Barcellona Vincenzo 

Entro il 2° giorno lavorativo dalla 
consegna del documento 



 
 
 

 

 
SETTORE AFFARI GENERALI 

Personale  
 

Scheda di settore 
Elenco dei procedimenti 

 

NR 

 

DENOMINAZIONE 
PROCEDIMENTO 

 

SETTORE 
COMPETENTE 

 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

 

TERMINE PROCEDIMENTO 

 
 
1 

 
Concorso pubblico per assunzione a 

tempo indeterminato 

 

Affari Generali 

 

Crimì Maria 

180 gg. 

 
2 

 
Selezione pubblica   per assunzione 

a tempo indeterminato 

 
Affari Generali 

 
Crimì Maria 

90  gg. 

 
3 

 
Selezione per assunzione a tempo 
indeterminato tramite il Centro per 

l’Impiego (cat. A/B) 

 
Affari Generali 

 
Crimì Maria 

180 gg. 

 
4 

 
Selezione per assunzione a tempo 
determinato tramite il Centro per 

l’Impiego (cat. A/B) 

 
Affari Generali 

 
Crimì Maria 

180 gg. 

 

 
5 

 
Selezione per assunzione con 
contratto di formazione e lavoro 

 
Affari Generali 

 
Crimì Maria 

 
180 gg. 

 
6 

 
Selezione per assunzioni obbligatorie 

a tempo indeterminato  tramite il 
Centro per l’Impiego 

(cat. A/B) 

 
Affari Generali 

 
Crimì Maria 

 
180 gg. 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

NR 

 

DENOMINAZIONE 
PROCEDIMENTO 

 

SETTORE 
COMPETENTE 

 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

 

TERMINE PROCEDIMENTO 

 
7 

 
Mobilità da altri Enti 

 
Affari Generali 

 
Crimì Maria 

 
60 gg. 

 
8 

 
Avviso mobilità esterna 

 
Affari Generali 

 
Crimì Maria 

 
90 gg. 

 
9 

 
Affidamento lavoro temporaneo 

 
Affari Generali 

 
Crimì Maria 

 
30 gg. 

 
10 

 
Progressioni orizzontali 

 
Affari Generali 

 
Crimì Maria 

 
90 gg: 

 
11 

 
Anagrafe delle prestazioni rese dal 

personale dipendente 

 
Affari Generali 

 
Ferlito Natalino 

 
Scadenza annuale di legge (130 

giugno) 

 
12 

 
Anagrafe delle prestazioni incarichi 
conferiti a collaboratori esterni alla 

P.A. 

 
Affari Generali 

 
Ferlito Natalino 

Entro il 30 giugno 
(dati 2° sem. anno precedente) 

Entro il 31 dicembre 
(dati 1° sem. anno in corso) 

 
13 

 
Rilevazione dati permessi sindacali 

GEDAP 

 
Affari Generali 

 
Ferlito Natalino 

 
1 g. 

 
14 

 
Richiesta visite fiscali 

 
Affari Generali 

 
Di Clemente Patrizia 

 
90 gg: 

 
15 

 
Rilascio certificato di servizio 

 
Affari Generali 

 
Di Clemente Patrizia 

 
2 gg. 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

NR 

 

DENOMINAZIONE 
PROCEDIMENTO 

 

SETTORE 
COMPETENTE 

 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

 

TERMINE PROCEDIMENTO 

 
16 

 
Contratto decentrato integrativo del 

personale 

 
Affari Generali Crimì Maria 

 
180 gg. 

 
17 

 
Programmazione del fabbisogno 

del personale 

 
Affari Generali 

 
Crimì Maria 

 
Entro il termine di approvazione 

del bilancio annuale 

 
18 

Operazione trasparenza: 
comunicazione telematica assenze 
del personale al Ministero per la 

P.A. 

 
Affari Generali 

 
Ferlito Natalino 

 
Entro il mese successivo alla 

rilevazione 

 
19 

Operazione trasparenza: 
pubblicazione sul sito web 

comunale presenze/assenze del 
personale 

 
Affari Generali 

 
Ferlito Natalino 

 
Entro il mese successivo alla 

rilevazione 

 
20 

Operazione trasparenza: 
pubblicazione sul sito web 

comunale degli incarichi affidati a 
collaboratori esterni alla P.A. 

 
Affari Generali 

 
Ferlito Natalino 

 
Entro il mese successivo alla 

rilevazione 

 
21 

Collocamento pensionistico 
dipendenti comunali 

 
Affari Generali 

Crimì Maria  
90 gg. 

 
22 

Gestione pratiche pensioni 
posizione assicurativa 

compilazione mod. PA04 

 
Affari Generali 

Crimì Maria  
90 gg. 

 
23 

Banca dati CONSOC  
Affari Generali 

 
Ferlito Natalino 

 
Entro i termini di legge 

 
24 

Rilascio permessi ex lege 104/92  
Affari Generali 

 
Di Clemente Patrizia 

 
3 gg. 

 
25 

Trasmissione prospetti legge 
69/1999 

 
Affari Generali 

 
Ferlito Natalino 

 
Entro i termini di legge 

 
26 

 
Denuncia infortunio INAIL 

 
Affari Generali 

 
Ferlito Natalino 

 
48 ore  

 
27 

Predisposizione documentazione 
premio di servizio 

 
Affari Generali 

 
Crimì Maria 

 
90 gg. 



 

   
SETTORE AFFARI GENERALI 
Serv iz i  Demograf ic i  

Scheda di settore 
Elenco dei procedimenti 

 

NR 

 

DENOMINAZIONE 
PROCEDIMENTO 

 

SETTORE 
COMPETENTE 

 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

 

TERMINE PROCEDIMENTO 

 
1 

 
Atti di Stato Civile:  iscrizioni 

 
Affari Generali Roberti Domenica 1 gg. 

 
2 

 
Atti di Stato Civile:  trascrizioni 

 
Affari Generali  

Roberti Domenica 

 

10 gg. 

 
3 

 
Aggiornamenti connessi eventi di 

Stato Civile 

 
Affari Generali  

Roberti Domenica 

 

5 gg. 

 
4 

 
Elenco mensile nati e morti 

 
Affari Generali  

Roberti Domenica 

10 gg. 

 

 
5 

 
Elenco trimestrale deceduti 

all’Ufficio Registro 

 
Affari Generali Roberti Domenica 

 
1 gg. 

 
 
6 

 
Statistica Demografica 
(Anagrafe/Stato Civile) 

 
Affari Generali Roberti Domenica 15 gg. 

 
7 

 
Pratica di immigrazione 

 
Affari Generali La Porta Carmela 2 gg. 

 
8 

 
Pratica di emigrazione 

 
Affari Generali La Porta Carmela 2 gg. 

 
9 

 
Pratica Aire immigrazione 

 
Affari Generali La Porta Carmela 2 gg. 

 
10 

 
Pratica Aire emigrazione 

 
Affari Generali La Porta Carmela 2 gg. 

 
11 

 
Pratica cambio di abitazione 

 
Affari Generali La Porta Carmela 2 gg. 

 
 
12 

 
Elenco leva scolastica 

 
Affari Generali La Porta Carmela 5 gg. 

 
13 

 
Elenco mensile emigrati ed 

immigrati 

 
Affari Generali La Porta Carmela 2 gg. 

 
14 

 
Aggiornamento patente guida e 

libretto circolazione 

 
Affari Generali La Porta Carmela 2 gg. 



 
 
 

 

NR 

 

DENOMINAZIONE 
PROCEDIMENTO 

 

SETTORE 
COMPETENTE 

 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

 

TERMINE PROCEDIMENTO 

 
15 

 
Trasmissione SAIA 

 
Affari Generali La Porta Carmela 2  gg. 

 
16 

 
Attestati regolarità di soggiorno 

per cittadini comunitari 

 
Affari Generali La Porta Carmela 3 gg. 

 
17 

 
Elenco mensile movimento 

migratorio all’AUSL 

 
Affari Generali La Porta Carmela 3 gg. 

 
 
18 

 
Allineamento C.F.(SIATEL) 

 
Affari Generali La Porta Carmela 5 gg. 

 
19 

 
Popolamento INA 

 
Affari Generali La Porta Carmela  

3 gg. 

 
20 

Elenco mensile rilascio C.I. alla 
Questura 

Affari Generali  
La Porta Carmela 

2 gg. 

 
21 

Elenco bimestrale rilascio C.I. 
alla Prefettura 

Affari Generali 
La Porta Carmela 2 gg. 

 
22 

Rendiconto annuale  rilascio 
C.I. alla Prefettura 

Affari Generali 
La Porta Carmela 5 gg. 

 
23 

Rendiconto mensile diritti di 
segreteria 

Affari Generali 
La Porta Carmela 2 gg. 

 
24 

 
Variazioni AIRE 

 
Affari Generali 

La Porta Carmela 5 gg. 

 
25 

 
Certificazioni varie, C.I., attestati 

e assensi 

 
Affari Generali 

La Porta Carmela  

A vista 

 
26 

Autentiche firme e copie Affari Generali 
La Porta Carmela A vista 

 
27 

Autentiche firme per alienazione 
di beni mobili 

Affari Generali La Porta Carmela 
A vista 

 
28 

Certificati storici di residenza e 
stati di famiglia originari 

Affari Generali La Porta Carmela 
3 gg. 

 
29 

 
Certificazioni anagrafiche, 
attestazioni, rituali per 

corrispondenza 

Affari Generali La Porta Carmela 
5 gg. 



 
 

 

NR 

 

DENOMINAZIONE 
PROCEDIMENTO 

 

SETTORE 
COMPETENTE 

 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

 

TERMINE PROCEDIMENTO 

 
30 

 
Elenchi certificazioni 

anagrafiche per corrispondenza 

 
Affari Generali 

La Porta Carmela 5 gg. 

 
31 
 

Registrazione pensioni  
Affari Generali 

La Porta Carmela 3 gg. 

 
32 

N.O. ai Consolati per rilascio 
C.I. 

 
Affari Generali 

La Porta Carmela 3 gg. 

 
33 

 
Tenuta ed aggiornamento 

schedario C.I. 

 
Affari Generali 

La Porta Carmela 10 gg. 

 
34 

 
Revisione dinamica ordinaria 

 
Affari Generali 

Iannizzotto Maria 45 gg. 

 
35 

 
Revisione dinamica 

straordinaria 

 
Affari Generali 

Iannizzotto Maria 45gg. 

 
36 

 
Revisione semestrale 

 
Affari Generali 

Iannizzotto Maria 120 gg. 

 
37 
 

 
Aggiornamento albo scrutatori 

(iscrizioni) 

 
Affari Generali 

 
Iannizzotto Maria 

45 gg. 

 
38 

 
Aggiornamento albo scrutatori 

(cancellazioni) 

 
Affari Generali 

 
Iannizzotto Maria 

5 gg. 

 
39 

 
Aggiornamento albo Presidenti 

seggio (iscrizioni) 

 
Affari Generali 

 
Iannizzotto Maria 

45 gg. 

 
40 

 
Aggiornamento albo Presidenti 

seggio (cancellaizioni) 

 
Affari Generali 

 
Iannizzotto Maria 

5 gg. 

 
41 

 
Aggiornmamento Liste elettorali 

generali e sezionali 

 
Affari Generali 

Iannizzotto Maria 510 gg. 



 
 

 

 

NR 

 

DENOMINAZIONE 
PROCEDIMENTO 

 

SETTORE 
COMPETENTE 

 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

 

TERMINE PROCEDIMENTO 

 
42 

 
Statistica elettorale 

 
Affari Generali 

Iannizzotto Maria 10 gg. 

 
43 
 

 
Liste di leva 

 
Affari Generali 

Iannizzotto Maria 300 gg. 

 
44 

 
Ruoli matricolari 

Affari Generali 
Iannizzotto Maria 10 gg. 

 
45 

 
Aggiornamento ruoli 

Affari Generali 
Iannizzotto Maria 5 gg. 


