
 

 

AREA AFFARI GENERALI 

 

CONTATTI  Telefono: 0909391824 – 0909391841 
 

Titolare Posizione Organizzativa : Dott. Lo Duca Angelo 

Email: affari-generali@pec.comune.sanfilippodelmela.me.it 

Orario di Ricevimento al pubblico:  Martedì – Giovedì dalle ore 09:00 alle 12:00 – dalle ore 16:00 alle ore 18:00 

GESTIONE UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 

PROCEDIMENTO TEMPI DI 
PROCEDIMENTO 

NOME 
RESPONSABILE 

LINK 

 

UFFICIO 
CONTENZIOSO 
 

ISCRIZIONE ELENCO AVVOCATI 

Il Comune di San Filippo del Mela ha 

istituito l'Elenco degli Avvocati aperto 

ai professionisti esterni, singoli o 

associati, esercenti l'attività di 

assistenza e di patrocinio dinanzi a 

tutte le Magistrature, nessuna esclusa, 

IMMEDIATO LO DUCA ANGELO 
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la cui tenuta è demandata al 

Responsabile dell'Area 

Amministrativa - Servizi Legali. 
 

UFFICIO SEGRETERIA E 
AA.GG. 
 

GESTIONE ATTI ISTITUZIONALI 

afferenti agli organi Politici. 

3 GG. LO DUCA ANGELO http://156.54.128.58/sanfilippo
/zf/index.php/provvedimenti/in
dex/list/categoria/129/tipoProv
vedimento/0/tipo/1 

UFFICIO DEMOGRAFICO STATISTICO 

UFFICIO ELETTORALE   

VARIAZIONE ANAGRAFICA E DI 

STATO CIVILE Procedimento volto a 

rettificare dati errati che il cittadino 

residente riscontra nei propri atti 

anagrafici e di stato civile. 

 

RILASCIO TESSERA 

ELETTORALE Documento 

necessario per l’esercizio del diritto di 

voto, consegnato al domicilio 

dell’elettore a seguito di: - 

compimento dei 18 anni di età - 

trasferimento di residenza da altro 

comune - acquisto cittadinanza italiana 

- cambio di generalità (cambiamenti di 

cognome e/o di nome, rettifiche di dati 

di nascita) - ricomparsa da 

irreperibilità - riacquisto della capacità 

elettorale Nel caso di mancata 

consegna a domicilio, la tessera viene 

depositata presso l'Ufficio Elettorale e 

può essere ritirata dall'interessato o da 

familiare convivente autorizzato con 

 BERTE’ ROSARIA  
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delega. Il duplicato è rilasciato in caso 

di furto, smarrimento, deterioramento 

od esaurimento. 

 

RILASCIO DEI CERTIFICATI 

D’ANAGRAFE E STATO CIVILE 

Rilascio certificati: nascita; morte; 

matrimonio; cittadinanza; cittadinanza 

AIRE; residenza; residenza AIRE; 

stato di famiglia; stato di famiglia 

AIRE; godimento diritti politici; stato 

libero; residenza e cittadinanza, 

residenza e cittadinanza AIRE; 

residenza e stato libero; residenza, 

cittadinanza e stato libero; residenza, 

cittadinanza, stato civile, nascita, diritti 

politici; residenza, cittadinanza, stato 

civile, nascita, diritti politici, stato di 

famiglia, esistenza in vita, estratto di 

nascita, matrimonio e morte. 

 

 ISCRIZIONE ANAGRAFICA 

Procedimento di iscrizione 

nell'anagrafe della popolazione 

residente (Apr) di cittadino italiano o 

straniero, a seguito di trasferimento di 

residenza da altro Comune o 

dall'estero, o di cittadino comunitario 

che soggiorni nel territorio nazionale 

per un tempo superiore ai 3 mesi. 



 

ISCRIZIONE ALL’ALBO DEI 

GIUDICI POPOLARI DI CORTE DI 

ASSISE E DI CORTE DI ASSISE DI 

APPELLO L’albo dei Giudici Popolari 

è l’elenco delle persone qualificate a 

ricoprire le funzioni di giudice 

popolare presso la Corte d'Assise di 

primo e di secondo grado. È costituito 

dai nominativi dei cittadini, residenti, 

che hanno presentato domanda e di 

coloro iscritti d'ufficio che risultano 

essere in possesso dei requisiti richiesti 

dalla legge. L’aggiornamento degli 

Albi dei Giudici Popolari di Corte di 

Assise e Corte di Assise di Appello è 

biennale e si attua ogni due anni (anni 

dispari). I requisiti che i residenti nel 

Comune devono possedere per 

l’iscrizione agli Albi sono: 

cittadinanza italiana e godimento dei 

diritti civili e politici , buona condotta 

morale  età non inferiore ai 30 e non 

superiore ai 65 anni  titolo finale di 

studi di scuola media di primo grado, 

di qualsiasi tipo. Per i giudici popolari 

di Corte d’Assise d’Appello è richiesto 

titolo finale di studi di scuola media di 

secondo grado. Non possono fare il 

giudice popolare: i magistrati e i 



funzionari in servizio all'ordine 

giudiziario, gli appartenenti alle forze 

armate e alla polizia e i membri di culto 

e religiosi di ogni ordine e 

congregazione 

 

ISCRIZIONE ALL’ALBO UNICO 

DEGLI SCRUTATORI E’ l’iscrizione 

nell'elenco delle persone idonee 

all'ufficio di scrutatore di seggio 

elettorale, costituito dai nominativi 

degli elettori che presentano apposita 

domanda e che risultano in possesso 

dei requisiti richiesti dalla legge. 

L’iscrizione nell’Albo unico degli 

scrutatori è subordinata al possesso dei 

seguenti requisiti:  essere elettore del 

Comune non avere superato il 

settantesimo anno di età  aver assolto 

agli obblighi scolastici quali la 

maggiore età, essere iscritti nelle liste 

elettorali del comune e non avere 

riportato condanne penali Sono esclusi 

dalla funzione di scrutatore di seggio 

elettorale: coloro che alla data delle 

elezioni hanno superato il settantesimo 

anno di età  i dipendenti del Ministero 

dell'Interno, delle Poste e 

Telecomunicazioni e dei Trasporti  gli 

appartenenti alle Forze Armate in 



 

 

servizio i medici provinciali, gli 

ufficiali sanitari e i medici condotti  i 

segretari comunali e i dipendenti dei 

Comuni addetti o comandati a prestare 

servizio presso gli Uffici Elettorali 

Comunali  i candidati alle elezioni per 

le quali si svolga la votazione. 

 

 

UFFICIO PROTOCOLLO 
 

GESTIONE informatizzata della posta 

in arrivo ed in uscita – Gestione posta 

in uscita ed entrata cartacea. 

IMMEDIATO ARAGONA 

VINCENZA 
 

UFFICIO PERSONALE 
 

GESTIONE informatizzata 

presene/assenze. Formazione ed 

aggiornamento Fascicoli Personali. 

Gestione Presa Atto Permessi L. 

104/92. Gestione Amministrativa 

Lavoratori ASU. Bandi di 

concorso/assunzioni a tempo  

 TRIFIRO’ 

DOMENICA 
 

UFFICIO NOTIFICHE 
 

GESTIONE notifiche atti provenienti 

da altri Enti, Atti prodotti dall’Ente. 

Gestione informatizzata pubblicazione 

atti Istituzionali. 
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