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Descrizione UFFICIO:

L'ufficio ha la finalita' di gestire il trattamento economico del personale dipendenti comunali e le indennita’
erogate agli amministratori locali, con annessi adempimenti contributivi, assistenziali, previdenziali, fiscali;
controllo e stampa cartoline presenze mensile; aggiornamento e archivio permessi/ferie personale;
elaborazione mensile, anche attraverso ditta esterna, dei cedolini; elaborazione e presentazione 770 per
certificazione annua dei contributi versati. L'ufficio provvede inoltre alla predisposizione e redazione delle
rendicontazioni e statistiche annuali e delle statistiche del personale.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI ATERENTEC®  LiEe
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Processo _Se_rviz_i . Servizi istituzionali, Assunzione di A) Acqui;izione € Uffic_io
primario |st|tuz|o_na||,_ generali e di gestione: | personale mediante progressione del gestione
generali e di Bleoee Uimae ) L personale giuridica
gestione concorsi, mobilita' e del
contratti di lavoro a personale
tempo determinato dipendent
o flessibile €
Processo Servizi Servizi istituzionali, Attribuzione A) Acquisizione e Ufficio
primario |st|tu2|o_nal|,_ generali e di gestione: | progressioni progressione del gestione
generali e di e UEE i personale giuridica
gestione economiche del
orizzontali o di personale
carriera dipendent
e
Processo .S?:V'z.' i Servizi istituzionali, Programma E)’[GiiStIC(;nTi delle Uff|(t:.|o
primario ISt u2|0|_na Id generali e di gestione: | triennale ed endrall e,t elle spese g_es_:?ne
gzgtei(rj?llee [ e annuale del e del patrimonio ggjln ica
fabbisogno di personale
personale dipendent
e
Processo servizi Servizi istituzionali, Selezioni da centro | F) Controlli, | Ufficio
primario |st|tu2|ol_nal|& generali e di gestione: | per limpiego verlflche, ispezioni g_esy;.ne
generali e di Risorse umane e sanzioni giuridica
gestione del
personale
dipendent
e
Processo | Servizi Servizi istituzionali, Stabilizzazioni F) Controlli, | Ufficio
primario |st|tu2|o|_nal|d. generali e di gestione: vern‘lch_e, ispezioni ggs?:;).ne
generali e di e e e sanzioni giuridica
gestione del
personale
dipendent




e

Processo | Servizi Servizi istituzionali, Mobilita’ F) Controlli, | Ufficio
primario 'gsé';uezrg)"nglai generali e di gestione: | dall'esterno ex art. \e/esrglr(lzzr:ce);]:spezmnl gﬁj}gg:
gestione Risorse umane 30 del D. Lgs. del
165/2001 personale
dipendent
e
Processo servizi Servizi istituzionali, Mobilita' ex art. 34 | F) Controlli, 1 Ufficio
primario g:;lézrf"nzlgi generali e di gestione: | bis, D. L.gs. \e/esrglr(lzzr:ce;h:spezmnl gﬁj}gg:
gestione Risorse umane 165/2001 del
personale
dipendent
e
Processo servizi Servizi istituzionali, Mobilita’ interna F) Controlli, -~~~ | Ufficio
primario |st|tu2|0_nall,. generali e di gestione: | intersettoriale da verlflche, Ispezioni | gestione
gengrall e di Saies Uae PEG e sanzioni giuridica
gestione e del
personale
dipendent
e
Processo _Sgrviz_i . Servizi istituzionali, Statistiche P) Gestiqne. dati e Uffic.io
primario |st|tu2|o_nal|,_ generali e di gestione: informazioni, e gestione
generali e di e UE tutela della privacy | giuridica
gestione del
personale
dipendent
e
Processo | Servizi Servizi istituzionali, Cambi di profilo F) Controlli, | Ufficio
primario |st|tu2|o_nal|,_ generali e di gestione: | professionale verlflch_e, ispezioni ggspo_ne
gengrall edi e UEE e sanzioni giuridica
gestione del
personale
dipendent
e
Processo | Servizi Servizi istituzionali, Trasformazione del | F) Controlli, = Ufficio
primario |st|tu2|o_nal|,_ generali e di gestione: | rapporto di lavoro a Ve”f'Ch.e’ ISpeziont Q?SF"’.”G
gengrall edi SlenEe U nE tempo parziale e sanzioni giuridica
gestione del
personale
dipendent
e
Processodi | Servizi Servizi istituzionali, Medico competente | G) Incarichi e Ufficio
supporto |st|tu2|0_nal|,. generali e di gestione: nomine gestione
gengrall e di e IR giuridica
gestione del
personale
dipendent
e
Processo d Servizi Servizi istituzionali, Gestione coperture | F) (.:.OerI.I" - Uff|c.|o
supporto |st|tu2|0_nall,. generali e di gestione: | INAIL ver|f|ch_e, ispezioni g_esyqne
gengrall e di e e sanzioni giuridica
gestione del
personale
dipendent
e
Processo di Servizi Servizi istituzionali, Procedimento H) Affan_ legali e Uff|c.|o
supporto |st|tu2|o_nal|,. generali e di gestione: | disciplinare contenzioso gestione
gengrall e di ST LR giuridica
gestione del

personale




dipendent
e

Procestso di .Sﬁwz.l . Servizi istituzionali, Versamenti E)tGetstl(énﬁ delle Uff|(€.|o
supporto gelnlézrgjlinz Idi generali e di gestione: | contributivi datori di 2ndrea|1 eé\triemgrfigese gﬁlsrilc?i(r:l:
; Risorse umane lavoro P 9
gestione del
personale
dipendent
e
Procestso di .Sf{v'z.' i Servizi istituzionali, Comandi e F) %pr;ltro!h, - Uff|(t:.|o
supporto ISt UZIcJIpa Id generali e di gestione: | trasferimenti verttiche, 1speziont g.es'g).ne
generali e di S L e sanzioni giuridica
gestione del
personale
dipendent
e
Procestso di _Siz{wz_l . Servizi istituzionali, Autorizzazioni a C) Autoryzzazmne o] Uff|(t:.|o
supporto ge'n“ezrg’l[‘g Idi generali e di gestione: | prestazioni ;‘r’g‘\fvejjl'r?]’;en t? gﬁfﬂ'{j’lgg
X Risorse umane i idi o
gestione professmngh di ampliativi della del
personale interno a | sfera giuridica dei personale
tempo destinatari privi di dipendent
indeterminato e effetto economico e
. diretto ed
determinato immediato per il
destinatario
ooy, | S sz, | Nomina e e
pri : Igelnl:azrlali o gi generali e di gestione: | componenti del : giuriljica
; Risorse umane i
gestione Nucleo di del
valutazione - OIV personale
dipendent
e
Processo .S?:V'Z.' . Servizi istituzionali, Rilevazione F) ﬁ.orr‘]"o'.“' - Uff"t?'o
primario Igselnlfezrle?lin: Idi generali e di gestione: | eccedenze \e/esr;'rfzigh:Spez'om gﬁjsrig)igg
X Risorse umane
gestione personale del
personale
dipendent
e
Processo .Sf.[\/iz.i i Servizi istituzionali, Assunzioni interinali | F) (.i.o r;]tro[li, - Uffi(t:.io
primario isti uzmpagl generali e di gestione: verifiche, ispezioni g_es_:;;ne
generali e di Risorse umane e sanzioni giuridica
gestione del
personale
dipendent
e
Processo | Senizi | seryizistituzional, | Attribuzione G) Incarichi e Uicio
primario ISt u2|ol_na Id generali e di gestione: | incarichi dirigenziali homine g_es_:;qne
generali e di e giuridica
gestione del
personale
dipendent
e
Proces::o di .S(ta{wz_l ; Servizi istituzionali, Certificazioni E)tG?stmc)jnﬁ delle Uff|ct:.|o
supporto IStituzionat, generali e di gestione: | stipendio per entrate, delie spese | gestione
gene_zrall e di e e ) int e del patrimonio giuridica
gestione cessione quinto del
personale
dipendent

e




Processodi | Servizi Servizi istituzionali, Certificazioni e E) Gestione delle Ufficio
supporto |st|tu2|0|_nal|a_ generali e di gestione: | attestazioni eno':rallte, td_elle spese g_esp(;)_ne
gggteiz;iée [ ST LR posizion e del patrimonio ggjlrl ica
assicurative (pa) personale
per uso dipendent
ricongiunzioni, €
riscatti ed altro

La rilevanza del processo, ai fini del RISK MANAGEMENT, e' subordinata all'accertamento della presenza del RISCHIO DI
CORRUZIONE. Si ha rischio di corruzione quando il potere conferito puo', anche solo astrattamente, essere esercitato con abuso,
da parte dei soggetti a cui €' affidato, al fine di ottenere vantaggi privati per se' o altri soggetti particolari. Il RISCHIO e’ collegato ad
un malfunzionamento dell'amministrazione a causa dell'uso a fini privati delle funzioni attribuite. L'ANALISI, che €' la prima fase del
RISK MANAGEMENT, e che viene effettuata con la MAPPATURA, mediante scomposizione del processo in fasi e azioni, €'
finalizzata all'accertamento della presenza o meno del rischio. Se I'ANALISI fa emerge un profilo di rischio, anche solo teorico, nella
gestione di una o piu azioni di questo processo, seguono, con riferimento alle medesime azioni, le fasi della VALUTAZIONE (intesa
come identificazione e ponderazione del rischio) e dal TRATTAMENTO del rischio mediante applicazione di adeguate misure di
prevenzione, secondo quanto prescritto sistema di RISK MANAGEMENT come delineato dallANAC.




