
SETTORE POLITICHE DEL LAVORO ,FORMAZIONE PROFESSIONALE,PUBBLICA ISTRUZIONE 

Procedimento 
Amministrativo: 
 
Denominazione 

Riferimenti Normativi o Regolamentari 
Unità Organizzativa Referente 
 

Responsabile Di Procedimento 
 

Termini  di Conclusione Del Procedimento 
Monitoraggio tempi procedimentali 

 

Gestione del sistema 
SINTESI 

D.lgs. n.181/2000 e D.lgs. 
n.297/2002 

Servizio  Politiche del Lavoro 
 
 

 
Dirigente:  Caterina Navach 

 
Responsabile del Servizio  

 Daniela Leone 
  

Servizio gestito In continuità senza 
interruzione 

Termine rispettato 
 

Convenzioni con enti 
pubblici per scambio 
banche dati 

Legge n.183/2011, Direttiva 
del Ministro della Pubblica 

Amministrazione e della 
semplificazione n.14/2011 

          D.lgs n.82/2005 

Servizio  Politiche del Lavoro 

Dirigente:  Caterina Navach 
 

Responsabile del Servizio  
Daniela Leone 

 

Secondo convenzione 

Termine rispettato 
 

Provvedimenti di 
sospensione 
temporanea degli 
obblighi 
occupazionali ex lege 
68/99 

Art.3 comma 5  L.68/99; 
art.4 DPR 333/00 

Servizio  Politiche del Lavoro 

Dirigente: Caterina Navach 
 

Responsabile del Servizio  
 Daniela Leone 

 

Il procedimento si avvia ad istanza 
di parte e si conclude nei termini ex 
lege a seguito di verifica dei 
pressuposti. 

Termine rispettato 
 

Verifica  
ottemperanza 
obblighi ex lege 
68/99 

art.17  L.68/99 e smi; art.8 
comma 5 DPR 333/00 

Servizio  Politiche del Lavoro 

Dirigente:  Caterina Navach 
 

Responsabile del Servizio  
Daniela Leone 

 

Il procedimento si avvia ad istanza 
di parte e si conclude nei termini ex 
lege a seguito di verifica dei 
pressuposti. 

Termine rispettato 

Rilascio nulla osta 
assunzione 
nominativa lavoratori 
disabili 

Art.7 L.68/99; art.4 DPR 
333/00 

Servizio  Politiche del Lavoro 

Dirigente:  Caterina Navach 
 

Responsabile del Servizio  
 Daniela Leone 

 

Il procedimento si avvia ad istanza 
di parte e si conclude nei termini ex 
lege a seguito di verifica dei 
pressuposti. 

Termine rispettato 

Rilascio 
provvedimento di 
esonero parziale 

Art.6 7 L.68/99; DM 357/00 Servizio  Politiche del Lavoro 

Dirigente: Caterina Navach 
 

Responsabile del Servizio  
 Daniela Leone 

 

Il procedimento si avvia ad istanza 
di parte e si conclude nei termini ex 
lege a seguito di verifica dei 
pressuposti. 

Termine rispettato 

Stipula di 
Convenzioni con 
datori di lavoro ex 
art.11 L.68/99 

Art.11 L.68/99, art.7 DPR 
333/00 

Servizio  Politiche del Lavoro 

Dirigente: Caterina Navach 
 

Responsabile del Servizio  
 Daniela Leone 

 

Il procedimento si avvia ad istanza 
di parte . 

Termine rispettato 

Procedure di 
avviamento numerico 
o nominativo presso 
datori di lavoro 
privati e pubblici 

DGR 1643/2003 
Dd n. 597 del 03/12/2012 

Servizio  Politiche del Lavoro 

Dirigente: Caterina Navach 
 

Responsabile del Servizio  
 Daniela Leone 

 

Come individuato dalle “Nuove 
linee guida” 

Termine rispettato 

Consultazione 
sindacale 

art. 2 D.P.R. 10 giugno 2000, n. 
218 

Servizio  Politiche del Lavoro 

Dirigente: Caterina Navach 
 

Responsabile del  Servizio  
 Daniela Leone 

 

Ad istanza di parte Termine rispettato 



Esame delle parti a 
seguito di mancato 
accordo 

art. 4 co. 7 Legge 223/91 Servizio  Politiche del Lavoro 

Dirigente:  Caterina Navach 
 

Responsabile del  Servizio  
 Daniela Leone 

 

Ad istanza di parte entro 30 giorni 
dalla comunicazione 

Termine rispettato 

Sottoscrizione  Atto 
d’intesa con Regione 
Puglia per  il 
Potenziamento dei 
servizi già effettuati 
presso i CPI 

D.G.R. n. 23/2009 D.G.R. n. 
1363/11  
D.G.R. n. 388/12 
D.G.R. n. 994/12 
D.G.R. n. 1471/12 

Servizio Orientamento 

Dirigente: Caterina Navach 
 

Responsabile del Servizio  
 Anna Schiraldi 

 

Termini della DGR 1363/11 Termine rispettato 

Stipula Convenzioni e 
Integrazioni di 
Protocolli di d’intesa 
con Enti di 
Formazione 
Professionale per  
l’utilizzo degli 
operatori della F.P. 
presso CPI 

D.G.R. n. 23/2009 D.G.R. n. 
1363/11  
D.G.R. n. 388/12 
D.G.R. n. 994/12 
D.G.R. n. 1471/12 
D.G.R.n.  2645/12 

Servizio Orientamento 

Dirigente:  Caterina Navach 
 

Responsabile del Servizio  
Anna Schiraldi 

 Termini della DGR 1363/11 Termine rispettato 

Predisposizione 
provvedimenti 
amministrativi 
relativi alla gestione 
P.O. F.S.E. 2007/2013 
(cat.spesa 65) 

D.G.R. n. 23/2009 D.G.R. n. 
1363/11  
D.G.R. n. 388/12 
D.G.R. n. 994/12 
D.G.R. n. 1471/12 
D.G.R. n. 804/13 

Servizio Orientamento 

Dirigente:  Caterina Navach 
 

Responsabile del Servizio  
 Anna Schiraldi 

30 giorni dalla ricezione della 
fattura 

Termine rispettato 

Procedura di 
rendicontazione e 
certificazione della 
spesa nel sistema 
informatico MIRWEB 

D.G.R. n. 23/2009 D.G.R. n. 
1363/11  
D.G.R. n. 388/12 
D.G.R. n. 994/12 
D.G.R. n. 1471/12 

Servizio Orientamento 

Dirigente:  Caterina Navach 
 

Responsabile del Servizio  
 Anna Schiraldi 

Termini della DGR 1363/11 Termine rispettato 

Formulazione 
graduatoria per 
avviamento negli Enti 
Pubblici. 

Art.16 L:56/87 
DGR n.1492 del 
25/10/2005;DGP n.65 del 
13/09/2012; DD n.421 del 
19/09/2013 

Centri per l’Impiego 

Dirigente:  Caterina Navach 
 

Responsabile del Centro per l’Impiego  
 Maddalena Zingaro 
 Mariangela Chieppa 

A seguito di richiesta di avviamento 
entro i termini stabiliti dalla legge e 
dalle linee guida approvate con DD 

n. 421 del 19/09/2013 

Termine rispettato 



Iscrizioni elenco 
anagrafico: 
- dichiarazione 
immediata 
disponibilità 
 
-iscrizione lista 
speciali ex lege 68/99 
 
-iscrizione liste 
speciali  
assistenti 
familiari(Progetto 
ROSA) 
 
- Iscrizione nelle liste 
di prenotazione in 
agricoltura 
 
-Iscrizione nelle liste 
di mobilità 

- 

D.lgs 181/2000 
D.lgs 297/2002 
DGR 1643/2003 
L.92/2012 
 
L.68/99 
 
 
D.G.R n.2083 del 4/11/2008 
D. G.R n.2366 del 1/12/2009 
 
 
 
D.G.R. n.2017 del 13/9/2011 
 
 
 
 
L.223/91 

Centri per l’Impiego 

 
Responsabile del Centro per l’Impiego  

 Maddalena Zingaro 
 Mariangela Chieppa 

- Ad istanza di parte nella 
stessa giornata o a seguito 
di ricezione della 
documentazione necessaria 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- D’ufficio a seguito di 
ricezione elenchi dalla 
Regione Puglia 

Termine rispettato 

Percorsi di politiche 
attive a favore di 
percettori di 
ammortizzatori 
sociali in deroga 

Delibera G.R n.303 del 
9/2/2010 
Delibera G.R n.1829 del 
4/8/2010 
Accordo Regione Puglia 
Parti sociali 

Centri per l’Impiego 
Responsabile del Centro per l’Impiego 

 Maddalena Zingaro 
 Mariangela Chieppa 

Entro i termini stabiliti dalle linee 
guida e dagli accordi regionali 

Termine rispettato 

Promozione e 
Attivazione di tirocini 
formativi di 
orientamento/ 
inserimento-
reinserimento  
 

L196/97 
DM. 142/1998 
D.L.138/2011 
L.92/2012 
LR 23/2013 

Centri per l’Impiego 
Responsabile del Centro per l’Impiego 

 Maddalena Zingaro 
 Mariangela Chieppa 

Entro 20 giorni dalla richiesta Termine rispettato 

Rilascio certificazioni 

D.lgs. 181/2000 
D.lgs 297/2002 
L.92/2012 
L.223/1991 
l.183/2011 

Centri per l’Impiego 
Responsabile del Centro per l’Impiego 

 Maddalena Zingaro 
 Mariangela Chieppa 

Ad istanza di parte al momento 
della richiesta 

Termine rispettato 

Approvazione Piano 
di attuazione 
formazione 
professionale 

FSE 2007/2013 
DGR 56/2010  
Disposizioni Regione Puglia 
 
 

Servizio  Formazione 
Professionale 
(Finanziata) 

Dirigente: Caterina Navach 
Responsabile del Servizio: 

Flora Summo 
 

Termine stabilito dall’Autorità di 
Gestione  

Termine rispettato 

Long list di esperti 
F.S.E.  e relativa 
contrattualizzazione 
consulenti 

Avviso pubblico approvato 
con D.D. n. 354/2011  
Determinazioni dirigenziali  
di stipula contratti 

Servizio  Formazione 
Professionale  
(Finanziata) 

Dirigente: Caterina Navach 
Responsabile del Servizio:  

Flora Summo 
 

Aggiornamento trimestrale long list 
e contrattualizzazione ciclica  in 
relazione alle esigenze del servizio 

Termine rispettato 



Approvazione 
graduatorie PO  FSE 
2007/2013  

FSE 2007/2013 
DGR 56/2010 
DGP di approvazione del 
Piano di attuazione  
Determinazioni dirigenziali 
di approvazione graduatorie  
 
 

Servizio  Formazione 
Professionale 
(Finanziata) Dirigente: Caterina Navach 

Responsabile del Servizio:  
Flora Summo 

 

Entro il termine occorrente per la 
verifica di ammissibilità e di merito 

Termine rispettato 

Supporto 
amministrativo 
gestione 

FSE 2007/2013 
DGR 56/2010 
DGP 48/2012 
 

Servizio  Formazione 
Professionale 
(Finanziata) 

Dirigente: Caterina Navach 
Responsabile del Servizio:  

Flora Summo 
 

Entro i termini previsti dall’atto 
unilaterale d’obbligo 

Termine rispettato 

Riconoscimento corsi 
autofinanziati,  sedi 
operative e 
autorizzazione corsi 

DGR 172/2007 
D.C.P. n.34 del 30/07/2012 
Approvazione Regolamento 
per corsi autofinanziati  

Servizio  Formazione 
Professionale 
(Autofinanziata) 

Dirigente: Caterina Navach 
Responsabile del Servizio:  

Flora Summo 
 

Max 30 giorni dalla richiesta previa 
verifica documentazione 

Termine rispettato 

 
Approvazione del 
Piano provinciale rete 
scolastica  
 

- DPR n° 233/1998 
- Legge n°133/2008 
- Deliberazione di 
Giunta Regionale 
 

Servizio Pubblica Istruzione – 
Istituto tecnico agrario 
Umberto I  

Dirigente: Caterina Navach 
Responsabile del Servizio:  

Arcangelo Barisciano 
 

Entro i termini stabiliti dalla 
Regione Puglia 

Termine rispettato 

Albo Fornitori 
dell’ITA 

D.D. n. 1236/2013 
Istituzione Albo Fornitori  
ITA – approvazione Avviso 
pubblico 
D.D. n. 1710/2013 nomina 
Commissione pre-
disposizione dell’Albo 

Servizio Pubblica Istruzione – 
Istituto tecnico agrario 
Umberto I  (ITA) 

Dirigente: Caterina Navach 
Responsabile del Servizio:  

Arcangelo Barisciano 
 

Aggiornamento periodico Albo Termine rispettato 

Graduatorie 
personale docenti e 
stipula contratti  

Avviso pubblico di selezione 
personale docente  
Disposizioni dirigenziale 

Servizio Pubblica Istruzione – 
Istituto tecnico agrario 
Umberto I (ITA) 

Dirigente: Caterina Navach 
Responsabile del Servizio:  

Arcangelo Barisciano 
 

Aggiornamento periodico 
graduatoria e contrattualizzazione 
ciclica  in relazione alle esigenze del 
servizio 

Termine rispettato 

Aggiornamento 
portale MIUR 
anagrafica  studenti 

Circolari Ministero Pubblica 
Istruzione  

Servizio Pubblica Istruzione – 
Istituto tecnico agrario 
Umberto I (ITA) 

Dirigente: Caterina Navach 
Responsabile del Servizio:  

Arcangelo Barisciano 
 

Aggiornamento periodico 
anagrafica  

Termine rispettato 

Assegnazione borse 
di studio alunni 
meritevoli ITA 

Regolamento approvato con 
D.G.P.n.45 del 13/12/2011 

Servizio Pubblica Istruzione – 
Istituto tecnico agrario 
Umberto I (ITA) 

Dirigente: Caterina Navach 
Responsabile del Servizio: 

 Arcangelo Barisciano 
 

Assegnazione al termine dell’anno 
scolastico 

Termine rispettato 

Esami di Stato Circolari ministeriali 

Servizio Pubblica Istruzione – 
Istituto tecnico agrario 
Umberto I (ITA) 

Dirigente: Caterina Navach 
Responsabile del Servizio:  

Arcangelo Barisciano 
 

Entro il mese di luglio di ciascun 
anno scolastico 

Termine rispettato 

Procedure di 
affidamento di lavori, 
servizi e forniture 

- Art. 125 D.Lgs. n. 
163/2006; 

- Regolamento interno 
Lavori Servervizi  Forniture  

In economia 

Settore Politiche del Lavoro, 
Formazione Professionale e 
Pubblica Istruzione Dirigente:  Caterina Navach 

Entro 60 gg dalla richiesta e 
secondo le disponibilità di bilancio 

Termine rispettato 



Redazione e 
realizzazione schede 
Obiettivi Operativi e 
Strategici di Settore 

Regolamento provinciale 
delle Performance 

Settore Politiche del Lavoro, 
Formazione Professionale e 

Pubblica Istruzione 
Dirigente:  Caterina Navach Annuale Termine rispettato 

Accesso atti 
amministrativi 

L.241/90; DPR 184/06; D.Lgs 
196/2003 

Settore Politiche del Lavoro, 
Formazione Professionale e 

Pubblica Istruzione 

Dirigente:  Caterina Navach 
 

Responsabile del Centro per l’Impiego  
 Maddalena Zingaro 

  Mariangela Chieppa 

Ad istanza di parte entro 30 gg dalla 
richiesta 

Termine rispettato 

 

 

 

 


