AREA AMMINISTRATIVA - UFFICIO PERSONALE

Addetta: CORRADO Laura

Orario: dal Lunedi al Venerdi dalle 9 alle 12
Telefono: 0175/230.121 Fax: 0175/239.003
E-mail: personale@comune.costigliolesaluzzo.cn.it

ATTIVITA' e PROCEDIMENTI

N° |PROCEDIMENTO TERMINE
1[Stipula contratto individuale di lavoro 30 giorni
2|Mobilita esterna:

valutazione istanze/parere di competenza 30 giorni

determina a seguito parere favorevole dell'Amministra 15 giorni
3|Autorizzazione a svolgere incarichi esterni

parere di competenza 30 giorni

determina a seguito parere favorevole dell'Amministra 10 giorni
4|Concessione aspettativa per motivi personali, sindacali,

ed altre aspettative previste da disposizioni di legge |30 giorni
5|Concessione permessi diritto allo studio 30 giorni
6|Conto Annuale del personale e Relazione 31 Maggio

Statistiche
GEDAP permessi/aspettative sindacali, amministratori
Perla PA "presenze/assenze"
Sito ente Amministraz Trasparente"presenze/assenze'
GEPAS Dati adesione Sciopero
Deleghe sindacali

termini di legge

entro il 10 di ogni mese
entro il 10 di ogni mese
entro la stessa giornata
circolari specifiche

cedolini, DMA, INPDAP, DM 10 Inps, EMENS Inps

8|Rilascio certificati e attestati degli atti correnti 10 giorni

9|Rilascio certificati/attestati degli atti con ricerca d'archivi30 giorni
10|Rilascio copia di atti anno corrente 10 giorni
11|Rilascio copia di atti anni preced.con ricerca archivio 30 giorni
12 |Predisposizione pratiche cessioni 1/5 stipendio 30 giorni
13|Rideterminazione Assegno nucleo Familiare sulla base

dei redditi prodotti dal personale entro Luglio di ogni anno

14|Consegna o spedizione Mod. CUD entro 28 febbraio
15|Denunce infortuni sul lavoro entro 48 ore
16|Inserimento variazioni x stipendi mensili x elaborazione

entro il 20 di ogni mese
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Procedura x svolgimento lavori di pubblica utilita
17|art.186, c.9 bis D.Lgs 285/92

10 giorni

18|Progetto Servizio Civico Anziani

entro Novembre ogni anno

19|Progetto Impiego detenuti in semiliberta

entro specifiche scadenze

20|Stage Tirocini formativi e Orientamento

entro Maggio ogni anno
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