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SERVIZII) AFFARI GENERALI I'
ASSISTENZA

Capo Servizio

POS 12 I ON E O RGAN IZZATIVA

Categoria D
lstruttore Direttivo Amm.tro Giovanna Tomasi (fino at 30/06/2022)

e-mail : q ior a nnatomasi@corr unevittoria_rq. it

Ufficio lo
Affari generali e supporto alla giunta comunale

Capo Ufficio
con S pecifiche Responsabilità

lstrut.re dei servizi contabiri sij.ra sirvana Arbani gino at31t1ot2o22)

I pre Jisposizione degti atti amminiskativi e di contratti (Tomasi/puglia);
::!1ffi:,ijXS,",J.,,..'.,*iÉ:H"?flnl+;::iiàà1,. oei oeJre,,,sindaca,i, de,
gertione dei processi raìorativì oi ;il;iJ;.r, ner rispetto dere scadenzeamninistrative;(Tomasi/Puglia) --"rvrv"èu'

if1,ir3ffif1i",1""?llr,atti-di' impesno spesa e di riquidazioni; (romasi/
gestrone corrispondenza per via telematica pEC _ e-rRo:caro O. - Àà"1ài" ri mait, (Tomasi-Atbani_ pugtia
gestione de'e comunicazioni on-rine dei dati ara pERLA-pA (Anagrafe dere
sli ,liff lìll jlg;:',sil'i, 

P'1,.' ffalmiifll,t#'t.t",n i e,a roà ;;;il;;"
iflil"5gi,Jlr^::::?H.;'is"'d;;"'ii'corresio dei Revisori dei conti
cur I dei rapporti con le var

lyj:1,1;j;i1;;i;"t;"r'#ffiìociazioni 
a cui |ente aderisce (ANcr - Lesa dere

COMPETENZE

irl*iL'r[Ì,"Jihe' 
analisi delle problematiche netle materie di competenza

ass stenza tecnico/amministrativa agli assessori : ITamaci_ A rrr^-!,h..-,./ca rallo) -' - ' ii ! rrr rre'r qrrvo dgrr assesson ; (Tomasi- Albani/Puglla

g::. i::,: centratino; (AtÉani/Cavailo)

[?,ì ffi ,i:iff#:if,f #lfj5zrone Arrari Genera ri a i ri n i de*appricazione des ri

cur r dei rapporti é.À ,ii" Éiit*Yàii; (Tomasi/pustia)curt 
. delle operazioni/procedimenti relativi atÈ-oìlnr"rn.t. ^^rili^^pori:ici , arcoordinaÀenio olgri incàri.àìì'1,'rL ii[,,,!."i3;:'Jif #l',':"rl#",.TT,,,:attr,,. tstituzioni e/o Autorità ; Outto ifÉeÈoii"i'.,",gesrione dei veicoli di rappresentanza ; (Tomasi/puqlia

,'3jJllìi,0"' 
mezzi in ootazione ài;Hi';;ii#.ilri; ((romasi- Arbani/pusria

coo'dirramento personare adibito ara preparazione degri.atti da pubbricare, nonchéra :us;todia degri stessi, oopo-i"J".fiir[i,"'il i,n,n.re, coordinamento derper:;onare a*uopo adibito^per ra.trar;irri";;'.i bapigruppi consiriari del.erencodesiattiadottatida'aGc (ert.199r.n.-n.ìòr*iàI:li, aratrasmissionàilgri

iil'irirtg:lt .?ffi;J[ ;;;ilil i l,iJ'ìi i,f ."o;i" oi iiiòi'ir*,àrà'-oi
§p€ ciriche responsabitità 

3yligte al Sig. Torneilo Andrea:Rac corta dei dati amministrativi prorJniànii'i.- 
l1te, re. Direzioni del'Ente,prer tisposizione degri erenchi o"gi 

-rr";rì.,ii 
I' 

"orsul"nti esterni a*Ente e

i,{iffi illl:L.l:H:j"lihÉ*#'il:r,lr*?l*ri:m::i":'*r:
iiiii,'i#.ÌiJ iinffiLi'.,, 

oenèraÉ ;;;i,';;;'.:lxzione dei provvedimenti e atti

PERSONALE

Albani Silvana - Cat. C lstruttore
Contabite (tino at 3lt10t2022)

Di Falco M. Concetta _ Cat.C lskuttore
Amm.vo 

. assegnazione Specifichà
responsabitirà (Fino al IOIOAIZOZZS- 

-

Tornello Andrea - Cat. C lstruttoreAmm.vo 
. assegnazione Specifichèresponsabilità

Roccaro Giuseppa _ Cat. A Operatore

Roccaro Loredana _ Cat. A Operatore

Cavallo Tiziana - cat. A Operatore

f1-S|i, Patrizia- Cat. B Esecutoreassegnazione Specifichà
responsabilità dal 1 t 06t2022



co rtn)lla e gestisce la fatturazione elettronica di tutta la Direzione(Albani/cavallo)
cu "a l'inserimento dei dati allA.N.A.C. (Albani/Cavallo)
gestisce le richieste dei OIG di tutta la Direzione(Albani/puglia)
S5 ecifiche responsabilità affidate al Sig.ra Di Fatco Conietta
cura la regìstrazione degli atti adottati dagli organi lstituzionali dell'Ente seguendo
turto I'iter della procedura dalla pubblicazione àlla dichiarazione ai esecutiviia aégti
strssi, con il conseguente invio degli afti aile Direzioni proponenti.;(To.nàrio - oi
Fa lco -Roccaro G. - Roccaro L.)
clra il deposito, in originale, degli atti deliberativi degli organi lstituzionali dell,Entee lrowede alla tenuta dei registri degli stessi;(Tornello _ Éi Falcol
R*sponsabile per le informazioni alla B.D.N.A. (Banca Dati Nazionale Antimafia)
(E i Falco /Cavallo)

e gestione
pnrdir;posizione di atti rii
Al lani/Puglia /Cavallo)

1'IESSIDI PORTIERATO

in dotazione;
impegno spesa e conseguente liquidazioni; (Tomasi-

PERSONALE

Nifosì Alfredo - Cat. A Operatore
Di Martino Giuseppe - Cat. A Operatore
Di Mercurio Maria - Cat. A Opeiatore
Puccio Maria Silvana - Cat. A Operatore

PERSONALE

PERSONALE

CENTRALINO

COMPETENZE

Custodia Palazzo di Città



SERVIZI() AFFARI GENERALI I'
ASSISTENZA AGLI ORGANI ISTITUZIONALI

Capo Serviziot

POS IZI ON E ORGAN IZATIVA
Categoria D

lstrutlore Direttivo Amm.vo Giovanna Tomasi fino at 30/06/2022)
e-mail : qiovìnnatomasi@comunevittoria-rq.it

uFFtcto 2"
Supporto alla prcsidenza ed at consiglio comunale

Capo Ufficio
con Sgrecifiche Responsabilità

lstrut' Dei servizi co rtabiri sig.ra sirvana Arbani (ino ar 31r1ot2o22t

PERSONALE

Di MaÉino Raffaella cat. A Operatore
Scucces ciuseppe cat, A Operatore dal 29/04/2022
Pelligra Aldo cat. C. tstr.re Amm.vo (fino al 30/11/2r
Specifiche Responsabilità

D'Amico Luciano Cat. C lstr,re Amm.vo( dal 21ll(
50% )

Burgio Rosanna Cat. A Operatore (portterato di
Cadl )

EqMPETENZE
Specifi che responsaOitita-EiEGilEig. ee igra Atdo per:

il supporto alle attività delConsiglio Comunale i(pelligra/
Scucces)

il supporto alle attività delle Commissioni Consitiarl ;(pe igra/
Scucces/ Di Martino))

la cura degli adempimenti procedimentali relattve alle proposte
deliberative e di que i successivi alla loro adozrone; ipelligra/
D'Amico)

il supporto alle attività della presidenza del Consiglio Comunale;
(Pelligra/ Scucces/ Oi Martino))

la cura dei procedimenti connessi alla quantificazione dei gettoni
di presenza ai consiglieri per la partecipazione alle seduie del
C.C e dele Commissioni (peltigra/ Scucces/ Di lrartino);
la cura dei procedimenti relativi a 'archiviazione degli atti.
( Scucces/ Di Martino)



SERVIZIO AIiFARI GENERALI II"

PROTOCOLLO IìENERALE E NOTIFICHE

l)apo Servizio

con SPer ;ifiche ResPonsabilità

C,ategoria C

Giovanni vindigni lstrutto'e dei servizi contabili fino al30/08/2022

e-mail : qiovanr ryl'ndiqni@comuneYit

Ufficio 1'

Prolocollo Generale

PERSONALE

Nicosia Salvatrice Ermelinda, - Cat. B Esec. Amm.t o

Gatto Fanny - Cat. B Esec. Amm.vo ;

Belluardo Maria Cat. A OPeratore

Daniela Trovato Cat. B- Esec. Amm.vo

Biundo Francesca Cat. A OPeratore

Russo Patrizia Cat. C lstr.. Amm.vo dal 2411012122
Specifiche responsabilita

Personale
Arrabito Giuseppe - Cat, A Operatore
Rubino Patrizia - Cat. A Operatore

COMPETENZE

Classificazione e assegnazione posta (Vindigni /Russo)
registrazione informatica della corrispondenza in arrivo e in

partenza;(Tutto il personale)
distribuzione della conispondenza alle direzioni;(Belluardo/
Gatto)
trasmrssione della conispondenza per via telematica (PEC - Fax

- e-mail) Russo -Trovato-Nicosia
verifica del rendiconto fatto pervenire dal soggetto appaltatore del

servizio posta per l'affrancatura della corrispondenza ; Russo-
Trovato
Ricezione e deposito degli atti giudiziari trasmessi dallAutorita
Giudiziaria ; tutto il perconale
deposito di atti di vario genere da notificare, delle cartelle

esattoriali e degli atti provenienti dall'Agenzia delle Entrate e da

altri Enti/lstituzioni;) tutto il personale
studio, ricerche, analisi delle problematiche nelle materie di

competenza, (Vindigni/Russo)
predisposizione degli atti amministrativi e di contratti ;

(Vindigni/Russo)
gestione dei processi lavorativi di competenza, nel rispetto delle

scadenze arnministrative; (Vindigni/Russo)
predisposizione degli atti di impegno spesa e di liquidazioni ;

(Vindigni/Russo)
consegna delle cartelle esattoriali e degli atti giudiziari depositati
dagli enti preposti; tutto il personale
servizio sportello, registrazione e deposito cartelle esattoriali, afti
giudiziari e atti di gara, protocollazione ; (Biundo)
ricezione, protocollazione e classificazione posta raccomandata e

ordinaria; tutto il personale
protocollazione posta in uscita ; tutto il personale
archiviazione informatica pec ed email ; (Trovato )
controlli conteggi spese postali; (Vindigni/Russo)
ricezione e carico fatture elettroniche; (Russo)
ricezione, protocollazione ed inoltro pec tutto il personale
Trasmissione della corrispondenza attraverso poste italiane;
tutto il personale
Numerazione e archiviazione Ordini di Servizio(Vindigni/Russo)
Archiviazione atti giudiziari e cartelle di riscossione Sicilia; tutto
il personale
Controllo sistema informatico e contatti con Halley

COMPETENZE
consegnia posta alle direzioni dell'Ente sia in entrata che in uscita

Servizio Nucleo Posta



SERVIZIO AI:FARI GENE.RALI II'

PROTOCOLLO I?ENERALE E NOTIFICHE

t)apo Servizio

con SPecifiche ResPonsabilità

Categoria C

GiovanniVindignilstrutto'edeiserviziContabilifinoals0/08/2022
e-mail : qiovan' livindiqni@comunevittoria-rg'it

Ufficio 2"

Pubbl'cazione e Notifiche

PERSONALE

Sig.ra Blanco Giovanna - Cat. C lstrutt Amm vo (part{ rel

Sig.ra CannataCarmelinda-Cat 83 Collab Serv lnfotn':i

Sig. D'Anna Giuseppe - Cat B Esec Serv Amm'vo cc n

Specifiche resPonsabilita

COMPETENZE

Specifiche responsabilita affidate al sig' D'Anna Giuseppe

per:
ia àiassiRcazione e registrazione informatica degli atti di cui gli

,tri.i..rri,rri o quatjiasi altra amministrazione abbiano chie§to la

notifica; (D'Anna'Cannata)

la restituzione all'ufficio richiedente degli originali degli atti

notifìcati; (D'Anna-Cannata' Blanco)

la tenuta e c;ura dell'Albo Pretorio on line; (D'Anna-Cannata)

la pubblicazione atti su Albo Pretorio on line: (D'Anna-Cannata)

COMPETENZE

notifica clegli atti comunali: (Greco)

deposito atti notificati; (Greco)

deDosito ex art. 140 codice procedura civile, art 60 DPR600/73'

art, t+S codice procedura civile; (Greco)

Personale

Sig. Greco Franco - Cat. B Messo Notificatore



Direzione Affari Grrnerali @ Risorse Umane

SERVIZIO AFFARI GENERALI III'

SISTEMT INFORMATrc!

liaPo Ufficio

con SPec fiohe Responsabililtà

)ategoria C

Giavanni Vindigni

e mail : qiovannir in diqni@com unevittoria-rqjit

PERSONALE

Vindigni Giovanni - Cat' C ' lstruttore dei servizi Contabili

zammitto Francesco - Cat' B 3- Collab dei Serv Amm vi

il"àsìàri"ì" òpecifi che responsabilita

Russello Giuseppe - Cat B - Esec' Serv' Amm'vi

coMPETEN4E
Collaborano con il Dirigente ( Vindigni)

per:
I l'organir'razione delle politiche dei sistemi informatici;

- lo 
-sviluppo 

del sistema informativo il- lYl^Tl" di 
'n"

maggiorr: efficienza 
"' 

i-t'p"itiuita 
. 
nella trasmissione dei

dati anche attraverso fa''ni"n't"ntione.e la gestione del

I[ì"ru intottatico e telematico comunale: -

- l'innovazione, l'aggiornamento dei sistemi' l'integrazione tra

la rete comunar" " 
r"'iliii ì-sàrvizi telematici operanti sul

territorio;

- la qualrtà e la tempistica d-ei flussi informativi e delle

.ìruìturu di comunicazione dell'Ente;

-laqe§tione,ilcontrolloelamanutenzionedeisistemi]
intoiràri.i e di telecomunicazione;

- la gestione ed il controllo delle utenze telefoniche' dei flussi

informativi, i "pponi'Jon-ìà 
strutture di comunicazione

""u:?'::t:t: 
rmm i nistrativo e contabile delle utenze d i telef on ia

fissa e mobile. (Vindigni )

Predisposizione degli attl di impegno spesa e liquidazione (

Vindigni) ,ararirri
Archiviazione telematlca delle fatture relativi ai servlzl

informatici;( Vindigni)
Gestione delle controversie e accordi transattivi; (Vindigni)

Gestione derlle Sim oi t"rJ-tJ"t-'oiile in dotazione dell'Ente; (

X'Je1flill" responsabilità arridate al sis' Zammitto

r;ì:.:i"t: BSli'"." della rete internet e intranet,con interventi

tecnici di media compte.rià-"'àn àrÀntuali segnalazioni dei

;;;ti'.ì s;ti;ri; (Zammitto Russello)

òontrollo derlla telefonia "Jt'ìtt"^"tti 
di piccola m-anutenzione

(soostamento delle linee olii èììr"t"tì"À"' tutut*i' srpich o hub)

àd eventuali segnalazioniiéi'l'"iti ai gestori; (Zammitto -

X§:iJi?L a tutte le Direzioni per interventi.tecnicisia hardware

che software nei vari pc'i"àriijm"ì-(antivirus, softwar, sistemi

ooerativi, collocamenti Pè; 
-;;li"ò"menti e--installazioni

siampanti, r;artelle e stampaÀ'ti 
"onài'É"' 

assistenza tecnica per

ìil ffi ;i;;;;ia j ; (zammitto RY:.:^"^tl?], 
^ararn i a r com u ne. pe r

Assistenza, in caso di p'"'"nit di tecnici esterni al Comune' per

fi:;i ru,:".;*xitl::l;l'?x!f-!:"t' :,::1,::,":
t:X",e??1Jì::lli:::'llà-1Jtffi ,r'*'::J:':I:,:"li3l"'on"
dei PC in d'ctazione



SERVIZIO RISORSH UMANE I"
GESTIONE GIARIDICA EiD AMMINISTRATIVA DEL PERSONALE

PO SI::I ON E O RG AN IZZATIVA

Categoria D

lstruttore Direttivo deisenizi contabiti Doff.ssa Di Modica Giuseppa

e-mail : fl radimodica@connunevittoria-rq. it

Ufficio 10

Seruizi generali aelila direzione e gestione personale

Capo Ufficio

,strut ffil :f; Bl;,1"""lEjl[ìi:'3llo,, n,"
e-mail : ce ltragiaquinta@comunevittoria_rq.it

e[.0932151426i2

segreteria tririgente(parummeri) 
coMPETENzE

Protocollo entr,ata ed uscita (palurnmeri e Nicastro)

Archiviazior e atti interni (palumm,eri e Nicastro)

D. Lgs. 81/(8 (Patummeri)

DIgs n, 50/i016 e smi. (palummeri)

Liquidazion l compensi al Responsabile della sicurezza e prevenzione e del medico dellavoro. (Pa unrmeri).

Funzione F ubblica perla pa : Rilevazione permessi legge 104, presenze e assenze reggeBrunetta, c EDAp: Gestione permessi sindacari, anagrare deile prestazioni, GEpAS; (Palummerir.

Regione sir;ilia cosicilia: comunicazioni obbrigatorie assunzioni, cessazioni, ecc; (Palummerir.

Ministero d,ll'interno BDNA Banca dati nazionare Antimafia ( palummeri).

AR.AN: rile vazione deleghe sindacali,
Palummerit.

CCDI economici e normativi, procedure RSU (

monitoraggio contrattazione

PERSONALE IN

ProcedurerliselezioneereclUta[ìentoffiBmpoindeterminato.(DiModica)
categorie p rotette verifica der rispetto deila no^àiivr. te iaiuinta -i"ffi;;i '

Adozione d atti costitutivi dei rapporti di lavoro nelle diverse forme stabillte dall,ordinamento.(Di Modica - Giaquinta)
stipulazionrr e predisposizion-e contratti di lavoro (Di Modica - Giaquinta)
Tenuta e a1 giornamento dei fasci,ooJi personali Oètto itato di servizio del personale dipendente.(Nicastro)
Tenula ed i ggiornamento della pianta organica. (Giaquinta)

9::l'_?,1"_9, ll,Jica dei rapporti. di tavoro. tioi rtaòdica I ciaqui nta)
§erytzto so:;titutivo mensa. (Giaquinta - palummeri)
Retazione del conto annuate 

'p.,tì àÀiri.l;i;;ii;r. schede
lilTgirl -.Stco.- (DiModica - ciaquinti _iJummeriy.
Monrtoragg o trimestrale. (Giaquinta _ palummeri)
Elaborazior e e trasmissione stàti:stiche agti organi competenti. (Giaquinta - parummeri).
Rilascio certificati di servizio. 1 

pattummeii)

*:Lflg:]1t1. :ignr,d:,:I.,F__lI::dr,."- ietative a.[e etezioni amministrative, referendarie,

;::l'.'lffl:l:,:lf^l1^':y:=;':::-:r,,.F:;;"j;#;il;,ajlij,ili''òfrill;i':5#j[';:;
§:"::T':l ,ll?,,fl,9 

:::sgi,11y5z,i9ne nrÉhi ... -; É;;;'ìàir.i,ì'.iilitii#lilii".i J,.x"'li',.,i:i

Ufficio Segreteria

Assegnazione delle Specifiche
responsabilità
Istr. Amm. Daniela palummeri
te[.09321514227
e-mail:
danielapalummeri@comunevittoria-

rcJ

Resp. Ufficio lstrut, Amm.vo
Doft.ssa Concefta Giaquinta
e-mail

lstrut. Amm.vo Daniela
Palummeri
e-mail :

danielapalummeri@comunevitto
ria-rq.it
Tel.0932151422t

seggio non inati daila corte di ap,peilo ; serviiio iniervento ai seggi ( Di Modical ÉtH;L"]Palummeri)

Tel.093215'14262



SERVIZIO RISORSE UMANE I'
GESTIONE GIURIDICA

POSIa'/ O N E ORGAN IZZATIVA

Categoria I)
lstruttore Direttivo dei seruizi contabiti ,Doff.ssa Di Modica Giuseppa

e-mai I : pil lgdimodica@comunevittoria_rq. it

Ufficio 20
Gesfione istituti contrattuali det personale

Capo Ufficio
lstrut. Amm,vo Dott.ssa Conrcetta Giaqulnta

e-mai I : cettinaqiaquinta@cornunevittoria_rq. it
Tel. 0932t5142Nì2

UFFICIO POLITICHE GENERALI E CONGEDI

Coll. Amm.vo Salvatore Nicastro
e-m,ail:salyatet:nicastro@comunevittoria-rq.it
te1.0932/51 421 0

Es. Serv. Amm.vi Tania Malvetta
e-mail taniamalvetta@comunevittoria-rq. it
te!.09321514220

Es, Serv. Amm.vi Giovanna Mandara
e-mail giovannamandara@comunevittoria-rq.it
te!.093A514220

COMPETENZE

Mobilita interseftoriale (Giaquinta - patummeri).

Autorizzazione di prestazioni retribuite extraufficio per il personale
della Direzione . (Gtaqutnta - patummert).
Concessione ai dipendenti delle diverse tipologie di congedo
comprese le aspettative con o senza assegni e diritto allo stùdio.
(Giaquinta - Palummeri - Malvetta).

Monitoraggio ed accertamenti delle presenze, assenze e malattie.
(Palummerl - Malvetta - Trovato- Mandarà)

Rapporli con il medico competente dell,Ente per i controlli sanitaridel pr3rsonale interno ed esterno (assunzione a tempo
determinato). (Gtaqutnta - patummert).

lstruzione pratiche relative agli infortuni sul lavoro ed equo
indennizzo. (Di Modica - palummeri)

Procedure di selezione e reclutamento del personale a tempo
determinato e indeterminato. (Dt Modica- Gtaquinta . palummert).)

Gestione permessi sindacali. (patummeri)

Monitoragg.io e gestione di piani formativi, seminari e stages. (Di
Modica - Palummerl)

Adempimenti riguardanti le procedure relative alle elezioni
amministrative, referendarie, consultazioni. (Di Modica- ciaqutnta -
Palumrneri).)

Gestione delle timbrature. (patummeri - Trovato - Matvetta)

Ricerche di archivio di atti per le certificazioni di servizio del
personale cessato e attivo. (Nlcastro)

Scarico giornaliero dei terminali, caricamento giustificativi
giornaiieri trasmesse dalle direzioni e rilascio badge.
(Trovalio - Malvetta)

Rilevazione ed elaborazione dei dati statistici riguardanti ilpersonale (1.68/99, L.lO lgZ, presenze, ecc.) (élaquinta -
Palummerl)



SERVIZI() RISORSE IUMANE I"

GESTIONE GIURIDICA ED AMMINISTRIATIVA DEL PERSONALE

P O S I ZI I) IU E O RG AN I IiZAT IV A

Categoria D

lstruttore Direttivo dei sem'izi Contabili Doff.ssa Di Modica Giuseppa

e-mail : pina dimodica@comu nevittoria-rq.it

tetl.09321514242

Ufficio 3"

Applicazione contratti collettivi delpe'sonale - Contrattazione Decentrata - Piano triennale

fabbisogn c del personale e bilancio

BILANCIO. PREVISIONE. COIITO CONSUNTIVO - DATI RELATIVI AL PERSONALE

COMPETENZE

Studio e aggiornamento della normativa finanziaria riguardante il
personale. (Dl MDdlca- Reccavallo)

Studio e applicazione dei Contratti Collettivi del Personale, dei Dirigenti

e del Segretario Generale- aspetto economico (Di Modica - Reccavallo)

Predisposizione degli atti (determinazione di applicazione economica

dei contratti). (ol Modica - Reccavallo)

Rapporti diretti e collaborazione con il collegio dei Revisori dei Conti.
(Di Modica);

Predisposizione dei documenti riguardanti il bilancio di previsione, il

conto consuntivo, l'esame dei residui passivi ed attivi, inerenti le spese

del personale, (Ol Modica . Reccavallo)

Programmazione triennale del fabbisogno del personale e piano

annuale di acquisizione delle risorse umane: raccolta richieste -
esecuzione delle direttive dell'Amministrazione e relativo coordinamento

con i limiti economici e di bilancio; (Di Modica - Reccavallo)

CONTF ATTAZIONE DECENTMTA

lstrut. Amm.vo
Dott.ssa Concetta Giaquinta
e-mail : cettinaoiaou inta@comu nevittoria-ro. it
Tel. 0932/514262

lstrut. Amm.vo Daniela Palummeri
e-mail : danielapalummeri@comunevittoria-rq. it
Te!.09321514227

lstrut. Dir. Giovanni Reccavallo
e-mail: oiovan nireccavallo@comunevittoria-rq. it
Tel. 0932/514483

lstrut. Amm.vo:
Anna Sulsenti
e-mail: annasulsenti@comunevittoria-rq. it
tel. 093?514328

COMPETENZE

Relaziori sindacali e contrattazione collettiva decentrata.
(Giaquinta . Palummeri)

Gestione del budget relativo il fondo dei dipendenti. ( Giaquinta
- Palummeri )

Predisposizione degli atti relativi al Fondo per il finanziamento

della retribuzione di posizione e di risultato dei dirigenti
compresi i rapporti con isindacati dei dirigenti. (Di Modica)
Predispc,sizione degli atti relativi al Fondo dello straordinario del
personale dipendente * gestione e controllo residui (Giaquinta
Di Modica)
Predispcsizione delle schede contabili riguardanti il Fondo per

la contriattazione decentrata del personale dipendente -
gestione e controllo dei residui. (Di Modica)
AggiornaLmento dati relativi alle economie dei capitoli di bilancio

e fondo per la contrattazione decentrata del personale

dipendente. (Di Modica)



SERVIZI) R/SORSE TJMANE 2"
GESTIONE ECONOIV,

POSIZIONE ORGAN IZZATIVA

Categoria D
lstruttore Direttivo dei servizi Contahiti Giovanni Reccavallo

e-mail : qiovar rn ireccavallo@comunevittoria_ro.it

tet. 0932/S14493
Ufficio 1"

Trattamento contributivo del personale e bilancio

lstrut. Dir. Giuseppa Di Modica

i-mail: 
prnadimodica@comunevittoria_rq it

lst.ut. Amm.vo:
Anna Sutsenti

ADEMPIMENTI PREVIDENZIALI E ASSlsrENzlA-t DELTpERS.NALE rN sERvrzro E DEGLTAMMTN,TT*,.^,"orì*

PERSONALE

lstrut, Dir. Giovanni Reccavalto
e-mail: 

#ffiàt&alats@setnueuttse:rsJt

lstrut. Amm.vo: Anna Sulsenti

i;ffi l!^tìHqelrr@rr!0utrll&Ia.Isir

COMPETENZE

Studio e aggiornamento della normativa fìnanziaria riguadante jlpersonale. (Di Modica- Reccavallo)

Studio e applicazione dei Contratti Co ettivi del personale, dei Dirigenti

,:.::]-:::::rj: g"Trare- aspetto economico 1oi r,,roar"" . n"""",iroi
rreorsposrzrone degli atti (determinazione di applicazione economiédei conkatti). (Dt Modtca - Reccava o)
Predisposjzjone dei documenti riguardanti il bilancio di prevjsione, ilconto consunlivo, l,esame dei residui passivr ed attivi, ,n","*, fu ai""udel personale, (Dl Modlce - R.ccavallol
Programmazione trjennale del fabbisogno del personale e pianoannuale di acquisizlone delle risorse umane: raccolta richieste _esecuzione delle direttive dell,Amministrazione 

" r"f"iirocoordinamento con ilimiti economicl e di bjlancio; (Di Modica -Reccavallo)

COMPEIENZE

Tenuta dei rapportidi natura telematica con gli enti previdenzialj (lNpS- rNpcr._ cAssE nREVTDENZTALT eurorubl,re *n,i "rrr"ì"licomunali: agricoltura, commercianli. oei
adempiment-i relativi ail;;.r#;.';:Ttri' cassa stalo) compresi gli

.r"",'u,i, co,,,"rJ :";ffi"ffl;':::ì lJl"::l["iH:l;
:j"^l:::1"- fì, 

n 
":r.rena 

trasmissione; (Rs"""r"tro . srr"",iiij*.-,"Aggrornamento software Drocedure flpS _ frupCi. 
-É,j""0rr."

informatico. (Reccavallo)

:l:h.ilrazione 
tNAtL e co aborazìone con ta società afridataria detservtzioperla dichrarazione lRAp: (Reccava o)Aoemprmenti riguardanti le procedure relative alle elezioniamministrative, referendarie, consultazioni lneccavatto - iut-seniiPredjsposizione degli atti e compjlazjone schede relative aj rapporti con

i:y:].:"j:^.^:llli:r". Appricazione economrca dei contratti co eniv j ditavoro der personare e oegti amminìsir; 
- "-- we' wrrudtLr coxe..tvr or

ra 
. 
determinazrone ;,"' ;;;;ffi;i':'' ilffi;j,É.j"tfl;"*,Sulsenti)

Redazrone prospetti contabili per la redazrone degI atti ar frnidell'assunztone del personale e dell,applicazione a",f" norri.rrrir.specjale relatjva al personate di.
lReccavallo . sutseriti) '-'"-"''' 

urpendente (aspettative ecc )'

Rendiconlazime spesa per la richiesta rimborsi del personale



Assegnazione delle specifiche responsabilita

lstrut. Amm.vo: Anna Sulsentifflii!"ffi

COMPETENZE

Predisposizione dei certificati di stipendio parte contabile
finaliz:zati al rilascio di prestiti per cessioni e delegazioni di
stipendio, nonché in caso di pignoramenti presso terzi.
(Sulsentl)

Tenuta dei rapporti con la società finanziarie eroganti i prestiti
(cessioni e delegazioni) ai lavoratori dipendenti. (S-utsentrl
Richiesta certificazione Mlnistero detio interno BONR Aanca
Dati Nazionale Antimafia. (Sulsenti)
Predisposizione delle pratiche di cessione _ piccolo prestito _
sowenzioni ecc. con l,lNpS. (Sutsenfl)
Pratrche di pignoramento presso terzi der personare
dipendente. (Sutsenfi)
Prediriposizione delle proposte di deliberazione per la stipuladelle convenzioni con le societa finanziarie autorizzate astipulare deregazioni di pagamento con i dipendenti e controilodella relativa documentazione. (Sutsenti)

G^eslione-fondo di previdenza complementare
(PERSEO/StRtO) (Sutsenti)



SERVIZIO R'SORSE UMANE 2O
lstruttore Direttivo de,i servizi contahiti Giovanni Reccavailo

e-mait ,giova

tet.0932t514483

rratta m e n r, 
" 

r, n ::;":Z?o - r, 
" 

det p e rs o n a t e

rstrut. de i servi z, .t"XÌ:#,f[ji. Ma ria Ba tco na rae_mail : ,|flffivvrrqrcr

,{.ffi if#ffi,ff àT:,fl :1,-".,".."

ls^tJt1m.m.vo Giovanna Lombardoassegnazione specifiche responsabilità

;-mri',ffi-|,reJgtrÈ€&q@;;;;;;;il&.I',it

CoJl. Amm.vo Rosario Famà

ffi 
i1à #hffi lgffi fi :f ** :.1ir

lstrut. Amm.vo: Anna Sulsenti

;-i:';it trf Hrdl@§@usutto ri a _ ro it

lnserimento 
" ,rri..ionlìffiffirafici 

dei dipendenti a
:U[i#fliliJl][11"""^:::.-"ip;.'o,i,,nii""oJ"]i'!'io,n,ri",i,
5:flJ,tilfl ::il;l:":ai:iJr11!d;?it'?i!1,t3,ii1xliTi;
.,ton o,l j' iÉàjffi ,#:ìlijll_oi, o 

j;'fl]'",, (non ra vorato ii

Conhollo delle detern

n;;dg,ig:*n,nili#,1*_ri",hf:::, s

l§Ì:'f"?:.r",;::ffjlirj.?B aste ns io n i di tuni i dipende nti

,?r"rtl'lfi ,i"'l3ffi lX,"'l,,jt 
rinanziaria.dei caprori, impesni e

inde n n ità r*i" rà'i"oi"1"_i:[Tlfi[:iroi"n,' stipen-o i é

Elaborazione e controllo c

[1"HH"",:f; tJ*-[,.1ffi tfl gi{fl 
6:i,','J 

ji,o, j;É"!

.m lsl*# 
"iiHr#; 

:fi i: i:i'fi § fiiu* #;
Lombardo) '''-'qrvrl autonomi) (Balconara-Famà-

I Emissione, elaborazione.

ff"flffi ,*, # :',,,:",,i: i;: #[IkT,l.* r
Predisposizione elenco

ljffi ;fS;:[,"i1Xo,",[",8X,1,i."",0i[T[,:::..:[i:
Redazione delle distinte r

ffitijiì :[ " ì:! :,"ffi ''t5fl',il,?,i J"::[,*ff l:;1:

3: I$:?e:il.li:ffi 
"',::. ;fl f l;J:1,." ba n ca rio se de d i

I F:ffi:ljilfilinserimento dei cedorini in rete (Barconara-

lnvio «:edolino tramite mariservatac"À,iJ' jiù,t jiiii.:iJ:H:?,rr:H.:i:J;1i.""i",
Elaborazione, verifica del
Birancro rs"ré"*;àlÉ#àff*r::;oEi e invio arra direzione

Calcolo e verifica delle im
aoorzronali comunali,,*lr^ott" 

IRPEF, addizionali regionali,
.o n t,i o, ti o o o iis. ioli', i FàE L, 

.i^?XsEI .L.i 
:.::::I,{1T: r



Predisposizione e creazione dei mandati per il pagamento
dell'lltlAlL (Balconara-Fama-Lombardo)

Modifica ed emissione mandati relativi alla dichiarazione tRAp
(Balconara-Famà-Lom bardo)

Regolarizzazione mensiri deile carte contabiri rerativi ai mandati
dei mod. F24Ep (Balconara-Famà-LomUaraol --- -

F24EP mese di dicembre: eliminazione dei mandati nonregolarizzati a fine anno e riemissione manuale Jegli stessinell'anno successivo (Balconara-Fama.f_oÀOarJo-'

Gestione conguagrio fiscare di fine anno neila mensirità didicembre e conguagtio differito. leatconàrà-rami_Ioìoaraoy

Certificazione Unica: elaborazione, controllo, invio all, Agenziadette Entrate e a tutti i percipienti iràÀiie aiàa ii."rrt, 
"mail a coloro che non hanno area riservata. tÉaicoìàia_rama-LomL:rardo)

Controllo delle dichiarazione relative alle detrazioni fiscali einserimento nela procedura iìip".oi- iààrcoirr.-r"ra_Lomtrardo)

1":..0]:-.1,-" 
O"lte.spese sostenute per personate dipendente inseryrzio presso i servizi sociari e der personaÈ-i-n serviziopresso la Biblioteca Comunale (Famà)

Adenrpimenti relativi aoli aggiornamenti delle procedureinfomratiche e relative c6m.unicazioni con la software house(Balconara-Famà-Lom bardo)

Specifiche responsabilità affidate alla sig.ra LombardoGiovanna per:
Predisposizione pratiche 

l:l.liy: alta .corresponsione degliassegni per nucleo famitiare.agli aventi àiiitto.e"inlerimentonella procedura stipendi lLombàrdo) 
- " eiiir\v v "'§

Pratic;he per la liquidazione,delle indennita, di fine servizio aglioperai - tavoratori a tempo oeterrinàio Grn;#d"oi.
Sp_ecifiche responsabilità affidate al rag. Rosario Famàper:
CONTO ANNUALE- PARJE ECONOMTCA: inserimento,controlo dei dati e invto attravers. ii é;;t"r; diòo p", r,certif icazionedetmodelortui.ìia"j.on-"i"Ii";"ii'

MOD 770 : elaborazione 
-e. controllo dei versamentirnseriti ryi quadri sr, Si, -éU,"":y"='r.ulìiri 

ale:§::§ effetuate at personate oip"njàt" i'inseiiiento oetversamenti con conseouent" 
"oriit..ìÀn-" i"i'iiràri rer.tiriper le ritenute d,accoÀto "ff.n;;;:";;;:;::'-::1altri oercinianri ,,.an+,^,^ 

.f,:I!.t9. dall,ufficio ragionerra pera ttri percipie nti. controit .rc r"!ìi#' 
"", 

lLL,Jf i,?i'Ji,,?iidelle Entrate (Balconara-Famà-)



SERVIZIO RISORSE UMANE 2O

GESTIONE ECONOM)CAE CONTABILE DEL PERSONALE

P O S I ZI I' N E O RG AN I ZZAT IUA

Categorta D

lstruttore Direttivo dei :seruizi Contabili Giovanni Reccavallo

e-mail : giovanl rireccavallo @comunevittoria. gov. it

Ufficio 30

Tratta m e nto pensionrls ti co d e l pe rso n a l e

Capo Ufficio
Gon Sp, ;6ifi che Responsabilità
lstrut. Gontabile Antonella Carrara

e-mail antonr llacarrara@comunevittoria. gov. it
te|.0932/514230

lstruft. dei Serv. Contabili Antonella Garrara
etnall a n to ne I I aca m m@ co m u n ev i frori a. mv. it
tE,l.o93zil12il

lstrut. Amm.vo Laura Meli

TeÌ.09321514217

Collab. dei Servizi Amm.vi
e-mail safuatorenicastrc@comuneviftoia.gov. it
Tei.0932/511201

COMPETENZE

- Cura adempimenti procedimentali iter collocamento a
riposo dipendenti - Supervisione atti- (Carrara)
- Ricostruzione caniera lavorativa giuridica ed
economica del personale in servizio e del personale da
collocare in quiescenza, (Carrara - Meli- Nicastro)
- Studio delle leggivigenti in materia pensionistica,
relative alle finestre di uscita del personale in servizio da
collocare a riposo .(Carrara)
- Adempimenti previdenziati del personale in servizio:( Ricongiunzioni L. 29fl9, Riscatti, Accrediti figurativi
matemità L. 151/01, Riconoscimento servizio militare L.
27 4191) (Carrara -Meli)
- Gestione e cura contatti telematici/telefonici con I'lNpS
riguardanti il personale in servizio, @ssato o transitato
presso altri Enti. (Carrara)
- Sistenrazione Posizioni assicurative su piattaforma
telematica INPS del personale in servizio, controllo e
sistemazione E/C contributivi. (Carrara -ileli)
- Procedura Anticipi DMA - Ultimo Miglio su passweb.
(Carrara)
- Mod. 350/P e/o Mod. TFR per il catcolo della

Liquidazione del trattamento fine serviziortne rapporto sia
cartaceo che sulla piattaforma telematica passweb
(Carrara-Meli)
- Elaborazione ed applicazione nuovi contratti per
categorie dipendenti (Canara)
- Calcolo delle Riliquidazioni assegni pensionistici e dei
TFR/TFS per gli adeguamenti contrattuali. (Garrara)
- Tolalizzazione servizi esteri. (Carrara)
- Certificazione per le finanziarie. (Carrara - Meli -
Nicastm)
- Ricerche di archivio per la sistemazione previdenziale
dei periodi pregressi del personale cessato. (Nicastro)

ALt I Prs



Capo di Gabinetto del Sindaco
POS,' ZI O N E ORGAN IZZATIVA

Categoria D
lstruttore Direftivo Amministrafivo Doff.ss a virna mandarà

e-mail : _Vtt Umandara@comunevi

Vice Cap r di Gabinetto del Sindaco

con S pecifiche Responsabilità

Massimo Cilia
E mail:

Personate

Dott.ssa Mandarà Virna _ Cat. D- lstr. Diterrivo Am n.vo
Per. ln. Cilia Massimo _ Cat. C- perito Elettrotecnir o
Dott.ssa lucotano Giovanna _-Cat:.9 

. 9?po Serv zio ( incomando presso t, INAL) dimissio ni aar otilzl\irùij"
Dott.ssa lacono Sonia _ Cat. D _ portavoce

Dott.ssa Giarratana Adriana _ Cat. C - lstr. Amm. /o
Sig.ra Ruta M. Giovanna _ Cat. C _ lstruttore Amn inistrativo
Sig. Piazzese Salvatore _ Cat B_ Esecutore dei s )rvizi Amm.vi
Sig. Sailemi Angeto _ Cat. B . Autista

3§rlXrau*,.r" 
Giovanna _ Cat. A _ Operatore deiservizi

3:%ff:]i." cuttrone _ cat. A _ operatore dei s ervizi

#:;llii:,lffitXoflej orocessi amministrativi del|Ufrìcio di
Coordrna defle attività oel-Utflgio di Gabinetto det Sindaco eg:.._tj.-l det personate assegnato;

:.:ffi[:.."jflT:T,::f""]ill *anr !i Governo per irgry ii: glT:lg.oes ri àoLttiJif ,oni, X,#i,,J,'

5iJi,'i?,ll;tl3:1",""."",,riiàir5',àffi ,::"ffi ;adempimentiarridati

Relazioni con l,uffìcio Oef lolsigfio Comunate relativamente aiprowedimenti di competenza o"rlorsà.; ji è;ràiill

g:flyq;; iibii,.à?,'.'i1ruffi:"T, nei processi amm in istrativi

S;f#:r":.1 j""::11:g:àl-ùao"rlumciodiGabinettoder
3 llo"1T"" :::i,:, "_q :l ;"il s.: re a ss es n a to ;supporto p"r. r" i"rài[ìi.evrrqrs 

eè§eenalo:

adempimenti €ffidari aila,..,:t::1:?^t:nali per la verifica degliademplmenti affiOati affàìarie Direzioni.supporto p"r-i"-r"ir#ri
retativamenre ri ..^.^,-r,jLL,l':I1o del consiglio Comunale
A"iXt:';I"nt"aip,owéoìmi,ii'ài"EI#Jj,;."#'::?',3,?HJ'I:
Responsabite dei Servizi 

1,_LT,ll":gl,rnza e det cerimoniate;xesponsabite dei servzi oigitarioer siroài" isp,àl[rusl;
Ptt.§sa Econo Sonia:
xesponsabile della comunicazione in-out anche sui sociali

§3-{1zio1i dei comunicati stampa deil,Ente;

§ftjru[:i"[:fi 
.,."i;H,.;r!;:[:,k;i,le,econf 

erenze

Cu.tion

:Jf;H[:":' responsabirà o"i'",Éi oill'ppresentanza e der

§*i$1i"ff 
,ifi ,§gl,'fl i:ffi [,::#Ji!ffi l;oicaoinettooer

[:iliru:r:"ii1f*lioo 
ca rta ceo arrerente i prowedimenti emess i

ùuptiorto alla gestione del protocollo interno.



del sindaco:
Collaborazione con la Direzione componente in materia dicontenzioso e risarcimento danni;

PiazzesÈElglore :

Gestione dell'archiviazione informatica;
Supporto alla gestione dei canali di còmunicazione tetematici inentrata e in uscita (pEC, mail)

supporto informatico secondo re esigenze del|ufficio di Gabinettodel Sindaco.

Scalone Giovanna
Gestione dei canali di comunicazione telematici in entrata e inuscita (PEC, mail);
Gestione del protocollo interno;
Gestione dell'archivio cartaceo degli atti provenienti dall,esterno edei pror,,vedimenti emessi dall,orga-no di d;;;;;. 

" -'

Cultrone Salvatore:
Servizio di uscierato e oestione degli accessi nell,ufficio delSindaco.

Anqelo Sallemi:
Supporto logistico per gli spostamenti degli organi di governo.



SERVIZI DEMOGRAFTCT E STATISTIC!
POSIZION E ORGANIZZATIVA

Categoria D
lstruttore Direltivo Amninistrativo Atdo Caruso flno al S|/OS/2022

Dott. rìiuseppe Maltese dat 01/06/2022
e-mail : qiuseooemaltese@comunevittoria-ro.it

!,FFtCto cED

personale

Luciano Meli cat. 83 Collaboratore

Cottonaro Angelo - Cat B_ Esecutor€

personale

Luciano Meli cat. 83 Collaboratore

geslione banca datiApR e ANpR; assistenza procedurale
software; assistenza slatistiche demogran"nu,.proàr.ìoiJ
oatr anagrafìci per uffìci comunati e eniitezi; d"poi..-Oifàsrcurezza CIE; responsabile sicurezza CNSò; "
coommamento attività dl front_office Anagrafe-: gestioneammrnisùativa del personale; gestione pÉG; gui.tioné 

-
spese economati; gestione foràiture; collabo;;io;; c;n taorr-e_zrone e con la posizione organizzativa settoriai;;corflspondenza con Enti estern'i e fornitore sofrwaràgestonate; istruzione atti amministrativi: gestio;;s;ftware
e_coordinamenlo raccotta dati e servizi vàri Orirntàlà" 

-'"
lornate elettorali.

i*
::yg:^":"J:l,"l1a e manulenzione harowarà: 

- ----.-."
assjstenza attività ai tront_om"e iiagrate; istruzione attiammrnistrati

UFFICIO STATISTICA

COMPETENZE

ffirsrruzone indagini conoscitive; istruzione" injàgini di

iifiìff ,!ff T:lm"'m;"u*:*:i:lr:i,pùmanentit coordinamento rilevatoìi comunati.



UFFICIO AIIAGRAFE

servizio AIRE; coordinamento servizio cambi domicilio e
variazioni anagrafiche

in-a-spettativa ai sensi de a L.1O4t1gg2 dal 1l1tZO2Z fino at
06l1gl2022i dal1OllOl2OZ2 in part-time vertica e .t8h

in pensione dat 0'l/07/2022

servizio front-office camblo domicilio

servizio fronloffice cambio domicilio

servizio fronloffi ce certiriaazione

storica; servizis flentaffrce ca(èE
verìfl che anagrafi chel corrispondenza esterna

cancellazioni anagrafìche

SANNINO CONCETTA LOREDANA

servizio istruzione e front_otfice immigrazione

Personale

CUCCHIA M. ELENA Specifiche responsab tità

TEDESCHI EMANUELA
in pensione dat O1tO7l2O22



uFFtclo sTATO CtvilìE

Personale

OCCHIPINTI GIOVANNA

BUSACCA GIUSEPPA

CUCCHIA GABRIELLA
(in asp. dat 01/06/2022: dat Ogt1Ot2O22
assegnata ad altra Direzione )

LO MONACO GIOVANNA

CORALLO M. PINA

GIUDICE NUNZIATINA

BATTAGLIA SALVATORE

NICITA TERESA

Personale

LA ROSA LUCTA - Specifiche Responsabitità

LEONE GIUSEPPINA

servizio certficazione; tenuta

istruzione pratiche di matrimoni - cittadinanze _ adozioni

UFFiCIO LEVA

Tenuta e aggiornamento registri di leva militare

UFFI(;IO ELETTORALE

istruzione revisioni etettorali e istruzkerettorale )ne verbali soflocommissione

tenuta archivio elettorale e aggiornamento variazioni anagrafiche

:i#:tj#,^"?,ffiite pec; etaborazione fascicoli personati in xmr;

SANZONE ANTONIO



uFFtcto cruptcE pt tPAcE

Personale

ANGELA MANDARA, dat 03t1112022

RAGUSA ANNAL]SA

LAURETTA IMMACOLATA

Cancelliere Penale: Affiancamento del Giudice alle udienze eredazione del v,erbale di udienza;

flgistenla det G. iudice per la stesura dele sentenze;preparazione udienze e adempimenti posUudienza (notifiche a
1.ez?? pec alla procura e awocati);
Liq.uidazione gratuito patrocinio 1nàiificne a procura,Awocati, Ag.Entrate, Guar. Di Finanza);
Scarico fatture lNlT/MEF.

lL*1, decreto ol pàgìmento (portate STAMM);
tnsenmento dati nel programma ministeriale SCp.
Penzie e tradu;:ioni Giurate;
Statistiche Penali;
Predisposiziont,' Recupero Crediti.

itGiuoic@
cura iscrizione a ruoro dere cause 

"idiffi;;;ffi;,ffirisluntivrfino alla loro esecutività
Cura il gratuito patrocinio civile
C.ura il pagamento dei compensi agli awocati cura la fatturazione
elettronica sul prortale lNlT iUEF,
cura le statistic;he civili trimestràri, semestrari e annuari, statistica direfgligne at parlamento per it gratuito patrocinio civile,

l:tlr^'§, !],y,gl 
a nza s ug I i. i nca ricn i ctU' a t prei ial nte d et Tri bu n a te ;

r rasmtsstone a['Ag. Delle Entrate degli atti giudiziari repertoriati jer
la registrazione;
assevera le traduzioni e re perizie giurate nonché autentica di firma edocumenti ,foto ecc.
i1t911S.i1c_e sutte piattaforme det ministero deila giustizia (banche
dati) SIGP, StAlVtM, tNlT, SCR|PTA, -'-.i

.?:1,:lr:1.:":r,ÌiÌ!:i gly9,:i. in udienza sottoscrivendone i verbati ;

1911t1"- cura dei registri informatici oàrr" òÉÉSr Dl clUSTIZtA
1/ASG,2/ASG
ricezione e deposito deqri atti negri affari contenziosi successivi ailadefinizione lei procediri'enti nnoittà pubbti;;i;n"
esecutorietà degri atti che vanno inviati per ir recupero crediti cioèsentenze
Predispone, verifica e inorrra ar tribunare i conteggi dei compensi aimagistrati onorerri;

Cancelliere Penale: Affiancamento del Giudice alle udienze eredazione del verbale di udienza;

§-.5]:ll, det Giudice per ta stesura deile sentenze;preparazione udienze e adempimenti posUudienza (notifiche a
Ie.? pec alla procura e awocati);
Liq.uidazione gr;:rtuito patrocinio ln6iiRcfre a procura,Awocati, Ag.Entrate, Guar. Di Finanza);
Scarico fatture ll\lT/MEF.

tt^"r-yf decreto Ji p;s;mento (porta|e S tAM M) ;tnserimento dati nel programma ministeriale SCp.
Perzte e traduzioni Giurate;
Statistiche Penali;

Lavorazioìèì[i]

F::j::: I1i!:tg:ltirelativi a.décreti in[:iuitivi e ricorsicome Atti dicitazione e oppr:sizione 
" 

,àr.iJr"'àà,il[iffi;rreur§r uurrre rìIIr

Ii::::^.:::,11p-:_"11:nr: emesse civiri oàcìetì ingiuntivi,monitori;
Rirascio copie cr:nforme e-o esecriir;;;ffi ;ò;.i,".lrlà'l;'r"r'1"'l';"
bollo in base Al valore della causa:

SALERNO ROBERTO
-I



VlNDlcNl ctOVANNt (dat 01 t09 120221

Depositi e ricni,e
presso il Triburrale;
Fascicolazione rerativa di tutti i ricorsi iscritti a ruolo e sistemazione
degli appositi faldoni;
Tenuta e cura di tutti i fascicori di parte degri awocati e archivio di
tutte le cause orefinite darGiudice di paceéompresi ifascicoli
monitori dal 2016 ad oggi;
Lettura e assegnazione dela posta ordinaria-raccomandata-Emair epec. in arrivo e uscita;
Collabora e assiste il Magistrato nelle fasi e negli adempimenti di
fissazione udienze.

Lavorazione sul banca Oat
lscrizione vari depositi rerativi a dècreti inlirìà-tivi e ricorsi come Atti diCitazione e opposizione a sanzione amministrativa;
Tenuta cura dele sentenze emesse civiri decreti ingiuntivi,monitori;
Rilascio copie conforme ed esecutive dietro prj"r"nto di marca da
bollo in base Al valore della causa;
Depositi e richieste di appeilo con rerativo fascicoro trasmesso
presso il Tribunale;
Fascicolazione rerativa di tutti i ricorsi iscritti a ruoro e sistemazione
degli appositi fatdoni;
Tenuta e cura di tutti i fascicori di parte degri awocati e archivio di i

tutte le cause definite dar. Giudice di pace iompresi i ràscicoii 
- -' 

Imonitori dal 2Cr16 ad oggi; 
I

Lettura e assegnazione deila posta ordinaria-raccomandata-Emair e Ipec. in arrivo e uscita; 
Icollabora e assiste ir Magistrato nefle fasi e negri adempimenti di I-rvr|vl

Competenze

URP

Servizi front-office;
Accesso Civico e Accesso atti;
Servizj di interconnessione telematica;
collabora con i Responsabiri deile Direzioni, dei servizi ail'attività di
semplificazione delle procedure amministrative rivolte ai clttadini;
Orientamento e informazioni sulle normative amministrative,
informazioni sui bandi e awisi Comunali e di altri enti;
Servlzio di stesura degli adempimenti Legge 69/2009 per tutte le
Direzioni;

Registro degli Accessi;
Tassi di presenza;

C.onvenzioni Universitarie per stage Curriculari e relativa stesura di
atti anrministrativi;
Servizio di comunicazione visione e risposta alle e_mail/oec:
Autenticazione delle sottoscrizioni per i quesiti referendari: ]

Servizio di risposta pec e e-mail. I

lmmiqrazione

o Servizi front-office per immigrati
r OrientamentoeCompilazionemodulisticaospitalità/turismo;
o Orientamento e compilazione modulistica per espahio automezzi;o Servizio di interlocuzione e con i responsabili dei centri

_llcogtienza in progetto;

-



o servizio di interlocuzione e orientam@
di acr:;oglienza;

o Autorizzazioni alle uscite momentanee degli immigrati in
accoglienza;

o Comunicazione con il Ministero, lorze dell,ordine per gli
adempimenti dei beneficiari

o Patti di Accoglienza e incontri mensili per le problematiche e
risoluzioni;

r Monitrrraggio e stesura atti per visite ispettive.
. Serviz:io di risposta pec e e-mail.

o Servizi front-office per immigrati
r Compilazionemodulisticaospitalità/turismo;
o Compilazione modulistica per espatrio automezzi
o Servizi front-office;
o Access;o Civico e Accesso agli Atti;
o Servizio di stesura buoni pasti;
. Servizio di lnformazioni sulle disposizioni normative e

amministrative, informazioni sui bandi e awisi comunari e di artri
enti;

o Servizio di visione e risposta alle e-mail/pec.


