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COMUNE DI CASTELLETTO SOPRA TICINO

PROVINCIA DI NOVARA
PROCEDIMENTI COMUNI A TUTTE LE UNITA’ ORGANIZZATIVE
UNITA’ ORGANIZZATIVE DEL COMUNE:
1. Area Amministrativa – Demografica
Responsabile di AREA:  Dott.ssa Daniela Oleggini

Tel. 0331971960; 
E-mail: demografici@comune.castellettosopraticino.no.it
Uffici dell’Area: 

· Amministrativi : Responsabile ufficio e relativi procedimenti: 
Tel. 0331971920    
E-mail: ufficiosegreteria@comune.castellettosopraticino.no.it
Palazzo Comunale – Piazza F.lli Cervi 7 – 28053 Castelletto Sopra Ticino

Orari di apertura al pubblico:

Lunedì e Giovedì: 10.30-12.15 / 17.00-18.15

Martedì, Mercoledì e Venerdì: 10.30-13.30
- Demografici: Responsabile ufficio e relativi procedimenti: rag. Monica Barberi

Tel. 0331971960   
E-mail: anagrafe@comune.castellettosopraticino.no.it
Palazzo Comunale – Piazza F.lli Cervi 7– 28053 Castelletto Sopra Ticino

Ingresso da Via Caduti per la Libertà 2

Orari di apertura al pubblico:

Lunedì e Giovedì: 10.30-12.15 / 17.00-18.15

Martedì, Mercoledì e Venerdì: 10.30-13.30

Sabato 10.00-12.00
2. Area Edilizia privata – urbanistica 

Responsabile di AREA:  Ing, Francesco Eliseo
Tel. 0331971950; 
E-mail: areatecnica@comune.castellettosopraticino.no.it
Ufficio Edilizia Privata – Urbanistica : Responsabile ufficio e relativi procedimenti: Arch. Alessandra Demicheli
               Tel. 0331971950    

               E-mail: alessandra.demicheli@comune.castellettosopraticino.no.it
             Palazzo Comunale – Piazza F.lli Cervi 7 – 28053 Castelletto Sopra Ticino

Orari di apertura al pubblico:

Lunedì 10.30 – 12.15

Mercoledì: 10.30-13.30
Giovedì: 10.30-12.15 / 17.00-18.15

3. Area Lavori Pubblici 
Responsabile di AREA: Geom. Marika Scorrano

Tel. 0331971940; 
E-mail: lavoripubblici@comune.castellettosopraticino.no.it
Ufficio Lavori Pubblici: 
Responsabile d’ufficio e relativi procedimenti:  Geom. Matteo Santini
         Tel. 0331/971940   

         E-mail: matteo.santini@comune.castellettosopraticino.no.it
          Palazzo Comunale – Piazza F.lli Cervi 7– 28053 Castelletto Sopra Ticino


Orari di apertura al pubblico:

          Lunedì e Giovedì: 10.30-12.15 / 17.00-18.15

          Mercoledì: 10.30-13.30

4. Area Vigilanza – Commercio e pubblici esercizi-artigianato

Responsabile di AREA:  Commissario Dott. Lorenzo Maffioli
Tel. 0331971000

E-mail: areavigilanza@comune.castellettosopraticino.no.it
Uffici dell’Area: 

· Commercio: Responsabile ufficio e relativi procedimenti: Vice Commissario Stefania Pavanello
Tel. 0331/971000   Fax 0331/9719053

E-mail: attivitaproduttive@comune.castellettosopraticino.no.it
               Via Sandro Pertini 27 -  28053 Castelletto Sopra Ticino

Orari di apertura al pubblico:

Lunedì e Giovedì: 10.30-12.15 / 17.00-18.15
Martedì, Mercoledì e Venerdì: 10.30-13.30

Per emergenze 3292505436
- Verbali: Responsabile procedimenti: Agente scelto Giuliana Passione
    Tel. 0331/971000   Fax 0331/9719053

               E-mail: poliziamunicipale@comune.castellettosopraticino.no.it
               Via Sandro Pertini 27 -  28053 Castelletto Sopra Ticino

Orari di apertura al pubblico:

Lunedì e Giovedì: 10.30-12.15 / 17.00-18.15

Martedì, Mercoledì e Venerdì: 10.30-13.30

Per emergenze 3292505436
5. Area Finanziaria 

Responsabile di AREA:  Dott. Patrizio Rossi
Tel. 0331/971930;

E-mail: serviziofinanziario@comune.castellettosopraticino.no.it
Uffici dell’Area: 

· Ragioneria e tributi: 
Responsabile ufficio e relativi procedimenti: Sig.ra Laura Platini
Tel. 0331/971930;

E-mail: ragioneria@comune.castellettosopraticino.no.it
 Palazzo Comunale – Piazza F.lli Cervi 7 – 28053 Castelletto Sopra Ticino

Incaricato tributi ICI - IMU: sig. Maurizio Santamaria
Tel. 0331/971930;
 E-mail: tributi@comune.castellettosopraticino.no.it
Incaricato tributi TARI: sig. ra Monica Casadio Montanari

Tel. 0331/971930;
e-mail: tarsu@comune.castellettosopraticino.no.it
 Responsabile procedimento personale e incarico per imposta di soggiorno: sig.ra Rita Alovisetti

Tel. 0331/971930;
E-mail: ragio.personale@comune.castellettosopraticino.no.it
Responsabile procedimento Economato: sig.ra Laura Manforte

    Tel. 0331/971930; 
E-mail: economato@comune.castellettosopraticino.no.it
Orari di apertura al pubblico:

Lunedì e Giovedì: 10.30-12.15 / 17.00-18.15

Martedì, Mercoledì e Venerdì: 10.30-13.30
6. Area Sevizi Sociali
Responsabile di AREA:  Dott. Patrizio Rossi
Tel. 0331971970  
E-mail: servizisociali@comune.castellettosopraticino.no.it
Palazzo Comunale – Piazza F.lli Cervi 7– 28053 Castelletto Sopra Ticino

Orari di apertura al pubblico:
Lunedì: 10.30-12.15 / 17.00-18.15
Martedì, Mercoledì, Giovedì  e Venerdì: 10.30 – 13.30
7. Area Area Cultura, Pubblica Istruzione, Politiche Giovanili, Sport e Tempo Libero, Turismo
Responsabile di AREA:  Dott.ssa Simona Sarasino
Tel. 0331/962655 ; Fax 0331/970584;

E-mail: biblioteca@comune.castellettosopraticino.no.it
Uffici dell’Area: 

· Sport: Responsabile ufficio e relativi procedimenti: 
Dott.ssa Simona Sarasino
Tel. 0331/962655 ; Fax 0331/970584;

 E-mail: biblioteca@comune.castellettosopraticino.no.it
 c/o Biblioteca Comunale - Via Gramsci, 12 - 28053 Castelletto Sopra Ticino

 Orari di apertura al pubblico:

 dal lunedì al venerdì dalle ore 9.00 alle ore 13.00
-    Istruzione: Responsabile procedimento: Dott.ssa Simona Sarasino
     Tel. 0331/962655 ; Fax 0331/970584;

     E-mail: istruzione@comune.castellettosopraticino.no.it
         c/o Biblioteca Comunale - Via Gramsci, 12 - 28053 Castelletto Sopra Ticino

         Orari di apertura al pubblico:

         invernale (dalla III settimana di settembre a Maggio):

        da martedì a venerdì dalle ore 9,30 alle ore 13,00; martedì anche dalle ore 14,30 alle   ore 18,00

        estivo (da giugno alla II settimana di settembre)

da lunedì a venerdì dalle ore 9,30 alle ore 13,00; mercoledì anche dalle 14,30 alle ore 18,00
-    Cultura: Responsabile ufficio e relativi procedimenti: Dott.ssa Simona Sarasino
                Tel. 0331/962655; Fax 0331/970584

                E-mail: biblioteca@comune.castellettosopraticino.no.it
                c/o Biblioteca Comunale - Via Gramsci, 12 - 28053 Castelletto Sopra Ticino
          Orari di apertura al pubblico:

          dal martedì al venerdì dalle ore 9.30 alle ore 13.00
-    Biblioteca: Responsabile ufficio e relativi procedimenti: Dott.ssa Simona Sarasino
                Tel. 0331/962655; Fax 0331/970584

                E-mail: biblioteca@comune.castellettosopraticino.no.it
                Biblioteca Comunale - Via Gramsci, 12 - 28053 Castelletto Sopra Ticino
          Orari di apertura al pubblico:


     invernale (dalla III settimana di settembre a Maggio):

da martedì a giovedì dalle ore 9,30 alle ore 13,00 e dalle ore 14,30 alle ore 18,00;    lunedì dalle 14,30 alle 18,00, venerdì e sabato dalle 9,30 alle 13,00

estivo (da giugno alla II settimana di settembre)

da lunedì a venerdì dalle ore 9,30 alle ore 13,00; mercoledì anche dalle 14,30 alle ore 18,00, sabato (eccetto luglio e agosto) 9,30 – 13,00. Luglio e agosto: sabato chiuso

Il potere sostitutivo in caso di inerzia è esercitato dal Segretario Comunale. La richiesta può essere inviata all’indirizzo di posta elettronica certificata dell’Ente (PEC: castellettosopraticino@cert.ruparpiemonte.no.it) o presentata direttamente all’Ufficio Protocollo.

	Adempimento
	Termine

giorni
	Modulistica

	Accesso atti 

Modalità di avvio del procedimento: Istanza di parte


Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento:

Entro 30gg dalla richiesta, l’ufficio provvede al rilascio della copia, previo pagamento del costo di riproduzione.

Riferimento normativo: L. 241/1990; Regolamento comunale  procedimento amministrativo e di accesso agli atti.
	30
	Clicca qui per scaricare il modulo

	Accesso civico
Modalità di avvio del procedimento: Istanza di parte


Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento:

Entro 30gg dalla richiesta, l’ufficio provvede al rilascio della copia, previo pagamento del costo di riproduzione.

Riferimento normativo: D.Lgs. n. 33/2013 così come modificato dal D.Lgs. n. 97/2016; 
	30
	Clicca qui per scaricare il modulo

	Rilascio copie autentiche di deliberazioni e determinazioni

Modalità di avvio del procedimento: Istanza di parte


Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento:

Entro 30gg dalla richiesta, l’ufficio provvede al rilascio della copia, previo pagamento del costo di riproduzione.

Riferimento normativo: L. 241/1990; Regolamento comunale  procedimento amministrativo e di accesso agli atti.
	30
Dalla richiesta
	Clicca qui per scaricare il modulo

	Concorso pubblico: adozione e pubblicazione del bando di concorso

Modalità di avvio: d’ufficio

Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento:

Espletamento procedura concorsuale per selezionare personale dipendente da assumere (ed eventualmente da riclassificare nel caso di riserva agli interni) 
Riferimento normativo: D.P.R. 9.5.1994, n. 487 e smi; D. Lgs. 267/2000 e smi; D. Lgs. 165/2001 e smi; Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi.
	90
	

	Ammissione dei candidati ai concorsi

Il Responsabile del Area interessato dalla copertura del posto messo a concorso, con propria determinazione motivata ammette gli aspiranti al concorso ed esclude coloro che non sono in possesso dei requisiti prescritti.

Riferimento normativo: D.P.R. 9.5.1994, n. 487 e smi; D. Lgs. 165/2001 e smi; Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi.
	60
	

	Nomina della Commissione giudicatrice

Le Commissioni esaminatrici sono nominate con determinazione del Responsabile dell’Area cui si riferisce il posto messo a concorso.

Le Commissioni di concorso sono composte da esperti nelle materie oggetto del

concorso.

Nel rispetto dei principi di cui sopra le commissioni stesse sono così composte:

a) per l’accesso ai profili professionali ascritti alla ex 7^ q.f. ora cat.D e superiori, dal Segretario del Comune o da un Responsabile di Area da questi delegato, con funzioni di Presidente della Commissione, e da due esperti, non dipendenti del Comune, nelle materie oggetto del concorso. Le funzioni di segretario sono svolte da un dipendente del Comune di qualifica non inferiore alla ex 6^ ora cat.C.

b) per l’accesso ai profili professionali ascritti alla ex 6^ q.f. ora cat.C o inferiori dal Segretario del Comune o da un responsabile di Area da questi delegato, con funzioni di Presidente della commissione, e da due esperti, non dipendenti del Comune, nelle materie oggetto del concorso. Le funzioni di segretario sono svolte da un dipendente del Comune di qualifica non inferiore alla ex 6^ ora cat.C.

c) per le prove selettive di accesso ai profili professionali individuati a seguito dell’art.16 L. 56/87 e successive modifiche ed integrazioni, ovvero da altre disposizioni di legge o regolamenti, dal Segretario del Comune o da un responsabile di Area da questi delegato, con funzioni di Presidente della Commissione, e da due esperti, possibilmente scelti tra i dipendenti del Comune, nelle materie oggetto della selezioni. Le funzioni di segretario sono svolte da un dipendente del Comune di qualifica non inferiore alla ex 6^ ora cat. C.

Riferimento normativo: D.P.R. 9.5.1994, n. 487 e smi – art. 9 e segg.; D. Lgs. 165/2001 e smi; Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi.
	60
	

	Convocazione prova scritta

La convocazione della prova scritta è comunicata ai candidati ammessi con almeno  gg di anticipo rispetto alla data di inizio della prova stessa.

Riferimento normativo: D.P.R. 9.5.1994, n. 487 e smi .;  Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi.
	15
	

	Conclusione del procedimento concorsuale a decorrere dall'espletamento
della 1A prova scritta

Il termine finale del procedimento concorsuale non può comportare una durata superiore a 4 mesi dalla data di effettuazione delle prove scritte.

Riferimento normativo: D.P.R. 9.5.1994, n. 487 e smi ; Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi.

	180
	

	Approvazione degli atti della Commissione giudicatrice e della graduatoria(dalla trasmissione dei verbali da parte della commissione)

La Commissione esaminatrice , anche nel giudicare i singoli lavori,  redige giorno per giorno un processo verbale sottoscritto da tutti i Commissari e dal Segretario. La graduatoria di merito dei candidati è formata secondo l’ordine dei punti della

votazione complessiva riportata da ciascun candidato, con l’osservanza, a parità di punti, delle preferenze di cui alle vigenti norme.

Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti complessivamente messi a concorso, i

candidati utilmente collocati nelle graduatorie di merito, formate sulla base del punteggio riportato nelle prove d’esame, tenuto conto di quanto disposto ex L. 482/68 o da altre disposizioni di legge in vigore che prevedono riserve di posti in favore di particolari categorie di cittadini.

La graduatoria di merito, unitamente a quella dei vincitori del concorso, è approvata con determinazione del Responsabile dell’Area ed è immediatamente efficace. A tal riguardo la Commissione deve consegnare al Responsabile dell’Area interessato tutta la documentazione necessaria per l’emanazione della determinazione nel più breve tempo possibile e, di norma, non oltre 30 giorni dalla data di ultimazione dei lavori.

Le graduatorie dei vincitori dei concorsi sono pubblicate all’albo pretorio del Comune e vi restano affisse per 30 giorni consecutivi.

Dalla data di pubblicazione di detto avviso decorre il termine per le eventuali

impugnative.

Riferimento normativo: D.P.R. 9.5.1994, n. 487 e smi ; Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi.
	30
	

	Approvazione del bando di concorso per titoli per assunzioni a tempo determinato

Nel rispetto dei vincoli di bilancio e delle normative nazionali, le assunzioni a tempo determinato sono consentite per esigenze dovute a:

- necessità straordinarie e/o urgenze;

- sostituzione di personale temporaneamente assente;

- sostituzione di personale la cui assenza pregiudichi il funzionamento dell’ufficio e/o l’erogazione dei servizi ai cittadini.
Riferimento normativo: D.P.R. 9.5.1994, n. 487 e smi .; D. Lgs. 165/2001 e smi; Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi.

	30
	

	Raccolta delle domande e ammissibilità concorrenti

Il Responsabile dell’Area interessato dalla copertura del posto messo a concorso, con propria determinazione motivata ammette gli aspiranti al concorso ed esclude coloro che non sono in possesso dei requisiti prescritti.

Riferimento normativo: D.P.R. 9.5.1994, n. 487 e smi .;  Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi.

	30
	

	Approvazione della graduatoria per assunzioni a tempo determinato

La Commissione esaminatrice , anche nel giudicare i singoli lavori,  redige giorno per giorno un processo verbale sottoscritto da tutti i Commissari e dal Segretario. La graduatoria di merito dei candidati è formata secondo l’ordine dei punti della

votazione complessiva riportata da ciascun candidato, con l’osservanza, a parità di punti, delle preferenze di cui alle vigenti norme.

Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti complessivamente messi a concorso, i

candidati utilmente collocati nelle graduatorie di merito, formate sulla base del punteggio riportato nelle prove d’esame, tenuto conto di quanto disposto ex L. 482/68 o da altre disposizioni di legge in vigore che prevedono riserve di posti in favore di particolari categorie di cittadini.

La graduatoria di merito, unitamente a quella dei vincitori del concorso, è approvata con determinazione del Responsabile dell’Area ed è immediatamente efficace. A tal riguardo la Commissione deve consegnare al Responsabile dell’Area interessato tutta la documentazione necessaria per l’emanazione della determinazione nel più breve tempo possibile e, di norma, non oltre 30 giorni dalla data di ultimazione dei lavori.

Le graduatorie dei vincitori dei concorsi sono pubblicate all’albo pretorio del Comune e vi restano affisse per 30 giorni consecutivi.

Dalla data di pubblicazione di detto avviso decorre il termine per le eventuali

impugnative.

Riferimento normativo: D.P.R. 9.5.1994, n. 487 e smi .; D. Lgs. 165/2001 e smi; Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi.

	30
	

	Determina per assunzioni a tempo determinato (da graduatoria)
La graduatoria di merito, unitamente a quella dei vincitori del concorso, è approvata con determinazione del Responsabile dell’Area ed è immediatamente efficace. A tal riguardo la Commissione deve consegnare al Responsabile dell’Area interessato tutta la documentazione necessaria per l’emanazione della determinazione nel più breve tempo possibile e, di norma, non oltre 30 giorni dalla data di ultimazione dei lavori.

Riferimento normativo: D.P.R. 9.5.1994, n. 487 e smi .; D. Lgs. 165/2001 e smi; Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi.


	120
	

	Assunzione a tempo determinato di lavoratori dall'ufficio per l'impiego

L’assunzione può avvenire:

- mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento presenti negli uffici

circoscrizionali del lavoro per le qualifiche e profili per le quali è richiesto il solo requisito della scuola dell’obbligo, facendo salvi gli eventuali ulteriori requisiti prescritti per specifiche professionalità;

- mediante chiamata numerica degli iscritti nelle apposite liste di collocamento formate dagli appartenenti alle categorie protette di cui al titolo I della legge 2.4.1968, n. 482.
Riferimento normativo: D.P.R. 9.5.1994, n. 487 e smi .; D. Lgs. 165/2001 e smi; Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi; CCNL Regioni ed Autonomie Locali vigenti.


	60
	

	Cessazione dal servizio per dimissioni

Riferimento normativo: CCNL Regioni ed Autonomie Locali vigenti.

	30
	

	Rapporto di lavoro a tempo parziale

Riferimento normativo: Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi; CCNL Regioni ed Autonomie Locali vigenti.


	30
	

	Mobilità esterna 
Riferimento normativo: Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi; D. Lgs. 165/2001 e smi;

	180 
dalla pubblicazione dell’avviso di mobilità
	

	Comandi da e per altri enti/datori di lavoro 
Riferimento normativo: Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi; D. Lgs. 165/2001 e smi;

	90 
dall’atto finale di accordo delle parti
	

	Procedimenti disciplinari
Riferimento normativo: Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi; D. Lgs. 165/2001 e smi;

	Entro 120 gg dalla data di contestazione dell’addebito
	

	Pagamento fatture (dalla data di arrivo al protocollo) 
Riferimento normativo: D.Lgs n.192/2012
	30
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