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IL RESPONSABILE DEL SETTORE

- Resp()nsabﬂe del Settore Affarx Gcnerall e del Personale

>
)‘r" la L
} iD.
> laL
>
>

U. E L. (D Lgs. 267/2000)

R n. 3[]/2000 e succ modlﬁche
Lgs n. 165/2001 e suce, modlﬁche
R 1. 10/91 esucc modlfiche

it v1gente cholamento sull 'Ordmamento dcgh Uﬂim e del Serv121

> la detenmnazmne smdacale n 35 del 15 03 2010 con la quale il sig. Lona ngl ¢ stato_ '
: -nommato sostltuto del Responsablle del Settorc Affan Generall e del Personale

> iseguenti amcoh dél vigente: Regolamentd sull'Ordmamento degli Uffici e del Servizi:

e

..&

Pre.s',o atto:
> Del

Articolo 8 “drticolazione della Struttura organizzativa”: in base al quale 1a struttura |
del Comune-di Partinico & organizzata in Settori; Uffici, Seitori e ‘Uffici posti in staff -

“al Sindaco ¢ Unita di progetto ¢ la istituzione degh Ufﬁ01 avviene con provvedlmento

del Responsablle di Settore sentito il-Se gretario Generale
Atticolo 10 “Gli Uffici™ i base al quale in 1agione delle eSIgenze d1 1ntervent0

nell'ambito di ogm Settore gt Uffim  possono essere 1st1t111t1 o rldeflmtl in- qu3151a31
momento '

“ Articolo 13 Nomma de1 Responsabzl idella srruﬁura - in basc aL quale la funzmne d1

Responsabile di Ufficio & attribuita’ con propno atto monvato dal Responsab;]e di
Settore sentito il Direttore Generale;.

‘Articolo 23 Responsab:le di Serrore il quale md1v1dua medlantc apposna

determmazmnc funzioni, compiti, atti ed obiettivi specifici da Attribuire ai dipendent; -
assegnati al proprio Settore nonchc alla 1nd1v1duazmne del responsab111 d1
procedimento;

Articolo 27 * Résponsabde dr Uﬁ‘ icio”: il qualc prevede le funzxom del Responsabile
di Ufficio; S :

quadro delle competenze assegnato af Settore. Affan Generali e del Pcrsonale

> Delle risorse umane assegnate al’ Settore Affari Gcnerah e del Personale che ad oggi

nsultano essere;

dipendente a

tempo ik
- determinato : o ' Assistente Ammlmstrat:vo &/o
1 Ct af8ore | Bommarito Rosaria _ Gontabile :
dipendente a S o _ N o
S tempo : _ -| Assistents Amministrativo efo | .
] 2 C1 indeterminato Cataldo Liliana - - : ‘Contabile J
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tempo |

a21__ ore"

s dlpendente af

determ:nata
- Bi Faleo Mariz Rosa

C1.

dipendente a
 tempo

- aiBore

determinato |

o g ASSistente Ammtnlstratlvo efo
- | Di Lorenzo Girdlama .-

Contablle

ct -

tempo

_al8ore

dipendente a |

determinato -

] Assistente Ammlnlstratlvo e,’o'
Drago Angela Maria " | -

Contablle

. d?ipe_nd'en_te a

_ mdetermmat'o

tempo

Gagio Cesare . o

. Collaboratore Am'minist"rati\}o e

B

tempo
determinato
A 24 ore .

dlpendente al

Galante Vita

N Operatore di supporto ai ser\nz{

AL

dipendente a’
- tempo
indetérminato

..G_arbfalo. Mari.a' Rosa |

am m!nlStl’atIVI

Al

dipendente a.
tempo. |
indeterminato

Giannola Giglia

Addetto ai s'erv'izi interni

.

" Addetto ai'ser\rizi interni

10

Al

dipendente a
tempo
determinato
a 21 ore

: Grob_puso Antonino _.'

~ 11

B3

dipendente a
tempo
indeterminato

Ingrassia Francesca

Addetto ai servizi interni/esterni

12

Ci

dipendente a
tempo
determinato
218 ore

Collaboratore Amministrativo

g Asslstente Amministrativo efo

i

'.D1_

tempe
determinato
a18 ore

dipendente a |-

La Fata Giovanna

Contabiie

14

| dipendente a

-tempo

- B1 -

Lo Grasso Giuseppé

indeterminato

Specilista Amministrativo

Operalore di supporto ai servizi |

Lombardo Bartolomeo -

. am mlﬂ:’StI’aHVl
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|dipendentea o '
tempo Asmsten‘re Ammlnlstratwo e;’o

Iy 5 Cpd "_3"'_in:de’r9r_mi_na_t0'-'=L0_ria Luigi .- SRR Contablle
' -dip'ende'nte al '

 tempo |
| determinato

16 | A1 a21.ore _ Mefli'n’o'Brigida'f' - ["Addstto ai servizi interni/esterni |

dipendemea _ o o : .
e . tempe o : - Operatoredl suppono ai serviz -
171 Bl . mdetermmato Mule‘ Francesco o ammlmstratrv:

" | dipendente a o
1 tempo

_ ... .| determinato | . . R Assmtente Ammmlstratwo efo 1
18: .1 Gl | al4ore _I Notizia Vincenza . | .- L Contabrle

dipendentea.| . S
Trempo | R R .
_ determinato L I ' Assmtente Ammmtstratwo e;'o
.19 C1.| .at8are. Ortoleva Giocacchina - ; Contablle

' dlpendentea
Ctempo

determinate | = .- . ; AsmstenteAmmmlstratwo efo

20 | €1 _ | 'a18ore |Provenzano Rosalia | . _ Contabtle

| dipendente a | -
--tempo | .
_ | determinato | - i o P
21 . Al a21 ore | Romano Maria Rosalia Addetto ai servizi internifesterni

dipendente a |
tempo
determinato

- _'A1 . 8 21 ore | Russo Maria Antonia Addetto'aise_rvizi interni/esterni

dipendente a |
- tempo -
determinato

23 Al a 21 ore Salamone Giovanni Addetto ai servizi internifesterni
' dipendente a |. -

Ctempo - _ .
determinato - | Assistente Amministrativo e/o

24 | o1 a18ore | Tamburello Giovanna. : Contabile
| | dipendente a -
tempo
determinato _ N . .
25 Al .| a?2iore Tesi Calogera -~ | Addetto ai servizi internife_st'emi-

dipendentea |

tempo o _

determinato S Asmstente Ammmtstratlvo &fo
26 _C1 ._a24ore |Tinervia Crocifissa _ Contabile .
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el

-tempo .

determmato
B

a24 org -

dipendentea o

Vftale Sllvana
Salvatrloe .

ammln :stratwl L

sl

: thenuto necessarlo provvedere

. Operatore d: supporto aiserviz-

> all 1st1tuz1one degh Uff1C1 ne]l amblto del Settore Aﬁarl Gencrah ¢ dcl Personale (arI 10

del v1gente Regolamento degll Ufﬁm e del Servm)

alla nomma dei: responsab1h degh uffm (art 13 de] v1gentc Regolamento degh UfflCI edei |

Servizi);

all attnbuzmne ai dlpendcnn assegnatl al pl‘OpI'lO Settore dx funzmm comp1t1 atti ed

S . ob1ett1v1 spemfim nonche alla md1v1duazlone dej respousablll dl procedlmento (art 23 del

- "v1gentc Regolamento degh Uffic1 e dcl Servm)

Sentlto il Dlrcttore Gcnerale

Per quanto sopra ' j: =

o DETERMINA

1 D1 confermare e lStltllll'e ai senm dCI citati artt. 8e10 del wgentc Rogolamcnto degh Ufﬁa e

de1 sennm i seguenu Uff1c1 nell' amb1t0 dcl Settore Affarl Generah € del Personale

Ufficm I: Segretgrla eAffarl Generah o
'Ufficm H: Stipendi

U.ff' cio TII: P-'revidenz.:i.e Peﬁsiohi

Ufficio IV (estione del Personale e Rﬂevazmne Presenze

.Ufﬁcm V: UR. P.e Pari Oppon‘.umt&

. Ufficlo VI: Protocollo Generale

2. Dl nominare, ai sensi- del citato art. 13 del V1gente Regolamento degli Uffici e dei Serv121

_responsablle dell'Ufficio X: Segreterla e Affan Generall la Sigra Notnzna Vmcenza, .

dipendente

amministrarivo/k:ontabfle o

"contrattista”

'in. categoria

C, con profﬂo p_rofossxonal_e

"Assistente

3. Di assegnare all'Ufficm I: Segretena e Affari Generali il seguentc personalo che oltre a

'_svolgere i pl‘OCCdllIleIltl come megho al punto successivo elencatl in partlcolare svolgerd le

. funzmm di fianco mdlcatc

§ Lombardo Bartolomeo

chretena Settore

Garofalp Maria Rosa

~ Centralino della sede. mumcipale

Giannola Giglia:

Centralino della sede nrunicipale

i Groppuso Antonino -~ |

Custodia del Palazzo Comunale

- Settore Affari Generali e del Personale _
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TRECAR 4. Di assegnare all Uffiuo I Segrctena e Affdl‘l Géii'ér'ali'_
RN ammlmstratlw a R ' .'. R
= Tenuta protocol]o dclla posta dl settore S
* Tenuta del protocollo delle: detcrmmazmm di settore
- .= Tenuta del protocollo delle proposte di dehbcrazlone :
.= Provvedimenti di attuazione dei processi di camblamento orgamzzat1v1 dell'Ente
. "-'Gestlone e revisione dotazione organica; : . -
= Cura delle procedure concorsuali e dei relativi adempunenn ivi compresa Iasmstcnza' '
- alle'operazioni della Commissione giudicatrice;
= Assunzione del personale-¢ verifica dei requisiti di aocesso

" Costituzione di rapportl d'impiego, sia di ruolo che a tempo determmato
. PIedlSPOSlZIOIlB e modifica di contratti individuali di lavoro;

™ Gestione di procedure di mobilita estema ed mterna comand1 éttm e passm dlStaCChJ
- funzionali di personale; ; -

Pag 6/]0- e

.:'Se'gu'ehtx procedunenti’”"'f i

= Relazioni sindacali ¢ gestione trattanve smdacah vanc denunc1a per nlevazmne' e

_ - permessi e aspettative sindacali e deleghe; -
-®  Istruttoria, cura ed esecuzione dei provvedimenti dlsmplman :
% Gestione servizi ausiliari generali per il palazzo municipale (centra]mo e custodla)

o _Rapportl ‘col. personale per soddlsfare emgenze dmformazmne €, Per. la parte di
~ competenza, di consulenza; :

= Cura e scgretena delle diverse comm1ssmm pcr 11 personale e le Orgamzzazmnl o
~ Sindacali; - : :

- Redazmne della Relazmne al Conto Annuale on Ime

% Stipula e gestione delle polizze assicurative (dmgentl -dlpendentl bem meobﬂl e
- mobili) per la copertura dei rischi dell'Ente e dei sinistri; L

. Studlo e appllcazmne di norme di legge e contrattuah In tema di personalc
5 Di nominare, ai sensi del citato art 13 del v1gente cholamento degli Uff101 e dei servizi,
Icsponsabﬂe delI'Ufﬁcm H Stipendi il Slg Luigi Lorla, cat. C profllo professmnale
"Ass:stente ammrmstranvo/conrabzfe" ‘gia nommato sostituto del Responsabﬂc dcl Seltore. _ |
Risorse Umane con- detcrmmazmne smdacale n. 35 del 15.03. 2010

6. Di assegnare all'Ufficio IT: Stlpendl 1 seguenu dlpendentl

Drago A_ngela
Galante Vita
Romano Rosalia
Russo M.Antonia

N TV T

7. Diassegnare all'Ufficlo II: Stipendi i seguentl procedlmcntl ammunstratlw

" Certificazioni di servizio o di stipendio;

»  Attribuzione quote aggiunte di famiglia; o
.= Predlsposmone dei provvedimenti concernenn il trattamento economico del persenale,
. ivi compresi atti di liquidazione, stampa, suddivisione: € distribuzione, cedolini; ~

* Qestione ¢ ordinaria manutenzmne del progranuna mformatlco per il trattamento
~economico.del personalc :

Settore Affari Generali e del Personale

E-mait ufficiopersonale@comune.partinico. D it
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- ruolo;”
w '-_:Denuncm mensile Drn 10 Tnps: o
.w.* Distinte mcnsﬂl CPDEL- INADEL -TFR Ll e
= Gestione economica conmghen ammmlstraton d1fensorc c1v1co comm1ss10m vane
* con rilascio CUD; _ :
'=. Regolazione Fondo Agenzm Segretan _ : : o
- ® " Gestione situazione contributiva assessori non in aspettatlva per mandato
* = Elaborazione predisposizione modelli CUD; =~
= FElaborazione predisposizione modelli- Mod. 770

Autohqmdazxone premlo ]NAIL & denunce nor.mnatwe assunzmm/ ccssazmm/ )
- variazioni; - ' '

“Redazione del Conto annuale on Ime e relazmne al conto annuale -
* Denuncia. mensile. IRAP e dlchlarazmne annuale per la parte relanva al personale
. dlpendente ¢ collaborazioni coordinate e continuative; -
- Impegno ¢ Jiquidazione fimborsi spese ed indennita mlssmne e trasferte ai dlpendentl, .
- Collaborazioni coordinate e contihuative (trattamento economico, denunce Inail - per
- assunzione/cessazione e annuale, denuncia Tnps e (,ud) A
" Trasmlssmne mensile denunce Inpdap; : -
- * Gestione - mensile . ‘cessioni I_npdap ..-(piOOOII prestm prestm plunennall :
. ricongiunziomi..).; - .
= Predisposizione 'dell‘allegato al bllancm di prev1510ne am:luale mtervento pcrsonale e
~ relativiallegati; - _
= Gestione del Bilancio pcr la parte relatxva al personale venﬁca predlsposxzmne degh _
|- assestamenti; | - : : :
LR L1qu1daz10ncruoh INPDAP eV ST
* Cura dei rapporti ‘con l'Entc previdenziale di concerto con 1Ufficio Previdenza e
o Pensmnl _ L _ . .

8. Di nommarc, al sensi del citato art. 13':de1 vigénte” Regolamento degli Uffici e dei "'Servizi
responsabile dell'Ufficio III: Previdenza e Pensioni Ia d. ssa . Crocifissa Tinervia,

dlpendente"conrrarrzsta" in categ_ona 'C,_ _con_ proﬁlo_ p_rofessmnalc "Assistente
ammlmstratlvo/contablle'_'; o

9. Di assegnafe all"Ufficio I Previdenza ¢ Pensioni | segﬁenti dipendenti:

1 - Merlino Brigida
2 i Mule' Francesco

10. Di assegnare all'Ufficio TI: Previdenza e Pensmnl i segucntl proced1ment1 ammmlstratNl
» Certificazioni di servizio pcrsonale trasferito o in quiescenza;

Riconoscimenti servizi, cessioni, l’lSCElttl collocamentl a nposo computo accontl di
pensione; :

. Istruttoria pratichc di pénsione dx anzmmta di VCCChlala, di 1nva11d1ta
Ricostruzioni di carriera e predlsp051210ne deimod. 98 e mod. 350; -

L ._Cura dei rapporti con 1'Ente prevndenzmle L o

‘= Pratiche di liquidazione IPS ¢ TFR; ' N

= Predisposizione dei modelli TFR e _TFRl,

Settore Affari Generali e de[ Persounale
E-mail ufficiopersonale@eomune. mmmcapa it
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g Part:mco o

E mmcomuue.pammmpml

R '.’Rapportl con Enti prewdenmah assmtenzm]i’ adempn:nenu m matena flscalc stesura
... r1uoli compilazione posxzmm contrlbutwc ed elench1 gencrah e
- = Richieste visite. collcglah TR
- " “Riscatti e ricongiunzioni;
- L1qu1daz10ne ruoli lNPDAP

11. bi nommarc 31 Sen51 del c1tat0 art. 13 del wgente Regolamento degh UfflCl € del Scrv1z1 N

responsabﬂe dell‘Ufficm IV Gestmne del personale e Rllevazmne Presenze il Slg Cesare-

Gagllo, cat, B3 con proﬁlo professmnale "Co!laborarore Amm:msrrarzvo

. 12 D1 assegnare all'Ufficlo IV Gestmne del personale e Rlievazwne Presenze 1 seguentl.'__

dlpendentl
1 |DiFalcoM.Rosa |
- - |2 - |Dilorenzo Girolama AR _ SR
IR 13- - |BommaritoRosaria | " -0 - .
- |4 | Provenzano Rosaha ' . ' '

13 D1 assegnare allTJfﬁclo IV Gestlone del personale e Rllevazmne Presenze 1. seguentl

prooedmlentl amministrativi:
= gestione econormco/ g;lundlca personalc oontratt.lsta e Co Co. Cos; 5

. ~Cura dei rapporti con la competente Sezione Clrcoscrmonale per I'Implego con I'INPS o

N - competente per territorio e con 1'Assessorato Regionale del Livoro;

- . Cura dei rapporti con la competente Sezione Circoscrizionale per 1'Impleg0 con l'INPS' .

- competente per territorio € con 1'Assessorato Regionale del Lavoro;
= Cura delle modifiche del piano di fuoriuscita dal precariato;
. - Sjtuazione mensile malattie, ferie, congedi, ecc.; -
= Denunce infortuni sul lavoro; :
* Richieste visite fiscali.

'14.Di nommare ai sensi del citato art. 13 del v1gente Regolamento dcgh Uf.flCl e dei servizi,
responsabxle dellUfficno -V U.R.P. e Pari Oppor‘rumta Ia Slg Ta- Cataldo Llllana,
categoria C con profilo professmna]e "Assistente Ammtmstrarwo e/o conrabt!e

15 Di assegnare all'Ufﬁclo V: U R.P e Pari 0pportunlta i seguenn dxpendcntl

11 Tamburello Giovanna . |. - Urp - Pari Opp'ortunité
2 |laFata Giovanna - - Utp - Pari Opportunitd
3 Lo Grasso Gluscppa 1 Ump- Parl Opportunlta

16 Di assegnare all'ufficm Vi URP e Parl Opportunlt_a i. seguenti procedimenti

amministrativi:
»  Garanzia dc]l esercizio del dmttl di informazione dei cittadini
= . Pubbliche relazioni con i mttadlm ¢ gli altri Enti, comumcazmnc 1st1tuz10nale dcil'Entc

Pubbhc1zzaz10nc bandi dl gara e avvisi vari;

Settore Affari Generali-e del Personale
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= _-.'Gestxone attmté ﬁnalmzate a oomvolgere preventwamente 1 01ttad1m sulle grandl '_ | o
- - decisioni, lmportantl per la citta attraverso la. strufturazione di momenti ¢ modahta di

.S‘ETTORE AFFARI GENERALIE DEL PERSONALE el
: Responmbzie Dottssa Maria Pia Motisi o -
E-nmiail uffi cwperwm[e@comune partinico.pa it

Tel 091/891 3_23 5/ Fax91 8906 786

WHH .cnmnzpnrtmco pﬂ. .Il' .

B .dlffusmne delle informazioni'sul terfitorio e la-raccolta dellc proposte dei cxttadlm

Ll Promoz1one delle Pan Opportumté tra il personale dlpendente

- -17.-D1 nommarc a1 sens1 del mtato art 13 del Vlgente Regolamento degh Uf_flCl e de1 serv121

-responsablle dell'Ufficno VI Protocollo Generale la Slg ra Ortoleva Gloacchma

dlpendente"conrratrzsra" in categorla C con. proﬁlo professmnale "Assistente Ammm;stratwo

- e/o conrabzle L

T

D1 assegnare all'Ufficlo VI Protocollo Generale i seguenn dlpendentl che, oltre a svo]gerc

i procedn:nentl comc megho al punto successnvo elencatl m partlcolare svolgera Ie funz10m _

o flanoo indicate: "~ o e
11 Vitale Silvana Salvatrice| = - Protocollo
2 - {Salamone Giovanni | " Distribuzione posta esterna
13 | Tesi Calog‘cra T Protocollo distribuzione posta
. - interna
4_ Ingrassm Francesca [ Protocollo '

19,

20,

21,

22,

(23,

24,

Fare pr_opr’i_a Ia supe_rior_e- proposta.

_ D1 assegnare all'Ufﬁclo VI: Protocollo Generale i seguentl proced:menn ammmlstratm

" Gestione .del protocollo mformatlco (protocollo in uscna protocollo h entrata €
dlstnbuzmne agli ufﬁm) e dei ﬂu551 documentah dell 'Ente; :

' Dare atto- che il quadro delle oompetenze comc sopra attribuite ¢ da 1ntcnderc in modo_
mdlcatxvo dOVCHdObl considerare assegnate all'Ufficio tutte le compctenze anche se non

‘ esphcrtamente mdlcate ma comunque rientranti negli ambiti tematici; _

Dare atto che il presente provvcdlmcnto potra essere rcvocato dal Responsabﬂe del Settore

con proprlo atto motlvato

Di incaricare 1. Responsablll degli ufﬁc1 di v1g11are sulle attmta del personale loro asseg:nato

e sul corncreto ragglunglmento degh 0b1ett1v1 assegnati attnbuendo a ciascuna umta di

personale procedlment1 da svolgere;

D1 trasmctterc copia del presente atto ai dlpendenn desxguatl come’ sopra individuati, e d1

inserire copia del presente atto nei fascicoli de gli stessi;

-D1 trasmettere copia del pressnte al sig. Smdaco al chretano Generale e al Direttore

Generale

s -D_ETERMINA

_ Settore Affari Generali e del Personale '
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Cop 1a conforme all’ 0r1gmale in carta hbera, per uso armnmlstratlvo e

DaI Mumclplo ILSEGRETARIO GENERALE
o (Dott Vmcenzo Ploppo) '
-
'
REFERTO DI PUBBLICAZIONE
o _ (ArtllcommalLR44!91) o I S
= N Reg. pub'bl.? o B o S
Ccmflco io sottoscntto Segretano Gencrale su conforme dlchlarazmne del Responsabﬂc Albo Pretono che |
. copia del presente verbale viens pubbhcato 11 gmrno SR all Albo Pretorlo ove rimarra
esposto per 15 glorm consccutm S : _
]] ReSponsablle Albo Prctono L o HJ'SEGRETARIO_GENERAIE '
' ' .'(Dott. Vincenzo Pioppo)
/
] -
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