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PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI     (ART 35 D.LGS 14 MARZO 2013 N. 33) 
 
  

RESPONSABILE POSIZIONE ORGANIZZATIVA  Attività di controllo e verifica immobiliare      : D.SSA G. VARISCO 

descrizione del procedimento  responsabile  del  proc., 
telefono   e  mail 

 

responsabile  dell'ufficio, 
telefono e mail 

 

per i 
procedimenti 
ad istanza di 
parte, gli atti 
e  i  doc.da 
allegare 

all'istanza  e  
la  

modulistica  
necessaria  o 
il link alla 
modulistica 

 

termine 
per la conclusione 
del procedimento 

 

i procedimenti per i quali 
il provvedimento 

dell'amministrazione 
puo' essere sostituito da 

una dichiarazione 
dell'interessato 

 

il link di 
accesso al 
servizio on 

line 
 

le modalita' 
per  

l'effettuazion
e  dei  

pagamenti  
eventualment

e 
necessari 

soggetto a cui e' attribuito, il 
potere sostitutivo, 
telefono e  mail 

 

i risultati 
delle 

indagini  di  
customer  
satisfaction  
condotte 
sulla  

qualita'  dei  
servizi  
erogati 

 Ispezioni  aree  aziendali  rilevando  le 
criticità,  indagini  di  mercato, 
predisposizione    di  C.S.A.,  quali: 
vigilanza,  lavanderia,  trasporto 
pazienti,  distributori  automatici, 
potatura  alberi,  segnaletica, 
smaltimento  rifiuti,  traslochi, pulizia e 
sanificazione,  curandone  la  gestione 
sotto  l'aspetto  logistico,  organizzativo 
e contabile,  

 rapporti con enti esterni 
 verifiche  apparecchiature 
elettromedicali,  

 procedure di gara 
 compilazione  modulistica  relativa  ai 
dati richiesti dall'AVCP‐ 

 Censimento  auto  autoparco  aziendale 
per il dipartimento funzione pubblica .  

D.SSA VARISCO GIOVANNA 
Tel. 091/6662182 
giovanna.varisco@arnascivico.it 

D.SSA VARISCO GIOVANNA 
Tel. 091/6662182 
giovanna.varisco@arnascivico.it 

NON PREVISTA   Tempi di esecuzione: 
possono variare da 
giorni a 1 a 2 settimane 
a seconda se trattasi di 
ispezioni o della 
redazione di capitolati 
che necessitano del 
parere di altre UU.OO.  
di altri enti pubblici. 

NON PREVISTO       ING. V. SPERA  
TEL. 0916662184 
vincenzo.spera@arnascivico.it 

 

                   



 
 

 predisposizione  ordini delle 
ditte:Manutencoop,PFE,KSM,Security 
Service, Mondialpool, Miranda Trasporti, 
U.GRI, SIDI, Campoverde,Pizzo Vivai, Lav 
&Lav. 
 Allineamento contabile delle 
relative fatture al fine di renderle 
pagabili e di fornire i dati per il Conto 
economico, 
  corrispondenza con le varie 
UU.OO. 
  corrispondenza con Enti 
Esterni.  
 Supporto alle procedure di 
gara. 
  compilazione modulistica 
relativa ai dati richiesti dall'AVCP 
 componente della 
commissione di verifica della giacenza 
di biancheria nelle UU.OO. 
 Protocollo interno in 
mancanza della segretaria.  
 

FRANGIPANE SANTA 
santa.frangipane@arnascivico.it 

D.SSA VARISCO GIOVANNA 
Tel. 091/6662182 
giovanna.varisco@arnascivico.it 

   da un giorno ad una 
settimana per la 
compilazione degli 
ordini. 
 verificare 
le fatture e 
renderle pagabili  
da un giorno a tre. 
 Per la 
corrispondenza con 
Enti Esterni due o tre 
giorni 

         

SEGRETERIA E COLLABORAZIONE CON LA 
RESP. UFFICIO 

SIG. DANIELA MAGGIORDOMO 
daniela.maggiordomo@arnascivico
.it 

D.SSA VARISCO GIOVANNA 
Tel. 091/6662182 
giovanna.varisco@arnascivico.it 

             

 Indagini di mercato, 
predisposizione di C.S.A., quali: 
vigilanza, lavanderia, trasporto 
pazienti, distributori automatici, 
potatura alberi, segnaletica, 
smaltimento rifiuti, traslochi, 
parcheggi, pulizia e sanificazione, 
curandone la gestione sotto l'aspetto 
logistico e organizzativo,  
 assistenza al R.S.P.P. alla 
redazione del D.U.V.R.I. di servizi,  
 Direzione Lavori servizio 
potatura, rapporti con enti esterni, 
assistenza ai tecnici esterni dell’ATI 
aggiudicataria del servizio di pulizia e 
sanificazione, rilievo delle superfici 
aziendali.  

GRACI VINCENZO 
vincenzo.graci@arnascivico.it 

D.SSA VARISCO GIOVANNA 
Tel. 091/6662182 
giovanna.varisco@arnascivico.it 

  Tempi di esecuzione 
possono variare da uno 
a 2 settimane a 
seconda se trattasi di 
pratiche da disporre 
autonomamente o se 
necessitano di pareri di 
altre U.O. O di altri Enti 
pubblici 

         

                   
                   
                   

 

   Il responsabile  
                                 D.ssa G. Varisco 


