
ATTI O 

DOCUMENTI DA 

ALLEGARE

MODULISTICA 

DISPONIBILE

ORARIO DI 

APERTURA

MODALITA' DI 

ACCESSO
INDIRIZZO PRESENTAZIONE E PEC

1 I 3 S

Partecipazione a concorso 

pubblico per la copertura di posti 

vacanti: ammissione al concorso, 

valutazione titoli, prove di esame, 

formazione di graduatoria finale, 

approvazione atti e nomina 

vincitori.

150

Dalla data di 

scadenza dei 

termini per la 

presentazione della 

domanda

Regolamento 

sull'ordinamento 

degli uffici e dei 

servizi.

Responsabile Servizio Personale Giuridico 

RENNA RITA 

rita.renna@pec.comune.capaccio.sa.it     

telefono 0828/812243 fax 0828/812239

Richiesta con 

allegata copia di 

un documento di 

riconoscimento

La domanda di 

ammissione 

vienepredisposta 

contestualmente al 

Bando

tutti i giorni           

09,00 /13,00  

martedì/giovedi 

09/13 - 15,30/17,30

Previo 

appuntamento

Area I Servizio Personale Giuridico 

Corso Vittorio Emanuele, n. 1 - 84047 

Capaccio (SA) 

protocollo@pec.comune.capaccio.sa.it

2 I 3 S

Partecipazione a selezione 

pubblica per assunzione a tempo 

determinato: ammissione 

selezione, prove, approvazione 

graduatoria.

90

Dalla data di 

presentazione delle 

domande.

Regolamento 

sull'ordinamento 

degli uffici e dei 

servizi.

Responsabile Servizio Personale Giuridico 

RENNA RITA 

rita.renna@pec.comune.capaccio.sa.it 

telefono 0828/812243 fax 0828/812239

Richiesta con 

allegata copia di 

un documento di 

riconoscimento

La domanda di 

ammissione 

vienepredisposta 

contestualmente al 

Bando

tutti i giorni           

09,00 /13,00  

martedì/giovedi 

09/13 - 15,30/17,30

Previo 

appuntamento

Area I Servizio Personale Giuridico 

Corso Vittorio Emanuele, n. 1  84047 

Capaccio (SA) 

protocollo@pec.comune.capaccio.sa.it

3 I 3 S

Assunzioni per concorso pubblico 

a tempo indeternminato o 

determinato.

30

Dalla data di 

partecipazione della 

nomina.

Regolamento 

sull'ordinamento 

degli uffici e dei 

servizi.

Responsabile Servizio Personale Giuridico 

RENNA RITA 

rita.renna@pec.comune.capaccio.sa.it 

telefono 0828/812243 fax 0828/812239

Richiesta con 

allegata copia di 

un documento di 

riconoscimento

La domanda di 

ammissione 

vienepredisposta 

contestualmente al 

Bando

tutti i giorni           

09,00 /13,00  

martedì/giovedi 

09/13 - 15,30/17,30

Previo 

appuntamento

Area I Servizio Personale Giuridico 

Corso Vittorio Emanuele, n. 1  84047 

Capaccio (SA) 

protocollo@pec.comune.capaccio.sa.it

4 I 3 S

Assunzioni obbligatorie 

appartenenti categorie protette: 

richiesta assunzione, selezione, 

nomina.

120

Dalla data della 

comunicazione dei 

nominativi da parte 

dell'Agenzia del 

Lavoro.

L. 13.3.1999, n. 

68.

Responsabile Servizio Personale Giuridico 

RENNA RITA 

rita.renna@pec.comune.capaccio.sa.it 

telefono 0828/812243 fax 0828/812239

Richiesta con 

allegata copia di 

un documento di 

riconoscimento

tutti i giorni           

09,00 /13,00  

martedì/giovedi 

09/13 - 15,30/17,30

Previo 

appuntamento

Area I Servizio Personale Giuridico 

Corso Vittorio Emanuele, n. 1  84047 

Capaccio (SA) 

protocollo@pec.comune.capaccio.sa.it

5 I 3 S

Assunzioni mediante l'utilizzo 

dell'istituto della mobilità del 

personale del pubblico impiego: 

richiesta nulla osta all'ente di 

appartenenza, atto di assunzione.

40

Dalla data della 

comuncazione di 

nulla osta da parte 

dell'ente di 

appartenenza.

Art. 30 D.Lgs. 

165/2001

Responsabile Servizio Personale Giuridico 

RENNA RITA 

rita.renna@pec.comune.capaccio.sa.it 

telefono 0828/812243 fax 0828/812239

Richiesta con 

allegata copia di 

un documento di 

riconoscimento

richiesta mobilità

tutti i giorni   09 alle 

13   martedì/giovedi 

09/13 - 15,30/17,30

Previo 

appuntamento

Area I Servizio Personale Giuridico 

Corso Vittorio Emanuele, n. 1  84047 

Capaccio (SA) 

protocollo@pec.comune.capaccio.sa.it

6 I 3 S

Assunzione mediante ricorso al 

Centro per l'impiego per alcuni 

profili professionali: richiesta, 

selezione, nomina.

90

Dalla data di 

comunciazione dei 

nominativi da parte 

del Centro per 

l'impiego.

art. 16 legge 

56/87

Responsabile Servizio Personale Giuridico 

RENNA RITA 

rita.renna@pec.comune.capaccio.sa.it 

telefono 0828/812243 fax 0828/812239

Richiesta con 

allegata copia di 

un documento di 

riconoscimento

tutti i giorni           

09,00 /13,00  

martedì/giovedi 

09/13 - 15,30/17,30

Previo 

appuntamento

Area I Servizio Personale Giuridico 

Corso Vittorio Emanuele, n. 1  84047 

Capaccio (SA) 

protocollo@pec.comune.capaccio.sa.it

AREA I - AFFARI GENERALI E ISTITUZIONALI

SERVIZIO: PERSONALE GIURIDICO / FORMAZIONE /CONCORSI      -     PUBBLICAZIONE ex art. 35 c. 1 del D. Lgs n. 33/2013

N.

A
R

E
A

S
E

R
V

IZ
IO

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO

PROCEDIMENTI AD ISTANZA DI PARTE

TERMINE DI 

CONCLUSIONE           ( 

in giorni)

DECORRENZA DEL 

TERMINE

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO E DEL 

PROVVEDIMENTO FINALE 



Rilascio di certificati:                                                                                                                                         

�- di idoneità . 7 giorni

�- di partecipazione a concorsi
�se possibile rilascio 

immediato

8 I 3 S
Rilascio copia documentazione 

concorsuale.
5

Dalla data di 

presentazione della 

domanda.

Responsabile Servizio Personale Giuridico 

RENNA RITA 

rita.renna@pec.comune.capaccio.sa.it 

telefono 0828/812243 fax 0828/812239

Richiesta con 

allegata copia di 

un documento di 

riconoscimento

tutti i giorni           

09,00 /13,00  

martedì/giovedi 

09/13 - 15,30/17,30

Previa richiesta 

o appuntamento

Area I Servizio Personale Giuridico 

Corso Vittorio Emanuele, n. 1  84047 

Capaccio (SA) 

protocollo@pec.comune.capaccio.sa.it

a) 7 giorni                  

b) 15 giorni con ricerca

d'archivio

a) 30 giorni 

b) il termine viene 

ridotto a 10 giorni per 

le richieste relative ad 

incarichi brevi (fino a 1 

settimana)

11 I 3 S
Trasformazione del rapporto di 

lavoro .
60

Dalla data di 

presentazione della 

domanda.

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

Responsabile Servizio Personale Giuridico 

RENNA RITA 

rita.renna@pec.comune.capaccio.sa.it 

telefono 0828/812243 fax 0828/812239

tutti i giorni           

09,00 /13,00  

martedì/giovedi 

09/13 - 15,30/17,30

Area I Servizio Personale Giuridico 

Corso Vittorio Emanuele, n. 1  84047 

Capaccio (SA) 

protocollo@pec.comune.capaccio.sa.it

12 I 3 S

Visita per accertamento idoneità e 

inidoineità assoluta totale o 

parziale.

Invio richiesta di visita 

a commissione medica 

entro 15 giorni 

Dalla data di 

presentazione della 

domanda.

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

Responsabile Servizio Personale Giuridico 

RENNA RITA 

rita.renna@pec.comune.capaccio.sa.it 

telefono 0828/812243 fax 0828/812239

Per il proseguo 

della pratica 

vengono rispettati 

i tempi di legge. 

tutti i giorni           

09,00 /13,00  

martedì/giovedi 

09/13 - 15,30/17,30

Area I Servizio Personale Giuridico 

Corso Vittorio Emanuele, n. 1  84047 

Capaccio (SA) 

protocollo@pec.comune.capaccio.sa.it

13 I 3 S Corsi di Formazione dipendenti 7 giorni

dalla data di 

presentazione / 

autorizzazione  

della domanda.

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

Responsabile Servizio Personale Giuridico 

RENNA RITA 

rita.renna@pec.comune.capaccio.sa.it 

telefono 0828/812243 fax 0828/812239

tutti i giorni           

09,00 /13,00  

martedì/giovedi 

09/13 - 15,30/17,31

Area I Servizio Personale Giuridico 

Corso Vittorio Emanuele, n. 1  84047 

Capaccio (SA) 

protocollo@pec.comune.capaccio.sa.it

14 I 3 S
Rilascio copia fascicolo personale 

depositato in ufficio
5

Dalla data di 

presentazione della 

domanda.

Responsabile Servizio Personale Giuridico 

RENNA RITA 

rita.renna@pec.comune.capaccio.sa.it 

telefono 0828/812243 fax 0828/812239

Richiesta con 

allegata copia di 

un documento di 

riconoscimento

tutti i giorni           

09,00 /13,00  

martedì/giovedi 

09/13 - 15,30/17,30

Previo 

appuntamento

Area I Servizio Personale Giuridico 

Corso Vittorio Emanuele, n. 1  84047 

Capaccio (SA) 

protocollo@pec.comune.capaccio.sa.it

3S

9 I 3 S

Responsabile Servizio Personale Giuridico 

RENNA RITA 

rita.renna@pec.comune.capaccio.sa.it 

telefono 0828/812243 fax 0828/812239

Rilascio certificato di servizio.

Dalla data di 

presentazione della 

domanda.

Responsabile Servizio Personale Giuridico 

RENNA RITA 

rita.renna@pec.comune.capaccio.sa.it 

telefono 0828/812243 fax 0828/812239

7

Autorizzazione allo svolgimento di 

attività extra officium

Responsabile Servizio Personale Giuridico 

RENNA RITA  

rita.renna@pec.comune.capaccio.sa.it 

telefono 0828/812243 fax 0828/812239

Dalla data di 

presentazione della 

domanda.

Dalla data di 

presentazione della 

domanda.

3S10

Art. 53 D.lgs 

165/201 -          L. 

190 del 

06/11/2012

Richiesta con 

allegata 

autorizzazione da 

parte del 

Segretario 

Comunale

tutti i giorni           

09,00 /13,00  

martedì/giovedi 

09/13 - 15,30/17,30

tutti i giorni           

09,00 /13,00  

martedì/giovedi 

09/13 - 15,30/17,30

I

I

modello 

autorizzazione

Area I Servizio Personale Giuridico 

Corso Vittorio Emanuele, n. 1  84047 

Capaccio (SA) 

protocollo@pec.comune.capaccio.sa.it

Area I Servizio Personale Giuridico 

Corso Vittorio Emanuele, n. 1  84047 

Capaccio (SA) 

protocollo@pec.comune.capaccio.sa.it

modello richiesta 

certificazione

Richiesta con 

allegata copia di 

un documento di 

riconoscimento

Richiesta con 

allegata copia di 

un documento di 

riconoscimento

Area I Servizio Personale Giuridico 

Corso Vittorio Emanuele, n. 1  84047 

Capaccio (SA) 

protocollo@pec.comune.capaccio.sa.it

modello richiesta 

certificazione

Previa richiesta 

o appuntamento

Previa richiesta 

o appuntamento

tutti i giorni           

09,00 /13,00  

martedì/giovedi 

09/13 - 15,30/17,30

Previa richiesta 

o appuntamento



15 I 3 S
Rilascio copia fascicolo personale 

depositato in archivio.
15

Dalla data di 

presentazione della 

domanda.

Responsabile Servizio Personale Giuridico 

RENNA RITA 

rita.renna@pec.comune.capaccio.sa.it 

telefono 0828/812243 fax 0828/812239

Richiesta con 

allegata copia di 

un documento di 

riconoscimento

tutti i giorni           

09,00 /13,00  

martedì/giovedi 

09/13 - 15,30/17,30

Previo 

appuntamento

Area I Servizio Personale Giuridico 

Corso Vittorio Emanuele, n. 1  84047 

Capaccio (SA) 

protocollo@pec.comune.capaccio.sa.it

16 I 3 S Tirocini Formativi e Stage 90

Dalla data di 

presentazione della 

domanda.

Legge 138/2011

Responsabile Servizio Personale Giuridico 

RENNA RITA 

rita.renna@pec.comune.capaccio.sa.it 

telefono 0828/812243 fax 0828/812239

Richiesta con 

allegata copia di 

un documento di 

riconoscimento

La domanda di 

ammissione viene 

predisposta 

contestualmente al 

Bando

tutti i giorni           

09,00 /13,00  

martedì/giovedi 

09/13 - 15,30/17,30

Previo 

appuntamento

Area I Servizio Personale Giuridico 

Corso Vittorio Emanuele, n. 1  84047 

Capaccio (SA) 

protocollo@pec.comune.capaccio.sa.it


