SERVIZIO AMMINISTRATIVO

Responsabile del Servizio: Rag. Roberta Zonca

Responsabile del procedimento: Dr.ssa Sandra Meloni

Telefono 070/9364012
Fax 070/9364615

Rilascio  numero  protocollo
all’utenza su istanze/documenti

presentati all’Ente

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it

1 giorno dall’arrivo

Immediato

Provvedimenti, awvisi, ecc

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it

1 giorno dalla richiesta

1 giorno dalla richiesta

Pubblicazioni albo  pretorio

comunale

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it

1 giorno dalla richiesta

1 giorno dalla richiesta

Accesso atti e documenti

amministrativi

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it

30 giorni

30 giorni

Affidamenti incarichi di

patrocinio  giudiziale, studio,

consulenza, collaborazione

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile

60 dall’atto autorizzativi

60 dall’atto autorizzativi

amministratori e dipendenti

responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email

esterna procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it
Rimborsi spese agli | Servizio Amministrativo — 30 30




anagrafe@comune.setzu.vs.it

Liquidazione indennita

amministratori

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it

Il giorno 15 del mese

successivo

Il giorno 15 del mese

successivo

Liquidazione gettoni consiglieri e
componenti commissioni

consiliari

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it

30 dalla
dell’anno

chiusura

30 dalla
dell’anno

chiusura

Rimborsi oneri ai datori di lavoro

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it

30

30

Certificazioni e attestazioni

amministratori

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it

Atti di liquidazione forniture e
servizi

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it

30

30

Rilascio e rinnovo contrassegno
handicap

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it

10

10

Rilascio e rinnovo libretti di

caccia

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it

10

10

Pagamenti economali

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta

30 dalla fattura

30 dalla fattura




Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it

Avvio procedimento per | Servizio Amministrativo — 5 dalla richiesta d’ufficio 5 dalla richiesta d’ufficio
forniture e servizi mediante | responsabile del servizio Roberta
economato Zonca — responsabile

procedimento Sandra Meloni.

Email

anagrafe@comune.setzu.vs.it
Avvio procedimento per | Servizio Amministrativo — 10 10
forniture e servizi mediante | responsabile del servizio Roberta
CONSIP Zonca — responsabile

procedimento Sandra Meloni.

Email

anagrafe@comune.setzu.vs.it
Awvio procedimento per | Servizio Amministrativo — 10 10
forniture e servizi mediante | responsabile del servizio Roberta
affidamento diretto Zonca — responsabile

procedimento Sandra Meloni.

Email

anagrafe@comune.setzu.vs.it
Awvio procedimento per | Servizio Amministrativo — 15 15
forniture e servizi mediante | responsabile del servizio Roberta
cottimo fiduciario Zonca — responsabile

procedimento Sandra Meloni.

Email

anagrafe@comune.setzu.vs.it
Avvio procedimento per | Servizio Amministrativo - | 20 20
forniture e servizi mediante gara | responsabile del servizio Roberta
pubblica Zonca - responsabile

procedimento  Sandra  Meloni.

Email

anagrafe@comune.setzu.vs.it
Rilascio documenti personali | Servizio Amministrativo -2 2
(carta d’identita cartacea) responsabile del servizio Roberta

Zonca - responsabile

procedimento  Sandra  Meloni.

Email

anagrafe@comune.setzu.vs.it
Rilascio documenti per minori di | Servizio Amministrativo -2 2

anni 15

responsabile del servizio Roberta

Zonca =
procedimento  Sandra

Email

responsabile
Meloni.




anagrafe@comune.setzu.vs.it

Rilascio certificazioni

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it

Dichiarazioni di nascita

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it

Contestuale alla richiesta

Contestuale alla richiesta

Dichiarazione di morte

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it

Contestuale alla richiesta

Contestuale alla richiesta

Rilascio duplicato tessere

elettorali

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it

Contestuale alla richiesta

Contestuale alla richiesta

Passaggi di proprieta autoveicoli

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it

Contestuale alla richiesta

Contestuale alla richiesta

Variazioni per motorizzazione

civile

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it

Contestuale alla richiesta

Contestuale alla richiesta

Variazioni residenza e domicilio

Servizio Amministrativo —
responsabile del servizio Roberta
Zonca — responsabile
procedimento Sandra Meloni.
Email
anagrafe@comune.setzu.vs.it




