Istruzioni operative per l’attribuzione di incarichi di lavoro autonomo
1. Richiesta di attivazione del contratto al Consiglio di Dipartimento (vedi form richiesta);

2. Riunione del Consiglio di Dipartimento per l’approvazione della richiesta;

3. Pubblicazione sul sito del Dipartimento dell’avviso di selezione interna che viene anche diramata attraverso la mailing-list “utenti”;

4. Alla scadenza dei 5 giorni lavorativi dell’avviso di cui al punto precedente, la Segreteria propone la bozza di bando pubblico all’Ufficio Funzione Audit. Una volta approvata, la bozza diventa definitiva e viene inviata tramite protocollo informatico (Titulus) per la relativa pubblicazione sul sito UNICA-Concorsi e selezioni e sul sito del Dipartimento;
5. Alla scadenza dei 10 giorni di calendario, la Commissione giudicatrice può acquisire le candidature e comunicare i nominativi dei candidati alla Segreteria al fine di rendere noti la data e il luogo per la prova orale, che sarà preceduta, nella stessa giornata, dall’esame dei titoli dichiarati. Del colloquio viene redatto il relativo verbale che viene trasmesso alla Segreteria unitamente al verbale dei titoli. Entrambi sono pubblicati nel sito del Dipartimento e comunicati mediante e-mail ai candidati. 

6. Al vincitore viene inviata la Dichiarazione fiscale che è necessaria per il suo inquadramento fiscale e contributivo;
7. Segue la redazione del contratto di cui occorre l’approvazione (solo nel caso di collaborazione coordinata e continuativa) da parte dell’ufficio del Settore contratti, che si esprime dopo la valutazione di tutti i documenti formati durante la procedura;
8. Invio del contratto, nonché di tutti i documenti della procedura in originale e copia conforme (omissis del verbale del Consiglio di Dipartimento, avviso interno e avviso pubblico, verbali della Commissione, disposizione direttoriale di approvazione degli atti, dichiarazione di copertura finanziaria e curriculum vitae del vincitore), alla Corte dei Conti (Ufficio di controllo sugli atti del MiSEE e MiPAAF di Roma);

9. Una volta ricevuta la risposta della Corte dei Conti recante la registrazione del contratto, si procede con la relativa comunicazione al collaboratore/professionista, nonché al Responsabile dei fondi, al fine di iniziare le attività; 

10. Si procede con gli adempimenti di legge (registrazioni e pubblicazione del CV) e con la compilazione dei documenti da inviare all’ufficio del Settore co.co.co. della Direzione finanziaria per la pratica di pagamento (negli altri casi, gli incarichi di lavoro autonomo occasionale o professionale vengono liquidati dalla Segreteria del Dipartimento).
11. Dichiarazione mensile resa dal Responsabile dei fondi in merito alle attività prestate dal collaboratore. Tale dichiarazione deve essere inviata all’Ufficio co.co.co..
