
Responsabile 

scientifico. 

Responsabile del 
fondo di ricerca o 

fondo. 

 

Direttore 

Dipartimento 

Definizione dell’attività 

oggetto del bando, 

descrizione della figura 

professionale richiesta, 

durata incarico e 

retribuzione 

Presentazione al Consiglio di 

Dipartimento della richiesta 

di autorizzazione all’avvio 

dell’iter propedeutico 

all’affidamento dell’incarico. 

Uffici 

amministrativi del 

Dipartimento 

Ufficio protocollo per 

affissione all’Albo 

ufficiale. 

Webmaster 

Insediamento e lavori 

Commissione giudicatrice 

Convocazione 

commissione, 

redazione del verbale 

con indicazione dei 

criteri di valutazione, 

analisi delle domande 

pervenute, esame delle 

istanze dei candidati da 

convocare tramite 

avviso pubblico, criteri 

di svolgimento della 

prova pratica/colloquio 

INCARICHI ESTERNI 

Direttore di 

Dipartimento 

Responsabile 
Amministrativo del 

Dipartimento 

Direttore di 

Dipartimento.  

Responsabile 

Amministrativo.  
Uffici Amministrativi. 

Dipartimento 

Redazione e pubblicazione 

Avviso della procedura 

comparativa 

Predisposizione 

dell’Avviso con 

l’indicazione di tutti gli 

elementi caratterizzanti 

l’incarico. 

Uffici amministrativi del 
Dipartimento per 

pubblicazione degli atti 

della procedura 

Stipula, firma contratto e 

dichiarazione fiscale, scheda b e 

sottoscrizione codice in materia di 

protezione dei dati personali 

Stipulazione del contratto con 

indicazione dell’attività che il 

prestatore dovrà svolgere, sede 

di lavoro, durata incarico, 

retribuzione, indicazione dei 

termini per il preavviso in caso 

di dimissioni e obblighi dei 

contraenti 
Prestatore/Ufficio 

privacy 

Uffici 

Amministrativi 
Dipartimento 

Consiglio di 

Dipartimento 

Artt. 10 -11  

Art. 13  

Art 14 e art. 

13 D. lgs  

n. 196/2003 

Consiglio di 

Dipartimento/Direttore

  

Responsabile 

amministrativo del 

Dipartimento 

Uffici competenti 

di Ateneo 

Art. 9  
Responsabile 

Scientifico e Direttore 

di Dipartimento 

Richiesta nulla osta del D.G.  alla 

pubblicazione dell’avviso per 

espletamento della procedura 

comparativa 

Richiesta nulla osta in base 

al format indicato dagli 

Uffici di Ateneo 

dell’incarico. Direttore generale e Settore 
contratti incarichi e 

collaborazioni esterne 

(istruttoria da concludersi 
entro 7 gg dal ricevimento 

della richiesta vige 

altrimenti il silenzio 
assenso) 

Art. 12  

Presidente della 

commissione/Componenti 

Nomina commissione 

giudicatrice 

Nomina dei componenti 

la commissione 

giudicatrice (Delibera 
CDD o Decreto 

Direttoriale)  
Consiglio di 

Dipartimento/Direttor
e del Dipartimento 

Componenti 

commissione 

Candidati 

Direttore di 

Dipartimento 
Responsabile 

Amministrativo del 

Dipartimento 

Responsabile 

scientifico, 

Dirrettore del 
dipartimento e 

Uffici 

Amministrativi  

Art. 20  

D.P.R. n.633 del 1972 

Legge n. 244 del 24 

dicembre 2007 
Circolare n. 1/DF del 31 

Art. 16  

Presa di servizio dell’prestatore 
Inizio attività del prestatore 

d’opera Direttore del 

Dipartimento e 

prestatore d’opera 

Ufficio 

Amministrativo 

Dipartimento 

Pubblicazione del contratto per obbligo 

su trasparenza e inserimento contratto 

sul software di contabilità 

Pubblicazione sul sito: 
https://servizisia.unipa.it/ 

del contratto, scheda b e CV 

dell’prestatore, inserimento 

contratto sul software di 

contabilità UGOV e 

disposizione di impegno 

Settore Contratti, 

incarichi e 

collaborazioni 
esterne e SIA 

Regolamento emanato con D.R. del 

27/02/2016 n. 449 per il 

conferimento di incarichi di 

collaborazione a soggetti esterni 

all'Università degli Studi di Palermo 

ai sensi dell'art. 7 comma 6 del D. 

Lgs. 165/2001 

Responsabile 

scientifico. 

Responsabile del fondo 

di ricerca o fondo 

Dichiarazione fine prestazione 

Autorizzazione al 

pagamento in quanto la 

prestazione è stata 
regolarmente resa nei tempi 

e nelle modalità stabiliti dai 

termini contrattuali 

Direttore di 
Dipartimento.  

 Responsabile 
Amministrativo 

Uffici amministrativi 

del Dipartimento 
Presentazione parcella elettronica 

o nota di pagamento 

Pagamento compenso sul 

software di contabilità 

Ricezione della parcella 

elettronica o nota di 

pagamento 

Disposizione di 

liquidazione e pagamento 

compenso 

Direttore di Dipartimento 
e Responsabile 

Amministrativo per 

liquidazione e mandato 

di pagamento 

Prestatore 

Direttore di Dipartimento 

e Responsabile 

Amministrativo e Istituto 
di credito 

Pagamento compenso 

all’interessato 

LEGENDA 

 

Fonti normative, contrattuali e/o 
regolamentari 

 

Ufficio gestore/Responsabile 

 
Fase/Attività 

 

Oggetto della fase/attività (cosa?) 

 

Altri uffici/soggetti interni ed esterni 
coinvolti fase/attività (con chi?) 

 

Destinatari interni ed esterni fase/attività 
(a chi?) 

  

Artt. 6-7-8 

https://servizisia.unipa.it/

