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	AREA AMMINISTRATIVA

	Adempimento
	Termine

(n. giorni)

	Protocollazione e trasmissione corrispondenza in arrivo
	2

	Protocollazione e trasmissione corrispondenza in partenza
	2

	Pubblicazione Albo Pretorio
	2

	Istruttoria proposte, pubblicazione e trasmissione delle deliberazioni del Consiglio Comunale
	45

	Istruttoria proposte, pubblicazione e trasmissione delle deliberazioni della Giunta Comunale
	20

	Decreti  e/o provvedimenti del Sindaco
	7

	Liquidazioni missioni agli amministratori comunali e dipendenti
	30

	Liquidazione rimborsi agli enti ai sensi dell’art.80 D. Lgs 267/2000
	10

	Liquidazione indennità spettanti agli amministratori comunali
	30

	Liquidazione rimborso spese legali sostenute dagli amministratori ed ai dipendenti comunali nonché spese patrocinio legale
	30

	Procedimento di acquisizione di beni e servizi (cancelleria, hardware, software – pc, firme digitali, banche dati, arredi, consumabili per stampanti, piccole attrezzature per ufficio,O – ordine, impegni e liquidazioni
	Termini di legge

	Gestione, manutenzione e assistenza fotocopiatori, riparazione e manutenzione stampanti e personal computer
	Termini di legge

	Convocazione Consiglio comunale e commissioni consigliari
	immediata

	Assegnazione alloggi E.R.P.
	Termini di legge

	Approvazione e pubblicazione bando per l’assegnazione dei contributi ad enti e associazioni senza fini di lucro
	30

	Concessione e liquidazione dei contributi agli enti e associazioni senza fini di lucro
	45

	Richiesta contributi per attività di promozione della lingua sarda (Legge 482/1999) e rendicontazione delle spese
	Termini di legge

	Formazione albo beneficiari contributi
	Termini di legge

	Concorsi 
	180

	Selezioni
	90

	Assunzioni personale dipendente
	45
Dal termine delle procedure selettive

	Liquidazione compensi componenti commissioni giudicatrici procedure concorsuali
	30
Dal termine delle procedure concorsuali

	Provvedimento di mobilità esterna
	30
Dall’autorizzazione dell’Ente presso cui il dipendente ha chiesto di potersi trasferire

	Programmazione delle assunzioni
	30

	Supplenze, scavalchi e convenzioni servizio di segreteria comunale
	5

	Richiesta di accesso agli atti
	20

Per pratiche riferibili agli ultimi 5 anni

	
	30

Per pratiche riferibili ad annualità precedenti


