TABELLA PROCEDIMENTI - UNIVERSITA’ DEGLI STUDI DEL MOLISE- AMMINISTRAZIONE GENERALE. 

Amministrazione trasparente - pubblicazione dei dati relativi ai procedimenti amministrativi 
(D.lgs. 33/2013)


	Tipologia del procedimento
(descrizione sintetica)


	· Attivazione Convezioni con aziende, enti pubblici e privati per la realizzazione di attività di Tirocinio curriculare facoltativo/Tirocinio extra curriculare;
· Scouting di opportunità formative e professionali rinvenibili sia nel contesto nazionale che internazionale.


	Riferimenti normativi



	· Tirocini curriculari facoltativi: Decreto Interministeriale 25 Marzo 1998 n 142

· Tirocini extra: normativa di riferimento per ciascuna Regione


	Unità organizzativa responsabile
(settore o ufficio)
	Settore ILO e Placement


	Responsabile del procedimento

(Cognome, nome, telefono, mail)


	Silvia Storto – Responsabile del Settore 0874404218 storto@unimol.it 

Zeudi Lucia Larovere 0874404416 zeudi.larovere@unimol.it
Simona Santoro 08740404429 simona.santoro@unimol.it 

	Modalità per la raccolta delle informazioni da parte degli  interessati
(inserire eventualmente un link al sito o indicare altre modalità) 


	· Convenzioni per Tirocini curriculari facoltativi: 

http://www.unimol.it/unimolise/unimol/00050972_Job_Placement.html 
· Convenzione per Tirocini extra: Modelli allegati alle normative di riferimento per ciascuna Regione;


	Termini (in giorni)


	· Attivazione Convenzioni: 30 giorni;
· Scouting: continuo



	Decorrenza


	Dall’Istanza


	Silenzio assenso o dichiarazione interessato 
(indicare se il silenzio/assenso o le dichiarazioni possono sostituire il provvedimento) 


	No


	Provvedimento – atto conclusivo
	· Convenzione: Accoglimento e sottoscrizione/diniego;
· Scouting: offerta di lavoro/stage


	Strumenti di tutela amministrativa o  giurisdizionale


	No


	Potere sostitutivo in caso di inerzia

(Cognome, nome, telefono, mail)
	No


Solo per i procedimenti ad istanza di parte: 
	Atti e documenti da allegare all’istanza e modulistica necessaria, compresi i fac-simile per le autocertificazioni 

	· Modulo offerta stage:

http://www.unimol.it/unimolise/allegati/51970/Offerta_stage.pdf 
· Format modulo convenzione per tirocinio curriculare facoltativo:

http://www.unimol.it/unimolise/allegati/50975/Convenzione_tirocinio_2014Adef1.pdf
· Formato modulo convenzione per tirocinio extra: disponibile on line sui siti allegati alle normative di riferimento per ciascuna Regione

	Uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di accesso con indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e caselle di posta elettronica istituzionale a cui presentare le istanze 
	Settore ILO e Placement
Dal Lun. al Ven. 10,00 -12,00 /Dal Lun. al Giov. 15,00-16,00
II Edificio Polifunzionale, Via de Sanctis snc, 86100 Campobasso
0874404416-0874404429

placement@unimol.it 



	Indirizzo di post elettronica certificata a cui il cittadino possa trasmettere istanze e ricevere informazioni circa i provvedimenti e i procedimenti amministrativi che lo riguardano 
	amministrazione@cert.unimol.it 


	Tipologia del procedimento
(descrizione sintetica)


	· Realizzazione del matching, ovvero incontro tra domanda e offerta di lavoro/stage;

· Formalizzazione Progetti formativi e di orientamento per tirocini curriculari facoltativi/ Tirocini extra;
· Adesione ai Programmi di tirocinio (Corte Costituzionale)
· Promozione diretta ed indiretta (Sito web, eventi, manifestazioni)


	Riferimenti normativi



	· Tirocini curriculari facoltativi: Decreto Interministeriale 25 Marzo 1998 n 142

· Tirocini extra: normativa di riferimento per ciascuna Regione


	Unità organizzativa responsabile
(settore o ufficio)
	Settore ILO e Placement



	Responsabile del procedimento

(Cognome, nome, telefono, mail)


	Silvia Storto – Responsabile del Settore 0874404218 storto@unimol.it
Zeudi Lucia Larovere 0874404416 zeudi.larovere@unimol.it
Simona Santoro 08740404429 simona.santoro@unimol.it 

	Modalità per la raccolta delle informazioni da parte degli  interessati

(inserire eventualmente un link al sito o indicare altre modalità) 


	· progetto formativo per i Tirocini curriculari facoltativi: 

http://www.unimol.it/unimolise/unimol/00050972_Job_Placement.html 
· progetto formativo per i Tirocini extra: Modelli allegati alle normative di riferimento per ciascuna Regione;
· Programma di stage presso la Corte Costituzionale:
http://www.unimol.it/unimolise/unimol/00056770_Programma_di_stage_presso_la_Corte_Costituzionale.html
· Promozione:
http://www.unimol.it/unimolise/unimol/00052044_Bacheca_delle_opportunita_prova.html
 

	Termini (in giorni)


	· Realizzazione del matching: 60 giorni

· Formalizzazione Progetti : 30 giorni
· Programmi di tirocinio: tempi definiti dai bandi
· Promozione: continua


	Decorrenza


	Dall’Istanza


	Silenzio assenso o dichiarazione interessato 
(indicare se il silenzio/assenso o le dichiarazioni possono sostituire il provvedimento) 


	No


	Provvedimento – atto conclusivo
	· Match: sottoscrizione

· Progetti formativi: sottoscrizione

· Programmi di tirocinio: sottoscrizione
· Promozione: pubblicazione on line.


	Strumenti di tutela amministrativa o  giurisdizionale


	No


	Potere sostitutivo in caso di inerzia

(Cognome, nome, telefono, mail)
	No


Solo per i procedimenti ad istanza di parte: 
	Atti e documenti da allegare all’istanza e modulistica necessaria, compresi i fac-simile per le autocertificazioni 

	· Modulo di candidatura:

http://www.unimol.it/unimolise/allegati/50975/proposta_modulo_di_candidatura.pdf 

· Format modulo progetto formativo per i Tirocini curriculari facoltativi:
http://www.unimol.it/unimolise/allegati/50975/Progetto_formativo_2014.pdf 
· Format modulo progetto formativo per i Tirocini extra: disponibile on line sui siti allegati alle normative di riferimento per ciascuna Regione;


	Uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di accesso con indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e caselle di posta elettronica istituzionale a cui presentare le istanze 
	Settore ILO e Placement
Dal Lun. al Ven. 10,00 -12,00 /Dal Lun. al Giov. 15,00-16,00
II Edificio Polifunzionale, Via de Sanctis snc, 86100 Campobasso

0874404416-0874404429

placement@unimol.it 



	Indirizzo di post elettronica certificata a cui il cittadino possa trasmettere istanze e ricevere informazioni circa i provvedimenti e i procedimenti amministrativi che lo riguardano 
	amministrazione@cert.unimol.it 

	Tipologia del procedimento
(descrizione sintetica)


	· Richiesta proroghe tirocini curriculari facoltativi/ Tirocini extra;
· Richiesta  attestati tirocini curriculari facoltativi/ Tirocini extra;
· Rilascio scheda che mette in trasparenza le competenze acquisite durante il tirocinio


	Riferimenti normativi



	· Proroghe Tirocini curriculari facoltativi: Decreto Interministeriale 25 Marzo 1998 n 142;
· Proroghe Tirocini extra: normativa di riferimento per ciascuna Regione

	Unità organizzativa responsabile
(settore o ufficio)
	Settore ILO e Placement



	Responsabile del procedimento

(Cognome, nome, telefono, mail)


	Silvia Storto – Responsabile del Settore 0874404218 storto@unimol.it
Zeudi Lucia Larovere 0874404416 zeudi.larovere@unimol.it
Simona Santoro 08740404429 simona.santoro@unimol.it 

	Modalità per la raccolta delle informazioni da parte degli  interessati

(inserire eventualmente un link al sito o indicare altre modalità) 


	http://www.unimol.it/unimolise/unimol/00050972_Job_Placement.html 


	Termini (in giorni)


	30 giorni 


	Decorrenza


	Dall’Istanza


	Silenzio assenso o dichiarazione interessato 
(indicare se il silenzio/assenso o le dichiarazioni possono sostituire il provvedimento) 


	No


	Provvedimento – atto conclusivo
	· Autorizzazione Proroga;
· Rilascio Attestato;

· Rilascio scheda messa in trasparenza.



	Strumenti di tutela amministrativa o  giurisdizionale


	No


	Potere sostitutivo in caso di inerzia

(Cognome, nome, telefono, mail)
	No


Solo per i procedimenti ad istanza di parte: 
	Atti e documenti da allegare all’istanza e modulistica necessaria, compresi i fac-simile per le autocertificazioni 

	· Proroga: fac-simile di richiesta inviata via e mail al richiedente;
· Format modulo richiesta Attestato:

http://www.unimol.it/unimolise/unimol/00050975_Modulistica.html 



	Uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di accesso con indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e caselle di posta elettronica istituzionale a cui presentare le istanze 
	Settore ILO e Placement
Dal Lun. al Ven. 10,00 -12,00 /Dal Lun. al Giov. 15,00-16,00
II Edificio Polifunzionale, Via de Sanctis snc, 86100 Campobasso

0874404416-0874404429

placement@unimol.it 



	Indirizzo di post elettronica certificata a cui il cittadino possa trasmettere istanze e ricevere informazioni circa i provvedimenti e i procedimenti amministrativi che lo riguardano 
	amministrazione@cert.unimol.it 


	Tipologia del procedimento
(descrizione sintetica)


	Richiesta statistiche tirocini curriculari facoltativi/ Tirocini extra con indicazione delle convenzioni attivate con i relativi settori, in Italia e all’Estero


	Riferimenti normativi



	

	Unità organizzativa responsabile
(settore o ufficio)
	Settore ILO e Placement



	Responsabile del procedimento

(Cognome, nome, telefono, mail)


	Silvia Storto – Responsabile del Settore 0874404218 storto@unimol.it
Zeudi Lucia Larovere 0874404416 zeudi.larovere@unimol.it
Simona Santoro 08740404429 simona.santoro@unimol.it 

	Modalità per la raccolta delle informazioni da parte degli  interessati

(inserire eventualmente un link al sito o indicare altre modalità) 


	· Database Access, contenente i dati su:
convenzioni;

tirocini;

anagrafica studente;

tutor universitario.

	Termini (in giorni)


	60 giorni 


	Decorrenza


	Dall’Istanza


	Silenzio assenso o dichiarazione interessato 
(indicare se il silenzio/assenso o le dichiarazioni possono sostituire il provvedimento) 


	No


	Provvedimento – atto conclusivo
	Elaborazione Report relativi all’indagine e rapporti e statistiche di Ateneo.


	Strumenti di tutela amministrativa o  giurisdizionale


	No


	Potere sostitutivo in caso di inerzia

(Cognome, nome, telefono, mail)
	No


Solo per i procedimenti ad istanza di parte: 
	Atti e documenti da allegare all’istanza e modulistica necessaria, compresi i fac-simile per le autocertificazioni 

	

	Uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di accesso con indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e caselle di posta elettronica istituzionale a cui presentare le istanze 
	Settore ILO e Placement
Dal Lun. al Ven. 10,00 -12,00 /Dal Lun. al Giov. 15,00-16,00
II Edificio Polifunzionale, Via de Sanctis snc, 86100 Campobasso

0874404416-0874404429

placement@unimol.it 



	Indirizzo di post elettronica certificata a cui il cittadino possa trasmettere istanze e ricevere informazioni circa i provvedimenti e i procedimenti amministrativi che lo riguardano 
	amministrazione@cert.unimol.it 
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