
Descrizione del 
prcedimento 
amministrativo e 
indicazione dei 
riferimenti 
normativi utili

a) Dirigente responsabile 
del servizio                                
b) Responsabile del 
procedimento                      
c) telefono e posta 
elettronica

a) U.O. o settore competente 
all'adozione del provvedimento 
finale (ove diversa dall' U.O. 
responsabile dell'istruttoria)                                    
b) nome del responsabile                    
c) telefono e posta elettronica   

Modulistica 
necessaria per i 
procedimenti ad 
istanza di parte

Modalità con cui gli 
interessati possono 
chiedere informazioni 
sui procedimenti in 
corso che li 
riguardano

Termine per la 
conclusione del 
procedimento        
___(in gg.)

Strumenti di tutela 
amministrativa e 
giurisdizionale 
riconosciuti dalla 
legge in favore 
dell'interessato

Modalità per 
l'effettuazione dei 
pagamenti

Trasformazione 
rapporto di lavoro da 
tempo pieno a tempo 
parziale

a) Dirigente del settore 
Dr Girolamo Martino                                
b) Responsabile del 
procedimento              
dott.ssa Maria Galiano                                
c) telefono e posta 
elettronica: vai al link

non è prevista 
modulistica    

richiesta telefonica  o 
via fax o tramite pec

60 gg. dalla data 
di ricezione della 
domanda

ricorso al giudice 
ordinario
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Autorizzazioni a 
svolgere incarichi 
esterni - D. Lgs 
165/2001

a) Dirigente del settore 
Dr Girolamo Martino                                
b) Responsabile del 
procedimento              
dott.ssa Maria Galiano                                
c) telefono e posta 
elettronica: vai al link

non è prevista 
modulistica    

richiesta telefonica  o 
via fax o tramite pec

30 gg. dalla data 
di ricezione della 
domanda

ricorso al giudice 
ordinario

Passaggio di 
personale ad altra 
Amministrazione- D. 
Lgs 165/2001

a) Dirigente del settore 
Dr Girolamo Martino                                
b) Responsabile del 
procedimento              
dott.ssa Maria Galiano                                
c) telefono e posta 
elettronica: vai al link

non è prevista 
modulistica    

via fax o tramite pec Alla scadenza del 
periodo di 
preavviso 
previsto dal 
CCNL

ricorso al giudice 
ordinario

Rilascio copia 
documentazione 
concorsuale - L. 
241/1990

a) Dirigente del settore 
Dr Girolamo Martino                                
b) Responsabile del 
procedimento              
dott.ssa Maria Galiano                                
c) telefono e posta 
elettronica: vai al link

vedi dal sito 
istituzionale 
Amministrazine 
trasparente        
Attività e   
procedimenti    
Modulistica per i 
procedimenti ad 
istanza di parte      

 tramite richiesta da 
presentare direttamente 
al protocollo generale 
o tramite pec o 
raccomandata

30 gg. dalla data 
della richiesta

ricorso al giudice 
amministrativo



Rilascio 
certificazioni di 
servizio

a) Dirigente del settore 
Dr Girolamo Martino                                
b) Responsabile del 
procedimento              
dott.ssa Maria Galiano                                
c) telefono e posta 
elettronica: vai al link

non è prevista 
modulistica  

richiesta telefonica  o 
via fax o tramite pec

5 gg. dalla data 
della richiesta

ricorso al giudice 
amministrativo

Rilascio certificati di 
idoneità ai concorsi

a) Dirigente del settore 
Dr Girolamo Martino                                
b) Responsabile del 
procedimento              
dott.ssa Maria Galiano                                
c) telefono e posta 
elettronica: vai al link

non è prevista 
modulistica  

 via fax o tramite pec 10 gg. dalla data 
della richiesta

ricorso al giudice 
amministrativo


