
Responsabile: Dott.ssa Giovanna Maria Mirabella mirabella@vigliano.info

unità organizzative 

responsabili 

dell'istruttoria: Comune di Vigliano Biellese recapiti telefonici : 015512041

n. ord.

Struttura 

organizzativa/servizio 

competente Procedimento Normativa Tipo

 termine fissato in sede di 

disciplina normativa del 

procedimento per la 

conclusione con 

l'adozione di un 

provvedimento espresso 

e ogni altro termine 

procedimentale rilevante

Responsabile del 

procedimento

Responsabile del 

provvedimento

modalità con le quali gli 

interessati possono 

ottenere le informazioni 

relative ai procedimenti 

in corso che li riguardino

procedimenti per i quali il 

provvedimento 

dell'amministrazione può 

essere sostituito da una 

dichiarazione 

dell'interessato ovvero il 

procedimento può 

concludersi con il silenzio-

assenso 

dell'amministrazione

 strumenti di tutela 

amministrativa e 

giurisdizionale, 

riconosciuti dalla legge in 

favore dell'interessato, 

nel corso del 

procedimento nei 

confronti del 

provvedimento finale 

ovvero nei casi di 

adozione del 

provvedimento oltre il 

termine predeterminato 

per la sua conclusione e i 

modi per attivarli

modalità per l'effettuazione dei pagamenti 

eventualmente necessari, con i codici IBAN 

identificativi del conto di pagamento, 

ovvero di imputazione del versamento in 

Tesoreria,  tramite i quali i soggetti 

versanti possono effettuare i pagamenti 

mediante bonifico bancario o postale, 

ovvero gli identificativi del conto corrente 

postale sul quale i soggetti versanti 

possono effettuare i pagamenti mediante 

bollettino postale, nonchè i codici 

identificativi del pagamento da indicare 

obbligatoriamente per il versamento

 link di accesso al servizio 

on line, ove sia già 

disponibile in rete, o 

tempi previsti per la sua 

attivazione Note

1 Personale

Assunzione personale appartenente 

alle categorie protette a tempo 

determinato/indeterminato Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

2 Personale

Autorizzazione al dipendente ad 

assumere incarichi temporanei presso 

altri enti compatibili con l'impiego 

comunale Art. 53 DLgs 165/2001 Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

3 Personale

Avviamenti a selezione c/o l'ufficio per 

l'impiego Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

4 Personale

Concessione aspettativa per esercizio 

mandato elettivo Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

5 Personale

Concessione aspettative retribuite e 

non retribuite Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

6 Personale

Concessione permessi per diritti allo 

studio Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

7 Personale Concorsi interni Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

8 Personale Concorsi e selezioni pubbliche Provvedimento espresso Normativa vigente

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente Modalità indicate all'interno del bando

https://comune.vigliano.b

i.it/it-

it/amministrazione/ammi

nistrazione-

trasparente/bandi-di-

concorso

9 Personale Contratti individuali di lavoro Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

10 Personale

Dispensa dal servizio per inidoneità 

fisica permanente Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

11 Personale Gestione del procedimento disciplinare Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

12 Personale Gestione dotazione organica Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

13 Personale Gestione personale non dipendente Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

14 Personale

Mobilità a domanda verso altro ente: 

rilascio nulla-osta Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

15 Personale

Mobilità esterna al comune, a 

domanda del dipendente: 

trasferimento da altro ente e 

conseguente inquadramento 

nell'organico Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

16 Personale

Procedimento di dimissioni del 

personale o collocamento a riposo Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

17 Personale

Provvedimento di mobilità interna al 

comune Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

18 Personale

Redazione piano di formazione e 

organizzazione percorsi formativi che 

ogni settore seguirà in modo 

autonomo Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

19 Personale

Adempimenti Legge 190/2012: 

anticorruzione Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

20 Personale

PIAO - Piano Integrato di attività e 

organizzazione Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

21 Personale

Gestione fondo contrattazione 

decentrata: raccolta schede valutazioni 

e determinazione indennità Provvedimento espresso Normativa vigente

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente parte giuridica

SETTORE AMMINISTRATIVO

protocollo@vigliano.info

mailto:mirabella@vigliano.info
mailto:protocollo@vigliano.info


22 Personale

Permessi sindacali: GEDAP procedura 

utilizzo permessi sindacali

Decreto ministeriale 

23/2/09 art.4 comma 

4 - D.Lgs. 165/2001 

art. 50 - CCNQ 

09/10/09 Provvedimento espresso Normativa vigente

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

23 Personale

Permessi sindacali: GEDAP 

comunicazione annuale

Decreto ministeriale 

23/2/09 art.4 comma 

4 - D.Lgs. 165/2001 

art. 50 - CCNQ 

09/10/09 Provvedimento espresso Normativa vigente

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

24 Personale

Certificati di servizio (per tutti gli usi 

consentiti dalla legge) Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

25 Personale

Rilascio certificati di idoneità, 

partecipazione a concorsi Provvedimento espresso 20 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

26 Personale

Risposte a richieste di mobilità 

esterna, assunzione, comando Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

27 Personale

Autorizzazione espletamento incarichi 

esterni Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

28 Personale Gestione congedi parentali D.Lgs. 151/2001 Comunicazione Normativa vigente

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente parte giuridica

29 Personale

Comunicazione al DFP dei dati relativi a 

collaboratori esterni e consulenti Art. 53 DLgs 165/2001 Comunicazione Normativa vigente

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

30 Personale

Comunicazione autorizzazione a 

prestazioni professionali di personale 

interno al DFP tramite sito PERLAPA Art. 53 DLgs 165/2001 Comunicazione Normativa vigente

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

31 Personale

Comunicazione in via telematica al DFP 

dei compensi percepiti nell'anno 

precedente dai dipendenti interni 

autorizzati ad incarichi esterni Art. 53 DLgs 165/2001 Comunicazione Normativa vigente

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

32 Personale Ionfortuni sul lavoro: denuncia DPR 1124/65 Comunicazione

48 ore dal rilascio del 

certificato di infortunio

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente parte giuridica

33 Personale Istanza malattia professionale Comunicazione 5 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

34 Personale

Atti relativi alla concessione e revoca 

del part time al personale dipendente Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

35 Personale

Atti relativi alla concessione 

dell'aspettativa non retribuita al 

personale dipendente Comunicazione 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

36 Personale

Atti relativi alla concessione congedi 

retribuiti (maternità/paternità, 

parentali) Comunicazione 3 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

37 Personale Selezioni per tempi determinati Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

38 Personale

Nomina commissioni giudicatrici per 

concorsi Provvedimento espresso 45 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

39 Personale

Approvazione verbali commissione 

giudicatrice Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

40 Personale

Liquidazione competenze commissione 

giudicatrice Provvedimento espresso Normativa vigente

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

41 Personale Formazione graduatorie Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

42 Personale

Assunzione a tempo indeterminato, 

determinato e altre forme di lavoro 

flessibile Provvedimento espresso 45 GG

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

43 Segreteria

Decadenza, revoca, sospensione, 

rimozione degli Amministratori 

Comunali Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

44 Segreteria

Gestione assicurativa: rapporti con il 

broker Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

45 Segreteria

Provvedimento di nomina e rinnovo 

commissioni consultive Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

46 Segreteria Provvedimento liquidazione fatture Provvedimento espresso 30 gg

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

47 Segreteria

Gestione atti degli organi collegiali e 

del Sindaco Provvedimento espresso Normativa vigente

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

48 Segreteria

Gestione sorveglianza sanitaria del 

personale Comunicazione Normativa vigente

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente

49 Segreteria

Gestione delle pratiche relative al 

versamento di quote associative Comunicazione Normativa vigente

Giovanna Maria 

Mirabella Giovanna Maria Mirabella email/PEC

Come da normativa 

vigente


