
 

SETTORE AFFARI GENERALI, PERSONALE, AFFARI LEGALI, SERVIZI DI STAFF – ORGANIZZAZIONE PERSONALE  

 
RESPONSABILE DELL’UFFICIO: MARIA ESTER BOZZOLI (tel. 0376_926464, mail: delegazionecampitello@comune.marcaria.mn.it) 

 

ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALLE ISTANZE E MODULISTICA DA UTILIZZARE 
UFFICI AI QUALI RIVOLGERSI PER INFORMAZIONI, ORARI E MODALITA’ DI ACCESSO: 

https://www.comune.marcaria.mn.it  
Orari: dal lunedì al sabato dalle ore 9,30 alle ore 13.00 martedì pomeriggio dalle ore 15,00 alle ore 18.00 

 
Il soggetto titolare dei poteri sostitutivi nel caso di inerzia o ritardo degli uffici comunali nell'adozione di atti e provvedimenti è il Segretario comunale 

(per contatti o invio di istanze/richieste: tel. 0376/953012, mail: segretario@comune.marcaria.mn.it)  

 
Nr. Descrizione 

Procedimento 
Riferimenti 
normativi 

Responsabile del 
procedimento 

(recapiti telefonici e casella posta 
elettronica) 

Modulistica ed 
indicazioni 

per 
presentazione 

istanza 
(si/no) 

Elenco allegati 
all’istanza 

Termine per 
l'adozione del 

provvedimento 
(max giorni) 

Provvedimento 
puo' essere 
sostituito da 

una 
dichiarazione 

dell'interessato? 
(si/no) 

Silenzio 
Assenso 

(si/no) 

1 ASSUNZIONE MEDIANTE 
CONCORSO PUBBLICO 
PER LA COPERTURA DI 
POSTI VACANTI: 
AMMISSIONE AL 
CONCORSO, PROVE 
DIESAME, FORMAZIONE 
GRADUATORIA FINALE, 
APPROVAZIONE ATTI E 
NOMINA DEL VINCITORE 

REGOLAMENTO 
SULLE MODALITA’ DI 
RECLUTAMENTO DEL 
PERSONALE 

Chiara Ottoni 
Tel. 0376.953025 
Mail: 
segreteria@comune.marcaria.mn.it 

NO MODULO 
ALLEGATO AL 
BANDO E 
PUBBLICAZIONE 
SU A.T. 

90 GIORNI 
DALLA 
PUBLICAZIONE 
DEL BANDO 

NO NO 

2 RILASCIO CERTIFICATI DI 
PARTECIPAZIONE A 
CONCORSI 

 Chiara Ottoni 
Tel. 0376.953025 
Mail: 
segreteria@comune.marcaria.mn.it 

SI NO SE POSSIBILE 
RILASCIO 
IMMEDIATO 

NO NO 

mailto:delegazionecampitello@comune.marcaria.mn.it
https://www.comune.marcaria.mn.it/
mailto:segretario@comune.marcaria.mn.it


3 NOMINA COMMISSIONI 
GIUDICATRICI DI 
CONCORSI E SELEZIONI 
PER ASSUNZIONI A 
TEMPO DEETERMINATO 
ED INDETERMINATO  

ART. 35, TERZO 
COMMA DEL 
D.LGS. 165/2001 e 
s.m.i. 

Chiara Ottoni 
Tel. 0376.953025 
Mail: 
segreteria@comune.marcaria.mn.it 

NO NO TEMPO REALE NO NO 

4 LIQUIDAZIONE 
COMPETENZE 
COMMISSIONE 
GIUDICATRICE  

(CCNL degli EE.LL. 
01/04/1999; CCNL 
degli EE.LL. 
1994/1997; D.P.C.M. 
22.03.1995 

Chiara Ottoni 
Tel. 0376.953025 
Mail: 
segreteria@comune.marcaria.mn.it 

NO SI 30 GG  NO NO 

3 ASSUNZIONE MEDIANTE 
UTILIZZO DELLA 
MOBILITA’ DEL 
PERSONALE DEL 
PUBBLICO IMPIEGO: 
PUBBLICAZIONE BANDO, 
RICHIESTA NULLA OSTA 
ENTE DI 
APPARTENENZA, ATTO DI 
ASSUNZIONE 

D.LGS. 165/2001 Chiara Ottoni 
Tel. 0376.953025 
Mail: 
segreteria@comune.marcaria.mn.it 

NO NO MODULO 
ALLEGATO AL 

BANDO 

NO NO 

5 AUTORIZZAZIONI A 
PERMESSI, 
ASPETTATIVE, CONGEDI, 
CHE RICHIEDONO 
L’EMISSIONE DI UN 
PROVVEDIMENTO 
FORMALE 

CCNL 11/04/2008 Chiara Ottoni 
Tel. 0376.953025 
Mail: 
segreteria@comune.marcaria.mn.it 

SI NO 30 GG. DALLA 
DATA DI 
PRESENTAZION
E DELLA 
DOMANDA 

SI NO 

6 CONCESSIONE 
PERMESSI L. 104 

ARTT.3 E 33 L. 
104/1992 
(MODIFICATA E 
INTEGRATA DALLA L. 
53/2000 E DAL D.LGS. 
119/2011); ART. 20 L. 
08/03/2000 N. 53; ART. 
19 C. 6 E ART. 20 DEL 
CCNL 6/7/95; ART. 24 
L. 183/2010 
COLLEGATO LAVORO 

Chiara Ottoni 
Tel. 0376.953025 
Mail: 
segreteria@comune.marcaria.mn.it 

SI NO IMMEDIATO 
DALA DATA 
DETERMINA 

NO NO 



7 AUTORIZZAZIONE ALLO 
SVOLGIMENTO DI 
INCARICHI A PERSONALE 
DIPENDENTE E 
COMANDI AD ALTRE P.A. 

ART. 53 D.LGS. 
165/2001 

Chiara Ottoni 
Tel. 0376.953025 
Mail: 
segreteria@comune.marcaria.mn.it 

NO NO 30 GG. NO NO 

8 PARTECIPAZIONE A 
CORSI/CONVEGNI 

 Chiara Ottoni 
Tel. 0376.953025 
Mail: 
segreteria@comune.marcaria.mn.it 

SI NO CONTESTUALE 
ALLA DOMANDA 

NO NO 

9 PROGRAMMAZIONE 
TRIENNALE ED ANNUALE 
DEL FABBISOGNO DI 
PERSONALE 

ART. 89 E 91 D.LGS. 
267/2000 

Chiara Ottoni 
Tel. 0376.953025 
Mail: 
segreteria@comune.marcaria.mn.it 

NO NO GG 90 NO NO 

9 TRASFORMAZIONE 
RAPPORTO DI LAVORO E 
MODIFICHE ORARI DI 
LAVORO 

CCNL 14/09/2000  
D.LGS. 165/2001 

Chiara Ottoni 
Tel. 0376.953025 
Mail: 
segreteria@comune.marcaria.mn.it 

SI NO GG 30 NO NO 

10 COLLOCAMENTO A 
RIPOSO E CESSAZIONE 
DEL SERVIZIO PER 
DIMISSIONI VOLONTARIE 
O D’UFFICIO 

 Chiara Ottoni 
Tel. 0376.953025 
Mail: 
segreteria@comune.marcaria.mn.it 

SI NNO GG. 90 NO NO 

 

 

 

 

 


