
Tipologia di Procedimenti 
Atti di Segreteria Comunale afferenti all’Area Amministrativa 

 

Elenco dei procedimenti e delle attività di competenza della Segreteria Comunale 

nell’ambito dell’Area Amministrativa, gestiti dal Segretario Comunale in qualità di 

Responsabile Area Amministrativa f.f. giusto del decreto  sindacale n. 16  del 18.10.2022   

 

 

N. Tipologia di procedimento Output/Provvedimento 
1 Predisposizione di regolamenti di carattere 

generale non di pertinenza di altri uffici. 
Regolamento comunale / 
proposta di deliberazione 

2 Coordinamento dei Responsabili di Area ai sensi 
dell’art. 97 del D.Lgs. n. 267/2000. 

Direttive, verbali di 
coordinamento, note 
organizzative 

3 Coordinamento dell’Ufficio Comunale Elettorale in 
occasione di consultazioni elettorali. 

Atti organizzativi e di 
coordinamento elettorale 

4 Supporto e coordinamento nella redazione del 
PIAO e delle sezioni relative al fabbisogno del 
personale, Piano del Lavoro Agile (POLA ove 
applicabile), Piano delle Azioni Positive e Piano 
della Performance. 

Proposta PIAO e relativi 
allegati 

5 Coordinamento delle procedure di reclutamento 
del personale in esecuzione del Piano Triennale del 
Fabbisogno del Personale (PTFP) 2026–2028. 

Atti di concorso, selezione e 
assunzione 

6 Coordinamento delle attività relative al 
contenzioso, predisposizione di accordi transattivi 
e formulazione di indirizzi e direttive ai competenti 
uffici in materia di contenzioso stragiudiziale. 

Atti di indirizzo, proposte di 
transazione, coordinamento 
contenzioso 

7 Coordinamento e controllo degli atti di gestione 
giuridica del personale, con direttive e supporto al 
Responsabile dell’Area Amministrativa. 

Direttive e controlli sugli 
atti del personale 

8 Controllo della rendicontazione degli istituti 
giuridici del personale sulla base degli atti 
predisposti dal Responsabile dell’Area Finanziaria. 

Verifiche e attestazioni di 
controllo 

 

Segretario Comunale del Comune di Falerna: Dott.ssa Rosetta Cefalà 
Richiesta informazioni - Pec: protocollo.falerna@asmepec.it 
Telefono: 096895002 
 
 Link: https://comune.falerna.cz.it/ 
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