Verbale del Tavolo Contrattuale con i Sindacati

o —~ ot et

Il giorno 24 febbraio 2017, alle ore 11:00, presso i locali dell’ Amministrazione
Generale dell’Universita per Stranieri “Dante Alighieri” di Reggio Calabria, previa
convocazione del Direttore Generale, si ¢ riunito il tavolo contrattuale per discutere il
seguente punto all’0.d.G.: Mansionario degli Uffici dell’ Ateneo.

Sono presenti: il Direttore Generale Alessandro Zoccali, ed i Signori:

I’ Avv. Giovanna CARIDI R.S.U. dell’Universita per Stranieri “Dante Alighieri”;

la Dott.ssa Giulia DI MARCO R.S.U. dell’Universita per Stranieri “Dante Alighieri”;

Delegato del Consiglio di Amministrazione dell’Universita

I"Ing. i o e
Ing; Franco Costauiio per Stranieri “Dante Alighieri”;

la Dott.ssa Elisabetta GAMBELLO rappresentante del sindacato FLC-CGIL;

11 dott. Domenico FAVASULI rappresentante del sindacato CISAL;

il Sig. Antonino RUSSO, R.S.U. dell’Universita per Stranieri
“Dante Alighieri”;

Svolge le funzioni di segretario verbalizzante il Direttore Generale ff dell’Universita
Alessandro Zoccali.

Prende la parola su invito del Direttore Generale 1'ingegnere Costantino, il quale
illustra le modifiche apportate allo schema di mansionario gia preventivamente esaminato
dal Consiglio di Amministrazione e successivamente integrato sulla base delle osservazioni
e contributi del personale esposti in occasione dell’ Assemblea del 10 febbraio u.s.

Si apre un’ampia ed approfondita discussione, nella quale intervengono tutti i
presenti, i quali all’unanimitd approvano il mansionario nel testo allegato al presente
verbale.

L’ Amministrazione si impegna a indicare i nominativi dei responsabili e degli addetti
dei vari Uffici a valle del prossimo C.d.A. dove si prendera atto del mansionario oggi
approvato.

Il Tavolo Contrattuale decide, inoltre sempre all’'unanimita, di aggiornarsi entro il
mese di marzo al fine di contrattare le risorse economiche.

La seduta & conclusa alle ore 12:30, del che & reso il presente verbale, che viene
approvato seduta stante.

Risulta assente giustificato:
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LBHO, approvato € Sottoscritto: O cALP

I’ Avv. Giovanna CARIDI

la Dott.ssa Giulia DI MARCO

I’Ing. Franco Costantino

la Dott.ssa Elisabetta GAMBELLO o

11 dott. Domenico FAVASULI ;’ "L/Q_/\




Universita per Stranieri “Dante Alighieri”
Reggio Calabria
Riferimento P.O.: Direzione Generale StatiEaaAg
Qualifica Nominativo Attribuzione Livello Note
Direttore Generale Responsabile ad interim D7
Responsabile Settore Titolare/ad
. >
Collegalo: “Segreteria Rettorato™ interim D3
Eiicin Blgsil’m}sa‘?‘%e ol Titolare/ad b3 | LaResponsabilita
ollegato: " € a.zmmp ntemiifona 1, o = della Direzione
. tealedio .rogem - Generale viene
Collegato: Ecspogselzblle Settore ' . Tl.tolar.e}ad >D3 assegnata ad
Amm1mst'rat1vo Gestionale '1nter1m siibe sial
Collegato: Re5p0r§sa'1blle Settore : Tlltolarfefad ~D3 dipendente con il
“Amministrativo Contabile” interim g livelod
Collegato: Rf.:sponsabi.lf Settore “Servizi Tij[olarf::/ad >D3 inquadramento
Bibliotecari e interim contrattuale piil
Collegato: ‘I‘(esponsa!alle Ufficio Titolare/ad elevato.
Segreteria Generale — it >D1
Protocollo Generale”
Collegato: Responsabile Ufficio Titolare/ad
w : : : e G >D1
Segreteria Organi Collegiali interim
MANSIONARIO
1 Compiti di coordinamento e controllo degli atti e delle procedure attivate da tutti i Responsabili di
Settori, Servizi ed Uffici amministrativi
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Universita per Stranieri “Dante Alighieri”

Reggio Calabria
UFFICIO
Riferimento P.O.: Ufficio Segreteria Generale — Protocollo Generale Stanza: Al
Qualifica Nominativo Attribuzione Livello Note
Responsabile di rif. Direttore Generale ad interim D7 La Responsabilita
Responsabile Settore --- - -—- dell’Ufficio &
Responsabile Servizio --- -—- --- assegnata a
Titolare/ad dipendente con
Responsabile Ufficio: | Assegnazione del D.G. f.f. P >D1 livello di
Titlare/ad Da inquadramento >D1
Addetto: Assegnazione del D.G. f.f. g e gerarchicamente
interim assegnare 1D.G
Titolare/ad Da COlCRAtORAL RS
Addetto: Assegnazione del D.G. f.f. o ff.
interim assegnare
MANSIONARIO

Compiti di segreteria;

Tenuta registro Protocollo Generale e distribuzione posta;

Predisposizione reports a richiesta degli altri Uffici;
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Universita per Stranieri “Dante Alighieri”

Reggio Calabria
UFFICIO
Riferimento P.O.: Segreteria Organi Collegiali Stanza: A2
Qualifica Nominativo Attribuzione Livello Note
Responsabile di rif. Direttore Generale ad interim D7 La Responsabilita
R - dell’Ufficio ¢
esponsabile Settore --- --- -
assegnata a
Responsabile Servizio --- -—- --- dipendente con
g Titolare/ad livello di
bi io: G EL P = .
Responsabile Ufficio: | Assegnazione del D.G. f.f St >D1 iiadrmER D]
. Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad Da gerarchicamente
Addetto: L3
interim assegnare | collegato al D.G.
Addetto: Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad Da 4 i
interim assegnare
MANSIONARIO

Predisposizione degli atti propedeutici per le convocazioni, le riunioni, ecc.;

2 | Verbalizzazione degli atti e smistamento dei deliberati agli uffici competenti;

3* |Tenuta dei Registri dei verbali e archiviazione degli atti relativi e/o allegati;

Aggiornamento banca dati PRO3;

Aggioramento banca dati CONVUI,

Aggiornamento VQR-MIUR / SUA-RD / PRIN;

Compiti di segreteria;

4
)
6 |Aggiornamento area riservata agli atenei dall’ ANVUR;
-
8
9

Predisposizione reports a richiesta degli altri Uffici;

C.d.A - C.A. — C. d. Dip. - N.d.V. — Presidio di Assicurazione della Qualita — Commissione
Paritetica — Comitato Unico di Garanzia;




Universita per Stranieri “Dante Alighieri”

Reggio Calabria
UFFICIO
Riferimento P.O.: Relazioni internazionali e rapporti con Enti Stanza: A3
Qualifica Nominativo Attribuzione Livello Note
" : Titolare/ad La Responsabilita
: =
Responsabile Settore | Assegnazione del D.G. f.f. iR >D3 dell’Ufficio &
Responsabile Servizio --- --- - assegnata a
. . dipendente con
Responsabile Ufficio: Assegnazione del D.G. £.£. Tlit:IJ‘[l;t;if;l/lad >D1 Tvello di
Addetto: Assegnazione del D.G. £.f. Titolare/ad Da inquadramento >D1
ddetto: S assegnare gerarchicamente
Addetto: Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad Da collegato_ al :
o Responsabile di
Interim assegnare
Settore
MANSIONARIO

Attivita collegata agli scambi internazionali destinati a studenti/docenti e personale ATA;

Progetti ERASMUS - Marco Polo;

Predisposizione e tenuta degli atti correlati e loro eventuale smistamento agli altri Uffici;

Uffici Ricerca MIUR (anche per i ricercatori stranieri);

stranieri;

Relazioni/rapporti con organizzazioni estere per l’incentivazione della frequenza dei corsi per

Predisposizione reports a richiesta degli altri Uffici;

Relazioni/rapporti con Enti per tirocini € terza missione;
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Universita per Stranieri “Dante Alighieri”
Reggio Calabria

UFFICIO
Riferimento P.O.: Segreteria studenti stranieri Stanza: A4
Qualifica Nominativo Attribuzione Livello Note
y . Titolare/ad
Responsabile Settore | Assegnazione del D.G. f.f. St >D3 La Responsabilita
R . P dell’Ufficio &
esponsabile Servizio -— --- -—- assegnata a
Responsabile Ufficio: Assegnazione del D.G. £.f. Tl,t Olar,e/ad >D1 dipendente con
: Interim livello di
Kl Assegnazione del D.G. f.f. Tl_tolar‘e/ad Da inquadramento >D1
| .mterlm assegnare gerarchicamente
Addetto: Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad Da collegato al
interim assegnare Responsabile di
Addetto: Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad Da Settore
interim assegnare
MANSIONARIO

Attivitd di segreteria studenti stranieri;

Tenuta archivio studenti stranieri;

Attivita collegate alle certificazioni linguistiche e con i Centri di certificazione a distanza;

Tenuta archivio certificazioni;

Collegamenti con il Ce.S.A.S.S. e con il C.L.A.D.A.

Rapporti/relazioni con i Promotori;

Predisposizione reports a richiesta degli altri Uffici;
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Universita per Stranieri “Dante Alighieri”
Reggio Calabria

UFFICIO
Riferimento P.O.: Supporto Centri Autonomi di Ricerca e progetti Stanza: AS
Qualifica Nominativo Attribuzione Livello Note
Responsabile Settore | Assegnazione del D.G. f.f. Tllt;:tl:rrsilad >D3 La Responsabilita
Responsabile Servizio -—- --- -—- dell’Ufficio &
Titolare/ad assegnata a
Responsabile Ufficio: | Assegnazione del D.G. f.f. VS >D1 dipendente con
mterim . ;
Titolare/ad = livello di
Addetto: Assegnazione del D.G. f.f. s . inquadramento >D1
i T.mterlm assegnare gerarchicamente
e Assegnazione del D.G. f.f. {tolar'e/ad Da collegato al
- .1nter1m assegnare Responsabile di
Ateln: Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad ta Settore
nterim assegnare
MANSIONARIO

1 | Attivita di segreteria Centri di Ricerca e Servizi — Ce.S.A.S.S., C.L.A.D.A. e “Silvestri™;

2 | Collegamenti con il Ce.S.A.S.S., con il CL.A.D.A. e con il MEDAlics

3 | Attivita per le progettazioni Europee

4 |Predisposizione reports a richiesta degli altri Uffici;

5 | Dottorati di ricerca;

6 |Sportello pari opportunita.
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Universita per Stranieri “Dante Alighieri”

Reggio Calabria
UFFICIO
Riferimento P.O.: Affari legali e contenzioso — Ufficio Elettorale Stanza: A6
Qualifica Nominativo Attribuzione Livello Note
i La Responsabilita
Responsabile Settore | Assegnazione del D.G. f.f. :I'1t0 .are/ad >D3 dell”Ufficio €
Interim assegnata a
dipendente con
. . : Titolare/ad livello di
Responsabile Servizio | Assegnazione del D.G. f.f. it >D3 inquadramento >D1
gerarchicamente
collegato al
Responsabile Ufficio: | Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad >D1 Responsabile di
interim Servizio
MANSIONARIO

Affari legali;

Predisposizione modelli contrattuali;

Ufficio Bandi Miur;

Contenzioso;

Predisposizione eventuali atti di gara (acquisti e appalti esterni) e assistenza alle procedure;

banche dati Miur);

Pratiche relative alle varie tipologie di Elezioni e designazione di rappresentanze (anche correlate

Controllo degli inserimenti nelle banche dati dell’Unione Europea (Euraxess-EU);

Tenuta degli atti correlati e loro eventuale smistamento agli altri Uffici;

Predisposizione reports a richiesta degli altri Uffici;

O | o<y W [ WWIN| -

Gestione dei rapporti tra il “Consorzio” e 1’ Ateneo e svolgimento pro-tempore delle attivita di
segreteria del Consorzio.

—
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Universita per Stranieri “Dante Alighieri”

Reggio Calabria
UFFICIO
Riferimento P.O.: Ufficio Personale — Ufficio Statistica Stanza: A7
Qualifica Nominativo Attribuzione Livello Note
; Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad >D3 La Responsabilita
Responsabile Settore ; : : .
interim dell’Ufficio ¢
Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad >D3 assegnata a
Responsabile Servizio interim dipendente con
livello di
inquadramento >D1
gerarchicamente
Responsabile Ufficio: Titolare/ad >D1 COllegato. al !
Assegnazione del D.G. f.f. interim Respons?t?ﬂe i
Servizio
MANSIONARIO
1 | Attivita connesse alla gestione del personale a qualunque titolo contrattualizzato;
2 | Collegamenti con i consulenti esterni addetti alla gestione del personale;
3 |Inserimento dei dati contabili relativi al personale sul programma di amministrazione;
4 | Ufficio statistico-Miur;
5 | Archivio del personale docente contrattisti e assegnisti;
6 | Ufficio docenti-Miur;
7 | Ufficio personale docente, ricercatori universitari e inquadramento settore concorsuale;
8 | Anagrafe prestazioni compensi Miur;
9 | Tenuta degli atti correlati e loro eventuale smistamento agli altri Uffici;
10 |Predisposizione reports a richiesta degli altri Uffici;
11
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Universita per Stranieri “Dante Alighieri”
Reggio Calabria
; LTFFICIO . Manutenzione ¢ mantenimento strutture civili .
Riferimento P.O.: MO . Stanza: A8
ed impiantistica — Magazzino
Qualifica Nominativo Attribuzione Livello Note
: : =
Responsabile Settore Assegnazione del D.G. f.f. Tl_tolar.e/ad >D3 3
interim La Responsabilita
’ .. | Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad >D3 dell’ Ufficio &
Responsabile Servizio : }
Interim assegnata a
Responsabile Ufficio: Assegnazione del D.G. f.f. T{tolar'c/ad >D1 dlpe-ndcntc con
interim livello di
Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad Da inquadramento >D1
Addetto: S :
interim assegnare gerarchicamente
Addetto: Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad Da collegato al
interim assegnare Responsabile di
: i Servizio
ddetios Assegnazione del D.G. £.1. e b
interim assegnare
MANSIONARIO
1 | Attivitd connesse alla gestione delle attrezzature e del patrimonio mobiliare e correlato inventario;
2 | Manutenzione della struttura immobiliare locata;
3 | Apertura, custodia, pulizia e chiusura dei locali;
4 | Attivita connesse alla gestione del magazzino beni di consumo e correlato inventario;
5 | Assistenza attrezzature alle attivita formative;
6 | Tenuta degli atti correlati e loro eventuale smistamento agli altri Uffici;
7 |Predisposizione reports a richiesta degli altri Uffici;
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Universita per Stranieri “Dante Alighieri”

Reggio Calabria
UFFICIO . g i
Riferimento P.O.: Informatizzazione - CED - Sl{pporto al!e collaborazioni Staizas A0
esterne culturali e formative
Qualifica Nominativo Attribuzione Livello Note
. Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad >D3
Responsabile Settore e Y HesponsaBilits
. . . | Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad >D3 dell’Ufficio &
Responsabile Servizio : :
mterim assegnata a
Responsabile Ufficio: Assegnazione del D.G. {.f. Tlltolar'e/ad >D1 dlpe'ndente con
interim livello di
Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad Da inquadramento >D1
Addetto: e z
interim assegnare gerarchicamente
Addetto: Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad Da collegato al
interim assegnare Responsabile di
: i Servizio
Eddeho: Assegnazione del D.G. f.f. Tl.t olarle/ad A .
interim assegnare
MANSIONARIO

Attivita connesse alla gestione dei servizi e delle attrezzature informatiche;

Tenuta e gestione del CED (Centro Elaborazione Dati);

Aggiornamento banca dati Esse3; Gestione e manutenzione programma Esse3-Kion

Gestione informatica delle collaborazioni culturali e formative esterne extra-curriculari;

Accertamenti connessi alle attivita culturali e formative esterne extra-curriculari;

Tenuta degli atti correlati e loro eventuale smistamento agli altri Uffici;

Predisposizione reports a richiesta degli altri Uffici;

Flussi e statistiche relative alle banche dati.
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Universita per Stranieri “Dante Alighieri”
Reggio Calabria

UFFICIO
Riferimento P.O.: Bilancio e Contabilita Stanza: A10
Qualifica Nominativo Attribuzione Livello Note
! . Titolare/ad La Responsabilita
= .
Responsabile Settore | Assegnazione del D.G. f.f. et >D3 dell’ Ufficio &
Responsabile Servizio --- i G assegnata a
i : dipendente con
Risponsabile Uifizios Assegnazione del D.G. £.f. T1it::t1:rri£:flad >D1 loello di
inquadramento >D1
. : gerarchicamente
Addetto: A s RIDIGEF b otlarF: s Da collegato al
segnazione del D.G. f.f. interim assegnare Resporasbileth
Settore
MANSIONARIO

Attivitd connesse alla gestione delle scritture contabili;

Elaborazione e predisposizione dei Bilanci preventivi e consuntivi;

Tenuta degli atti correlati e loro eventuale smistamento agli altri Uffici;

Predisposizione reports a richiesta degli altri Uffici;

Rendicontazione dei contributi a qualsiasi titolo ricevuti;
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Universita per Stranieri “Dante Alighieri”

Reggio Calabria
UFFICIO . i : : i
RifetimERoPOs: Ufficio Acquisti - Economato - Patrimonio Stanza: All
Qualifica Nominativo Attribuzione Livello Note
: : Titolare/ad La Responsabilita
le S c 0. LI ; . = s s
Responsabile Settore | Assegnazione del D.G. f.f e >D3 dell’Ufficio &
Responsabile Servizio -—- -—- . assegnata
: : dipendente con
Responsabile Ufficio: Assegnazione del D.G. f.f. Tlitltl)tl::iiad >D1 o
inquadramento >D1
. erarchicamente
Addetto: Assegnazione del D.G. f.f Tlitn?tlgrﬂ%ad Da ) collegato al
s azsngnalc Responsabile di
Settore
MANSIONARIO

Attivita connesse alle procedure di acquisizione beni e servizi;

Gestione delle Reversali e dei Mandati con loro trascrizione sul programma di contabilita;

Predisposizione modulistica raccolta dati fiscali per utenti;

Gestione economato;

Attivita di segreteria del Collegio dei revisori dei Conti;

Tenuta degli atti correlati e loro eventuale smistamento agli altri Uffici;

Predisposizione reports a richiesta degli altri Uffici;
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Universita per Stranieri “Dante Alighieri”

Reggio Calabria
UFFICIO
Riferimento P.O.: . Gestione Biblioteca Stanza: A12
Qualifica Nominativo Attribuzione Livello Note
. : Titolare/ad La Responsabilita
Responsabile Settore | Assegnazione del D.G. £.1. letoim >D3 del"Ufficio &
Responsabile Servizio - - i assegnata
: : dipendente con
Responsabile Ufficio: Assegnazione del D.G. £.f. Tlitlcl)tljrri(;/lad >D1 fivello di
inquadramento >D1
. : gerarchicamente
Addetto: Assegnazione del D.G. f.f Tlitn?tljrriiadd G collegato al
D assegnare Responsabile di
Settore
MANSIONARIO

Attivita di gestione delle attivita bibliotecarie, compresi i servizi agli studenti, le convenzioni
esterne specifiche con enti pubblici e privati, i prestiti, le donazioni e le proposte di acquisto;
Inventario patrimonio librario;

Tenuta degli atti correlati alla gestione delle attivita bibliotecarie e loro eventuale smistamento agli
altri Uffici;

Predisposizione reports a richiesta degli altri Uffici;
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Universita per Stranieri “Dante Alighieri”

Reggio Calabria
UFFICIO
Riferimento P.O.: Pubblic engagement illustrazione eventi promozionali Stanza: A13
Qualifica Nominativo Attribuzione Livello Note
. : Titolare/ad La Responsabilita
b iL . 4 > i
Responsabile Settore | Assegnazione del D.G. f.f e >D3 dell’Ufficio &
Responsabile Servizio --- ——z b assegnata
: : dipendente con
Responsabile Ufficio: Assegnazione del D.G. f.f. Tlit]?tI:rrﬁ;’lad >D1 tivello di
Kl Assegnazione del D.G. £.f. Titolare/ad Da mquadrar:nento D1
etto: itk Fiim assegnare gerarchicamente
e 1 = collegato al
Addetto: Assegnazione del D.G. 1.1. Ttie /3 . Responsabile di
Interim assegnarc Settore
MANSIONARIO

Miur);

Attivita connesse alla gestione del Pubblic Engagement per la divulgazione esterna delle
pubblicazioni cartacee e digitali dedicate al pubblico esterno (ad esempio magazine dell’ Ateneo,
siti web interattivi e/o divulgativi, blog, illustrazioni di eventi promozionali; Portale Universitaly-

Partecipazione a o di eventi formativi relativi alla comunicazione;

Illustrazione eventi promozionali;

Indagini ISTAT, Eurostudent € Sole 24ore;

Tenuta degli atti correlati e loro eventuale smistamento agli altri Uffici;

Predisposizione reports a richiesta degli altri Uffici;
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Universita per Stranieri “Dante Alighieri”
Reggio Calabria

UFFICIO
Riferimento P.O.: Segreteria Dipartimenti e Corsi di Laurea Stanza: Al4
Qualifica Nominativo Attribuzione Livello Note
Responsabile Settore | Assegnazione del D.G. f.f. Tl.mlar.e/ad >D3
interim L
Responsabile Servizio - --- --- delzlifg(;?li?glélta
Responsabile Ufficio: Assegnazione del D.G. f.f. Tl.tolar.e/ad >D1 assegnata
, .mter i dipendente con
Kifftin: Assegnazione del D.G. f.f. Tlltolar'e/dd ' Da livello di
Hitetin asSEgNare | inquadramento >D1
Addetto: Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad Da gerarchicamente
interim assegnare collegato al
Addetto: Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad Da Responsabile di
interim assegnare Settore
Addetto: Assegnazione del D.G. f.f. Titolare/ad Da
interim assegnare
MANSIONARIO

Attivita di segreteria e gestione carriera studenti Corsi di Laurea;

Attivita di segreteria didattica per i Corsi di Laurea;

Attivita di segreteria Dipartimenti;

Tenuta archivio studenti CL;

Rapporti/relazioni con il Consorzio Alma Laurea

Tenuta degli atti correlati e loro eventuale smistamento agli altri Uffici;

Predisposizione reports a richiesta degli altri Uffici;

Bando diritto allo studio e graduatorie relative.

Clmlaloa|n|h|lw| ]|~




Universita per Stranieri “Dante Alighieri”
Reggio Calabria

UFFICIO ; ; !
Riferimento P.O.: Offerta Formativa — Rapporti MIUR e CINECA Stanza: Al15
Qualifica Nominativo Attribuzione Livello Note
i La Responsabilita
Responsabile Settore Assegnazione del D.G. 1. Tl:gg::gl ad >D3 dell’gfﬁcio &
assegnata
Responsabile Servizio --- s o dipendente con
livello di
: inquadramento >D1
Responsabile Ufficio: Assegnazione del D.G. f.f. Tl;[l?tl:;i{lad >D1 gerarchicamente
. collegato al
Addetto: Assegnazione del D.G. f.f. il ad Da Responsabile di
interim assegnare Settore
MANSIONARIO

Segreteria Rettore;

Offerta Formativa;

Rapporti/relazioni con il CINECA/Miur;

Tenuta degli atti correlati e loro eventuale smistamento agli altri Uffici;

Predisposizione reports a richiesta degli altri Uffici;

Trasmissione dati Miur relativi a studenti;

Anagrafe nazionale studenti.
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