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Posizione titolare di specifiche responsabilita in materia di gestione delle presenze/assenze ed
all’organizzazione delle missioni e dei servizi fuori sede del personale

Alla posizione sono attribuite competenze nell’attivita di gestione dell’orario del personale,
nell’organizzazione delle missioni e dei servizi fuori sede del personale.

La posizione prevede che l'incaricato provveda alla gestione delle presenze e delle assenze dei
dipendenti con specifica responsabilita in merito alla gestione ed al trattamento dei dati sensibili
inerenti i certificati presentati dai dipendenti a giustificazione dell’assenza dal servizio.
L'incaricato, inoltre, & chiamato a seguire I'aggiornamento e la manutenzione del software delle
presenze, e a proporre tutte le innovazioni formali e funzionali utili al miglioramento delle attivita
in oggetto.

La posizione di responsabilita attiene inoltre lo svolgimento di tutte le pratiche inerenti le trasferte
e le missioni dei dipendenti, la gestione dell’organizzazione delle trasferte e I'iscrizione a corsi di
aggiornamento ovvero a convegni e seminari, compresa la stesura dei relativi provvedimenti.

Le specifiche competenze attribuite sono svolte in autonomia procedurale ed operativa,
garantendo costantemente gli idonei livelli di conoscenza ed aggiornamento professionale ed il
raccordo informativo con dirigente responsabile del Servizio.



