
Procedimenti 1° Servizio

N° PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZI

ONE RICHIESTA

INDIVIDUAZIO

NE TIPO 

ISTANZA CHE 

ATTIVA IL 

PROCEDIMEN

TO 

MODALITÀ 

CONCLUSIONE 

DEL 

PROCEDIMENTO

MODULI

STICA 

ON LINE

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO*

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI PER 

INFORMAZIONI 

SULLO STATO DEL 

PROCEDIMENTO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Servizi 

on line

Modalità 

per 

l'effettuazio

ne 

pagamenti 

on line

Soggetto a cui rivolgersi se 

l'ufficio competente non 

risponde entro i termini (c.d  

potere sostitutivo)

Customer 

satisfaction

1

Assistenza al 

Segretario 

Generale per 

attività connesse ai 

controlli interni

DLgs. 267/2000   

TUEL -  

Deliberazione 

C.C. n. 01 del 

07/01/2013 

(Regolamento 

Controlli Interni) - 

Deliberazione di 

G.M. n. 307 del 

24/12/2015 

(Istituzione 

servizio Staff del 

Segretario)

Istanza d'ufficio  
Emanazione degli 

atti di controllo
//

In base 

alle 

scadenze 

amministra

tive in atto

    Responsabile del 

Settore: dott. 

Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@com

une.misterbianco.ct.it                          

                        Tel.: 

0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.mister

bianco.gov.it 

Servizio "Staff del 

Segretario"            

Responsabile:             

 dott. Angelo 

Siragusa               

Via S.Antonio Abate 

p. 2                        

Tel. 0957556271                     

              


Ricorso al TAR NO

Non ci sono 

costi per il 

cittadino

Dott. Vincenzo Marano                 

E-mail: 

vincenzo.marano@comune.mister

bianco.ct.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

2

Assistenza al 

Segretario 

Generale per 

attività connesse ai 

procedimenti 

disciplinari

DLgs. 150/2009         

      Deliberazione 

di G.M. n. 307 

del 24/12/2015  

(Istituzione 

servizio Staff del 

Segretario)

Istanza d'ufficio  

Emanazione dei 

provvedimenti 

disciplinari 

//

In base 

alle 

scadenze 

amministra

tive in atto

    Responsabile del 

Settore: dott. 

Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@com

une.misterbianco.ct.it                          

                        Tel.: 

0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.mister

bianco.gov.it 

Servizio "Staff del 

Segretario"            

Responsabile:             

 dott. Angelo 

Siragusa               

Via S.Antonio Abate 

p. 2                        

Tel. 0957556271                     

              


Ricorso al 

Giudice 

Ordinario e/o 

al TAR

NO

Non ci sono 

costi per il 

cittadino

Dott. Vincenzo Marano                 

E-mail: 

vincenzo.marano@comune.mister

bianco.ct.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

3

Assistenza al 

Segretario 

Generale per le 

attività del Nucleo 

di Valutazione

Deliberazione di 

G.M. n. 307 del 

24/12/2015  

(Istituzione 

servizio Staff del 

Segretario) 

Istanza d'ufficio  
Emanazione dei 

verbali del N.d.V.
//

In base 

alle 

scadenze 

amministra

tive in atto

    Responsabile del 

Settore: dott. 

Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@com

une.misterbianco.ct.it                          

                        Tel.: 

0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.mister

bianco.gov.it 

Servizio "Staff del 

Segretario"            

Responsabile:             

 dott. Angelo 

Siragusa               

Via S.Antonio Abate 

p. 2                        

Tel. 0957556271                     

              


// NO

Non ci sono 

costi per il 

cittadino

Dott. Vincenzo Marano                 

E-mail: 

vincenzo.marano@comune.mister

bianco.ct.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

XII SETTORE "AFFARI DEL PERSONALE E STAFF DEL SEGRETARIO"

1° SERVIZIO "STAFF DEL SEGRETARIO"
LINK ALLA PAGINA: 

https://www.misterbianco.gov.it/trasparenza/articolazioneuffici.aspx?obligation=145&title=Articolazione-degli-

uffici&titlesub=Articolazione-degli-uffici
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Procedimenti 1° Servizio

N° PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZI

ONE RICHIESTA

INDIVIDUAZIO

NE TIPO 

ISTANZA CHE 

ATTIVA IL 

PROCEDIMEN

TO 

MODALITÀ 

CONCLUSIONE 

DEL 

PROCEDIMENTO

MODULI

STICA 

ON LINE

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO*

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI PER 

INFORMAZIONI 

SULLO STATO DEL 

PROCEDIMENTO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Servizi 

on line

Modalità 

per 

l'effettuazio

ne 

pagamenti 

on line

Soggetto a cui rivolgersi se 

l'ufficio competente non 

risponde entro i termini (c.d  

potere sostitutivo)

Customer 

satisfaction

XII SETTORE "AFFARI DEL PERSONALE E STAFF DEL SEGRETARIO"

1° SERVIZIO "STAFF DEL SEGRETARIO"
LINK ALLA PAGINA: 

https://www.misterbianco.gov.it/trasparenza/articolazioneuffici.aspx?obligation=145&title=Articolazione-degli-

uffici&titlesub=Articolazione-degli-uffici

4

Assistenza al 

Segretario 

Generale per altre 

attività 

amministrative

D. Lgs. 33/2013, 

D.Lgs. 150/2009, 

L. 190/2012,    D. 

Lgs. 149/2011 

(artt. 4 e 4bis)  

Istanze d'ufficio  

Pubblicazione atti 

in assolvimento 

degli obblighi in 

materia di 

trasparenza, 

anticorruzione, 

performance e 

mandato 

amministrativo

//

In base 

alle 

scadenze 

amministra

tive in atto

    Responsabile del 

Settore: dott. 

Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@com

une.misterbianco.ct.it                          

                        Tel.: 

0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.mister

bianco.gov.it 

Servizio "Staff del 

Segretario"            

Responsabile:             

 dott. Angelo 

Siragusa               

Via S.Antonio Abate 

p. 2                        

Tel. 0957556271                     

              


// NO

Non ci sono 

costi per il 

cittadino

Dott. Vincenzo Marano                 

E-mail: 

vincenzo.marano@comune.mister

bianco.ct.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

*Quale Responsabile del procedimento viene indicato, in questa sede, il Responsabile del Settore, in quanto Responsabile dell'atto finale, il quale si avvale come suo incaricato del rispettivo Responsabile del Servizio 
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Procedimenti 2° Servizio

N° PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZIONE 

 RICHIESTA

INDIVIDUAZI

ONE TIPO 

ISTANZA 

CHE ATTIVA 

IL 

PROCEDIME

NTO 

MODALITÀ 

CONCLUSION

E DEL 

PROCEDIMEN

TO

MODULI

STICA 

ON LINE

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO*

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI PER 

INFORMAZIONI 

SULLO STATO DEL 

PROCEDIMENTO

Strumenti di 

tutela 

amministrativa/

giurisdizionale

Servizi 

on line

Modalità 

per 

l'effettuazio

ne 

pagamenti 

on line

Soggetto a cui rivolgersi se 

l'ufficio competente non 

risponde entro i termini (c.d  

potere sostitutivo)

Customer 

satisfactio

n

1

Programmazione 

del fabbisogno del 

personale e 

dotazione organica

D.Lgs. 267/2000               

       (art.91)                                

                L.449/1997 

(art.39)

Istanza 

d'ufficio da 

indirizzo 

organo 

politico in 

accordo con 

le esigenze 

settoriali

Approvazione 

dei relativi atti 

con apposite 

Deliberazioni di 

G.M. 

NO //

    Responsabile del 

Settore: dott. Giuseppe 

Piana                                              

           e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                                                   

                                  Tel.: 

0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-252

// NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

2

Procedure di 

reclutamento 

(concorso e 

selezioni 

pubbliche) per 

assunzione di 

personale a tempo 

indeterminato e 

determinato

D.Lgs. n. 165/2001, 

CCNL Regioni - 

EE.LL., D.P.R. 

487/1994 e 

Regolamenti Ente

Istanza 

d'ufficio da 

indirizzo 

organo 

politico 

oppure  

comunicazion

e avviamento 

selezione da 

parte del 

competente 

Centro per 

l'Impiego

Comunicazione 

di assunzione
SI 180gg

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-253

Ricorso al TAR SI NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

3

Assunzioni 

obbligatorie di 

personale 

appartenente a  

categorie protette

Legge n.68/1999 

Concorso/chia

mata tramite 

Centro 

d'impiego o 

istanza 

personale

Comunicazione 

di assunzione
SI 180gg

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-254

Ricorso al TAR SI NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

XII SETTORE "AFFARI DEL PERSONALE E STAFF DEL SEGRETARIO"

2° SERVIZIO "AFFARI DEL PERSONALE"
LINK ALLA PAGINA: 

https://www.misterbianco.gov.it/trasparenza/articolazioneuffici.aspx?obligation=145&title=Articolazione-degli-

uffici&titlesub=Articolazione-degli-uffici
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Procedimenti 2° Servizio

N° PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZIONE 

 RICHIESTA

INDIVIDUAZI

ONE TIPO 

ISTANZA 

CHE ATTIVA 

IL 

PROCEDIME

NTO 

MODALITÀ 

CONCLUSION

E DEL 

PROCEDIMEN

TO

MODULI

STICA 

ON LINE

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO*

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI PER 

INFORMAZIONI 

SULLO STATO DEL 

PROCEDIMENTO

Strumenti di 

tutela 

amministrativa/

giurisdizionale

Servizi 

on line

Modalità 

per 

l'effettuazio

ne 

pagamenti 

on line

Soggetto a cui rivolgersi se 

l'ufficio competente non 

risponde entro i termini (c.d  

potere sostitutivo)

Customer 

satisfactio

n

XII SETTORE "AFFARI DEL PERSONALE E STAFF DEL SEGRETARIO"

2° SERVIZIO "AFFARI DEL PERSONALE"
LINK ALLA PAGINA: 

https://www.misterbianco.gov.it/trasparenza/articolazioneuffici.aspx?obligation=145&title=Articolazione-degli-

uffici&titlesub=Articolazione-degli-uffici

4

Assunzioni 

familiari vittime 

della mafia e della 

criminalità 

organizzata

Legge regionale 

n.20/1999

Istanza 

dell'interessat

o

Verifica dei 

requisiti e 

comunicazione 

di assunzione

NO 180gg

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-255

Giudice Ordinario SI NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

5

Mobilità volontaria 

ed obbligatoria, 

interna ed esterna 

/ comandi e 

distacchi

L. 241/90 come 

recepita dalla L.R. 

10/91, art. 30 del 

D.Lgs. n. 165/2001 e 

Regolamento 

sull'ord. degli uffici e 

servizi dell'Ente - 

D.L.90/2014 

convertito in legge 

114/2014

Istanza di 

parte  

Adozione dei 

relativi atti 

amministrativi e 

comunicazione 

esiti

SI 180gg

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-256

Ricorso al TAR NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

6

Trasformazioni del 

rapporto di lavoro 

a tempo parziale

L. 133/2008
Istanza di 

parte  

Nuovo 

contratto di 

lavoro

NO 180gg

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-257

Ricorso al TAR NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//
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N° PROCEDIMENTO
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NORMATIVI E 

DOCUMENTAZIONE 

 RICHIESTA
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ONE TIPO 
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IL 

PROCEDIME

NTO 

MODALITÀ 
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E DEL 

PROCEDIMEN
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MODULI

STICA 
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TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO*

UFFICIO CUI 
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SULLO STATO DEL 

PROCEDIMENTO
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ne 
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on line
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potere sostitutivo)

Customer 

satisfactio

n

XII SETTORE "AFFARI DEL PERSONALE E STAFF DEL SEGRETARIO"

2° SERVIZIO "AFFARI DEL PERSONALE"
LINK ALLA PAGINA: 

https://www.misterbianco.gov.it/trasparenza/articolazioneuffici.aspx?obligation=145&title=Articolazione-degli-

uffici&titlesub=Articolazione-degli-uffici

7

Gestione dello 

stato giuridico del 

personale 

(inquadramenti, 

ricognizioni, cambi 

profili, 

progressioni 

economiche, ecc.)

CCNL comparto 

Autonomie Locali e 

Regolamenti vigenti

Istanza 

d'ufficio da 

indirizzo 

organo 

politico in 

accordo con 

le esigenze 

settoriali

Adozione dei 

relativi atti 

amministrativi e 

comunicazione 

esiti

NO 180gg

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-258

Ricorso in 

opposizione, 

gerarchico e/o al 

TAR

NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

8

Organizzazione 

generale e 

settoriale del 

personale (assetti, 

regolamenti, 

performance, 

nomine 

responsabili di 

servizio, ecc.)

Art.5 DLgs.150/2009                                 

                               

Regolamento 

comunale degli uffici 

e dei servizi 

approvato con Del.di 

Giunta n.748 del 

03/08/1999 e s.m.i.

Istanza 

d'ufficio da 

indirizzo 

organo 

politico in 

accordo con 

le esigenze 

settoriali

Adozione dei 

relativi atti 

amministrativi e 

comunicazione 

esiti

NO 180gg

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-259

Ricorso 

gerarchico e/o al 

TAR

NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

9

Autorizzazioni alla 

fruizione di 

aspettative non 

retribuite di vario 

tipo 

Artt. 11 e 14 del 

CCNL 14.09.2000 

del personale del 

comparto Regioni e 

Autonomie locali

Istanza di 

parte  

Rilascio 

autorizzazione
NO 60gg

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-260

Ricorso 

gerarchico e/o al 

TAR

NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

10

Fruizione 

astensione 

obbligatoria e 

congedi parentali 

nelle varie tipologie

Decreto legislativo 

151/2001, art. 20-28, 

32 e 42

Istanza di 

parte

Concessione 

beneficio
NO 30gg

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-261

  // NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

Pagina 3



Procedimenti 2° Servizio

N° PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZIONE 

 RICHIESTA

INDIVIDUAZI

ONE TIPO 

ISTANZA 

CHE ATTIVA 

IL 

PROCEDIME

NTO 

MODALITÀ 

CONCLUSION

E DEL 

PROCEDIMEN

TO

MODULI

STICA 

ON LINE

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO*

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI PER 

INFORMAZIONI 

SULLO STATO DEL 

PROCEDIMENTO

Strumenti di 

tutela 

amministrativa/

giurisdizionale

Servizi 

on line

Modalità 

per 

l'effettuazio

ne 

pagamenti 

on line

Soggetto a cui rivolgersi se 
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XII SETTORE "AFFARI DEL PERSONALE E STAFF DEL SEGRETARIO"

2° SERVIZIO "AFFARI DEL PERSONALE"
LINK ALLA PAGINA: 

https://www.misterbianco.gov.it/trasparenza/articolazioneuffici.aspx?obligation=145&title=Articolazione-degli-

uffici&titlesub=Articolazione-degli-uffici

11

Fruizione congedi 

straordinari per 

assistenza 

familiari portatori 

di handicap

Decreto legislativo 

151/2001, artt. 20-

28, 32 e 42

Istanza di 

parte

Concessione 

beneficio
NO 30gg

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-262

  // NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

12

Cessazioni dal 

servizio per 

collocamento a 

riposo, dimissioni 

o decadenza con 

certificati TFR e 

relative 

pratiche/certicazion

i previdenziali

Decreto Legge 

90/2014 convertito in 

L. 114/2014

Istanza di 

parte  o 

d'ufficio

Atto di 

risoluzione del 

rapporto 

lavorativo e 

certificazioni 

previdenziali 

SI

180gg 

(cessazioni) 

e 30 gg. 

(certicazioni)

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-263

Ricorso al TAR NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

13

Incarichi 

professionali al 

personale interno 

da svolgere 

all'esterno

D.Lgs. n. 165 del 30 

marzo 2001, art. 53, 

nonché 

Regolamento 

comunale approvato 

con Deliberazione di 

G.M. n. 297 del 

23/11/2016

Istanza di 

parte o d'uffico 

Autorizzazione 

o diniego 

attraverso 

apposito 

provvedimento 

amministrativo

NO 30gg

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-264

// NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

14
Visite mediche 

fiscali e collegiali 

CC.CC.NN.LL., 

disposizioni di legge 

e circolari di settore

Istanza di 

d'ufficio per 

ler visite 

fiscali e/o di 

parte per le 

collegiali 

Richiesta 

all'ASL o alla 

Commissione 

medica di 

controllo 

NO Tempestivo

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-265

  // NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//
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Procedimenti 2° Servizio

N° PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZIONE 

 RICHIESTA

INDIVIDUAZI

ONE TIPO 

ISTANZA 

CHE ATTIVA 

IL 

PROCEDIME

NTO 

MODALITÀ 

CONCLUSION

E DEL 

PROCEDIMEN

TO

MODULI

STICA 

ON LINE

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO*

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI PER 

INFORMAZIONI 

SULLO STATO DEL 

PROCEDIMENTO

Strumenti di 

tutela 

amministrativa/

giurisdizionale

Servizi 

on line

Modalità 

per 

l'effettuazio

ne 

pagamenti 

on line

Soggetto a cui rivolgersi se 

l'ufficio competente non 

risponde entro i termini (c.d  

potere sostitutivo)

Customer 

satisfactio

n

XII SETTORE "AFFARI DEL PERSONALE E STAFF DEL SEGRETARIO"

2° SERVIZIO "AFFARI DEL PERSONALE"
LINK ALLA PAGINA: 

https://www.misterbianco.gov.it/trasparenza/articolazioneuffici.aspx?obligation=145&title=Articolazione-degli-

uffici&titlesub=Articolazione-degli-uffici

15

Visita per 

accertamento di 

idoneità e 

inidoneità 

assoluta, totale o 

parziale o per 

riconoscimento di 

infermità per 

causa di servizio

CC.CC.NN.LL., 

disposizioni di legge 

e circolari di settore 

Istanza di 

parte o 

d'ufficio  

Conferma o 

risoluzione del 

rapporto di 

lavoro o 

variazione del 

profilo 

professionale

NO 180gg

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-266

Giudice Ordinario NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

16

Costituzione e 

destinazione del 

Fondo per le 

risorse decentrate 

e relazioni 

sindacali

CC.CC.NN.LL., 

disposizioni di legge 

e circolari di settore

Istanza 

d'ufficio 

Stesura finale 

della relazione 

tecnico-

illustrativa

NO //

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-267

// NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

17

Gestione Conto 

annuale, 

statistiche e 

monitoraggi 

assenze del 

personale 

Titolo V del decreto 

legislativo 30 marzo 

2001, n.165.                                          

                           

Art.21 della L.n.69 

del 18.06.2009 -

Art.16 DLgs.33/2013

Istanza 

d'ufficio 

Invio referti agli 

organi 

competenti

NO

A scadenza 

stabilita 

dalle leggi

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-268

// SI NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

18

Fornitura buoni 

pasto e di altri 

beni/servizi del 

Settore 

CCNL 30/04/1996 e 

CCNL 1997 - DPCM 

18/11/2005

Istanza 

d'ufficio 

Atti di 

liquidazione 

con ordinativi di 

pagamento

NO

30gg data 

ricevimento 

fattura

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-269

// NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

Pagina 5



Procedimenti 2° Servizio

N° PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZIONE 

 RICHIESTA

INDIVIDUAZI

ONE TIPO 

ISTANZA 

CHE ATTIVA 

IL 

PROCEDIME

NTO 

MODALITÀ 

CONCLUSION

E DEL 

PROCEDIMEN

TO

MODULI

STICA 

ON LINE

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO*

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI PER 

INFORMAZIONI 

SULLO STATO DEL 

PROCEDIMENTO

Strumenti di 

tutela 

amministrativa/

giurisdizionale

Servizi 

on line

Modalità 

per 

l'effettuazio

ne 

pagamenti 

on line

Soggetto a cui rivolgersi se 

l'ufficio competente non 

risponde entro i termini (c.d  

potere sostitutivo)

Customer 

satisfactio

n

XII SETTORE "AFFARI DEL PERSONALE E STAFF DEL SEGRETARIO"

2° SERVIZIO "AFFARI DEL PERSONALE"
LINK ALLA PAGINA: 

https://www.misterbianco.gov.it/trasparenza/articolazioneuffici.aspx?obligation=145&title=Articolazione-degli-

uffici&titlesub=Articolazione-degli-uffici

19

Gestione del 

trattamento 

economico 

accessorio

CC.CC.NN.LL., 

disposizioni di legge 

e circolari di settore

Istanza 

d'ufficio 

Atti di 

liquidazione
NO

60gg data 

ricezione 

istanze 

settoriali

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-270

Giudice 

Ordinario 

competente

NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

20

Esecuzione di 

sentenze relative 

a personale 

dell'Ente

CC.CC.NN.LL., 

disposizioni di legge 

e circolari di settore

Istanza 

d'ufficio 

provvedimento 

esecutivo sullo 

stato  giuridico 

e/o economico 

del dipendente

NO

termine 

indicato 

nell'ordinanz

a 

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-271

Giudice 

Ordinario 

competente e/o 

TAR

NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

21

Liquidazione 

retribuzione di 

risultato nei 

confronti del 

personale 

incaricato di 

posizione 

organizzativa e del 

Segretario 

Generale

CC.CC.NN.LL., 

disposizioni di legge 

e circolari di settore

Istanza 

d'ufficio 

erogazione 

della indennità
NO

60gg data 

ricezione 

istanze

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-272

Giudice 

Ordinario 

competente e/o 

TAR

NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

22

Liquidazione 

competenze ed 

onorari avvocatura 

comunale

CC.CC.NN.LL., 

disposizioni di legge 

ed apposito 

regolamento 

comunale

Istanza 

d'ufficio 

erogazione 

delle 

competenze

NO

60gg data 

ricezione 

istanze

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-273

// NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//
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Procedimenti 2° Servizio

N° PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZIONE 

 RICHIESTA

INDIVIDUAZI

ONE TIPO 

ISTANZA 

CHE ATTIVA 

IL 

PROCEDIME

NTO 

MODALITÀ 

CONCLUSION

E DEL 

PROCEDIMEN

TO

MODULI

STICA 

ON LINE

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO*

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI PER 

INFORMAZIONI 

SULLO STATO DEL 

PROCEDIMENTO

Strumenti di 

tutela 

amministrativa/

giurisdizionale

Servizi 

on line

Modalità 

per 

l'effettuazio

ne 

pagamenti 

on line

Soggetto a cui rivolgersi se 

l'ufficio competente non 

risponde entro i termini (c.d  

potere sostitutivo)

Customer 

satisfactio

n

XII SETTORE "AFFARI DEL PERSONALE E STAFF DEL SEGRETARIO"

2° SERVIZIO "AFFARI DEL PERSONALE"
LINK ALLA PAGINA: 

https://www.misterbianco.gov.it/trasparenza/articolazioneuffici.aspx?obligation=145&title=Articolazione-degli-

uffici&titlesub=Articolazione-degli-uffici

23

Formazione, 

qualificazione ed 

aggiornamento del 

personale 

CC.CC.NN.LL., 

disposizioni di legge 

e circolari di settore

Istanza 

d'ufficio 

Acquisizione ed 

archiviazione 

nei fascicoli del 

personale degli 

attestati di 

partecipazione

NO //

Responsabile del Settore: 

dott. Giuseppe Piana            

 e-mail: 

giuseppe.piana@comune.

misterbianco.ct.it                          

         Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC:  

protocollo@pec.misterbianc

o.gov.it 

  Servizio "Affari del 

Personale"       

Responsabile: Sig. 

Gaetano Lo Monaco 

Via S.Antonio Abate 

p. 1                       

Tel. 0957556244-274

// NO NO

Dott. Vincenzo Marano              

E-mail: 

vincenzo.marano@misterbianco

.gov.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

*Quale Responsabile del procedimento viene indicato, in questa sede, il Responsabile del Settore, in quanto Responsabile dell'atto finale, il quale si avvale come suo incaricato del rispettivo Responsabile del Servizio 
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Procedimenti 3° Servizio

N° PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZI

ONE RICHIESTA

INDIVIDUAZ

IONE TIPO 

ISTANZA 

CHE 

ATTIVA IL 

PROCEDIM

ENTO 

MODALITÀ 

CONCLUSI

ONE DEL 

PROCEDIM

ENTO

MODULI

STICA 

ON LINE

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO*

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI PER 

INFORMAZIONI 

SULLO STATO DEL 

PROCEDIMENTO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Servizi 

on line

Modalità 

per 

l'effettuazio

ne 

pagamenti 

on line

Soggetto a cui rivolgersi se 

l'ufficio competente non risponde 

entro i termini (c.d  potere 

sostitutivo)

Customer 

satisfaction

1

Corresponsione 

emolumenti al 

personale 

dipendente

CC.CC.NN.LL., 

disposizioni di 

legge e circolari 

di settore

Istanza 

d'ufficio 

accrediti nei  

conti 

personali dei 

dipendenti

NO 30gg

    Responsabile del 

Settore: dott. Giuseppe 

Piana        e-mail: 

giuseppe.piana@comun

e.misterbianco.ct.it  

Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC: 

protocollo.misterbianco

@pec.it 

    Servizio "Paghe"       

   Responsabile: 

Dott.ssa Vincenza 

Aiello                    Via 

S.Antonio Abate p. 1 

- Tel. 0957556269-

268-223

  // NO NO

Dott. Vincenzo Marano                     

E-mail: 

vincenzo.marano@comune.misterbia

nco.ct.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

2

Attribuzione e 

corresponsione 

Assegni Nucleo 

Familiare

D.L.n. 69/1988, 

art. 2, convertito 

con 

modificazione in 

L. n.153/88 e 

s.m.i.

Istanza di 

parte

accrediti nei  

conti 

personali dei 

dipendenti

NO 30gg

    Responsabile del 

Settore: dott. Giuseppe 

Piana        e-mail: 

giuseppe.piana@comun

e.misterbianco.ct.it  

Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC: 

protocollo.misterbianco

@pec.it 

    Servizio "Paghe"       

   Responsabile: 

Dott.ssa Vincenza 

Aiello                    Via 

S.Antonio Abate p. 1 

- Tel. 0957556269-

268-223

  // NO NO

Dott. Vincenzo Marano                     

E-mail: 

vincenzo.marano@comune.misterbia

nco.ct.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

3

Certificazioni e 

dichiarazioni fiscali 

(CU e Modello 770) 

e contributive 

(INAIL) e 

versamenti delle 

relative ritenute

  //
Istanza 

d'ufficio 

Certificazioni 

e/o 

Versamenti

NO //

    Responsabile del 

Settore: dott. Giuseppe 

Piana        e-mail: 

giuseppe.piana@comun

e.misterbianco.ct.it  

Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC: 

protocollo.misterbianco

@pec.it 

    Servizio "Paghe"       

   Responsabile: 

Dott.ssa Vincenza 

Aiello                    Via 

S.Antonio Abate p. 1 

- Tel. 0957556269-

268-223

// NO NO

Dott. Vincenzo Marano                     

E-mail: 

vincenzo.marano@comune.misterbia

nco.ct.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

4

Ravvedimenti 

operosi, pagamenti 

cartelle esattoriali, 

controlli 

automatizzati ed 

altre sistemazioni 

contabili del 

personale

Art.13 Dlgs.472 

del 1997 e s.m.i.

Istanza 

d'ufficio 

Versamenti 

agli Enti 

competenti

NO //

    Responsabile del 

Settore: dott. Giuseppe 

Piana        e-mail: 

giuseppe.piana@comun

e.misterbianco.ct.it  

Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC: 

protocollo.misterbianco

@pec.it 

    Servizio "Paghe"       

   Responsabile: 

Dott.ssa Vincenza 

Aiello                    Via 

S.Antonio Abate p. 1 

- Tel. 0957556269-

268-223

// NO NO

Dott. Vincenzo Marano                     

E-mail: 

vincenzo.marano@comune.misterbia

nco.ct.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

XII SETTORE "AFFARI DEL PERSONALE E STAFF DEL SEGRETARIO"

3° SERVIZIO "PAGHE"
LINK ALLA PAGINA: 

https://www.misterbianco.gov.it/trasparenza/articolazioneuffici.aspx?obligation=145&title=Articolazione-degli-

uffici&titlesub=Articolazione-degli-uffici
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Procedimenti 3° Servizio

N° PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZI

ONE RICHIESTA

INDIVIDUAZ

IONE TIPO 

ISTANZA 

CHE 

ATTIVA IL 

PROCEDIM

ENTO 

MODALITÀ 

CONCLUSI

ONE DEL 

PROCEDIM

ENTO

MODULI

STICA 

ON LINE

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO*

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI PER 

INFORMAZIONI 

SULLO STATO DEL 

PROCEDIMENTO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Servizi 

on line

Modalità 

per 

l'effettuazio

ne 

pagamenti 

on line

Soggetto a cui rivolgersi se 

l'ufficio competente non risponde 

entro i termini (c.d  potere 

sostitutivo)

Customer 

satisfaction

XII SETTORE "AFFARI DEL PERSONALE E STAFF DEL SEGRETARIO"

3° SERVIZIO "PAGHE"
LINK ALLA PAGINA: 

https://www.misterbianco.gov.it/trasparenza/articolazioneuffici.aspx?obligation=145&title=Articolazione-degli-

uffici&titlesub=Articolazione-degli-uffici

5

Esecuzione 

ordinanze di 

assegnazione del 

Giudice 

dell'esecuzione - 

Pignoramenti 

presso terzi

Artt. 543 e ss. del 

Codice di 

Procedura Civile

Istanza 

d'ufficio 

Recupero 

del debito
NO

Come 

indicato 

nell'ordinan

za 

    Responsabile del 

Settore: dott. Giuseppe 

Piana        e-mail: 

giuseppe.piana@comun

e.misterbianco.ct.it  

Tel.: 0957556211

Indirizzo PEC: 

protocollo.misterbianco

@pec.it 

    Servizio "Paghe"       

   Responsabile: 

Dott.ssa Vincenza 

Aiello                    Via 

S.Antonio Abate p. 1 

- Tel. 0957556269-

268-223

Ricorso al 

TAR
NO NO

Dott. Vincenzo Marano                     

E-mail: 

vincenzo.marano@comune.misterbia

nco.ct.it  Tel.0957556214

Indirizzo PEC:  

protocollo.misterbianco@pec.it

//

*Quale Responsabile del procedimento viene indicato, in questa sede, il Responsabile del Settore, in quanto Responsabile dell'atto finale, il quale si avvale come suo incaricato del rispettivo Responsabile del Servizio 
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