ATTIVITA' E PROCEDIMENTI RISORSE UMANE

TERMINI DI

MEZZI E MODALITA’ DI

TIPOLOGIA DENOMINAZIONE E/O OGGETTO STRUTTURA RESPONSABILE RESPONSABILE PELL UFFICIO CONCLUSIONE DEL SOGGETTI ESTERNI COMUNICAZIONE
n. ATTIVITA' DEL PROCEDIMENTO ORGANIZZATIVA DEL COMPETENTE ALL'ADOZIONE DEL PROCEDIMENTO O E/O STRUTTURE DELL’ESITO DEL
COMPETENTE PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO FINALE SCADENZARIO INTERNE COINVOLTE PROCEDIMENTO
GESTIONE Gestione delle procedure concorsuali, selezioni e mobilita AREA 1 - Dott.ssa Stefania Pizzato
1 o Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
GIURIDICA del personale Ufficio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
5 GESTIONE Assunzioni dei dipendenti (predisposizione dei contratti AREA 1 Dott.ssa Stefania Pizzato Dot;.slsfa SF%f“a“rli;asgzizfato
GIURIDICA individuali, predisposizione fascicolo personale) Ufficio Risorse Umane ’ E-mail: pizza;e@i';?ﬁune torridiquartesolo.viit
GESTIONE AREA 1 Dott.ssa Stefania Pizzato
3 GIURIDICA Cessazioni del rapporto di lavoro Ufficio Risorse Umane Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
4 GESTIONE Trasformazioni dei rapporti di lavoro da tempo pieno a AREA 1 Dott.ssa Stefania Pizzato Dogj:fin?%t;aﬂssgziﬁato
GIURIDICA part-time Ufficio Risorse Umane E-mail: pizzato@corﬁune.torridiquartesolo.vi.it
GESTIONE Comunicazioni obbligatorie relative a: assunzioni, AREA 1 . Dott.ssa Stefania Pizzato
5 . o ) A Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
GIURIDICA cessazioni e trasformazioni del rapporto di lavoro Ufficio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune forridiquartesolo.viit
6 GESTIONE Comunicazione al Centro Provinciale dell'Impiego relatival AREA 1 Dott.ssa Stefania Pizzato Dot;.slsfa SF%f“a“rli;asgzizfato
GIURIDICA alle assunzioni obbligatorie L. 68/99 Utficio Risorse Umane . E-mail pizza{ie@g;?ﬁune onidiaquartesolo.vilt
Dott. Mario De Vita
7 gFUSF-{rlllglgi Procedure di selezione per progressioni orizzontali Uffici F/?iRErA 1Um n Dott. Mario De Vita Telefono: 0444250218
clo Risorse ane E-mail: segretario@comune.torridiquartesolo.vi.it
8 GESTIONE Compilazione denunce di infortunio occorsi ai dipendenti AREA 1 Dott.ssa Stefania Pizzato Dogj:fin?%t;aﬂssgziﬁato
GIURIDICA comunali Ufficio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
GESTIONE AREA 1 Dott.ssa Stefania Pizzato
9 GIURIDICA Rilevazione delle presenze del personale Ufficio Risorse Uman Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
clo Risorse ane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
0 GESTIONE Provvedimenti di presa d'atto dei periodi di assenza AREA 1 Dott.ssa Stefania Plzzato Dot;.slsfa SF%&%‘T;E;ZT&O
GIURIDICA dovuti a congedi di maternita e congedi parentali Ufficio Risorse Umane ’ E-mail: pizza;e@i';?ﬁune torridiquartesolo.viit
GESTIONE Autorizzazioni dei permessi giornalieri dei genitori (ex AREA 1 I Dott.ssa Stefania Pizzato
11 A . " o Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
GIURIDICA permessi per “allattamento”) Ufficio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.viit
Dott.ssa Stefania Pizzato
12 gﬁ;ggi Richieste di visite mediche fiscali Uffici Q.REA 1U Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
icio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
GESTIONE Provvedimento di concessione dei congedi straordinari AREA 1 Dott.ssa Stefania Pizzato
13 GIURIDICA retribuiti per il diritto allo studio (verifica domande e Ufficio Ri U Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
provvedimento finale) icio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
Dott. Mario De Vita
14 gIIEUSI;—III?IgE Procedimenti disciplinari Uffici Q.REA 1U Dott. Mario De Vita Telefono: 0444250218
icio Risorse Umane E-mail: segretario@comune.torridiquartesolo.vi.it
Dott. Mario De Vita
15 gFUSF-{rlllglgi Piano triennale per la Trasparenza ed Integrita (PTTI) Uffici F/?iRErA 1Um n Dott. Mario De Vita Telefono: 0444250218
clo Risorse ane E-mail: segretario@comune.torridiquartesolo.vi.it
16 GESTIONE Piano triennale della prevenzione della corruzione AREA 1 Dott. Mario De Vita Qggbr’:ﬂo?(r)i:’m?zeso\gsa
GIURIDICA (PTPC) Ufficio Risorse Umane E-mail: segretario@comune.torridiquartesolo.vi.it
Dott.ssa Stefania Pizzato
17 gFUSF-{rlllglgi Stati di servizio personale in forza o cessato Uffici F/?.REA 1U Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
Ilo Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
GESTIONE Belaziqni sindagali: informa_zigni, invio Qati, convocazione AREA 1 . . Dott. Mario De Vita
18 GIURIDICA incontri, adempimenti relativi alla elezione delle RSU e Ufficio Risorse Umane Dott. Mario De Vita Telefono: 0444250218

successivi adempimenti

E-mail: segretario@comune.torridiquartesolo.vi.it




Dott.ssa Stefania Pizzato

19 ECC;I:I(EZ)SNE(I\)/ITCI:E A ((j:ontegg| dellgt voel taccesl'sotlje N d.dg".e dllnder:jmtz; mensil Uffici F/?.REA 1U Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241 Consegna cedolino paga
a erogare unitamente agli stipendi dei dipendenti icio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune forridiquartesolo.viit
2 GESTIONE Elaborazione e contabilizzazione dati per gli stipendi, ai AREA 1 Dott.ssa Stefania Pizzato Dogjzfif:%mi;sggiﬁam
ECONOMICA fini del’'emissione dei mandati di pagamento Ufficio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
GESTIONE Elabqrgzione K contalbilizz.azione dei lcomp_ensil degli AREA 1 o Dott.ssa Stefania Pizzato
21 ECONOMICA amministratori comunali, dei collaboratori coordinati Ufficio Risorse Umane Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
e continuativi, e dei compensi per redditi assimilati E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
GESTIONE Calcolo e liquidazione delle spese per il personale AREA 1 - Dott.ssa Stefania Pizzato
2 ECONOMICA tilizzato in convenzion n altri enti Ufficio Risorse Umane Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
u alo In convenzione con allri & E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
Dott.ssa Stefania Pizzato
23 E%Ié?\lTOI?ATg A Liquidazione della tredicesima mensilita Uffici Q.REA 1Umane Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
icio Risorse E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
Dott.ssa Stefania Pizzato
24 Ecé'ésl\l-g%'fg A Inserimento dati ricevuti dai Caf per il mod. 730 Uffici F/?.REA 1U Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
Iclo Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
o5 GESTIONE Conguaglio fiscale di fine anno relativo agli stipendi dei AREA 1 Dott.ssa Stefania Pizzato Dogjzfif:%mi;sggiﬁam
ECONOMICA dipendenti, e ai compensi degli amministratori e Co.co.co| Ufficio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
Conteggi e liquidazione dei compensi incentivanti la| Dott. Mario De Vita
26 ECC;I:I(EZ)SI\IE(I\DIITCIDEA produttivita dei dipendenti ed altre voci di utilizzo del Uffici F/?.REA 1U Dott. Mario De Vita Telefono: 0444250218
fondo per le risorse decentrate IClo Risorse Umane E-mail: segretario@comune.torridiquartesolo.vi.it
Conteggio e scorporo degli oneri a carico dell’ente relativi Dott.ssa Stefania Pizzato
GESTIONE S A : : o AREA 1 -
27 ECONOMICA alle liquidazioni dei compensi incentivanti le progettazioni, Ufficio Risorse Umane Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
gli accertamenti ICl, rilevazioni ISTAT, ecc. E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
Compilazione e invio denuncia UNIEMENS INTEGRATO
allINPS ex INPDAP: o
GESTIONE ovvero denuncia mensile analitica dei contributi a carico AREA 1 . Dott.ssa Stefania Pizzato
28 ECONOMICA t ico dinendente (Tfr. Tfs. fond Ufficio Ri U Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
en e,e a carico A ipen _e_n_ e (Tfr, i S, Ton 9 X ICio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
credito, Cpdel, imponibili soggetti a contribuzione INPS e
relativi ritenute e oneri)
Compilazione modello F24EP per il:
- versamento ritenute Irpef erario, addizionali regionali,
GESTIONE comunali e Irap; o . - AREA 1 o Dott.ssa Stefania Pizzato
29 ECONOMICA - versamenti alle casse previdenziali ed assistenziali; Ufficio Risorse Umane Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
relativi ai compensi dei dipendenti, degli amministratori, E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
dei co.co.co., dei componenti delle commissioni
comunali, e dei redditi assimilati.
Applicazione dei rinnovi contrattuali (conteggi degli .
GESTIONE arretrati delle voci fisse, liquidazione sia ai dipp. in AREA 1 o Dott.ssa Stefania Pizzato
30 ECONOMICA f . i di ti d to delle| Ufficio Ri u Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
orzla ?'a_ al Ipp. cessall, e adeguamento defle Iclo Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
retribuzioni)
Aggiornamento della tipologia di pagamento degli| Dott.ssa Stefania Pizzato
GESTIONE : R ) . S AREA 1 -
31 ECONOMICA stipendi dei dipendenti e relativa comunicazione alla Ufficio Ri u Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
tesoreria Iclo Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
- GESTIONE Controllo e aggiornamenti situazione fiscale dei AREA 1 Dott.ssa Stefania Pizzato Dogjzfif:%mi;sggiﬁam
ECONOMICA dipendenti, dei collaboratori e degli amministratori Ufficio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
GESTIONE Verifica annuale di spettanza dell'assegno per il nucleo AREA 1 - Dott.ssa Stefania Pizzato
33 ECONOMICA famil Ufficio Ri u Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
amiliare Iclo Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
Denuncia della gestione dei crediti sul sito internet INPS Dott.ssa Stefania Pizzato
GESTIONE h h AREA 1 -
34 ECONOMICA ex INPDAP, rispettando la procedura prevista dalla Ufficio Ri u Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
normativa vigente Iclo Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
Dott.ssa Stefania Pizzato
GESTIONE S . AREA 1 -
35 Autoliquidazione Inail o Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
ECONOMICA Ufficio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
Dott.ssa Stefania Pizzato
GESTIONE . . . - AREA 1 o
36 ECONOMICA Certificazione unica dei redditi CUD Ufficio Risorse Umane Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241

E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it




Dott.ssa Stefania Pizzato

GESTIONE Modello 770 semplificato: riepilogo dati dei CUD AREA 1 o
87 ECONOMICA consegnati ai dipendenti Ufficio Risorse Umane Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
9 p E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
o GESTIONE Modello 770 ordinario: controllo e trasmissione delle AREA 1 Dott.ssa Stefania Pizzato Dot;.slsfa St%zaﬂzasgziifato
. . . . . - elefono:
ECONOMICA ritenute fiscali operate Ufficio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
s GESTIONE  [Denuncia annuale IRAP: trasmissione allUff. Ragioneria AREA 1 Dott.ssa Stefania Pizzato Doﬁj:gn?:mfjssgﬁato
ECONOMICA dati degli oneri IRAP del personale Ufficio Risorse Umane E-mail: pizzato@comuneforridiquartesolo.viit
40 GESTIONE Supporto e consulenza sulle domande di prestiti e mutui AREA 1 Dott.ssa Stefania Pizzato Dot;.slsfa SF%&%‘T;E;ZT&O
ECONOMICA all'lnps ex Inpdap e compilazione della richiesta Ufficio Risorse Umane ' E-mail: pizza;e@;::r;?ﬁune torridiquartesolo.vi.it
GESTIONE Predisposiziong modelli PAQ4 Qei d!p.endlenti in forza o AREA 1 o Dott.ssa Stefania Pizzato
41 PREVIDENZIALE cessati dal servizio (modelli riepilogativi dei Ufficio Risorse Umane Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
perio_di copeﬂi da contributo previdenziale e _re!ati\{i i E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
GESTIONE Predlsp95|2|one mod. 350/P e TFR (mod'el'll fmahz;aq al AREA 1 o Dott.ssa Stefania Pizzato
42 PREVIDENZIALE conteggio del trattamento di fine servizio, o di fine Ufficio Risorse Umane Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
rapporto) cio Al E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
43 GESTIONE Verifica ruoli ex Inpdap in scadenza e pagamento AREA1 Dott.ssa Stefania Pizzato Doti.slsfa St%fttirlizasgziﬁato
. . . . eleiono:
PREVIDENZIALE Ufficio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
BILANCIO E - ; sl Dott.ssa Stefania Pizzato
44 | PROGRAMMAZIONE (Fj’rcl-;;,v 'ﬁ"onf dll b_lspe§a del personale, predisposizione Uffici Q.REA 1U Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
SPESA elallegalo afbilancio icio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
BILANCIO E Monitoraggio delle spese del personale e del rispetto dei AREA 1 Dott.ssa Stefania Pizzato
45 | PROGRAMMAZIONE |limiti di spesa ed assunzionali stabiliti dalla normativa in Ufficio Ri u Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
SPESA vigore ICio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
BILANCIO E - ; . Dott. Mario De Vita
46 | PROGRAMMAZIONE ?Sosgttt":) Z:.?: ftaa':'g:qzo’r)ri;tle ensorse decentrate e verifica Ufficio QSEQ; Umane Dott. Mario De Vita Telefono: 0444250218
SPESA 'sp imitazioni v 1clo 1l E-mail: segretario@comune.torridiquartesolo.vi.it
BILANCIO E . . . ) ’ Dott.ssa Stefania Pizzato
47 | PROGRAMMAZIONE g'am triennale del Fabbisogno di personale e Dotazione Utic Q.REA 1u Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
SPESA rganica ICio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
BILANCIO E . o AREA 1 o Dott.ssa Stefania Pizzato
48 | PROGRAMMAZIONE |[Piano delle Azioni Positive Ufficio Risorse Umane Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
SPESA 1c1o Al E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
Dott.ssa Stefania Pizzato
49 RILEVAZIONI E Statistica per la rappresentativita sindacale per 'Aran - A.REA ! Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
STATISTICHE Ufficio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
RILEVAZIONI E Anagrafe delle prestazmnl:l comu_mcazmne ggh_ ent|_ d! AREA 1 . Dott.ssa Stefania Pizzato
50 STATISTICHE appartenenza della rendicontazione degli incarichi Ufficio Risorse Uman Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
assegnati ai dipendenti pubblici clo Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
RILEVAZIONIE  |Anagrafe delle prestazioni: comunicazione degli incarichi AREA 1 . Dott.ssa Stefania Pizzato
51 o L . R A Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
STATISTICHE ai dipendenti interni presso altri enti Ufficio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.viit
RILEVAZIONI E Conto annuale del personale: cqn_tegglo e rendiconto AREA 1 o Dott.ssa Stefania Pizzato
52 STATISTICHE delle spese del personale nonché invio con procedural Ufficio Risorse Uman Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
telematica clo Risorse ane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
RILEVAZIONI E Rela_zpne al contol anngale del personale.: c_ompll_azmne AREA 1 o Dott.ssa Stefania Pizzato
53 STATISTICHE ed invio alla Ragioneria dello Stato dei risultati sulla] Ufficio Risorse Uman Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
gestione del personale clo Risorse ane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
s RILEVAZIONIE  |GEDAP: invio alla Funzione Pubblica delle informazioni AREA 1 Dott.ssa Stefania Pizzato D°t$-3|3fa St%;igi:‘sg;ifato
. . . . . . . . - elefono:
STATISTICHE relative ai permessi e distacchi sindacali Ufficio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
RILEVAZIONIE  |GEPAS: invio alla Funzione Pubblica delle informazioni AREA 1 . Dott.ssa Stefania Pizzato
% STATISTICHE relative ala partecipazione agli scioperi Ufficio Risorse Umane Dott.ssa Stefania Pizzato Telefono: 0444250241
P P 9 P E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
5 RILEVAZIONIE  |Rilevazione mensile delle assenze del personale (con AREA 1 Dott.ssa Stefania Pizzato Dot;.slsfa St%zaﬂzasgziifato
. . N . , .. . - elefono:
STATISTICHE riferimento all'anno in corso e allanno precedente) Ufficio Risorse Umane E-mail: pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
5, | RILEVAZIONIE |Rilevazione mensile dei tassi di assenza/presenza del AREA 1 Dott.ssa Stefania Pizzato Dott-ssa ST%fmissgjfato
STATISTICHE personale dipendente Ufficio Risorse Umane ’ elefono:

E-mail:

pizzato@comune.torridiquartesolo.vi.it
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FORMAZIONE

Piano per la formazione del personale dipendente

AREA 1
Ufficio Risorse Umane

Dott. Mario De Vita

Dott. Mario De Vita
Telefono: 0444250218
E-mail: segretario@comune.torridiquartesolo.vi.it

Soggetto con potere sostitutivo in caso di inerzia (art. 2, cc. 9bis e 9ter, Legge 241/1990):
Segretario Comunale — Direttore Generale Dr. Mario de Vita — Telefono: 0444250218 — Fax: 0444581891
E-mail: segretario@comune.torridiquartesolo.vi.it




