Allegato E) al MOGC ex D.Lgs. 231/2001 di A.S.1.S. (Rev. 9 — febbraio 2022)
— Scheda di dettaglio dell’Ufficio personale

UFFICIO PERSONALE
SCHEDA DI DETTAGLIO

Nome Ufficio Settori di attivita Tipologia Dipendenza Impianti sportivi di Responsabile
ufficio gerarchica competenza a febbraio 2022
Ufficio personale - Applicazione trattamento giuridico ed economico dei Staff Direzione Pisetta rag. Cristina

CCNL e Accordi collettivi adottati in azienda

Gestione fascicoli personali dipendenti

Gestione pratiche rapporto di lavoro risorse umane
Gestione contribuzioni obbligatorie e volontarie
Protocollo settore personale

Attivita di segreteria degli uffici tecnici e al RUP (per
contratti di lavori)

Sostituta della segreteria aziendale e del centralino
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DESCRIZIONE
ATTIVITA'
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Amministrazione del personale:

tenuta del protocollo in arrivo e partenza del settore personale

pianificazione orari stagionali addetti al servizio cassa e con cadenza mensile

pianificazione assunzioni stagionali addetti al servizio cassa

pianificazione piano ferie dipendenti

attivazione ricerca personale

predisposizione atti per assunzione personale

collaborazione con studio paghe per: invio documentazione per assunzioni, variazione orari, licenziamenti; documentazione infortuni
invio cedolini presenze dipendenti con cadenza mensile

controllo presenze giornaliere e sostituzioni per eventuali malattie

feedback domande/richieste dipendenti

raccolta dati ed elaborazione statistiche riguardo il lavoro per enti esterni e per uffici A.S.I.S.
tenuta archivio dipendenti e fascicoli personali dei dipendenti

tenuta archivio enti

Segreteria Uffici tecnici, Direzione e RUP:

assicura il servizio segreteria generale in caso di assenza delle addette dell’ufficio segreteria

collaborazione con responsabili uffici tecnici riguardo stesura conferme d’ordine per forniture e lavori anche in MEPA e MEPAT
collaborazione con responsabili uffici tecnici per stesura lettere d’invito a gare d’appalto e successiva raccolta documentazione, redazione
verbali, determine, partecipazione seggio di gara, invio richieste enti di verifica requisiti

archiviazione documentazione degli uffici tecnici e della segreteria

sostituzione personale segreteria e centralino

assistenza di segreteria al RUP (per contratti di lavori)

ATTI E NORME DI
RIFERIMENTO
NELL’ATTIVITA’
SVOLTA

- C.C.N.L.e C.P.L. applicati in Azienda

- Statuto A.S.1.S.

- Regolamento A.S.1.S. sulle modalita di assunzione e sulla gestione del rapporto di lavoro del personale di A.S.1.S.
- Codice di Comportamento

- MOGC ai sensi D.Lgs. 231/2001 di A.S.1.S.

- Documentazione aziendale di trattamento dei dati personali

- Norme applicabili all’attivita contrattuale di diritto pubblico per I’acquisto di beni, servizi e forniture

- Manuale di gestione del protocollo informatico con PiTre
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REATI POTENZIALI

SEZIONE REATI UP
sezione 1 reati in danno della pubblica amministrazione (Stato - Altri enti pubblici - Unione
X
europea)
sezione 2 delitti informatici e trattamento illecito di dati X

sezione 3 delitti di criminalita organizzata

sezione 4 peculato, concussione, induzione indebita a dare o promettere utilita, corruzione e
abuso d'ufficio

sezione 5 falsita in monete, in carte di pubblico credito, in valori di bollo e in strumenti o
segni di riconoscimento

sezione 7 reati societari

sezione 10 | delitti contro la personalita individuale X
sezione 11 | reati di abuso di mercato

sezione 12 | altre fattispecie in materia di abusi di mercato (art. 187 quinquies T.U.F. 58/1998)

sezione 13  |reati di omicidio colposo e lesioni colpose gravi 0 gravissime, commessi con
violazione delle norme antinfortunistiche e sulla tutela dell’igiene e della salute | X
del lavoro

sezione 15 delitti in materia di violazione del diritto d’autore X
sezione 16 induzione a non rendere dichiarazioni o a rendere dichiarazioni mendaci

all’autorita giudiziaria X
sezione 17 | reati ambientali
sezione 18 | impiego di cittadini di paesi terzi il cui soggiorno & irregolare X
sezione 19 | razzismo e xenofobia X
sezione 20 | frode in competizioni sportive, esercizio abusivo di attivitd di giuoco o di
scommessa
sezione 21 | reati tributari X
ORGANI DI Direttore
CONTROLLO Presidente

Organo di revisione legale dei conti
Organismo di Vigilanza ex D.Lgs. 231/2001
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