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Prot・ノ人前6－84　　　　　　　　　　　　Trapani OgNOV2020

AssistentlammlnlStrativi

呈聖堂

Oggetto：ManslOnarioexart32ccNLdel16／02／2005．

PersonaleassistenteannoaccademlCO2020／2021．

Comeribaditonellariunionediinizioannoaccademico，SlpregadiconsiderarequestomansionarlOSOlocome

temporaneoper魚r缶ontealleindlfferibilieslgenZediservizioeall，ingentemoLedllavorochequesta

amministrazione deve frontegglare・し，imminenteindividuazione del supplente annuale ci consentira

nuovamentedlrimodularelesuddlVisionideicompiti・QuestomansionaTIO，01treadinspirarsialleconcrete

eslgenZediservizioconsideraanchealcunedellevostrerichleStedirotazIOne Pertantoperalcunldipendentl

VengOnOinserltlicompitidell’lnteraareaPreSSOCulSICOmincia，COnlagradualitadelcaso，adoperare

CasanoMichelina

－　Proceduredinaturacontabileefiscale言nclusollutilizzodisoftwareedapplicativionllne（M．E．F．，

FunzionePubblica，Inps，NoiPa，etC．）；

－　Denunciamensile analltLCa，per dipendentie collaboratorl／espertiestemi（Uniemensindivlduale

integrato），

－　Tabelledipagamento，SChedeeconguaglinscali；

－　CompilazionemodelliCUonlinepersupplenzetemporaneeepercompetenzevariecollaboratoried

espe証esternl；

－　LiquidazIOneCOmPetenZeaCCeSSOriealpersonaleDocenteeT・A・diruoIoeatempodeteminato；

－　CedolinoUnico，

－　GestioneNoiPapercompensiaccessorl，aCCeSSOrifuorisistemaedldentiHcazionedipendente；

－　PredisposIZioneMod770S；

－　PredisposizioneModIrapAmministrazioniPubbliche；

－　Llquldazionedocentiestemiacontrattoellquidazionedellecompetenzealpersonaleconcontrattoa

tempodeterminatoaseguitodisupplenzebrevi；

－　Llquldazione collaboratori estemi per Concerti，Master－CLass e manifestazioni organlZZate dal

Conservator10；

－　Tabelledlliquidazionedocenzeesterne；

－　Tabellediliquidazionepergettonidipresenza，indennitaerimborsIOrgani；

－　ApplicativoBilancioEnti．inserimentodatiBiLanciodlPrevisioneevariazionidlBilanclO－Conto

ConsuntlVO；

－　ApplicativiPiattaformaperlaCe巾ficazlOnedeiCredlti（PCC）perl’inserimentoedaggiomamento

periodico（mensile）dellostatodipagamentodellefattureelettroniche；

－　DeteminazioneIVA mensile dovutadalL’Istitutoin seguito alLa nuova normativa“Scissione dei

Pagamentlart．17terDPR633／72”；

－　GestioneINPS，eXENPALS，enuOVeprOCedureperladenunciamensiLe；

－　ContrattimusicistiesterniinoccasionediConceItI；

－　Anagrafe delle PrestazlOni：COmunlCaZionlCOmpenSlperincarlChiconferitiaidipendentidialtre

amministrazioniPubbllChe；

－　GestlOnereteENTRATEL；

－　RapportiEntlpreVidenzialleFiscaLi（InpseAgenziaEntrate），
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－　GestioneecompilazioneF24telematicoperilversamentodiritenuteecontributiprevidenziali伯scall

discendentidaqualsiasitipologiadipagamentoefrettuatonell’af（Irpef：addizionaliregionaLie

COmunaliIrpetritenuted’accontoed’imposta，Inps，eXEnpals，Irap），

－　ApplicativoSIDI：fa此urazioneeLettronlCa；

－　Statistichevarieperl’areacontabiledicompetenza；

－　ArchlViazionepraticheareacontabiledicompetenza，

－　TenutaregistroRevisorideiContl．

D’AngeIoSilvana

－　Gestionedelleprocedureconcorsualiperilreclutamentodelpersonale：bandidiconcorsoeutilizzo

graduatorienazionall，

－　Procedureperlasostituzionetemporaneadelpersonale，

－　PredisposizionedeicontrattidiLavorodelpersonaledocenteammlnlStrativoeauslllario；

－　Trasferlmentipersonaleinentrataeinuscita・COntrOllofascicolipersonaleinentrataeinviofascicoli

delpersonaleinuscita，

－　PredlSPOSIZionecertJnCatistatodiserviziodelpersonale，

－　PraticheINPS－EXINPDAP：

a）TFR（Mod．PRl）；

b）Proge請O dillquidazione e riliquldazlOne．Mod．PLl e Mod．TFRl e riliquidazlOnl（TFR2）

SuPPlentltemPOraneieannuali；

C）PlcCOllPreStlti；

－　ContattlCOnRTS pertuttoiLPersonaledipendente；

－　Graduatoried’IstitutosupplenzeDocentleTA：raCCOltaepreparazionemateriale，

－　SupplentiDocenti，TA・annualietemporanei：ricercaeindividuazionedeidestinataridelCOntratticon

ParticolarerifbrimentoalleGraduatorieNazionali，SteSuradeicontratti，COmpiLazionemodellldlrito，

COmPilazioneMod・CleC2perape血radLSPeSa，StatOperSOnale，dichiarazionidopplOlmplegO，di

non perceplre PenSIOnl，dlChiarazioni sostitutive，eCC．言noltro alla R．T．S．e presa di servizio，

COmPilazionetabellediliquidazione CTallegati，fascicolipersonali（costituzione，richleStae

trasmissione），traSferlmentieutllizzazlOnllnuSCita（PrOCedimento，COmunicazioniM．LU．R，Cinecae

TrasferlmentOpartitadlSpeSaalLaR．T．S．）；

－　DecretidiriduzionestipendialeeinvioallaR．TS；

－　ComunicazIOnlObbligatorie：InviodatiSupplentiannuaLiebrevi，COllaboratoriesternl，Personaledi

RuoloedUtilizzati，tramitesistemaCo－SICiliaecomunicazlOniobbllgatOrle－ReglOneSiclliana，

－　DocentiestemlaCOntrattO；

－　RevisioneannualedellerichiestediassegnlPerilnucleofamiliare；

－　ContoannuaLe；

－　TrasmissionerichiesteerlCeZionefascICOlipersonali，

－　PraticheInfbrtuniLM411日ComunicazIOniInaileAutoritapubblicasicurezzadegllinfbrtunientroe

nonoltre480re daLlaconoscenzadelfatto－aSSunZione alprotocollo delLarelativacertJHcazlOne

medica；

－　RichleStaVisitanscalelnaSSenZadellaslg．raSinacori；

－　SuppoHOallaorganizzazionedelleattivitaelettoralidelConservatorio；

－　SupportoammlnistrativoalNucleodivalutazlOneintemo．

MazzaraDomenica
－　GestioneorariodiserviziodelPersonaleDocenteeT．A．，COnutilizzodelsoHwareperlarilevazione

ele請Onicadellepresenze（Badge）；

－　ControlloglOrnalieropresenzeeassenze；

－　GestionedelpersonaleamministratlVOSuindicazionedelDirettoreAmministrafjvo；

－　ControlloestampeconcadenzamensiledeiprospettirlePilogatividegliorari；
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－　UtillZZOdeiseguentiapplicativi：SClOP・net，PerrilevazionesclOPeri・aSSenZenet，PerSegnalazione

assenzeallaR．T．S．；

－　RichleStaVisitafiscale，

－　CircolariintemepersonaleT．A．；

‾　DecretidiassenzadelpeでOnan；（maladia，PemeSSimotlVipersonaliefamiliari

－　TrasmissionedeidatialSeguentisistemlaPPlicativiPerlapa（FunzionePubbllCa）perGEDAP

（permessISindacaLi）eGEPAS（L．104／92）．

RizzoMariantonia
－　GestionecontocorrentepostaledeLConservatorlO，PerlVerSamelltidegllStudenti．

－　GestioneorariodiservIZlOdelPersonaleDocenteeT・A・・COnutilizzodelso允wareperLarllevazlOne

elettronicadelLepresenze（Badge）；

一　ControlloglOmalieropresenzeeassenze；

－　GestionedelpersonaleamministrativosuindicazionedelDirettoreAmministratlVO；

－　ControILoestampeconcadenzamensiledeiprospettiriepllogativldegliorari；

－　Utilizzodeiseguentiapplicativl：SClOP・net・PerriLevazionesclOPeri；aSSenZe・net，PerSegnalazlOne

assenzeallaR．TS．；

－　RichleStaVisltaHscale；

－　CircolariinternepersonaleT．A；

‾　DecretidiassenzadelperSOnale（malattia，PermeSSlmOtivipersonallefamiliari

－　TrasmlSS：OnedeldatialSeguentlSistemlaPPlicatlViPerlapa（FunzlOnePubblica）perGEDAP

（PermeSSISindacali）eGEPAS（L．104／92）．

Segreteriadldattica一m3Unita

MazzaraDomenica
RizzoMariaAntonia

SinacoriCristina
－　ControlloreglStrlpreSenZedocentiestudentionllne；

－　AccettazIOnedomandedleSameeStatinlOnline；

－　PredispPSizionemodulisticaStudenti（ammissionl，1SCrizioni），

－　FormazIOneClassierelativielenchi；

－　PredisposizioneattlVitadidattlCaaggluntlVadocenti；

－　Predisposeoneverballdiesami（ammissioni，eSamicurriculari，Verballdilaurea）；

－　PredisposIZ10neetenutaRegistriPerpetuidelleproveFinalidll。e20LIVeLlo；

－　TrasferlmentiStudentiinlngreSSOein usclta，tirocini，ritiriesoneri，nullaostae pratichedi

trasferimentodegliStudentistranieri；

－　Relazioniconl’utenzaericevimentoalpubblico，Slatelefonicocheinpresenza，nell・orarioape血ra；

－　ComunicazioniscritteaStudentleFamiglle，COnVOCaZionldapaItedellaDirezione，Segnalazione

assenze，richiestegluSt的cazioni，Cambidiclasse，Varie；

－　CommissariEstemidiEsame：ricercadisponibiIita，COntattLCOnVOCaZioniscritte，Predisposizionee

riordinomodulisticapersuccessivepratichedirlmborsospesedapartedegliU能cIAmminlStrativi；

－　SegnalazionealM・I・U・R EsamidiComposizione，

－　DipLomiorlglnall・richiestaalMI・U・R・，praticheinerentilaconsegnaagliStudentichenefanno

richiesta，COmpilazionlPergamenerelative，tenutadelRegistroPerpetuoeconsegnaDIPLomi；

－　ContatticonERSUepraticherelatlVe，

－　PredisposizioneetenutafascicollPerSOnalidegllStudentiefascICOlazioneingenerale；

－　CompllazioneereglStraZionedeicertificatideiCorsiOrdinamentali；

91100Trapanl－VlaF Sceusa，1－Tel O923／556124－556125－FaxO923／551465

IndlrlZZOPostaCert・nCata COnSerVatOrlOtp＠Postecertit

SltOInternet wwwconservatorlOSCOntrlnOlt



轡
ノM肌庇lULk〝I諏rLl勃）11edur（Uln‘（）el擁ke品物（百五eIm

DipartlmentOperlaFomazlOneSuperioreeperlaRicerca

CONSERVATORIODIMUSICADISTATO
‘‘AntonioScontrino”Trapani

－　GestioneInfbrmaticadeidatlStudenticonutilizzodlaPPOSitosQfhyare．inserimentodomandedi

ammissioneerlSultatidegliesami・domandedleSamedegliStudentiinterniedeicandidatiprlVatisti

（inserimentodatidilSC専OnedegliStudentiedellerelativetasseversate），Predisposizionedeiverbali，

registrazionedelleiscrlZlOnl言nserlmentOPlanidistudiereglStraZioneesamisostenuti，StamPeper

a珊SsiollealL’Albo；

－　PredisposizioneelenchideicandidatlalleammisslOniedeicandldatlPrlVatlStl；

－　PredisposizIOneeStamPadelleSchededivalutazioneintermediae魚nale，

－　RiLasciocertificazlOnidiiscrizioneefrequenza，eSamisostenutl，Planidistudl，

－　GestlOnePerlapresentazionedeiPianidiStudiodegliStudenti：Predisposizionemoduli，aSSistenza

Studentiperlacompilazione，COntrOllodeglistessi；

－　PredisposizioneeorganizzazionedelleclassIPreViaacqulSizionedeidatisuidocentiesulreLativo

monteore；

－　GestionedelleprocedurerelatLVeallerilevazIOnistatisticllerichleStedaLMiur；

－　PredisposizioneetenutadelregistrideiverbaLid’esame；

－　PianidlStudlO：geStioneecontrollo

Spada Settimo

－　GestionepratichedasottopoITealConsigliodiamministrazione；

－　StesuradelledeliberedelConsigliodiamministrazionesecondoleindicazionllmpartitedaldlrettOre

amminlStrativo；

－　Gestioneprocedimentidievidenzapubblicaedispeseineconomiaperl，acqulStOelafbmituradibeni

eservizi：richleStedlPreVentivoperacqulStOdibenieservizi，richleStedipreventlVOPerlavorldi

manutenzioneordinarlaeinterventlVarl；OrdinatividiacqulStO，CIGDURC，CUP；

－　Redazionerichiestedipreventivieistruttorladegliordini，anCheriferitlalricorsoaglistrumentldl

acquisto†leSSiadisposizionedallaConsを）S・p・a・（inclusoMEPA）；

－　FormulazlOnePrOSPettLCOmParativiof掩rteindaglnldimercato；

－　ContattlCOnifbrnitoriaggiudicataridellefbmiture，perqueStionidicarattereoperativo；

－　CollaborazioneconilDirettorediRagioneria，PergliacqulSticonricorsoalFondoMinuteSpese；

－　Redazioneverbaliverificafbrnituraecollaudo，

－　ArchlVlaZionedocumentazionedopolatrasmisslOneinbancadelleoperazionicontablliedopola

COnClusionedelPesercizio角nanziario；

－　Quantificazionedelrimborsospeseagliaventidiritto（docenti，allievi，COmmissariesterni，eCC．）；

－　PredisposizioneetenutareglStridelbenimobiliedurevoliedlfacileconsumo，anCheconutilizzodi

appositos（ZPware；

－　PredisposizioneetenutadeireglStrideibeniinventariati；

－　Gestionefatturazioneelettronicaconl’utilizzoportaledeiServIZISIDl；

－　Ademplmentilegge190／2012；

－　Missionicommissariestem事ncollaborazioneconilDirettorediRaglOnerla（compilazionetabelle，

F24perversamentoritenuteIrpef，Irap，Inps），

－　ReglStrOUnicodelleFatture；

－　PredisposizlOnetabellerimborsospesedeidocenti，Studenti，etC．

－　Sicurezzasullavoro；

－　TenutaRegistroGestioneFacileConsumo，medlanteutilizzodiappositos（24Ware；

－　GestioneAlbodeiFornitori．

TodaroFrancesca

－　GestionedelprotocolloInfbrmaticosuindicazionedelDirettoreedelDirettoreAmmlnistrativo；

－　SmistamentodocumentlPrOtOCOllati；

－　TenutaRegistrodecretl；
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TenutaRegistroVerbaliConsigLioAccademico；

TenutaReglStrOVerbaliConsigLiodLAmministrazIOne，

ArchiviazionedocumentlprOtOCOILati；

SegretariatoOrganiedAffariGeneral主mStrettaCOllaborazIOneCOnPresidente，DirettoreeDirettore

Amministrativ0－1nClusaLaGestionedellecircolariDlrettOriali／Presidenziall，COninviocomunicazioni

alPersonaleDocenteeT．A．；

StatisticheM．I．U．R．varle；

Circolariintemedocenti；

ConvocazIOneOrganienotincaagLllntereSSati，

Spedizioneposta；

GestionePec，

TrasmisslOnefbnogramml，

SmistamentopostaalpersonaLe；

AnagrafeprestazionlPubblicidipendentiedesternl：PrOCedimento，COmunicazionitramlteperlLPa・

IIDirettoreAmmlnistrativof．f

Dott．ssa MariannaGaLbo

Y高槻爪印亜〕
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