SERVIZIO SEGRETERIA GENERALE E PERSONALE- 
SERVIZIO GIURIDICO-AMMINISTRATIVO
Cura la parte contrattuale e normativa che regolamenta le assunzioni ed il rapporto di lavoro del personale applicando il Regolamento comunale in materia di procedimenti amministrativi di assunzione, dimissione o di sanzione disciplinare.

Ha funzioni di ufficio concorsi, con predisposizione dei relativi Bandi per assunzioni tramite l’Ufficio di collocamento circoscrizionale.

Segue tutte le segreterie dei concorsi pubblici indetti dal Comune con funzione di segreteria verbalizzante.

Istruisce i provvedimenti amministrativi di assunzione o dimissione del personale di ruolo e non e ne cura la stesura dei contratti.

Cura l’istruttoria di tutti i provvedimenti (Determine – Pratiche di Giunta) relativi al personale, applica il C.C.N.L.  del personale.

Rilascia certificazioni di servizio.

Quali certificazioni o informazioni possono essere richieste e ricevute dal Servizio Personale e in che modo ottenerle
RILASCIO CERTIFICAZIONI
Chiunque abbia prestato servizio presso l’Amministrazione comunale di Serrenti, sia servizio a tempo indeterminato che a tempo determinato, può richiedere il rilascio di un certificato che lo attesti.

DOVE RIVOLGERSI

Presentazione di una domanda in carta libera all’ufficio protocollo della sede comunale, che provvederà ad inoltrarla all’ufficio competente.

TEMPI DI CONSEGNA

Da un minimo di tre giorni fino ad un massimo di gg. 30, in caso di ricerca presso gli archivi dell’Amministrazione Comunale, o in caso di rilascio di certificazioni ad uso ricongiunzione pensionistica, (Mod. 98 oppure Mod. 350/P)

CONCORSI PUBBLICI
Le domande vanno inoltrate esclusivamente durante il periodo di pubblicazione del bando di concorso relativo, pubblicazione che ha la durata di 30 giorni e oltre alla possibilità di spedizione, le domande vanno inoltrate unicamente tramite il servizio postale.

Il controllo e la valutazione della corretta o meno, compilazione delle domande e la loro specifica documentazione di corredo, sarà esclusiva competenze e onere del responsabile del servizio personale.

Le copie del bando vanno ritirate presso l’Ufficio indicato nel bando.

E’ possibile consultare i bandi di concorso di altre Amministrazioni pubbliche affissi all’Albo Pretorio, sito nell’atrio del Municipio.

Per quanto riguarda concorsi o selezioni per assunzioni possono essere rilasciate le seguenti certificazioni, previa presentazione al Protocollo di domanda in carta semplice, 

· Attestati di esito, con posizione in graduatoria e dichiarazione del punteggio conseguito.

· Regolamento relativi all’utilizzo delle specifiche graduatorie di merito.

· Ritiro documenti allegati a domande di concorso o assunzione.

· Presa visione e copia di atti o prove concorsuali.

