CITTA' METROPOLITANA DI PALERMO

DIREZIONE POLITICHE DEL PERSONALE

Per ciascuna tipologia di procedimento

N° DESCRIZIONE DEL UFFICIO DEL Responsabile del Procedimento COMPETENZA ATTO FINALE MODALITA’ CON LE TERMINE DI TERMINE 1L TUTELA LINK DI ACCESSO INIZIATIVA PROCEDIMENTO SU ISTANZA DI MODALITA’ | SOGGETTI A CUI| TELEFONO E CASELLA DI POSTA ELETTRONICA
PROCEDIMENTO PROCEDIMENTO QUALI POSSONO CONCLUSIONE DEL EFFETTIVO DI | PROVVEDIMEN | AMMINISTR | AT SERVIZI ON-LINE | D’UFFICIO O SU PARTE PER E’ ATTRIBUITO IL| ISTITUZIONALE DEL TITOLARE DEL POTERE
ESSERE RICHIESTE PROCEDIMENTO CONCLUSIONE | TO PUO’ ESSERE |  ATIVAE ISTANZA DI L’EFFETTUAZI CASO DI SOSTITUTIVO
LE INFORMAZIONI ESPRESSO IN GIORNI DEL SOSTITUITO DA | GIURISDIZI PARTE ONE DEIT INERZIA IL
DEI PROCEDIMENTI PROCEDIMENT UNA ONALE PAGAMENTI POTERE
IN CORSO O (art. 12, co.1, | DICHIARAZION SOSTITUTIVO E
lett. A, punto 1,1 | E DELL’ENTE MODALITA’ DI
— n.120/2020) | INTERESSATO ATTUAZIONE
NOME E COGNOME |  TELEFONO CASELLA DI POSTA ELETTRONICA ATTO ATTIE UFFICIO A CUI TELEFONO POSTA ELETTRONICA
ISTITUZIONALE CONCLUSIVO DOCUMENTI DA | RIVOLGERSI ISTITUZIONALE
ALLEGARE
1 [Adempimenti connessi [Servizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane(@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica Setvizio da lunedi a venerdi
alla fiscalizzazione del |Giuridica del Rosa Ferrau o contatti diretti Gestione 09,30-12,30
personale assente per  |Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio Giuridica del pomeriggio giovedi
malattia Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitan{competente negli Personale e 15,30-16,30
Organizzativo orari di ricevimento Sviluppo
Organizzativo - Dott.ssa Rotolo
Rosy
Tel. .(da assegnare)
- Sig.ra Adele
Calicola
Tel 091 6628382
2 | Adempimenti connessi |Servizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane(@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica Setvizio da lunedi a venerdi
alla trasmissione Giuridica del Rosa Ferrau o contatti diretti Gestione 09,30-12,30
telematica delle Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio Giuridica del pomeriggio giovedi
certificazioni di Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitan{competente negli Personale e 15,30-16,30
malattia — Servizi | Organizzativo orari di ricevimento Sviluppo
telematici INPS Organizzativo - Dott.ssa Rotolo
Rosy
Tel. .(da assegnare)
- Sig.ra Adele
Calicola
Tel 091 6628382
3 | Gestione del personale |Servizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane(@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica Setvizio da lunedi a venerdi
attraverso Giuridica del Rosa Ferrau o contatti diretti Gestione 09,30-12,30
l’applicazione degli |Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio Giuridica del pomeriggio giovedi
istituti contrattuali e del|Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitan{competente negli Personale e 15,30-16,30
C.C.D e CCNL Organizzativo orari di ricevimento Sviluppo
Artt 50 CCNL 2019- Organizzativo - Dott.ssa Rotolo
2021 Rosy
Tel. .(da assegnare)
- Sig.ra Adele
Calicola
Tel 091 6628382
4 |D.Lgs 81/08 Servizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica|Scadenza ogni 2 anni Iniziativa Setvizio Segretario da lunedi a venerdi
Sorveglianza sanitatia | Giuridica del Rosa Ferrat o contatt diretti per il rinnovo della d’Ufficio Gestione Generale 09,30-12,30
rinnovo convenzione |Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio convenzione e 30 gg. Giuridica del Dott. pomeriggio giovedi
con I'Asp n.6 di Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitanjcompetente negli  |per la liquidazione Personale e Francesco 15,30-16,30
Palermo e liquidazione |Organizzativo orari di ricevimento |delle fatture Sviluppo Mario Fragale
fatture — 335/95 Organizzativo - Dott.ssa Rotolo
inabilita visite collegiali Rosy
Tel. .(da assegnare)
- Sig. Mangano
Andrea
Tel 091 6628541
5 |Acquisto ed Servizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica|30gg. Liquidazione Servizio Segretatio da lunedi a venerdi
attribuzione buoni Giuridica del Rosa Ferrau o contatti diretti fatture Gestione Generale 09,30-12,30
pasto - Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio Giuridica del Dott. pomeriggio giovedi
Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitanjcompetente negli Personale e Francesco 15,30-16,30
Organizzativo orari di ricevimento Sviluppo Mario Fragale
Organizzativo - Sig.ra Rosalia Lala
tel 091 6628244
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6 |Concessione e revoca |Servizio Gestione |Dott.ssa Matia 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica|come previsto dalla Istanza di Parte | Autodichiarazio|Servizio Segretario da lunedi a venerdi
ai dipendent dei Giuridica del Rosa Ferrat o contatt diretti normativa vigente ni ai sensi Gestione Generale 09,30-12,30
permessi retribuiti ex | Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio dell'art.46 del  |Giuridica del Dott. pomeriggio giovedi
art.33 comma 3 Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitanjcompetente negli DPR 445/2000 |Personale e Francesco 15,30-16,30
1..104/92 Organizzativo orari di ricevimento - copia Sviluppo Mario Fragale

verbale Organizzativo - Sig.ra Matilde
Handicap grave Mazzola tel 091
persona da 6628869
assistere

copia

documento di

conoscimento,

7 |Autotizzazione ai Setvizio Gestione |Dott.ssa Matia 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica|30 gg. Dalla ricezione Ricorso al Istanza di Parte | Autodichiarazio|Setrvizio Segretario da lunedi a venerdi
dipendenti che gia Giuridica del Rosa Ferrau o contatti diretti della richiesta Giudice del ni ai sensi Gestione Generale 09,30-12,30
usufruiscono dei Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio Lavoro dell'art.46 del  |Giuridica del Dott. pomeriggio giovedi
permessi di cui alla L.~ |Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitan{competente negli DPR 445/2000 |Personale e Francesco 15,30-16,30
104/92 di beneficiare  |Organizzativo orari di ricevimento Sviluppo Mario Fragale
di congedi straordinari Organizzativo - Sig.ra Daniela
retribuit ai sensi art. 42 Salamone tel 091
comma 5 D.Lgs 6628529
151/01, modificato
dall'art.4 comma 1
lett.b) D.Lgs. 119/2001

8 |Autorizzazione Setvizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica| Tempestivo Istanza di Parte |Trasmissione  |Servizio da lunedi a venerdi
missioni del personale | Giuridica del Rosa Ferrau o contatti diretti preventivo di | Gestione 09,30-12,30

Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio spesa con Giuridica del pomeriggio giovedi
Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitanjcompetente negli successiva Personale e 15,30-16,30
Organizzativo orari di ricevimento trasmissione dei|Sviluppo
glustificativi di |Organizzativo - Sig.ra Daniela
spesa in Salamone tel 091
originale. 6628529

9 |Adempimenti connessi |Servizio Gestione [Dott.ssa Maria 916628664 |risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Istanza Servizio da lunedi a venerdi
al recupero somme per |Giuridica del Rosa Ferrau d’Ufficio Gestione 09,30-12,30
debito oratio ¢ assenze |Petsonale e Tel 0916628241 Giuridica del pomeriggio giovedi
per malattia ai sensi Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitan: Personale e 15,30-16,30
dell’art. 48 del CCNL | Organizzativo Sviluppo
vigente comparto Enti Organizzativo - Sig.ra Daniela
Locali Salamone tel 091

6628529
- Sig.ra Adele
Calicola

Tel 091 6628382

10 [Autotizzazione a Setvizio Gestione |Dott.ssa Matia 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica|30 gg. Dalla ricezione Decorso il Ricorso al |Pubblicazione sul |Istanza di Parte|Proposta o Setvizio Segretario da lunedi a venerdi
dipendend e dirigenti | Giuridica del Rosa Ferrat o contatt diretti della richiesta termine per | Giudice del|sito istituzione disciplinare Gestione Generale 09,30-12,30
per lo svolgimento di | Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio provvedere,  |Lavoro dell'Ente nella d'incatico; Giuridica del Dott. pomeriggio giovedi
incarichi Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitan{competente negli l'autorizzazion Sezione "Albo N.O. Dirigente; | Personale e Francesco 15,30-16,30
extraistituzionali ai Organizzativo orari di ricevimento e se richiesta Pretorio" on line Modelli da Sviluppo Mario Fragale
sensi dell'art.53 D.Lgs per incarico da compilare in Organizzativo - Sig.ra Vincenza
165/01,come conferirsi da riferimento alla Cuttitta tel 091
modificato dalla L. Amministrazio normativa 6628499
190/2000 e ni Pubbliche si prevista
adempimenti anagrafe intende dall'art.53
delle prestazioni accordata in D.Lgs

ogni altro caso 165/2001
si intende
negata

11 [Trasformazione del Setvizio Gestione |Dott.ssa Matia 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica|30 gg. Dalla ricezione Ricorso al |Pubblicazione sul |Istanza di Parte | Motivata Setvizio Segretario da lunedi a venerdi
rapporto di lavoro - Giuridica del Rosa Ferrat o contatt diretti della richiesta Giudice del|sito istituzione richiesta Gestione Generale 09,30-12,30
Part- Time Orizzontale,| Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio Lavoro dell'Ente nella provvista di Giuridica del Dott. pomeriggio giovedi
Verticale e Misto Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitan{competente negli Sezione "Albo N.O. del Personale e Francesco 15,30-16,30
CCNL 16 novembre | Organizzativo orari di ricevimento Pretorio" on line Dirigente Sviluppo Mario Fragale
2022 art. 62 — Dlgs Organizzativo - Sig.ra Vincenza

81/2015

Cuttitta tel 091
6628499
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12 |Gestione del personale |Servizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica|30 gg. Dalla ricezione Ricorso al |Pubblicazione sul |Istanza di Parte | Motivata Servizio Segretario da lunedi a venerdi
attraverso Giuridica del Rosa Ferrau o contatti diretti della richiesta Giudice del|sito istituzione richiesta Gestione Generale 09,30-12,30
'applicazione degli Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio Lavoro dell'Ente nella provvista di Giuridica del Dott. pomeriggio giovedi
istituti contrattuali e del |Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitanjcompetente negli Sezione "Albo N.O. del Personale e Francesco 15,30-16,30
C.C.L: Permessi Organizzativo orati di ricevimento Pretorio" on line Dirigente Sviluppo Mario Fragale
retribuit, permessi Organizzativo - Sig.ra Vincenza
studio, aspettativa per Cuttitta tel 091
motivi personali e altre 6628499
aspettative previste
dalla Legge e dal
C.CN.L. vigente.

13 |Adempimenti connessi |Servizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica|30 gg. Dalla ricezione Pubblicazione sul |Istanza di Parte |Autodichiarazio|Setvizio Segretario da lunedi a venerdi
alla tutela della Giuridica del Rosa Ferrau o contatti diretti della richiesta sito istituzione ni ai sensi Gestione Generale 09,30-12,30
maternita D. Lgs. Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio dell'Ente nella dell'art.46 del  |Giuridica del Dott. pomeriggio giovedi
151/01 ¢ CCNL Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitanjcompetente negli Sezione "Albo DPR 445/2000 |Personale e Francesco 15,30-16,30
vigente. Organizzativo orari di ricevimento Pretorio" on line e relative Sviluppo Mario Fragale

certificazioni  |Organizzativo - Sig.ra Vincenza
rilasciate dagli Cuttitta tel 091
organi 6628499
competenti.

14 |Copertura Assicurativa |Servizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica|30gg. dall’avvio del TAR Pubblicazione sul Setvizio Segretario da lunedi a venerdi
rischi professionali ai | Giuridica del Rosa Ferrau o contatti diretti procedimento SICILIA  |[sito istituzione Gestione Generale 09,30-12,30
sensi dell’art. 2 comma | Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio dell'Ente nella Giuridica del Dott. pomeriggio giovedi
4 D.Lgs. 36/2023 Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitan{competente negli Sezione "Albo Personale e Francesco 15,30-16,30

Organizzativo orari di ricevimento Pretorio" on line Sviluppo Mario Fragale
Organizzativo - Sig.ra Vincenza
Cuttitta tel 091
6628499

15 [Ufficio competente per |Servizio Gestione |Ufficio composto: (916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica|Nei termini previsti Ricorso al Servizio Segretatio da lunedi a venerdi
i Procedimenti Giuridica del o contatti diretti dall'art. 55 bis, commi Giudice del Gestione Generale 09,30-12,30
Disciplinari Personale e 1) Presidente: Tel 0916628241 con 1'Ufficio 2 ¢4, del D. Lgs. Lavoro Giuridica del Dott. pomeriggio giovedi

Sviluppo Segretatio a.calandriello@cittametrpolitanicompetente negli ~ [165/01 Personale e Francesco 15,30-16,30
Organizzativo Generale; orari di ricevimento Sviluppo Mario Fragale
Organizzativo - Dott.ssa Matia

Componenti : Rosa Ferrau

2) Dirigente

Direzione Politiche

del Personale;

3) Dirigente

individuato dal

Presidente U.P.D.

4) Segretaria

Verbalizzante.

16 |Procediment Servizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane@cett.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica|Nei termini previsti Ricorso al Setvizio Segretario da lunedi a venerdi
disciplinari Istruttoria |Giuridica del Rosa Ferrau o contatti diretti dall'art. 55 bis, comma Giudice del Gestione Generale 09,30-12,30
dei procedimenti brevi |Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio 2, del D. Lgs. 165/01 Lavoro Giuridica del Dott. pomeriggio giovedi
con adozione delle Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitanjcompetente negli Personale e Francesco 15,30-16,30
relative sanzioni ai Organizzativo orari di ricevimento Sviluppo Mario Fragale
sensi dell'art. 55 bis del Organizzativo - Dott.ssa Ferrau
D. Lgs 165/01 e art. Maria Rosa
71-72 C.CN.L.
vigente.

17 |Procedimenti per la Servizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica C.AF. ¢/o |www.inps.it Iniziativa Comunicazione |Servizio Gestiofe Segretario da lunedi a venerdi
risoluzione del Giuridica del Rosa Ferrau via Mail , fax o Patronati d’Ufficio con allegati- Giuridica del Generale 09,30-12,30
rapporto di lavoro per |Personale e Tel 0916628241 contatti diretti con Istanza di Personale e Dott. pomeriggio giovedi
limiti di eta (vecchiaia) |Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitan{l'Ufficio Pensionamento | Sviluppo Francesco 15,30-16,30
art. 24 comma 6 ¢ 7 D. |Organizzativo competente negli prodotta Organizzativo Mario Fragale
Lgs. n. 201 del orari di ricevimento all'INPS - Sig. Emanuele
06/12/2011 e ss.mm.ii. Giuseppe Tel. 091

66288970
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18 |[Procedimenti per la Servizio Gestione |Dott.ssa Matia 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica|Entro 90 gg. C.AF. e/o |ww.inps.it Istanza di Parte Setvizio Segretatio da lunedi a venerdi
risoluzione del Giuridica del Rosa Ferrau o contatti diretti Patronati Gestione Generale 09,30-12,30
rapporto di lavoro per |Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio Giuridica del Dott. pomeriggio giovedi
dimissioni volontarie  |Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitanjcompetente negli Personale e Francesco 15,30-16,30
art. 24 comma 10 ¢ 12 |Organizzativo orati di ricevimento Sviluppo Mario Fragale
D.L. n. 201 del /2011 ¢ Organizzativo - Sig.Emanuele
ss.mm.ii. (anzianita Giuseppe Tel. 091
anticipata). 66288970
- Atti conseguenziali - Sig.ra Antonina Lo
INPS. Coco tel 091

06628493

19 |- Risoluzione del Servizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica C.AF. ¢/o |ww.inps.it Istanza di Parte |Richiesta Servizio Segretario da lunedi a venerdi
rapporto di lavoro per |Giuridica del Rosa Ferrau o contatti diretti - La conclusione del Patronati collocamento a |Gestione Generale 09,30-12,30
dimissioni volontarie  |Personale e Tel 0916628241 con 'Ufficio procedimento avviene tiposo o Giuridica del Dott. pomeriggio giovedi
quota 100 D.Lgs n. 4 SvilupPO ) a.calandriello@cittametrpolitan competente pegli 32:%? c:;?s?gé:l?:\llento cessgzﬁone dal Pe?sonale e Fragcesco 15,30-16,30
del 28/01/2019; Organizzativo orari di ricevimento servizio con Sviluppo Mario Fragale

allegata Istanza |Organizzativo - Sig.Emanuele

- Risoluzione del di Giuseppe Tel. 091
rapporto E“ lavoro per Pensionamento 66288970
dimissioni volontarie
quota 102 Legge del prodotta . .
30/12/2021 n. 234 — Art allINPS - Sig.ra Antanina Lo
87 comma 1 : Coco tel 091

’ 06628493
- Risoluzione del
rapporto di lavoro per
dimissioni volontarie
quota 103 Legge del
29/12/2022 n. 197 — art
1 comma 283 .
( Anticipata Flessibile
- Atti conseguenziali
INPS.

20 |Cessazione dal servizio |Setvizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica C.AF. e/o |ww.inps.it Istanza di Parte |Richiesta Setvizio Segretatio da lunedi a venerdi
per inidoneita, inabilita |Giuridica del Rosa Ferrau o contatti diretti - La conclusione del Patronati collocamento a |Gestione Generale 09,30-12,30
fisica. Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio procedimento avviene 1iposo o Giuridica del Dott. pomeriggio giovedi

Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitanjcompetente negli 52::}? C:;?S?(gi.e:ﬁz\ll ento cessazione dal  |Personale e Francesco 15,30-16,30
- Atti conseguenziali Organizzativo orari di ricevimento servizio con Sviluppo Mario Fragale
INPS. allegata Istanza |Organizzativo - Sig.Emanuele
di Giuseppe Tel. 091
Pensionamento 66288970
prodotta
all'INPS - Sig.ra Antonina Lo
Coco tel 091
06628493
21 [Cessazione dal servizio |Servizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica C.AF. ¢/o |ww.inps.it Servizio Segretario da lunedi a venerdi
causa decesso. Giuridica del Rosa Ferrat o contatti diretti - La conclusione del Patronati Gestione Generale 09,30-12,30
Personale ¢ Tel 0916628241 con 1'Ufficio procedimento avviene Giuridica del Dott. pometiggio giovedi
- Atti conseguenziali Svilupl?o ] a.calandriello@cittametrpolitan competente pegli sg:irf? c:;?s?gé:l?:\llento Pe?sonale e Fragcesco 15,30-16,30
INPS. Organizzativo orari di ricevimento Sviluppo Mario Fragale
Organizzativo - Sig.Emanuele
Giuseppe Tel. 091
66288970
- Sig.ra Antonina Lo
Coco tel 091
06628493

22 |Formazione Setvizio Gestione |Dott.ssa Matia 916628664 risorseumane(@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica Istanza di parte Su richiesta del Setvizio da lunedi a venerdi
stagisti/tirocinanti degli| Giuridica del Rosa Ferrau o contatti diretti modulo suSito tirocinante e Gestione 09,30-12,30
studenti universitari —|Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio dell’Ente convenzione Giuridica del pomeriggio giovedi
giusta Convenzione tra|Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitan{competente negli Universita Personale e 15,30-16,30
I’Ente e 'Universita Organizzativo orari di ricevimento Sviluppo

Organizzativo - Dott.ssa Rita

Calascibetta Tel.
0910916628855

- Sig.ra Spalla Maria
Carmela
Tel.0916628343
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23 [Rapporti con|Servizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Servizio da lunedi a venerdi
I’Assessorato Regionale|Giuridica del Rosa Ferrau Gestione 09,30-12,30
della  Famiglia  delle|Personale e Tel 0916628241 Giuridica del pomeriggio giovedi
Politiche  Sociali  per|Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitan: Personale e 15,30-16,30
Pinserimento lavorativo| Organizzativo Sviluppo
di soggetti disabili, ai Organizzativo - Dott.ssa Rita
sensi dell’art 11 della Calascibetta Tel.
Legge n.68/99; 0910916628855
Ricognizione delle
eventualli scoperture _ Sig.ra D’Alia
nell'ambito ~ della Giuseppina Tel
dotazione organica delle >
figure appartenenti alle 0916628523
categorie  protette e
comunicazione
telematica al ministero
del Lavoro e delle
Poltiche Sociali
24 |Adozione Servizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane(@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta dalle Servizio da lunedi a venerdi
Provvediment per Giuridica del Rosa Ferrau Ditezioni ¢/o Gestione 09,30-12,30
affidamento diretto ad |Petsonale e Tel 0916628241 d’ufficio Giuridica del pomeriggio giovedi
Ent di Formazione Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitan: Personale e 15,30-16,30
Organizzazione Corsi | Organizzativo Sviluppo
di formazione e Organizzativo
aggiornamento del
personale - Sig.ra Spalla Maria
Carmela 0916628343
25 |Riscatti e Setvizio Gestione |Dott.ssa Matia 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica|lLa conclusione del Istanza di Parte Setvizio da lunedi a venerdi
ricongiunzioni. Giuridica del Rosa Ferrau o contatti diretti procedimento avviene Gestione 09,30-12,30
Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio entro 30 gg. Dalla Giuridica del pomeriggio giovedi
Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitanjcompetente negli  |richiesta INPS Personale e 15,30-16,30
Organizzativo orari di ricevimento Sviluppo
Organizzativo
- D.ssa Antonina Lo
Coco tel 091
06628493
26 |Predisposizione Servizio Gestione |Dott.ssa Matia 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica Ricorso al Setvizio Segretario da lunedi a venerdi
degli Giuridica del Rosa Ferrau o contatti diretti TAR Sicilia Gestione Generale 09,30-12,30
atti relativi Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio Giuridica del Dott. pomeriggio giovedi
a procedure Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitanjcompetente negli Personale e Francesco 15,30-16,30
costituenti Organizzativo orari di ricevimento Sviluppo Mario Fragale
Manifestazioni Organizzativo
di conoscenza:
Avvisi per - Sig.ra Mazzola
- Progressioni Matilde Giuseppa
Verticali/Orizzontali Tel. 0916628869
- Sig.ra Spalla Maria
Carmela 0916628343
- Sig.ra D’Alia
Giuseppina Tel.
0916628523
27 | Predisposizione degli  |Servizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Sito web isituzionale Setvizio Ditettore da lunedi a venerdi
fitti relatiVi,al!a M(’bi"t,é Giuridica del Rosa Ferrau Gestione Generale 09’30'j2’30 . .
z‘éﬁ,rggtgel dipendenti Personale e Tel 0916628241 Giuridica del E])grgg[[]ggl;)oglovedl
Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitan Personale e ' '
Organizzativo Svilupl?o ) - Sig.ra Spalla Maria
Organizzativo Carmela

0916628343;
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28 |Richieste di accesso agli|Servizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Sito web isituzionale ¢Entro 30 gg Setvizio da lunedi a venerdi
atti amministrativi, ai|Giuridica del Rosa Ferrau Gestione 09,30-12,30
sensi  del  Decteto|Personale e Tel 0916628241 Giuridica del pomeriggio giovedi
Legislativo n.33/2013,|Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitan: Personale e 15,30-16,30
come modificato  dal|Organizzativo Sviluppo
decreto legislativo n. 97 Organizzativo - Dott.ssa Ferrau
del 25 maggio 2016; Matria Rosa
Tel.0916628664
29 |Accertamento somme | Servizio Gestione |Dott.ssa Matia 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Sito web isituzionale ¢entro 30gg. Versamento Setvizio da lunedi a venerdi
accreditate dai vari Enti| Giuridica del Rosa Ferrau Dall'accreditamento effettuato Gestione 09,30-12,30
comandatati Personale e Tel 0916628241 presso la tesoreria dall'Ente Giuridica del pomeriggio giovedi
Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitan: dell'Ente comandatatio Personale e 15,30-16,30
Organizzativo presso la Sviluppo
tesoreria Organizzativo - Sig.ra Giuseppina
dell'Ente D'Alia
Cendis
30 |Riqualificazione Setvizio Gestione |Dott.ssa Matia 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica|Entro 30gg Drufficio o Setvizio da lunedi a venerdi
cambio profilo Giuridica del Rosa Ferrau via Mail , fax o istanza di parte Gestione 09,30-12,30
professionale Personale e Tel 0916628241 contatt diretti con Giuridica del pomeriggio giovedi
Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitan{l'Ufficio Personale e 15,30-16,30
Organizzativo competente negli Sviluppo
orati di ricevimento Organizzativo - Sig.ra Giuseppina
Sito web D'Alia Tel. 091
isituzionale e 66288523
del'amministrazione
www.provincia.pale - Sig.ra Spalla Maria
tmo.it Carmela 0916628343
31 [Denunce all’ INAIL  |Servizio Gestione |Dott.ssa Matia 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica| Tempestivo Pubblicazione sul Setvizio da lunedi a venerdi
infortunio del Giuridica del Rosa Ferrau via Mail , fax o sito istituzione Gestione 09,30-12,30
personale dell’Ente Personale e Tel 0916628241 contatt diretti con dell'Ente nella Giuridica del pomeriggio giovedi
Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitang]l'Ufficio Sezione "Albo Personale e 15,30-16,30
Organizzativo competente negli Pretorio" on line Sviluppo
orari di ricevimento Organizzativo - Sig.ra Giuseppina
Sito web D'Alia
isituzionale e
del'amministrazione
www.provincia.pale
rmo.it
32 |Adempimenti necessari |Servizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664  |risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica Servizio Segretario da lunedi a venerdi
alla costituzione e Giuridica del Rosa Ferrau o contatti diretti Gestione Generale 09,30-12,30
funzionamento del Personale e Tel 0916628241 con 1'Ufficio Giuridica del Dott. pomeriggio giovedi
Nucleo di Sviluppo a.calandriello@cittametrpolitanjcompetente negli Personale e Francesco 15,30-16,30
Valutazione /OIV Organizzativo orari di ricevimento Sviluppo Mario Fragale
Organizzativo - Sig.ra Giuseppina
D'Alia ;
- Sig.ra Spalla Maria
Carmela 0916628343
33 |Programma Triennale |Servizio Gestione |Dott.ssa Maria 916628664 risorseumane(@cert.cittametropollitana.pa.it|Servizio Dott.ssa Maria Rosa Ferral Sito web isituzionale Triennale Servizio Segtetario da lunedi a venerdi
del Fabbisogno del Giuridica del Rosa Ferrau Gestione Gestione Generale 09,30-12,30
Personale Personale e Giuridica del Giuridica del Dott. pomeriggio giovedi
Sviluppo Personale e Personale e Francesco 15,30-16,30
Organizzativo Sviluppo Sviluppo Mario Fragale
Organizzativ Organizzativo - Sig.ra Mazzola
o Matilde

Tel 091662 8869
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34 |Comunicazioni Servizio Gestione |Dott.ssa Matia 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it |Servizio Dott.ssa Matia Rosa Ferrat  |Richiesta telefonica|rispetto dei tempi Setvizio da lunedi a venerdi
obbligatotie on - line |Giuridica del Rosa Ferrat Gestione o contatt diretti previst dalla Gestione 09,30-12,30
al Ministero del Lavoro | Personale e Giuridica del con 1'Ufficio normativa vigente Giuridica del pomeriggio giovedi
¢ delle Politiche Sociali |Sviluppo Personale e competente negli Personale e 15,30-16,30
(instaurazione, Organizzativo Sviluppo orari di ricevimento Sviluppo
trasformazioni e Organizzativ Organizzativo - Sig.ra Giuseppina
cessazioni del rapporti o D'Alia
di lavoro Tel 091662 8523
35 [Comandi, distacchi ed |Servizio Gestione |Dott.ssa Matia 916628664 risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it |Servizio Dott.ssa Maria Rosa Ferrau Richiesta telefonica Richiesta ad Setvizio
assegnazione dalle Giuridica del Rosa Ferrat Gestione o contatti diretti istanza Gestione da lunedi a venerdi
unita di Personale alle |Personale e Giuridica del con 1'Ufficio Giuridica del 09,30-12,30 N
L . . pomeriggio giovedi
Direzioni Sviluppo Personale e competente negli Personale e 15,30-16.30
Organizzativo Sviluppo orari di ricevimento Sviluppo
Organizzativ Organizzativo
o Sig.ra Giuseppina
D'Alia
Tel 091662 8523
36 [Concessione Gestione istituti  |Ing. Giuseppe Tel risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica Richiesta Gestione istituti contrattuali, |Segretario da lunedi a venerdi
aspettative ¢/o contrattuali, Scaffidi Fonti 3204319574 via Mail , fax o attivazione relazioni sindadali e Generale 09,30-12,30
distacchi per motivi relazioni sindacali Tel 0916628241 contatt diretti con distacco applicazione sistema Dott. pomeriggio giovedi
sindacali del CCNQ e applicazione a.calandriello@cittametrpolitan{l'Ufficio sindacale da di valutazione Francesco 15,30-16,30
del 17/10/2013 sistema di competente negli parte dell del Personale Mario Fragale
richiesti dalle OO.SS.  |valutazione del orati di ricevimento 0OO0.SS. Di -Ing. Giuseppe
Personale Sito web appartenenza Scaffidi Fonti
isituzionale e Tel.
del'amministrazione
www.provincia.pale
rmo.it
37 |Programmazione Gestione istituti  |Ing. Giuseppe Tel risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica Gestione Segretario Da lunerdi a venerdi
lavoro straordinario e |contrattuali, Scaffidi Fonti 3204319574 via Mail , fax o istituti Generale 09,30- 12,30 martedi
liquidazione compensi. |relazioni sindacali Tel 0916628241 contatt diretti con contrattuali, Dott. e giovedi 15,30 —
e applicazione a.calandriello@cittametrpolitan{l'Ufficio relazioni Francesco 16,30
sistema di competente negli sindacali e Mario Fragale
valutazione del orari di ricevimento applicazione
Personale Sito web sistema di - Sig.ra De Lisi
isituzionale e valutazione del Giuseppina
del'amministrazione Personale Tel. 0916628876
www.provincia.pale
£mo.it
38 |Liquidazione Gestione istituti  |Ing. Giuseppe Tel risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica Gestione Segretario Da lunerdi a venerdi
reperibilita, turnazione |contrattuali, Scaffidi Fonti 3204319574 via Mail , fax o istituti Generale 09,30- 12,30 martedi
¢ maggiorazione oraria |relazioni sindacali Tel 0916628241 contatti diretti con contrattuali, Dott. ¢ giovedi 15,30 —
50%. ¢ applicazione a.calandriello@cittametrpolitangl'Ufficio relazioni Francesco 16,30
sistema di competente negli sindacali e Mario Fragale
valutazione del orari di ricevimento applicazione
Personale Sito web sistema di - Sig.ra Ciringione
isituzionale e valutazione del Lucia n. tel.
del'amministrazione Personale 0916628335
www.provincia.pale
rmo.it - Sig.ra De Lisi
Giuseppina
Tel. 0916628876
39 |Liquidazione salario Gestione istituti  |Ing. Giuseppe Tel risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica Pubblicazione sul Gestione Da lunerdi a venerdi
accessorio degli altri contrattuali, Scaffidi Fonti 3204319574 via Mail , fax o sito istituzione istituti 09,30- 12,30 martedi
istituti contrattuali relazioni sindacali Tel 0916628241 contatti diretti con dell'Ente nella contrattuali, e giovedi 15,30 —
¢ applicazione a.calandriello@cittametrpolitan{l'Ufficio Sezione "Albo relazioni 16,30
sistema di competente negli Pretorio" on line sindacali e
valutazione del orari di ricevimento applicazione - Sig.ra De Lisi
Personale Sito web sistema di Giuseppina
oW ' Tel. 0916628876
isituzionale e valutazione del
del'amministrazione Personale

www.provincia.pale
rmo.it
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40 |Gestione Sistema della | Gestione istituti  |Ing. Giuseppe 3204319574  |risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica Gestione Segretatio da lunedi a venerdi
Performance per contrattuali, Scaffidi Fonti o contatti diretti istituti Generale 09,30-12,30
attribuzione premialita |relazioni sindacali Tel 0916628241 con 1'Ufficio contrattuali, Dott. pomeriggio giovedi
¢ incentivi ¢ applicazione a.calandriello@cittametrpolitanjcompetente negli relazioni Francesco 15,30-16,30

sistema di orari di ricevimento sindacali e Mario Fragale
valutazione del applicazione - Sig. Bonura Fabio
Personale sistema di Tel. 0916628532
valutazione del
Personale

41|Determinazioni Gestione istituti  |Ing. Giuseppe Tel risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica|30 gg. TAR Gestione Segretario da lunedi a venerdi
Dirigenziali incentivi | contrattuali, Scaffidi Fonti 3204319574 o contatti diretti SICILIA istituti Generale 09,30-12,30
per funzioni tecniche  |relazioni sindacali Tel 0916628241 con 1'Ufficio contrattuali, Dott. pomeriggio giovedi
exart. 113 D.Lgv e applicazione a.calandriello@cittametrpolitan{competente negli relazioni Francesco 15,30-16,30
50/2013 sistema di orari di ricevimento sindacali e Mario Fragale

valutazione del applicazione -Ing. Giuseppe
Personale sistema di Scaffidi Fonti
valutazione del Tel.
Personale

42|Adempiment Gestione istituti  |Ing. Giuseppe Tel risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Richiesta telefonica Segretario Da lunerdi a venerdi
Connessi contrattuali, Scaffidi Fonti 3204319574 o contatti diretti Generale 09,30- 12,30 martedi
alla gestione del relazioni sindacali Tel 0916628241 con 1'Ufficio Dott. e giovedi 15,30 —
Fondo comparto ¢ applicazione a.calandriello@cittametrpolitanjcompetente negli Francesco 16,30
EJdE.Q. sistema di orari di ricevimento Mario Fragale
¢ Fondo Dirigenza; valutazione del - Sig.ra Sacco Maria

Personale n. tel. 0916628518
-Sig.ra Manzo
Paoletta
n. tel.(da assegnare)
43| Predisposizione degli |Servizio Dott. Alessandro  |Tel. risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it Dott. Antonio Calandriello Accesso agli uffici  |La conclusione del Ricorso al Nulla Osta sia |Servizio Segretario da lunedi a venerdi
atti relativi a procedure |Programmazione e | Tomasello 0916628385 telefonicamente, via|procedimento avviene TAR Sicilia del Dirigente  |Programmazio Generale 09,30-12,30
costituent fabbisogno ed Tel 0916628241 E-Mail e Fax antetiormente al Responsabile  |ne e Dott. pomeriggio giovedi
manifestazioni di Acquisizione a.calandriello@cittametrpolitan: passaggio del della Direzione |fabbisogno ed Francesco 15,30-16,30
conoscenza:Avvisi, Personale dipendente presso cui fa capoil  |Acquisizione Mario Fragale
Interpelli, Bandi ecc. altro Ente dipendente che |Personale - Dott. Tomasello

Mobilita tra Entl

per Pespletamento della

dell'Ente
Comandatario

Alessandro
Tel.0910916628385

- Sig.ra Granvillano
Giulia
Tel. .(da assegnare)

- Sig.ra Cracolici
Giovanna
Tel.

.(da assegnare)

- Sig.ra Matilde
Mazzola
Tel 0916628869
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44

Predisposizione degli
atti relativi a procedure
costituenti
manifestazioni di
conoscenza:Avvisi,
Interpelli, Bandi ecc. per
I'espletamento

dell’ Assunzione tramite

Concorso Pubblico.

Servizio
Programmazione e
fabbisogno ed
Acquisizione
Personale

Dott.Alessandro
Tomasello

Tel.
0916628385

risorseumane@cert.cittametropollitana.pa.it

Dott. Antonio Calandriello

Tel 0916628241
a.calandriello@cittametrpolitan:

Sito web isituzionale|

Ricorso al
TAR Sicilia

Setvizio
Programmazio
nee
fabbisogno ed
Acquisizione
Personale

Segretario
Generale
Dott.
Francesco
Mario Fragale

da lunedi a venerdi
09,30-12,30
pomeriggio giovedi
15,30-16,30

- Dott. Tomasello
Alessandro
Tel.0910916628385

- Sig.ra Granvillano
Giulia
Tel. .(da assegnare)

- Sig.ra Cracolici
Giovanna

Tel. .(da assegnare)

- Sig.ra Matilde
Mazzola
Tel 0916628869
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