SEGRETERIA AMMINISTRATIVA

Tiziana Collodel

[Coordinamento Uffici, Contabile, Sigla, Monitoraggio Copertura Finanziaria, Piani di Gestione, Bilancio Preventivo e Consuntivo, Economato (gestione contabile), Missioni]

RISORSE UMANE
Carla Giustiniani

ATTI LEGALI e CONTRATTUALI
Silvia Schiavon

Contratti, Progetti, Rendicontazioni, Piani Economici,
Contenziosi, Predisposizione Contratti Assunzioni
Tempo Determinato, Procedure Conto Terzi

PD: Schiavon/Giustiniani/Giberti/Tognana

LC: Locatelli, MI: Tirloni, GE: Parodi

ACQUISTI
Elena Parpaiola

| PD: Parpaiola/Tognana/Bragagnolo

|_| EXTRA-MEPA), DUVRI

Attivita istruttoria: RACCOLTA RICHIESTE, PREVENTIVI,
INQUADRAMENTO PROCEDURA, CONTRATTAZIONE
FORNITORI, REQ.GEN., INDAGINI

LC: Locatelli

GE: Costigliolo/Parodi/Mollo  MI: Ferretti/Tirloni

Avvio procedura: DAC, CIG, BOZZA ORDINE (MEPA o

PD: Parpaiola/Tognana/Giaretta/Zambolin LC: Locatelli
GE: Costigliolo/Parodi/Mollo MI: Ferretti/Tirloni,

Verifiche: DURC, ANNOTAZIONI, CASELLARIO, VISURE,
AGENZIA ENTRATE, OTTEMPERANZA, TRACCIABILITA’
PD: Parpaiola/Tagliapietra/Bragagnolo  LC: Locatelli

GE: Costigliolo/Parodi/Buscaglia MiI: Tirloni/Ferretti

FONDO ECONOMALE
PD: Mollo, LC: Mason, MI: Ferretti, GE: Costigliolo

SERVIZI GENERALI e INFORMATICI

Paolo Tognana

|| INTRANET/GESTIONE ISTITUTI
PD: Zambolin/Mollo

MISSIONI
PD/GE/Mi: Gilberti LC: Locatelli

Attestati Presenza, Ferie, Malattie, Permessi, Scioperi
PD: Parpaiola/Tognana(ref. Tecnico ePAS), GE: Mocellin
LC: Locatelli/Mason, MI: Angella(ePAS)/Ferretti(Scioperi)

—l PEC Giaretta

| Piattaforma Lavoro Agile, Part Time, Telelavoro, Aspettative

PD: Tognana, LC: Passaretti, MI: Angella/Tirloni

PROTOCOLLO
PD: Giberti/Mollo/Bragagnolo, LC: Mason/Locatelli, MI: Ferretti/Tirloni, GE= Mocellin

| | Assegni, Borse, Bandi, TD, Commissioni, Verbali

PD: Zambolin, LC: Locatelli, MI: Tirloni

— BUONI PASTO
PD: Tognana, LC: Locatelli, MI: Ferretti, GE: Mocellin

PD: Giaretta(DHL)/Zambolin/Bragagnolo LC: Mason/Locatelli

_|CORRISPONDENZA e SPEDIZIONI/DOCUMENTI
MI: Ferretti/Tirloni

|_|CONTR&DISTRIB CANCELLERIA, GUANTI, DPI
PD: Zambolin/Moresco/Bragagnolo

INVENTARIO/RICOGNIZIONE
PD: Tagliapietra/Bragagnolo, LC: Locatelli, MI: Tirloni, GE: Costigliolo

WEB e MEDIA
PD: Tognana/Bragagnolo, LC: Mason, MI: Ferretti, GE: Mocellin

| PD: Zambolin/Giustiniani/Mollo, LC: Locatelli/Passaretti

PROCEDURE per Laureandi, Dottorandi, Tirocini,
ASSOCIATURE

SALUTE e SICUREZZA

Antonio Aguiari

RELAZIONI con SPP
PD: Aguiari/Giustiniani LC: Bennato, GE: Mocellin

RIFIUTI SPECIALI, REGISTRI, REAGENTARIO CHIMICO/MUD
PD: Aguiari/Bullita//Famengo/Fasolin/Verlato/Montagner LC: Bennato(

—I DVR PD: Galenda; LC: Passaretti I

Attivita contabile: IMPEGNI, REPERTORI, FATTURE,
PREDISPOSIZIONE MANDATI, RECUPERO CONTABILI BNL
PD: Giaretta/Zambolin/Parpaiola  LC: Locatelli

GE: Costigliolo/Mollo/Parodi ML: Tirloni

Esecuzione: VERIFICA RISPETTO TEMPI DI FORNITURA,
PREDISPOSIZIONE e RACCOLTA CONFORMITA’,
RICEZIONE MERCE E LAVORAZIONE DDT

PD: Tagliapietra/Parpaiola/Giaretta/Tognana/Bragagnolo

LC: Locatelli GE: Costigliolo MI: Ferretti

Archive&monitoring: IMPLEM. ARCH. FILES, SUPPORTO
MONIT. SPESE SU PROGETTI (collab. Con Uff. atti legali)
PD: Tagliapietra/Bragagnolo/Parpaiola LC: Locatelli

\ML; Ferretti (archivio)/Tirloni (monitor.)

SERVER, SOFTWARES, ARCHIVIO DIGITALE, TELEFONIA
PD: Tagliapietra, Bragagnolo

VALORIZZAZIONE e FORMAZIONE
Tamara Locatelli

INCARICHI, ATTI di VERIFICA

PD: Zambolin/Mollo/Giustiniani __ LC: Locatelli

SQUADRA d’EMERGENZA, ANTINCENDIO, CASSETTE,
EQUIPAGGIAMENTO, DPI

PD: Montagner/Fasolin/Verlato/Galenda/Bullita

LC: Bennato/Bassani

MONITORAGGIO PARCO BOMBOLE
PD: Fasolin/Galenda LC: Bassani

SCHEDE DESTINAZIONE, VISITE MEDICHE
PD: Giustiniani LC: Mason

FORMAZIONE, CONVENZIONI, ALTERNANZA
PD: Mollo/Zambolin LC: Locatelli/Passaretti

INFORTUNIO

PD: Collodel/Giustiniani LC: Locatelli

.| STAGES, SCAMBI

PD: Zambolin/Mollo LC: Locatelli/Passaretti

RADIOPROTEZIONE, AGGIORNAMENTO REGISTRI
PD: Cantaluppi/Giustiniani  LC: Bassani




