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	U.O.C. GESTIONE AMMINISTRATIVA AMBITO TERRITORIALE TRAPANI-SALEMI

	Oggetto del procedimento
	
	Aspetti giuridici del personale

	Descrizione sommaria del procedimento
	
	Gestione posta in entrata e in uscita di tutto il PO e verifica sul rendiconto fatturato dalle Ditte, trasmissioni comunicazioni LAV alla sede centrale  per tutto il personale cessato, certificati di servizio, tenuta dei fascicoli del personale in servizio e per i cessati, archiviazione documentazione nei fascicoli  e negli schedari delle assenze, istruzione pratiche relative legge 104 e congedo art.42 , trasmissione all'INAIL denunce di infortunio sul lavoro on line, informatizzazione fascicoli del personale, trasmissione e controllo visite fiscali del personale, rilascio documentazione e certificazioni varie richieste da altri Enti, inserimento certificati di malattia nella procedura Areas, cessazione dei dipendenti nella procedura Areas giuridico, delibere part-time e congedo art. 42.

	Normativa di riferimento
	
	CCNNLL Comparto e Dirigenza, D.Lgs. 151/2001, D.lvo  66/2003

	Modalità di avvio
	
	D’Ufficio e di parte

	Ufficio competente
	
	Ufficio del Personale del P.O.

	Responsabile del procedimento
	
	nominativo: Dott.ssa Maria Antonella Di Stefano

	
	
	Tel. -0923809141

	
	
	e-mail: antonella.distefano@asptrapani.it

	Responsabile del provvedimento
	
	nominativo: Il Commissario Straordinario Dr. Vincenzo Spera

	
	
	Tel.   Segreteria 0923 805206-208-304

	
	
	e-mail: direzione.generale@asptrapani.it

	Documentazione da allegare all’istanza
	
	Modulistica di richiesta tipo, autocertificazioni, e copie documentali dimostrative

	Informazioni
	
	nominativo:: Dott.ssa Maria Barraco Coll Amm.vo Prof.le /Sig.ra Antonella Schifano (coadiutore amm.vo esperto) / Sig.ra Anna Maria Cernigliaro (coadiutore amm.vo)/Sig.ra Todaro Maria (Ausiliario spec.)

	
	
	ufficio: del Personale P.O. di Trapani

	
	
	Tel. 0923809377/652  e-mail antonella.schifano@asptrapani.it/annamaria.cernigliaro@asptrapani.it

	
	
	orari: da lun. a ven.08,00-14,00/ mart. e giov.15,00-17,30

	Termini del procedimento
	
	2g denuncia infortunio on line - 30g documentazioni varie richieste da altri Enti -.

	Silenzio assenso o dichiarazione sostitutiva del provvedimento
	
	

	Strumenti di tutela endoprocedimentali o successivi
	
	

	Modalità pagamento di eventuali contributi
	
	

	Autorità sostitutiva in caso di inerzia o ritardo nella conclusione del procedimento
	
	nominativo: il Direttore Amministrativo 

	
	
	Tel.: 0923805330-216

	
	
	




