Guida di addestramento #-anwmcm
Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento ? | di TARANTO

Sy

SINTESI

Comunicazioni Obbligatorie [COB]

Manuale Aziende ver. 1.0
del 25 gennaio 2008

Questo documento é una guida al sito dedicato alle aziende:

archivio delle comunicazioni obbligatorie che i datori di lavoro sono tenuti ad
effettuare a seguito di ogni assunzione, cessazione, proroga o trasformazione di
rapporto di lavoro.

http://sintesi.provincia.taranto.it/portale

Le informazioni contenute nel presente documento sono soggette a modifica senza preavviso e non
rappresentano alcun impegno da parte della Provincia di Taranto.
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di TARANTO

1 Comunicazioni Obbligatorie
1.1 Comunicazione di Assunzione

In questa sezione si illustrera la procedura per effettuare I'invio di una Comunicazione di assunzione che
dovranno eseguire le aziende ed altri datori di lavoro.

Il percorso della lezione sara influenzato dalle scelte che I'utente fara per i seguenti casi:

 » |'Azienda € composta da una sede operativa
* » I'Azienda &€ composta da piu sedi operative

1.1.1 Collegamento iniziale Login

11 ISTRUZIONE E FORMAZIONE :: LAVORO

SERVIZI

Comunicazioni
Obbligatorie

Il nuovo sistema
telematico delle CO -

# dovwnload modulistica

Tirecini formativi
Proposte di tirocini
formativi finanziati
dall'ente Provincia di
Taranto

Formazione
Professionale
Informazioni sulle
attivitd di formazione
professionale

Offerte di lavoro L=

| offerte di lavoro

raccolte dai Centri

u . per I'mpiego della

Provincia di Taranto.
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Normativa e
documenti

Come raggiungere i
Cpl

Qui trovi le sedi dai
Centri per I'Impiego
competenti per
territorio

Seminari Seminari
infarmativi in
programmazions
pressa i Cpl della
Provincia di Taranto.
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Passaggio Azione

Portarsi sulla home page di SINTESI al seguente indirizzo:
http://sintesi.provincia.taranto.it/portale e fare clic sull’icona Login

D

i: ISTRUZIONE E FORMAZIONE : LAVORO © [REREEHSONARE

SERVIZI

Regjstrazione

Richrda Password
Afcesso con Smart Card

/

2 Effettuare l'accesso al si;ﬁtema con le credenziali in possesso.
' Digitare la propria Username

3. Digitare la propria Password

4, Fare clic sul bottone Entra

A cura del Servizio Agenzia Lavoro - Provincia di Taranto 4
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1.1.2 Selezione dell’azienda

PROVINCIA
di TARANTO

Passaggio

Azione

1.

operatori dei CTI)

Se l'utente € in possesso di piu servizi selezionare quello relativo all'Azienda per la
quale si effettua la comunicazione di assunzipne. (funzionalita riservata ai soli

2.

Fare clic sul bottone COB

K e

Sl 6 [E] =]l L

12 ISTRUZIOHE E FORMAZIONE i LAVORO ('3 AREA PERSONALE |

Area Personale

[ cos |

Benvenuto palling pinco
Categoria: Aziende

Per effettuare una richiesta di abilitazione ad un nuovo Servizio o per registrare una
nuova Azienda/Ente cliccare sulla voce: RICHIESTA NUOVA REGISTRAZIONE

Per accedere al Servizio cliccare sul Titolo del Modulo Applicative

Aziende e Comunicazioni Gbblig

Un sito dedicato alle aziende: sezioni informative, anagrafe delle aziende e archivio
delle comunicazioni obbligatorie che | dateri di lavoro sono tenuti ad effettuare a seguito
di ogni assunzione, cessazione, proroga o trasformazione di rapporto di lavoro.

A cura del Servizio Agenzia Lavoro - Provincia di Taranto

IMPOSTA PREDEFINITO

Benvenuto ppinco - test di prova
iende)

Modifica Password
Richiesta Muova Registrazione

ELENCO SERVIZI
In quests sezione puo' vikualizzare I'elenco dei servizi a sua disposizione:
COB;

Per visualizzare gli altri servidj a cui &' abilitato &' sufficiente cliccare sull'icona
'Cambia Servizi'

Catan=iia Ruclo Azienda/Ente opéﬂ;s::messg [,_:;h'
Aziende DATORE _LAVORO_MASTER test di prova :'a__‘ ‘E‘rﬂaﬂ%“'e 1
fziende Dators_Lavaro test di prova :'ai i‘:lfﬁ”%e )
Aziende Master_Interinale test di prova :'_El ?FEARWTE(;E n
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*‘h e
'@PROVINCM

@ di TARANTO

[0 i i plore L]
& | http:Jfsinkesi,provincia. taranto.it: 443/ sintesifcobfelenco_comunicazioni, aspx?modulo=CCB&Anagrafiche=1 hd
%?pallino pinco Comunicazioni obbligatorie v. z.10.00 CHIUDI
" Anagrafiche Elenco comunicazioni di
) avviamento
= Aziende
&5 i di
{I Ragione sociale ftest diprova |
Codice fiscale l:l
o unicazioni azienda
C 5 T Nome | |
&] Gorpmicazions e . |
&7 Utilit Codice
fiscale persona :|
Data
comunicazione | | a |
da
N?® protocollo I:l
Data protocollo | | = |
da
User | |
o
c:)pr:l)unicazione | Tutte v|
Stato TUTTI v
Codice E—
comunicazione
Comunicazioni di 0
annullamento
[cerca]
\ \ (& €D Internet F100% -
Passaggio Azione \ \
Scegliere una tra le opzibni seguenti:
« || Datare di Layoro ha una sola sede operativa
3. ai al passaggio 81
« ||l Dator¢ di Lavoro ha piu sedi operative prosegui in sequenza
. ] .
4. Fare clic sull’icona Anagrafiche
5. Fare clic sull’icona Aziende
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PROVINCIA
di TARANTO

@Epallino pinco Comunicazioni obbligatorie v. 3.10.00 CHIUDL

»» Fascicolo Azienda » Sede legale

OAnagraﬁ\:he test di prova P.iva: 8002121
» Aziende

!ﬂ Comunicazioni di
avviamento

@ | Comunicazioni
%] Crettacol

\a Comunicazioni

Sede legale

test di prova
Comunicazioni N N
delega/revoca Forma giuridica Societa|per azioni
&" Utilita P.IVA 80021232121

Codice fiscale 8002121P121
Settore ateco Commerfio all'ingrosso di legname e di materiali da costruzione, vetro piano, vernici € colori
Agricola NO
Artigiana NO

REA numero

:tEaAt:rnvinci a TA
Passaggio Azione |
6. Fare clic sull’icona Sedi operative per visualizzarne I'elenco

@Epallino pinco Comunicazieni obbligatorie v. 3.10.00 CHIUDI

»» Fascicolo Azienda » Sedi operative

@ Gestione utenze test di prova P.iva:80021212121
0 Anagrafiche
» Aziende Sede legale Sedi operative Sede operativa

¢ | Comunicazioni di P = -

avviamento

Comunicazioni

spettacolo Ragione sociale Partita IVA  Codice Fiscale Data ultima convenzione
& | comunicazioni . via delle prove n.1
] test di prova 80021212121 80021212121 TARANTO (TA)

Comunicazioni Page 1

delega/revoca

R
& utilita

Passaggio Azione

7. Fare clic sul bottone dettaglio dw operativa dove operera il lavoratore

8. Fare clic sull’icona Comunicazioni obbligatorie
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‘A Fascicolo azienda - Micresoft Internet Explorer

*‘h‘h
@P ROVINCIA

% di TARANTO
L

Eanselmu di prova

ﬁ Gestione utenze
f\‘:j Anagrafiche

* Aziende

¢ | Comunicazioni di o b
avviamento :
Comunicazioni
spettacole MNome:

< | comunicazioni Cauitmes

& |Comunicazioni
delegafrevoca

&7 utilita

‘ Manuali

Codice fiscale

Data comunicazione da
N* protocolle

Data protocollo da
User

Stato:

Comunicazioni obbligatorie v. 2.40.00

»» Fascicolo Azienda » Elenco comunicazioni

prova P.iva:s555555555555551
Wia Cagnoni 433 27040 ALBAREDO ARMABOLDI

| Sede legale Sedi operative Sede operativa

CHIUDI

NU%O >

Comunicazioni ohbliga

[

[TUTn ~|

[cerca]

Tatale cornunicazioni: 1

Stato Protocollo Tipo/fgqruppo/Date Lavoratore
5
Page 1
1.1.3 Assunzione
Passaggio | Azione \
9 Nell'elenco sottostante vengono proposte tutte le comunicazioni effettuate per quell

sede operativa. Per comunicare una nuova assunzione fare clic sul bottone NUOVO

10.

Fare clic sull’icona Comunicazioni di avviamento

\

11 Fare clic sull’icona assunzione

\
\

Selezionare la catego@a di comunicazione che si intende creare:
== Comunicazioni di avviamento
=> Comunicazioni somministrazione

=> Comunicazioni spettacolo

Selezionare il tipo di comunicazione che si intende creare:

= @ssUnzione
>> proroga
== trasformazione

=% CEsSsazione
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Approfondimento

Assunzione : Datore di lavoro

Datore dilavoro Ricerca lavoratore

I campi<an 'asterisce senc obbligatori,
Icampicon il borde resse non zong modificabili,

Denominazione *
Ragione sociale

Natura giuridica
Codice fiscale *

Partita 1¥A

Numero matricola INPS

Codice INAIL *

Codice ATECD *

-2 Wizard :: Assunzione - Datore di lavoro - Microsoft Internet Explorer

Se non appaiono campi significa che non occorre inserire ulterior informazioni.

Per agaiungere o modificare una voce andare nell'anagrafica aziendale

Per aggiungere o modificare una voce andare nell'anagrafica aziendale

Sede Legale
Indirizzo |wa % / | !
: 7 ﬁ
Comune [SESTD PERGOLA / | ‘
cerca...[alt -] _—
CAP 0ooon
Provincia
Telefono [m2000 / |
f i
B [nonnns 7 ] I~

Salwa  Chiudi

L il L2
AARTI
Contratto NuDYo

Rapporto dilavoro Informazioni aggiuntive

i obbligatorie

[prova

[ Mon dichiarata + |
[ 1645165165

| 28.52 - Lavon di meccanica generale

omunicazioni: 1

Passaggio Azione

12.

Nella videata relativa al Datore di L/avoro vengono riportati i dati dell'Azienda e della
Sede Operativa selezionata. Verifigare che siano corretti

13. quelli impostati sull'Azienda e

Se il Codice INAIL e il Codice ATECO cui riferisce lI'assunzione sono diversi da
ssibile modificarli dal menu a tendina

14. operativa. Spuntarle se neces;é{rio

Prima di proseguire verificare fe altre opzioni (non obbligatorie) relative alla sede

15. Fare clic sul bottone avanti

-2 Wizard :: Assunzione - Ricerca lavoratore - Microsoft Internet Explorer

Assunzione : Ricerca lavoratore salva

Datore dilavoro Ricercalavoratore Conbratto Rapporto di lavoro

I campi<an l'asterisce senc obbligatori,
Icampicon il borde resse non zong modificabili,
Se non appaiono campi significa che non occorre inserire ulterion infarmazioni.

Codice fiscale lavoratore *

chindi | 4=

cerca. [Ricerca i datidiun lavaratore in base al suo codice fiscalei

Ricerca i dati di un lavoratore in base al sun cadics fiscale

Cognome *

Nome *

Numero del libro matricela
Sesso *

Data nascita *

HLH

Comune nascita *

cerca..[ak - nl]
Fer i comuni non italiani, inserire la nazione al posto del comune nella finestra di ricerca.

(=)

Provincia nascita *

Comune residenza ™

cerca...[alt - ¥]
Provincia residenza *

(I
L1

C.AP,*

Indirizzo residenza *

Informazioni ag_g‘iu;lh'we. ]

I

NUoW'o

i obbligatorie

omunicazioni: 1

&
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7~ 1 PROVINCIA

%J di TARANTO

Passaggio Azione

16. Digitare per intero il Codice Fiscale del lavoratore

17.

Fare clic sull’icona (?ca

(= Wizard :: Dettaglio Lavoratore - Windows Internet Explorer

. “~
Assunzione : Ricerca lavoratore Salva  Chiudi = =
Datore dilavore  Ricerca lavoratore  Copfratto Rapporto dilavoro P ettaglio Lavoratore chiudi
Informazioni aggiuntive Nessun lavoratore trovato
I campi con |'asterisco seno obbligatoeri, [N
I campi con il borde rosse non sono medificabili,
Se non appaiono campi significa che non accorre insfire ulteriori infarmazioni,
Codice fiscale lavoratore *
cerca...[Alt - c]
Ricerca i dati di un lavoratore in base al sue cedice fiscale
Cognome * | |
Nome * [ ]
Numero del libro matricola * l:l
Sesso * i
Data nascita * I:l
Comune nascita * |
E— cerca...[Alt - n]
Per i comuni non italiani, inserire |a nazione al posto del comune nella finestra di ricerca.
Provincia nascita * l:l
Comune residenza *
cerca...[Alt - r]
Provincia residenza * l:l
C.A.P. * I:l (% & mnternet Ho0%w
Indirizzo residenza * [ \ | b
(3 € rntermet 0w v

(8 € mhgrnet H100% v
]

/

Passaggio | Azione \

/

18.

I
Nel nostro esempio il lavogatore non risulta inserito nella banca dati, quindi occorre inserire
tutte le informazioni anagrafiche obbligatorie

19. Digitare il Cognome

20. Digitare il Nome

21.

Digitare il Numero del libro matricola. (¢

po non obbligatorio)

22. ) Selezionare il Sesso col relativo menu a tendina

23. Digitare la Data di Nascita

24. Per selezionare il Comune di nascita fare clic sul bottone cerca

A cura del Servizio Agenzia Lavoro - Provincia di Taranto
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A Ricerca Comuni - Microsoft Internet Explorer

Ricerca cittd / luogo di nascita

Corunedstato

estero

Provincia v
cap |

@ 1talis O stato Estero

Cerca

sufficienti le prime tre lettere) e spuntare ls woce Stato Estero

Messun campo di vicerca specificato (inserive almeno 3 caratreri)

Attenzione: nel casoin cui il luogo fasse all'estera inserire la denominaziene dello stato straniero (sono

*‘h e
'.@PROVINCM

@ di TARANTO

CHIUDT

Nuowo

i ohbligatorie

omunicazioni: 1

&
|

i

Passaggio | Azione
o5 Digitare almeno le prime tre lettere del Comune o dello Stato Estero (In questo caso prima di
' lanciare la ricerca spuntare l'opzione Stato Estero) di nascita del lavoratore
26. Fare clic sul bottone Cerca
27. Fare clic sul codice del Comune desiderato
28. Fare clic sul bottone cerca per avviare la ricerca del comune di residenza

A cura del Servizio Agenzia Lavoro - Provincia di Taranto
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- Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

—

2} Ricerca Comuni - Microsoft Internet Explorer:

Ricerca cittd / luogo di nascita

Comune/stato

&5teEra

G
[

@ 1talia O stato Estero

Cerca

Attenzione: nel casoin cui il lungo fosse all'estero inserire la denominazione dello stato straniera (seno
sufficienti le prime tre lettere) e spuntare la woce Stato Estero

Messun campe di ricercs specificato (inssrire slmena 3 cararter]

€

hi obbligatorie

-

NUoW'o

omunicazioni: 1

=)

PROVINCIA
;?,- di TARANTO

Passaggio

Azione

29.

Digitare almeno le prime tre lettere del Comune di Residenza del lavoratore

3 Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

=

2 Ricerca Comuni - Microsoft Internet Explorer

Ricerca cittd / luogo di nascita

Comunedstatn Im“ﬂ'ﬂ

estera
[
@ 1talia O stato Estero

Attenzione: nel caso in cui il lungo fasse all'estern inserire la denominazione della stato straniern (sano
sufficienti le prime tre lettere) e spuntare la voce Stato Estero

MNessun campo di ricerca specificate (inserire 3lmeno 3 caratteri)

i

NuoW'o

jii ohbligatorie

omunicazioni: 1

e

Passaggio

Azione

30.

Fare clic sul bottone Cerca

A cura del Servizio Agenzia Lavoro - Provincia di Taranto
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31. Fare clic sul codice del Comune desiderato
32. Modificare il CAP se diverso da quello proposto
33. Digitare I'indirizzo di residenza
Fare clic col bottone sinistro del mouse sulla barra di scorrimento e trascinarla nella posizione
34. desiderata per visualizzare le ulteriori informazioni richieste|
35 Se il domicilio del lavoratore & diverso dal luogo di residenza compilare questa sezione. Fare
' clic su cerca per selezionare il Comune di Residenza
36. Digitare almeno le prime tre lettere del Comune di domicili(% del lavoratore
37. Fare clic sul bottone Cerca \
38. Fare clic sul codice del Comune desiderato \
39. Digitare I'Indirizzo di domicilio \
40. Fare clic sul menu a tendina Cittadinanza solo se diversa da it%liana

|1E]

CHIUDI

Domicilio LA REUNION [150L4]
LADS

iy LESOTHO
Comune domicilio CETTOMIA
LIBANOD
Provincia LIBERIA

LIBI&

C.A.P. LIECHTENSTEIN
LITUM 4
Indirizzo domicilio LUSSEMBURGO
hACAD

- - MACEDOMIA
[Cittadinanza_____________ WL
DAGASCAR

Cittadinanza

Nuovo

ni obhligatorie

Tipo di autorizzazione

MALTA
MALVINE FALKLAND [1S0LE)
MAN [150Le]

MARIZNNE [ISOLE)
MAROCCO

y . 5 o . T comunicazioni; 1
{obbligatario per i cittadini non dell'Unione Europea o neo comunitari)

Data richiesta permesso di _
soggierno %)

Data di richiesta in caso di rinnovo {obbligatorio per i cittadini non dell'Unione Europea)

Scadenza permesso di |7‘
soggierno

Data scadenza permesso di soggiorno (obbligatorio in caso di permesso di saggiorno per i cittadini non
dell'Unione Eurapea)

Motivo del permesso di |
soggiorno

e A R S e e e P s e i e e e

|

Passaggio | Azione

In base al paese selezionato compilare successivamente i relativi dati obbligatori all'interno

41. della sezione Cittadinanza

A cura del Servizio Agenzia Lavoro - Provincia di Taranto 13
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42 Per inserire il titolo di studio fare clic sull’elenco a tendina

Livello di studio *

Ultima qualificazione conseguita

Datoredilavoro  Ricerca lavoratore Contratto | Rapportodilavere  Informazioni aggiuntive

Passaggio | Azione

43. Appare un riquadro con le diverse tipologie di titoli di studio

44, Posizionarsi con il mouse sul titolo di studio desiderato
45, Cliccare con il tasto sinistro del mouse sul titolo di studio prescelto
46. Fare clic sul bottone avanti

<2 Wizard :: Assunzione - Contratto - Microsoft Internet Explorer
| i udi  m mh |
Assunzione : Contratto Salva  Chiudi =0 Vi [
Datore dilavore  Ricercalavoratore  Contratto  Rapporto dilavere  Informazioni aggiuntive HUDvD
I campi con l'asterisce seno obbligateri,
Icampicon il borde rozse non sone medifizabili,
e non appaiono campi significa che non occorre inserive ulterior infarmazioni. ni obbligatorie
Contratto
Num.Protocollo Assunzione l:‘ ;
d'Urgenza =L )
Anno Protocollo Assunzione :
d'Urgenza
Mel caso diinvio telernatico della Com. d'Urgenza
(et E—
Assunzione d'Urgenza
Nel caso diinvio con raccomandata della Com. d'Urgenza
Assunzione per Causa di Forza D
Maggiore
Mativazione di Foarza Maggiore
: . X . . comunicazioni: 1
Descrivere il motive causa di forza magaiore
Tipologia di rapporto * | vl (ﬁ
Tipologia di orario * | vl |
Orario medio settimanale l:l
1l numero medio di ore lavorative per settimana
Socio lavoratore |
Lavoro a domicilio .| |m

A cura del Servizio Agenzia Lavoro - Provincia di Taranto
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Passaggio | Azione

Scegliere una tra le opzioni seguenti:

« fa riferimento ad una comunicazione d'urgenza tramite Raccomandata vai al
passaggio 83
47 « ¢ effettuata per Causa di_ Forza Mag_giore vai al _passaggio 85
' * non prevede nessuno dei tre casi vai al passaggio 87

« fa riferimento ad una comunicazione d'urgenza tramite invio telematico prosegui in
sequenza nell’elenco indicato

Se non é stata effettuata una Comunicazione d’Urgenza vai al passaggio 51

48 Digitare il numero di protocollo della Comunicazione d'Urgenza rilasciato con l'invio
' telematico

49. Digitare I'Anno di Protocollo dell’Assunzione d'Urgenza

50. Fare clic sul menu a tendina

‘2 Wizard :: Assunzione - Contratto - Micreseft Internet Explorer

=)

-~

Assunzione : Contratto salva Sy

Chiudi wn‘\s-'nw-:;:ﬂ
Datore dilavore  Ricerca lavoratore Contratto Rapporto di lavoro Informazieni aggiuntive

1 campi con l'asterisca sono obbligatari,

I campicon il bordo rozso non sono modificabili,

S non appaiono campi significa che non occorrs

NUDYD

Contratta 41 - Lavom a kempo indsterminato

4.2 - Lavom a tempo deteiminato = . .
Mum.Pretocollo Assunzione A.21 - Lavoro stagion: pni obbligatorie
d'Urgenza 4,31 - Apprendistato

£.3.1.1 - Apprendistato ex art 168 L 1968597

£.3.1.2 - Apprendiztato per Mespletamento del dinitta dove
£.31 3- Apprendiztato Professionalizeants

Nel caso diinwio telematico della Com. d'UA 3.1 4 - Apprendistato per Facquisizione di diplama o per
£.3.3 - Conbralto di msenmento |lavorativo

A4 - Lavomo domestico

2451 - Lavoro intermittente a tlempo determinato

Nel caso diinvio con raccomandata della ¢4.5.2 - Lavoro intermittente & lempo indeterminato

Assunzione per Causa di Forza A7 - Lavam accessonn

Anno Protecollo Assunzione
d'Urgenza

Num.Raccemandata
Assunzione d'Urgenza

2 B - Lawoio a progetto / Collaborazione coordinata e o
Fagalore C.1 - Tirocinio
C.2 - Tirocinio E stivo di orientamento
Motivazione di Forza Maggiore C.3 - Lavore o attivits Socialmente Utile [L5U - 45U)

C.4 - Piano di Ingerimento Professionale [FIF]

D - Lavan svalto senza retibuzions [wolantariato]
Descrivere il motivo causa di forza maggit E - Lavom autonoma

F - &aznciatn in Partecinazione con Anporto Lawarstor

Tipologia di rapporto * comunicazimoni: 1

w

Tipologia di orario * | 7\ (ﬁ
Orario medio settimanale | |

1l numero medio di ore |avorative per sethmana

Socio lavoratore |l

Lavoro a domicilio O

Contratto applicate (CCNL) * ‘ METALME CCAMICA - Artigianato L

Fer agaiungere o modificare una voce andare nell'anagrafics aziendale

Retribuzinnes minima s oot
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Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento %J di TARANTO

Passaggio | Azione

51. Dal menu a tendina specificare la tipologia del rapporto di lavoro
52. Dal menu a tendina specificare la tipologia di orario di lavoro
53 Se il CCNL applicato che appare non ¢ pertinente fare clic sul pulsante cerca alla voce “per
’ aggiungere un CCNL fare clic su cerca”
54. Il CCNL selezionato verra aggiunto al menu a tendina della voce “Contratto applicato(CCNL)
55. Fare clic sul bottone avanti

(= Wizard :: Assunzione - Rapporto di lavoro - Windows Internet Explorer

& | http:)fsintesi,provincia.taranto, it443 sintesi/utl_comunicazionijwizardjunificatolay, 1_5.aspx

Assunzione : Rapporto di lavoro Salva Chiudi 8= =
Datore dilavoro  Ricerca lavoratore Contratto  Rapporto dilavoro  Informazioni aggiuntive
I campi con |'asterisco sono obbligateri.
I campi con il berde rosse nen sono modificabili.
Se non appaione campi significa che non eccarre inserire ulteriori informazioni.
Data inizio rapporto * 20/01/2008
Data fine rapporto l:l
Agevolazione ‘
cerca...[Alt - 2] azzera
Lavoro agricolo O
Tipo lavorazione \
Solo se lavoro agricolo
Giornate lavorate l:l
Solo se lavoro agricolo
Legge 68 ‘ 2
Rumero st —
Data nulla osta/convenzione l:l
Qualifica professionale * ‘
cerca...
E' possibile selezionare |a qualifica professionale attraverso una popup
Mansione
Motivo di fine rapporto
Datore dilavoro  Ricerca lavoratore Contratto  Rapporto dilavoro  Informazioni aggiuntive
Sabva  chiudi o2 Sl
(3 @ miermet 100 v

Passaggio | Azione

56. Digitare la Data di inizio rapporto

Avendo nel nostro esempio selezionato come tipo di rapporto di lavoro il "tempo determinato™
57. appare il campo Data fine rapporto che e obbligatorio. Ovviamente nell’aver selezionato il
tipo di rapporto di lavoro “a tempo indeterminato” (passaggio 51), tale campo non appare.
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Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento g di TARANTO
L
58. Se l'assunzione ha fruito d’una agevolazione fare clic su cerca per selezionarla
59. Digitare una parola chiave o parte di essa nel campo Descrizione
60. Fare clic sull’icona cerca
A Ricerca agevolazioni - Microsoft Internet Explorer
Ricerca agevolazioni | chiuai |
Descrizione: ‘MOEHL ‘ NUDWa
[gercal ni obbligatorie
peserigione ]
al Assunzioni agevolate a tempo determinato di lavoraton iscritti nelle liste di mobilitd
a3 Assunzioni agevolate a tempo indeterminato di lavaratori iscritti nelle liste di mobilita
A LAYVORATORE ISCRITTO IN LISTA DI MOBILITA'
Fage 1
CDITILII‘\iEﬁZIDI‘H: 1
=
Passaggio | Azione
61. Fare clic sul bottone Seleziona agevolazione in corrispondenza della voce trovata
62. Per selezionare la Qualifica professionale fare clic sull’icona cerca
E possibile rintracciare la qualifica del lavoratore in due modalita:
1) ricerca libera: fare clic sul bottone ricerca per descrizione, digitare una parola chiave e
63. avviare la ricerca
2) tramite l'albero delle qualifiche raggruppate per livelli, come nel nostro esempio. Individuare
il primo livello tramite la barra di scorrimento
64. Fare clic sul primo livello desiderato
65. Fare clic su una voce del secondo livello per aprire il 11 livello o per confermare
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vicerca per descrizione

00 - Test Interoperabilitd
12 - Immprenditori e dingenti privat

21 - Specialisti scienze fisiche e matematiche

22 - Ingegnen e architeth

23 - Spenalisti nelle scienze della vita

24 - Spenialisti della salute

25 - Specialisti scienze umane

26 - Docenti e ricercatori universitd e scuola secondaria
31 - Tecnici e periti industriali

32 - Tecnici paramedici g agrenomi

33.11 - SEGRETART, ARCHIVISTI, TECHICTI DEGLI AFFART GEWERALI
3312 - CONTABILI ED ASSIMILATI

33.13 - TECHICI ADDETTI ALLA GESTIONE DEL PERSOMALE

33.14 - TECMICI MEL TRASFERIMEMTC E NEL TRATTAMEMTO DELLE INFORMAZIONT

33.15 - TECHICTI DEL COMTROLLD, TSPEZTONE E RECUPERO CREDITIT

33,16 - RAGIONIER] (PROFESSIOMISTI)

33,17 - CORRIEPONDENTI IM LINGUE ESTERE ED AESIMILATIL

33,19 - ALTRE PROFESSIONI INTERMEDIE AMMINISTRATIVE E ORGANIZZATIVE

43,21 - TECHICL INTERMEDI DELLA GESTIONE FINANZIARLA
43.22 - TECHICL INTERMEDI DEL LAVORO BANCARIO

33.12.01 - ADDETTO ALLA CONTABILITA' AGENZIA
33.12.02 - ADDETTO ALLA CONTABILITA' ANALITICA

33.12.03% - ADDETTO ALLA COMTABRILITA' BANCHE

33.12.04 - ADDETTO ALLA COMTABILITA' BILAMCIO

33.12.05 - ADDETTO ALLA CONTABRILITA' FORNITORL

33.12.06 - ADDETTO ALLA CONTABRILITA' GENERALE

33.12.07 - ADDETTO ALLA CONTABRILITA' GESTIONALE

33.12.08 - ADDETTO ALLA CONTABRILITA' INDUSTRIALE O ANALITICA
33.12.09 - ADDETTO COMTABILITA' PATRIMONIALE

33.12.10 - ADDETTO CONTABILITA' SALART

331211 - ADDETTO CONTROLLO CEDOLE

32 4n 4% AEPCTTA CoAlAR AT

HNT|

*‘h e
'.@PROVINCM

@ di TARANTO

NUoW'o

ni obbligatorie

comunicazioni: 1

3

Passaggio

Azione

66.

Dal secondo livello in poi & possibile confermare la qualifica facendo clic sul tasto conferma
che apparira in alto. Nel nostro esempio ci fermiamo al secondo livello alla voce CONTABILI
ED ASSIMILATI. Avremmo potuto dettagliare ulteriormente facendo clic su una voce del

terzo livello e poi il tasto conferma

67.

Specificare la mansione del lavoratore (campo non obbligatorio)

68.

Digitare il Livello di inquadramento del lavoratore nell'azienda

A cura del Servizio Agenzia Lavoro - Provincia di Taranto
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PROVINCIA
di TARANTO

Passaggio

Azione

69.

Fare clic sul bottone avanti

70.

Digitare eventuale codice di altro ente previdenziale (campo non obbligatorio)

71.

Obbligatorio digitare il luogo di svolgimento del lavoro se diverso dalla sede operativa

72.

Segnalare eventuali specificita non recepite dal telematico

73.

Fare clic sull’icona Salva

= Wizard ;: Assunzione - Informazioni apgiuntive - Windows Internet Explorer

& | httpefisintesi, provincia, karanto.it: 443/ sinkesifutl_comunicazionifwizardfunificatalay, 1_6.aspx v

Codice altro ente
previdenziale

lavoro

Dati comunicazione

Tracciato INATL

PLURIEFFICACIA DELLA
COMUNICAZIONE

Assunzione : Informazioni aggiuntive Salva  Chiudi

Obbligatorio se diverso dalla sede operativa

Note della comunicazione

4=
NDIETRD

Datore dilavoro  Ricerca lavoratore  Contratto \ Rapporto dilavoro  Informazioni aggiuntive

1 campi con |'asterisco seno obbligateri,
I campi con il berde rosse nen sono modificabili.
Se non appaiono campi significa che non occorre inserire ulterior informazioni.

Luogo di svelgimento del | |

Dal 11 Gennaio 2008 con I'entrata in vigore del Decreto
Interministeriale (vedi nots), tutte le comunicazioni
inviate telematicamente sono valide ai fini
dell’assclvimento degli obblighi di comunicazione nei
confronti degli enti indicati.
Nota

Datore dilavore  Ricerca lavoratore  Contratto  Rapporto dilavoro  Informazioni aggiuntive

\Chiudi

=
WOIETRD

[ € mternet 100w v
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Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento

PIUVa e

A Comunicazione Assunzione - Micrasoll Infernel Fxplones

Enli prubiblici mon sconamici

Crenmriim s Halura shridcn

BEFIIIIIRIRY ANNINININ L) 11}

Comes Tacals Pt ba Arinran A
arligiane agicols)

A4A - FROMITIONE TH SALE L) EEEEEEEEEE

Comunicazione di Assunzione

o A. DATORE i LAVORO

Cuadr

Conre o nasols

+4 start 2

T mPpEEe

Agnen TQ s Matricoln NP Craien BLAL
SLSTO SAN GIOVaEn 20099 Wi Movat a 15 bas DI66GGERS
e ek legake CAP, IndnzIzo sede legak Feidlons sede
Iyl
SLOHLAIY 2ome Wi MG 3 Lraii it ]
Comane gede operativg CAap, IPinzIzo sede operaiva Feielons sede
operata
Luseza svigimento of ivorn Coaien Al entn
ik zinkd
MARANELLD MASEIMD MRIMEMEES2IF20SE MW
Cogionme [LE ] Cunhom licabe Sexzu
HILAND RSB ITALLA

Doln i mzcds Climdssncs

| B 2 mcrcsofe ffs 0.«

EX 6 Ditberrol Explores =P

*‘h‘h
@P ROVINCIA

% di TARANTO
L

il J (SRR

Passaggio | Azione

I

74.

Verificare in questa schermata che tutti i dati inseriti siano corretti.|/Attenzione! Fino a questo
punto la comunicazione € ancora in stato di BOZZA, e rimane tale|se non si clicca sul pulsante
INVIA quindi & modificabile in qualunque momento dal tasto MODIFICA. Per ottemperare

agli obblighi normativi & necessario inviare la comunicazione con la procedura che segue

75.

Scegliere una tra le opzioni seguenti:
* Invio con firma digitale vai al passaggio 87 (momentangamente non operativo)

* Invio semplice prosegui in sequenza nell’elenco indicat

76.

protocollo.

Verificato che tutti i dati siano corretti fare clic sul bottone INVIA per inviare definitivamente
la comunicazione con assegnazione automatica assegnata dal sistema del numero e data
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Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento

2} Invio comunicazione - Microsoft Internet Explorer

Cormunicazione inviata con successo,

TipD COIOWHCEZIOTTET ASS6AFTONE
q. protocolla: 123699
24/01/2007

Data protocollo:

Ragione sociale: prova

Partita Iva: 55555555559555551
Codice fiscale: PRWPRWEETASBE0ZZ
Lavoratore: prova lavoratore

=

[ ]

MLIMLEA9P15B354H

PRVPRVEBETOSBG0ZZ

PRVPRVEBTESBA0ZZ

VIFBAZTADLFZ05K

PRVPRVEBTESBA0ZZ

Totale comunicazioni: 23

3
3
2

3

B

[Stampa ricevuta]

PROVINCIA
di TARANTO

Passaggio | Azione

7.

Contestualmgmﬁll'invio e prevista in automatico la protocollazione. Fare clic sull’icona
Stampa ricevuta per stamparne una copia e chiudere la finestra

8. cerca

Tornare alla schermata iniziale e aggiornare I'elenco delle comunicazioni facendo clic sull’icona

2l Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

—
gﬁédnselmu di prova Comunicazioni obbligatorie v. 2.40.00
|>m Fascicalo Azienda » Elenco comunicazioni

€7 Gestione utenze prava P.ivaiS555565555555551 o

q} Anagrafiche Wia Cagnoni 433 27040 ALBAREDQ ARMABCOLDI
» Aziende . sadelegale tive Sede operativa Comunicazioni obbligatorie
,'EJ Camunicazioni di L tori
avviamento

@ | Cemunicazioni

_I spettacolo Nome: ‘ ‘

‘a-r'_JlZomunicaziuni Cognome: I |

delega/revoca

& tomunicazini Codice fiscale L ]

Data comunicazione da ‘

&7 Utilita

Data protecolle da ‘

: N* protocollo :l
’ Manuali

User ‘

Stato: TuUTTI

| INYIATA
| 2440172007

UL G pPEl U

[eercal

Protocoin Tipo/faruppo/Date

. ASSUNZIONE / Normale
no12seed k. 06/11/2006

prova prowa cf:
PRYPRVEBTESBE02Z

Totsle comunicazioni: 1
Lavoratore

ﬁ,
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7~ 1 PROVINCIA

Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento %J di TARANTO

1.1.4 Stampa della ricevuta di assunzione

Passaggio | Azione
Se la Comunicazione é andata a buon fine passa dallo stato di BOZZA allo stato INVIATA ed
79. avra quindi il numero e la data di protocollo. Per rivedere il contenuto della Comunicazione, che
non é per0 piu modificabile, fare clic sul bottone anteprima
[Cessazione] [Praroga] [Trasfarmazione] ANLLA o s o [aone
Comunicazione di Assthzione
prova Hon dichiarata
Denominazione Matura givridica
5555555555555551 5555555555555551 Sl HO
Codice fiscale Patita lva Azienda Azienda)
artigiana sgricola
50.20.1 - Riparazioni meccaniche di autoveicoli 1561651 5165165165
Ateco '02 Numero Matricols INPS Codice INAIL
SESTO PERGOLA 00000 via x 020001
Comune sede legals CAaP. Inditizzo sede legale Telefono sede
legale
ALBAREDO ARNABOLDI 27040 Via Cagnoni 433 033254545
Comune sede operstiva CAP. Indirizzo sede operstiva Telefono sede
operativa
Luogo svolgimerto di lavoro Codice aftro ente
previdenziale
Passaggio | Azione
30 La procedura di invio della comunicazione di assunzione é terminata

Fine procedura. | passaggi rimanenti riguardano altri percorsi.
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1.1.5 Assunzione d’urgenza

17~ 1 PROVINCIA

8

% di TARANTO

Passaggio

Azione

81.

Fare clic sull’icona Comunicazioni di avviamento

82.

Fare clic sull’icona Nuova comunicazione torna al passaggio 11

83.

torna al passaggio 51

Digitare il Numero della Raccomandata inviata per I'Assunzione d'Urgenza

Assunzione : Contratto

Datoredilavore  Ricerca lavoratore  Contratto Rapporto di lavero
1 campicon I'astarisco sono obbligatori.

I campicon il borda rosse non sono modificabili,

Se nen appaiens campi significa che nen occorre inserire ulterieri infermazienii

Contratto

Num.Protocollo Assunzione
d'Urgenza

[ laluto
[ ]

Nel caso diinvio teleratica della Camn, d'Urgenza

Num.Raccomandata l:l
Assunzione d'Urgenza

Nl caso diinvio con raccomandata della Com, d'Urasnza
Assunzione per Causa di Forza D

Maggiore

Anno Protocollo Assunzione
d'Urgenza

salva Chiudi

Motivazione di Forza Maggiore

Descrivere il motiva causa di forza maggiore

Tipologia di rapporto * |

Tipologia di orario * |

Orario medio settimanale

1l numero medio di ore lavorative pgr settimana

Socio lavoratore ||

Lavaro a domicilio ||

- - |A

=

|/

Nuowo

niohbligatorie

comunicazioni: 1

)

/

Passaggio

Azione |

84.

T
Fare clic sull'opzione . []
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2 Wizard :: Assunzione - Contratto - Microsoft Internet Explorer

WEE]

*‘h e
'.@PROVINCM

@ di TARANTO

CHIUDT

2 A
AsSUNZIONE ! Contratto chiudi 5 o |5
Datormdilavors  Ricercalavoraters Contratte  Rapperte dilavers NIITRD
Informazioni aggiuntive
I campi con 'asterisca sonn obbligatari,
1 campi con il borda rasse non 2ong medificabili, hunicazioni obbligatorie
Se non appaiono campi significa che non occorre inserire ulterion infarmazioni.
Num.Protocollo Assunzione i
P lifdanEs [ Jalio []
Anno Protocollo Assunzione r“““““““‘j i]
d'Urgenza e
Mel caso di invio telematico della Com. d'Urgenza
b —
Assunzione d'Urgenza
Mel caso di invio con raccomandata della Com. d'Urgenza
Assunzione per Causa di Forza
Maggiore :l
Motivazione di Forza Maggiore =
Totale comunicazioni: 3
Descrivere il motivo causa di forza maggiore |
cf: |
Tipologia di rapporte * | v‘ (ﬁ:
Tipologia di erario * [ > | PRYLRTSSP1SF205T 5]
Orarie medio settimanale |
L1 : PRYLRTHSPISF205Y 5]
1l nurnera medio di ore lavorative per settimana |
|
Socio lavoratore il
|
Passaggio | Azione

85.

Descrivere brevemente la Motivazione di Forza Maggiore

torna al passaggio 51

86.

Compilare i campi obbligatori torna al passaggio 51

87.

Verificato che tutti i dati siano corretti inserire la Smart Card a disposizione nel lettore

USB e fare clic sul bottone firma (momentaneamente non operativo)

2 FirmaPage - Microsoft Internet Explorer

Aduto

Carta - ‘ Selezionare una carta

v,‘ [ Annulla

[P \

%Cerhﬁcati i

Selegionare un carta

)|
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i

#‘@"“
%= PROVINCIA
?J di TARANTO
L

Passaggio | Azione
88. Fare clic sul menu a tendina per selezionare il tipo di Carta
89. Nel nostro esempio verra utilizzata la Carta Regionale dei Servizi
90. Digitare il Pin della carta selezionata
91. Fare clic sul bottone Leggi Certificati
92. Riconosciuto il Certificato fare clic su di esso
-2} FirmaPage - Microsoft Internet Explorer
éﬂgg B -
Pin | |
Certificati ;
Premere 'Firma' per firmare il documento
|
Passaggio | Azione
93. Fare clic sul bottone Firma documento per inviare la comunicazione
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2A Firma comunicazione - Micresoft Internet Explorer

S
-.@p ROVINCIA
g di TARANTO
G

Tize comunicazions: ASSUNZIONE

N, pretocolio:

Data protocollo:

120409
2440072007

Passaggio

Azione

94.

Stampare la ricevuta del protocollo come promemoria e chiudere la finestra

95.

Tornando sulla pagina iniziale fare clic sull’icona cerca per far comparire nell'elenco delle
comunicazioni quella appena inviata

¥ Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

&am!mq_qi orova

@ Gestione utenze

(:5 Anagrafiche
._2," Conwnicazioni di

51 Fascicolo Azienda ¥ Elenco comunicazioni

prova PLiva:5555555555555551
Via Cagnoni 433 27040 ALBAREDQ ARNABOLDI

avviamento . Sedalegale Sedioparative Sede operativa Comunicazioni obbligatorie
@ | Comunicazioni Lavoratori
spettacolo
_’;J Comunicazioni Nome: | ‘
¢ | Comunicazieni Cognome: [ |
=l delega/revoca
& utilita Codice flsca-le -
5 Data comunicazione da | ‘ a | |
‘ Manuali
N° protocolle
Data protocollo da | | a | |
User | |
State: [TuTT |
[cercal
Totale comunicazioni: 3
Stato  Protocello Tipe/fgruppo/Date Lavoratore
BOZZA ASSUNZIONE / Mormale MARANIELLO MASSIMO cf: @
ins: 22/01/2007 MRNMSMaE S 24F205E |
ASSUNZIONE f Hormals
INVIATA ins: 22/01/2007 FROVA LAVORATORE cf: PRYLRTESP1SF2Z0SY @

FIRMATA 21/10213237 555_%'112,015"‘2%6’?””’”5‘5 FROVA LAVORATORE cf: PRULRTASFISF2OSY )

Page

CER

Comunicazioni obbligatorie v. 2.40.00 CHIUDI

NUoYo

inv: 22/01/2007

Passaggio

Azione

96.

Se la Comunicazione ¢ andata a buon fine passa dallo stato di BOZZA allo stato

FIRMATA ed avra quindi il numero e la data di protocollo. Per rivedere il contenuto della

Comunicazione fare clic sul bottone anteprima

97.

La procedura di invio della comunicazione di assunzione é terminata
Fine procedura. | passaggi rimanenti riguardano altri percorsi.
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=y

1.2 Comunicazione di Cessazione

La Comunicazione di Cessazione non va comunicata nel caso in cui il rapporto di lavoro a tempo
determinato cessi naturalmente alla data prevista in sede di comunicazione di assunzione.
In questa sezione si illustrera la procedura per effettuare Il'invio di una Comunicazione di

Cessazione di un rapporto di lavoro che dovranno eseguire le aziende ed altri datori di lavoro.

Il percorso della lezione sara influenzato dalle scelte che l'utente fara per i seguenti casi:

* » |'Azienda & composta da una sede operativa
* » |'Azienda é composta da piu sedi operative

* » La cessazione si riferisce ad un rapporto di lavoro su cui non € mai stata fatta la

comunicazione di assunzione
* » La cessazione fa riferimento ad una assunzione presente sul sistema (elenco comunicazioni)
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Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento di TARANTO
1.2.1 Collegamento iniziale Login
Passaggio Azione
1. Portarsi sulla home page di SINTESI
2. Digitare sulla barra degli indirizzi di internet: http://sintesi.provincia.taranto.it/portale
3. fare clic sull’icona Login
4. Effettuare I'accesso al sistema con le credenziali in possesso.

&

;i ISTRUZIONE E FORMAZIONE it LAVORO

SERVIZI

Comunicazioni Apprendistato

Obbligatorie

Il nuovo sistema
telematico delle CO -
download modulistica

Tiracini formativi
Proposte di tirocini
formativi finanziati
dall'ente Provincia di
Taranto

Formazione
Professionale
Informazioni sulle
attivita di formazicne
professionale

Offerte di lavoro Le

| offerte di lavoro

raccolte dai Centri

" . per I'mpiego della

Provincia di Taranto.

A cura del Servizio Agenzia Lavoro - Provincia di Taranto

professionalizzante
Normativa
documenti

Come raggiungere i
Cpl

Qui trovi le sedi dai
Centri per |'Impiege
competenti per
territorio

Seminari Seminari
informativi in
programmazions
presso i Cpl della
Provincia di Taranto.

Offerte dilavoro per ©

fasce deboli L=
offerte ed i posti di
lavoro riservati ai
beneficiari della
legge 68/99
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Guida di addestramento
Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento

PROVINCIA
di TARANTO

Passaggio Azione
5. Digitare la propria Username
6. Digitare la propria Password
7. Fare clic sul bottone Entra.

SERVIZI

| B
B 8 =

1 ISTRUZIONE E FORMAZIONE : LAVORO | [ESRREAERS AR

Usemame: [
possword: [ |

Entra &

Registrazione

Ricorda Password
Accesso con Smart Card

|
Passaggio | Azione
8 Se Iutente & abilitato per piu servizi selezionare quello prescelto (funzionalita
' riservata ai soli operatori dei CTI)

ELENCO SERVIZI

B

In questa sezione pus' visualizzare 'elenco dei servizi a sua disposizione:
CoB:

Per visualizzare gli altri servizi a cui &' abilitato &' sufficiente cliccare sull'icona
'Cambia Servizi'

o _ Sede Cambia

. . via delle prove
Aziende DATORE_LAVORO_MASTER test di prova n.1 TARANTO

via delle prove
n.1 TARANTO

via delle prove
n.1 TARANTO

Aziende Datore_Lavoro test di prova

Aziende Master_Interinale test di prova

A cura del Servizio Agenzia Lavoro - Provincia di Taranto
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1.2.2 Selezione dell’azienda

:: ISTRUZIONE E FORMAZIONE :: LAVORO

SERVIZI

Benvenuto palline pinca

Cstegoria: Aziende

Aziende e Comunicazioni GDblgatorie

Par accadere al Servizio cliccare sul Titolo del Madulo Applicative

Per effettuare una richiesta di abilitazione ad un nuovo Servizio o per registrare una
nuova Aziends/Ente diccare sulla voce: RICHIESTA NUOVA REGISTRAZIONE

Un sito dedicato alle aziende: s=zioni informative, anagrafe dells aziende & archivio
delle comunicazioni abbligatorie che i datori di lavero sona tenuti ad effettuare = s=guite
di ogni assunzions, cessazione, prorogs o trasformazione di rapparta di lavaro.

PROVINCIA

di TARANTO

Passaggio

Azione

9.

Datore Lavoro

Se l'utente ¢ in possesso di piu servizi selezionare quello relativo all'Azienda per la quale si
effettua la comunicazione di assunzione e avente ruolo COB Datore Lavoro Master o COB

10.

Fare clic sul bottone COB

3 [ogin Personalizzata - Microsoft Internet Explorer

2 Elenco comunicazioni - Microsoft Internet Explorer

€7 Gestione utenze

Anagrafiche

¥ | Comunicazioni di

Elenco comunicazioni di avviamento

Ié?.mgglmc. di prova Comunicazioni obbligatorie v. 2.40.00 CHIUDI

»» Elence comunicazioni

avviamento Ragione sociale \pmva
Lomunitazien Codice fiscale azienda | |
spettacolo
\-a Comunicazieni Home ‘
Comunicazioni Cogriome ‘
delega/revoca Codice fiscale persona l:l
& Utilita

‘ Manuali

MN° protocollo

|
i

Data protocollo da

pata comunicazioneda [ | al ]

[eercal

User ‘

Tipo comunicaziene ‘Tutle ."-|
state [TuTTI |
Comunicazioni di O

annullamento

Passaggio

Azione

11.

Scegliere una tra le opzioni seguenti:
« || Datore di Lavoro ha una sola sede operativa
vai al passaggio 82

« Il Datore di Lavoro ha piu sedi operative prosegui in sequenza

A cura del Servizio Agenzia Lavoro - Provincia di Taranto
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*‘h e
'-@PR‘DVINCM

di TARANTO

12.

Fare clic sull’icona Anagrafiche

13.

Fare clic sull’icona Aziende

Al Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

anselmo di prova

€7 Gestione utenze prova P.iva:S555555555555551

0 Anagrafiche vis x 00000 SESTO PERGOLA
» Aziende Sade legal [ Sadi e

5 | Comunicpei==i-ds =
g -

avviame Anaarafiche aziends Lavarator
@ | Comunicazioni

spettacolo
;J Comunicazioni prova

E] Comunicazioni Forma giuridica Mon dichiarata

delegafrevoca
a7 Utilita
‘ Manuali

P.IVA 5555555555555551
Codice fiscale 5555555555555551
Numero dipendenti 10

Rea provincia

Rea progressivo

Indirizzo

Comunicazioni obbligatorie v. 2.90.00

m)- Fascicelo Azienda » Sede pperativa

Sede operativa

Recapiti

via

Q0000 SESTD PERGOLA  (MI) Telefono: 020001-

ITALLA

Email: xxx@ticcaliit
CCHNL
Contratti: - METALMECCAMICA - Artigianata™ Posizione assicurativa: - 1565465465%
1 - COMMERZIC = 2525252525| o
£

14.

Fare clic sull’icona Sedi operative per visualizzare I'elenco delle sedi operative dell'Azienda

Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

__éﬁ’anselmu di prova

ﬁﬂestinne utenze
(} Anagrafiche

prowa P.iva:5555555555555551

» Aziende

.. Sedelegale
¢ | Comunicazioni di .
‘3 avviamento ——laxeratod.

@ | Comunicazioni

spettacolo Ragione ;o585 1va

Codice Fiscale Sede

Comunicazioni obbligatorie v 2.40.00
+» Fascicolo Azienda » Sedi operative

cuiupr &

NUDW

sedioperative  Sedeoperativa  Comunicazioni obbligatorie

Dataultima o0, 49

sociale
&le icazioni et .
a omunicazionl s
Comunicazioni SESTO
L 2 .
&) Ao prova  SSSESSE55S5555515SSSSS5SS5SS5IS1 LSO i ==1H
: s (ML}
iy Utilita . -
o Via Cagnani
‘ Manuali 433 In
prova  5558555555555551 5555555555555551 ALBAREDOD ATTIVITA' =i
ARNABOLDL neusril
(Pw)
Pags 1
, ol
< | ¥
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Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento

7o 7 PROVINCIA

&  di TARANTO
Ik

Passaggio | Azione
15. Fare clic sul bottone dettaglio della sede operativa dove opero il lavoratore
16. Fare clic sull’icona Comunicazioni obbligatorie

Scegliere una tra le opzioni seguenti:

» La cessazione € relativa ad un rapporto di lavoro su cui é gia stata fatta una
17 comunicazione vai _al passagg!o 91 _ _ _

' * La cessazione ¢ relativa ad un rapporto di lavoro su cui non € mai stata fatta
alcuna comunicazione prosegui in sequenza nell’elenco indicato

-2} Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

'%Sg_ansglmu di prova

€7 Gestione utenze
0 Anagrafiche

» Aziende

£ | Comunicazieni di
avviamento

Q‘l Comunicazioni
‘=l spettacolo

:5] Comunicazieni
¢ | Comunicazieni
- delega/revoca
[ ——

&7 Utilita

‘ Manuali

Comunicazioni obbligatorie v. 2.40.00 CHIUDI

s Fascicolo Azienda » Elenco comunicazioni

prova PLIv@:5555555555555551

Via Cagnoni 433 27040 ALBAREDO ARNABOLDI s
. Sedelegale | sedioperative Sede operativa CLamunicazioni obbligatorie
- lLavoratoni
Nome: | ‘
Cognome: | ‘
Codice fiscale I:
Data comunicazione da | | a | |
N° protocollo I:
Data protocollo da | | a | |
User | ‘
State: [TUTTI vl
[cercal

Totale comunicazioni: 3

Frotocollo Tipofqruppo/Date Lavoratore
BOZZA ASSUMZIONE / Mormale MARANIELLD MASSIMO cf: ﬁ
ins: 22/01/2007 MRNMSMGE 5 24F205E
ASSUMZIONE / Mormale
INVIATA ins: 22/01/2007

FROVA LAVORATORE cf: PRVLRTESPLSF20EY @
inv: 22/01/2007

n® 120409 ASSUMZIONE / Mormale 5 |
FIRMATA 240172007 ins: 24/01/2007 PROVA LAVORATORE cf: PRULRTESP1SFZOSY ﬁ

Rage 1

FER
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p=

—~

1.2.3 Cessazione

Passaggio

Azione

18.

Fare clic sul bottone NUOVO

19.

Fare clic sull’icona Comunicazioni di avviamento

20.

Fare clic sull’icona cessazione

2 Wizard : \E@@ CHIUDT
= |2

: Cessazione - Datore di lavoro - Microsoft Internet Explorer

Cessazione : Datore di lavoro Salva  Chiudi

Datore dilavore  Ricerca lavoratore  Conbratie Rapporte dilavere  Informacioni aggiuntive KUDvo
I campi con |'asterisca sono obbligatorn,
Icampicon il bordo rosso non sono modificabili,

Se nan appaiono campi significa che nan occorre inzerire ulteriori infarmazioni, i ohbligatorie

Denominaziene * [prova

Ragiane sociale

Natura giuridica ‘m!
Codice fiscale *
Partita 1¥A
Numero matricola INPS

Codice INAIL * | 1645165165 v |

Per aggiungere o modificare una voce andare nell'anagrafica azisndale

Codice ATECO * ‘ 2882 - Lavan di meccanica asnerale v|

Per agaiungere o modificare una vace andare nell'anagrafica aziendale

Sede Legale

Indirizzo ‘wa ® | (ﬁ

omunicazioni: 1

[SESTO PERGOLA |
cerca...[Alt -]

car
Provincia

Telefono [p20007 |

Comune

e [nonnng

Passaggio

Azione

21.

I passi che seguono, fino a Rapporto di lavoro, richiedono i dati relativi all'assunzione del
lavoratore. Solo nell'ultimo passo Informazioni aggiuntive verra chiesta la data e la causa
di cessazione. Nella videata relativa al Datore di Lavoro vengono riportati i dati
dell'Azienda e della Sede Operativa selezionata.

Verificare che siano corretti

22.

Se il Codice INAIL e il Codice ATECO cui riferisce I'assunzione sono diversi da quelli
impostati sull'Azienda € possibile modificarli dal menu a tendina

23.

Prima di proseguire verificare le altre opzioni (non obbligatorie) relative alla sede
operativa. Spuntarle se necessario

24.

Fare clic sul bottone avanti
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'aas:icnln azienda - Microsoft Internet Explorer.

=

-2 Wizard :: Cessazione - Ricerca lavoratore - Microsoft Internet Explorer

Cessazione : Ricerca lavoratore Salva  Chiudi

ROIETRO AANT|

PROVINCIA
di TARANTO

Datore dilavere  Ricercalavoratore  Contratte  Rapportodilavere  Informacioni aggiuntive

I campi con l'asterisce seno ebbligateri,
Icampicon il borde rozse non sone medifizabili,
e non appaiono campi significa che non occorre inserive ultarior infarmazioni.

Codice fiscale lavoratore * - — - —
(g.—(a_JRlcerca i dati di un lavoratore in base al suo codice flsca\ei

Ricerca i dati di un lavorators in bass al suo codics fiscals

Cognome *

Nome *

Numero del libro matricola
Sesso

Data nascita *

y

Comune nascita *
cerca.falt - nl

Per i comuni non italiani, inserire la nazione al posto del comune nella finestra di nicerca.

Provincia nascita *

1 E

Comune residenza *

n

erca...[al - r]
Provincia residenza *

C.A.P. ¥

i

Indirizzo residenza *

NUDYD

hi obbligatoria

omunicazioni: 1

[

Passaggio

Azione

25.

Digitare per intero il Codice Fiscale del lavoratore

26.

Fare clic sull’icona cerca

d 0 R a ¥ 0 P L]
Cessazione : Ricerca lavoratore Salva  Chiudi -uuzﬁum:tn
Datore dilaworo  Ricercalavoratore  Conbratio Rapporto dilavore  Informazion liuntive

I campicon I'asterisce sono obbligator
1 campi con il barda rassa non zans raodificabili,

Se non appaiono campi significa che non occorre inserire ulterior informazioni.

PRYLRTESP15F205Y

Codice fiscale lavoratore ™

Ricerca i dati di un lavoratore in base al su

Cognome *

Nome *

Numero del libro matricola
Sesso

Data nascita *

HIHs

Comune nascita *

cerca..[ak-n]
Per i cormuni non italiani, inserire la nazione al posto del comune nella finestra di ricerca.

]

Frovincia nascita *

Comune residenza *

cerca...[al - r]
Provincia residenza *

I
L1

C.AP. *

Indirizzo residenza *

[

CHIUDT

NuoW'o

i abibligatorie

A cura del Servizio Agenzia Lavoro - Provincia di Taranto
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*‘}‘Ih
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gj di TARANTO
L

Passaggio | Azione
27 Nel nostro esempio il lavoratore non risulta inserito nella banca dati, occorre inserire tutte
’ le informazioni anagrafiche obbligatorie
28. Digitare il Cognome
29. Digitare il Nome
30. Digitare il Numero del libro matricola. (campo non obbligatorio)
31. Selezionare il Sesso col relativo menu a tendina
32. Digitare la Data di Nascita
33. Per selezionare il Comune di nascita fare clic sull’icona cerca
Comune/stato | ‘ NUDwD
estero
fiens s 7‘4 i ohbligatorie
cap |
@]talia Ostatn Estero
Attenzione: nel casoin cui il luogo fosse all'estero inserire la denominazione dello stato straniero (sono
sufficienti le prime tre lettere) e spuntare la voce Stato Estero
Messun campe di ricarca specificate (inserire 3lmens 3 caratteri)
onunicazioni: 1
&
Passaggio | Azione
34 Digitare almeno le prime tre lettere del Comune o dello Stato Estero (In questo caso prima
’ di lanciare la ricerca spuntare I'opzione Stato Estero) di nascita del lavoratore
35. Fare clic sul bottone Cerca
36. Fare clic sul codice del Comune desiderato
37. Fare clic sul bottone cerca per avviare la ricerca del comune di residenza

A cura del Servizio Agenzia Lavoro - Provincia di Taranto
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- Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

—

2} Ricerca Comuni - Microsoft Internet Explorer:

Ricerca cittd / luogo di nascita

Comune/stato

&5teEra

G
[

@ 1talia O stato Estero

Cerca

Attenzione: nel casoin cui il lungo fosse all'estero inserire la denominazione dello stato straniera (seno
sufficienti le prime tre lettere) e spuntare la woce Stato Estero

Messun campe di ricercs specificato (inssrire slmena 3 cararter]

€

hi obbligatorie

-

NUoW'o

omunicazioni: 1

=)

PROVINCIA
;?,- di TARANTO

Passaggio

Azione

38.

Digitare almeno le prime tre lettere del Comune di Residenza del lavoratore

3 Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

=

2 Ricerca Comuni - Microsoft Internet Explorer

Ricerca cittd / luogo di nascita

Comunedstatn Im“ﬂ'ﬂ

estera
[
@ 1talia O stato Estero

Attenzione: nel caso in cui il lungo fasse all'estern inserire la denominazione della stato straniern (sano
sufficienti le prime tre lettere) e spuntare la voce Stato Estero

MNessun campo di ricerca specificate (inserire 3lmeno 3 caratteri)

i

NuoW'o

jii ohbligatorie

omunicazioni: 1

e

Passaggio

Azione

39.

Fare clic sul bottone Cerca
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Okt T
7o 7 PROVINCIA

%J di TARANTO
L

40.

Fare clic sul codice del Comune desiderato

41].

Modificare il CAP se diverso da quello proposto

42.

Digitare I'indirizzo di residenza

43.

Fare clic col bottone sinistro del mouse sulla barra di scorrimento e trascinarla nella
posizione desiderata

44,

Se il domicilio del lavoratore é diverso dal luogo di residenza compilare questa sezione.

Fare clic su cerca per selezionare il Comune di Residenza

45,

Digitare almeno le prime tre lettere del Comune di domicilio del lavoratore

46.

Fare clic sul bottone Cerca

47.

Fare clic sul codice del Comune desiderato

48.

Digitare I'Indirizzo di domicilio

49.

Fare clic sul menu a tendina Cittadinanza solo se diversa da italiana

MEH|

CHIUDI

Domicilio LA REUMION [150LA) Nuovo

Comune domicilio

Provincia

LA0S
LESOTHO
LETTOMIA
LIBAND
LIBERIA
LIBI&

ni obhligatorie

LIECHTENSTEIN
LITLIéR 12
LUSSEMBURGO
MACAD

- - MACEDOMIA
[Cittadinanza_____________ WL
DAGASCAR

Cittadinanza

C.A.P.

Indirizzo domicilin

S L MALTA
Linodialion 22azinne MALVINE <FALELAND [SOLE]
MAN [50L8)
MARIEHNE [ISOLE)
MAROCCO

y . 5 o . T comunicazioni; 1
{obbligatario per i cittadini non dell'Unione Europea o neo comunitari)

] %

Data di richiesta in caso di rinnovo {obbligatorio per i cittadini non dell'Unione Europea)

Data richiesta permesso di
soggierno

Scadenza permesso di I ‘
soggierno

Data scadenza permesso di soggiorno (obbligatorio in caso di permesso di saggiorno per i cittadini non
dell'Unione Eurapea)

Motivo del permesso di |
soggiorno

i A N e

|

Passaggio

Azione

50.

In base al paese selezionato compilare successivamente i relativi dati obbligatori
all'interno della sezione Cittadinanza (vedere le descrizioni dei campi per capire quali
vengono richiesti a seconda dei casi)
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Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento %J di TARANTO
.

i s

Passaggio | Azione

51. Per inserire il titolo di studio fare clic sull’elenco a tendina

Istruzione

Livello di studio * | v|

Ultima qualificazione conseguita

Datoredilavoro  Ricerca lavoratore Contratto | Rapportodilavere  Informazioni aggiuntive

Passaggio | Azione

52. Appare un riquadro con le diverse tipologie di titoli di studio
53. Posizionarsi con il mouse sul titolo di studio desiderato
54, Cliccare con il tasto sinistro del mouse sul titolo di studio prescelto

55. Fare clic sul bottone avanti

56. Compilare i campi obbligatori

<2 Wizard :: Cessazione - Contratto - Microsoft Internet Explorer

o CHIUDI

Cessazione : Contratto salva Chiudi % =

Datore dilavore  Ricerca lavoratore  Contratto Rapporto di lavoro Informazieni aggiuntive
I campi con l'asterisca sono obbligatari,

Icampi con il bordo rasso non sono madificabili. S
5 non sppaiona campi fica che non occorrs

Contratte T
terminato
Num.Protacollo Assunzione £.2.1 - Lavoro stagionale
d'Urgenza 4.3.1 - Apprendistato

" £.3.1.1 - Apprendistato ex art 18 L, 7968/97

Anno Pretacollo Assunzione £.3.1.2 - Apprendistata per lespletament del diftta dove
d'Urgenza £.3.1.3- Apprendistata Professionalizzante

Wel caso diinvio telernatico della Com. d'A.3.7 4 - Apprendiztata per lacquisizione di diploma o per
£33 - Conbatto di msenmento |avorativo

4.4 - Lavoro domestico

24571 - Lavoro ntermittente a tlempo determinato

Mel caso diinvio con raccomandata della 4452 - Lavoro mtermittente a lempo indeterminato

A7 - Lavomo accezsono

B - Lawoio a progetto / Collaborazione coordinata e o

i obbligatorie

Num.Raccomandata
Assunzione d'Urgenza

Assunzione per Causa di Forza

Magolore C.1 - Tirocinio
C.2 - Tirocinio E stivo di orientamenta
Motivazione di Forza Maggiore C.3 - Lavoro o attivita Socialmente Utile [L5U - 45U)

C.4 - Piano di Ingerimenta Professionale [FIF]

D - Lavan svalto senza retibuzions [volontariato]
Descrivere il motive causa di forza maggi(E - Lavaio autshoma

F - &aznciatn in Partecipazione coh Annarto Lawarstor

Tipologia di rapporto * (3

comunicazioni: 1

Tipologia di orario * | W (ﬁ
Orario medio settimanale ‘

Il numero medio di ore lavorative per settimana

Socio lavoratore |l
Lavoro a domicilio O
Contratto applicate {CCNL) * ‘METALMEE[‘AH\EA—AII\Q\anatD L

Fer aggiungere o modificare una voce andare nell'anagrafica aziendale

Retrihnzinneg minima —
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Passaggio | Azione

57. Dal menu a tendina specificare la tipologia del rapporto di lavoro

58. Dal menu a tendina specificare la tipologia di orario di lavoro

59 Se il CCNL applicato che appare non e pertinente fare clic sul pulsante cerca alla voce
' “per aggiungere un CCNL fare clic su cerca”

60 II CCNL selezionato verra aggiunto al menu a tendina della voce “Contratto
' applicato(CCNL) e se modificato cambiare il livello di inquadramento

61. Fare clic sul bottone avanti

= Wizard :: Cessazione - Rapporto di lavoro - Windows Internet Explorer

£ http:jfsintesi, provincia. baranto. t:443jsintesijutl_comunicazionifwizardjunificatolay.1_5.aspx

Cessazione : Rapporto di lavoro

dilavoro  Rice

Rapporto dilavoro  Informazioni aggiuntive

i con |'ast: bbligato

I camy
Ical
Sen

serire ulteriori in ni.

Data inizio rapporte *

Data fine rapporte
Agevolazione ‘

cerca..[Alt-a] azzera

Lavoro agricole F

Tipo lavorazione [

Solo s lavere agricole

Giornate lavorate —

Solo se lavoro agricolo

Legge 68 ‘ b
Numere atte |

Data nulla osta/convenzione 1
Qualifica professionale * [SALATORE

cerca...
E' possibile selezionare la qualifica professionale attraverso una popup

Mansione

Motivo di fine rapporto

dilavoro R Contratto  Rapporto dilavors  Informazioni aggiuntive

[8 & mternet #100% v

Passaggio | Azione
62. Apparira in automatico la Data di inizio rapporto
Avendo nel nostro esempio selezionato come tipo di rapporto di lavoro il "tempo
63 determinato” appare il campo Data fine rapporto che € obbligatorio. Attenzione! La
' data da inserire in questo campo € quella definita al momento dell*assunzione. Piu
avanti verra chiesta la data di cessazione reale.
64. Se l'assunzione ha fruito di una agevolazione fare clic su cerca per selezionarla
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65. Digitare una parola chiave o parte di essa nel campo Descrizione
66. Fare clic sull’icona cerca
2} Ricerca agevolazioni - Microsoft Internet Explorer I
[ Ricerca agewolazioni | chiuai |
Descrizione: ‘MOEIH_ ‘ NUDW
[eerea) ni:obbligatorie
| ]
al Assunzioni agevolate a tempo determinato di lavorator iscritti nelle liste di mobilita
a3 Assunzioni agevolate a tempo indeterminato di lavaratori iscritti nelle liste di mobilita
A LAYVORATORE ISCRITTO IN LISTA DI MOBILITA' ‘
Fage 1
[:DITILII‘\iEﬁZIDI‘H: 1
=
Passaggio | Azione
67. Fare clic sul bottone Seleziona agevolazione in corrispondenza della voce trovata
68. Per selezionare la Qualifica professionale fare clic sull’icona cerca
E possibile rintracciare la qualifica del lavoratore in due modalita:
1) ricerca libera: fare clic sul bottone ricerca per descrizione, digitare una parola
69. chiave e avviare la ricerca
2) tramite l'albero delle qualifiche raggruppate per livelli, come nel nostro esempio.
Individuare il primo livello tramite la barra di scorrimento
70. Fare clic sul primo livello desiderato
71. Fare clic su una voce del secondo livello per aprire il 111 livello o per confermare
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3 Wizard ;; Cessazione - Rapporto di lavore - Microsoft Internet Explorer.

2} Ricerca - Qualifica - Microsoft Internet Explorer

[ confarma | vicerca pev dascrizione

NUoW'o

00 - Test Interoperabilitd -~

12 - Imprenditori e dirigenti privat

21 - Speocialist scienze fisiche & matematiche

22 - Ingegnen e architeth =
23 - Spenalisti nelle scienze della vita

24 - Spenialisti della salute

25 - Specialisti scienze umane

26 - Docenti e ricercatori universitd e scunla secondaria

31 - Tecnici g periti industriali

32 - Tecnici paramedici & agronomi »

ni obbligatorie

- SEGRETART, ARCHIVISTI, TECHICT DEG 1 GENERALI ~
A2 - CONTABILI ED ASSIMILATI Tl

33.13 - TECHICI ADDETTI ALLA GESTIONE DEL PERSOMALE -

33.1d - TECHICTI MEL TRASFERIMENTC E NEL TRATTAMENTO DELLE TNFORMAZIONT

33.15 - TECHICTI DEL COMTROLLD, TSPEZTONE E RECUPERO CREDITIT

33,16 - RAGIONIER] (PROFESSIOMISTI)

33,17 - CORRIEPONDENTI IM LINGUE ESTERE ED AESIMILATIL

33,19 - ALTRE PROFESSIONI INTERMEDIE AMMINISTRATIVE E ORGANIZZATIVE

43,21 - TECHICL INTERMEDI DELLA GESTIONE FINANZIARLA

43.22 - TECHICL INTERMEDI DEL LAVORO BANCARIO ~

comunicazioni: 1

I 33.12.01 - ADDETTO ALLA CONTARILITA' AGENZIA ~

33.12.02 - ADDETTO ALLA CONTARILITA' ANALITICA T (ﬁ
33.12.03% - ADDETTO ALLA COMTABRILITA' BANCHE - |
33.12.04 - ADDETTO ALLA COMTABILITA' BILAMCIO ‘
33.12.05 - ADDETTO ALLA CONTABRILITA' FORNITORL |
33.12.06 - ADDETTO ALLA CONTABRILITA' GENERALE

33.12.07 - ADDETTO ALLA CONTABRILITA' GESTIONALE

33.12.08 - ADDETTO ALLA CONTABRILITA' INDUSTRIALE O ANALITICA

33.12.09 - ADDETTO COMTABILITA' PATRIMONIALE

33.12.10 - ADDETTO CONTABILITA' SALART : ;
331211 - ADDETTO CONTROLLO CEDOLE AT

S5 A A% AP ETT S B S LS R T el

PROVINCIA
di TARANTO

Passaggio | Azione

conferma che apparira in alto.

72 Dal secondo livello in poi é possibile confermare la qualifica facendo clic sul tasto

terzo livello e poi il tasto conferma

Nel nostro esempio ci fermiamo al secondo livello alla voce CONTABILI ED
73. ASSIMILATI. Avremmo potuto dettagliare ulteriormente facendo clic su una voce del

74. Specificare la mansione del lavoratore (campo non obbligatorio)

75. Fare clic sul bottone avanti

zione - Infarmazioni aggiuntive - Windows Internel Explarer

| brtp:ffsnbest provingia baranto. k447 antesut]_comunicanonyiwizardjunficstols.] &, s

1campi con I'asterisco sene
1 camp con Il bonda rosse m
Se nea aggaiana campl sipn

i,
ana madificabili
che nan occome inserire ulteriori isfarmaziani,

Codice altru ente
previdenzial

Luage di svalgiments del
lavare

Ohbbligataria s diversn dalla sede operativa

Data dolla cossarions *
Causa della cessazione * w

Hum. givrnate lavorate

PLURILF FICACIA DELLA
COMUNICAZIONE

dall asselviments degli cblligh er i
confranti degli enti indicati,

Mote della comunicazione

[ & nternst H100% -

" . Sabua  Chidi | =

Dati della cessazione

Tracciato THATL

saba  chiudi ¥,
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PROVINCIA
di TARANTO

76.

Digitare eventuale codice di altro ente previdenziale (campo non obbligatorio)

7.

Obbligatorio digitare il luogo di svolgimento del lavoro se diverso dalla sede operativa

(= Wizard :: Cessazione - Informazioni apgiuntive - Windows Internet Explorer

£ | http: Jfsinkesi. provincla, taranko. |t443/sintesifut]_comunicazionijwizardfunificatolay. 1_.aspx

£

lavoro

Codice altro ente
previdenziale

Luogo di svolgimento del

Dat: Jeila cessacicne
Data della cessazione *
Causa della cessazione *
Num. giornate lavoratg

Dati com unicazione

Tracciao INAIL

Dal 11 Gennaio 2008 con I'entrata in vigore del Decre
PLURIEFFICACIA DELLA Interministeriale (vadi nota), tutte le comunicazioni
COMUNICAZIONE inviate telematicamente sono valide ai fini

Nofe della comunicazione

=

Datore di; Ricerc Rapporto dilavore  Informazioni aggiuntive

dalla sede operativa

dell'assolvimenta degli obblighi di comunicazione Aei
confronti degli enti indicati.
Nota

Datore dilavoro  Ricerca lavoratore  Contratto dilavoro  Informazioni aggiuntive

hiudi &

/ [§ @ mternet H100% -

|

/

Passaggio

Azione /

78.

Digitare la data cessazione

79.

Selezionare la Causa deyg sazione dal menu a tendina

80.

4
Fare clic sull’icona Salva per procedere
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prova

3 Comunicazione Cessazione - Microsoft Internet Explorer

CEX
@ CHIUDI

MOCTFICA IMVIA FIRMA DUPLICA STaps CHIUDI

#

HuDwD

ni obbligatorie

Comunicazione di Cessazione

Hon dichiarata

Denominazione Natura giuridica
5555555555555551 5555555555555551 sl [L1]
Codice fiscale Partita lva Azienda Azienda)
artigiana agricola
g
50.20.1 - Riparazioni meccaniche di autoveicoli 1561651 5165165165 E
Ateca 02 Mumero hatricola INPS Codice INAIL =
cornunicazioni: 1
g
SESTO PERGOLA 00000 viax 020001 ;
= |
Comune sede legale CAP. Inditizzo sede legale Teletono sede < @
legalz 2]
=
E]
g
ALBAREDC ARHABOLDI 27040 Via Cagnoni 433 033254545
Comune sede operativa cap Inditizzo sede operativa Teletono zede
operativa
1 unan svalimento di lavorn Codine: altrn ente bt

*‘}‘Ih
-.@P ROVINCIA
gj di TARANTO
L

Passaggio

Azione

81.

Verificare in questa schermata che tutti i dati inseriti siano corretti. Attenzione! Fino a
guesto punto la comunicazione & ancora in stato di BOZZA, modificabile in qualunque
momento dal tasto MODIFICA. Per ottemperare agli obblighi normativi é
necessario inviare la comunicazione con la procedura che segue

82.

Scegliere una tra le opzioni seguenti:
« Invio con firma digitale vai al passaggio 97 (momentaneamente non operativo)
« Invio semplice prosegui in sequenza nell’elenco indicato
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a Comunicazione Cessazione - Microsoft Internet Explorer

22001 2007 2200172008

Mominativo dela persona sostituits con dirtto alla conservazione del posto di lavoro
Motiva fine rapporto

Data inizio rapporte  Data fine
rapporto

As=unzioni agevolate a tempo determinato di layoratori

A.2 - Lavoro a tempo determinato igeritti nelle liste di mobilitd

Rapparts Agevolazions
CONTABILI ED ASSIMILATI 4 123456789

Qualifica professionale (ISTAT) Livedo UM Matricola
Incuadramento

H N

Mansione Socio Lavoro Legge B3

lavoratore  chomicilio

METALMECCAMNICA - Piccola

industria Full-Time: H

Contratto applicato Tipo Sratio Ore seftim. Retrominima  Retr lorda mensile
contrattuale

151515151 2007

hum Pratocollo Ass. dlrgenza Anno Protocollo Ass Mumera Raccomandata

i Urgenza

AzsuniForza Motivazione ci Forza Maggiors

Quadro D. INIZIO RAPPORTO

*‘h‘h
@P ROVINCIA

% di TARANTO
L

ni obhligatorie

comunicazioni: 1

®

Maggiore
<
Passaggio | Azione \

83.

la comunicazione

Verificato che tutti i dati siano corretti fare clic sul bottone INVIA per inviare definitivamente

1.2.4 Stampa della ricevuta di cessazione

-2l Invio comunicazione - Microsoft Internet Explorer

Comunicazione inviata con successo.

Tipo o tea T CESSAZIONE
123699
24/01/2007

. protocalla:

ata protocollo:

Ragione sociale: prova
Partita Iva: 5355555355555351
Codice fiscale: PRWPRWBATESRA02Z

Lavoratore: prova  lavoratore

[Stampa ricevuta]

IHEES
CEX _.

CHIUDIL s |

NUOYO

tavie Lavoratori

Totale comunicazioni: 23

MLIMLEEIP18B354H &)
bRyPRYBETESEEDZZ
— bRYPRYEETESRE02Z

PRVPRYEETASBADZZ

&
&l
VIFBAZTADLIFZ0SK Ca
&l
e

| £

(53

Passaggio | Azione N

84.

Contestualmente aj)t'invio € prevista in automatico la protocollazione. Fare clic sull’icona
Stampa ricevuta per stamparne una copia e chiudere la finestra
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S
-.@p ROVINCIA
g di TARANTO
G

Passaggio | Azione

85. cerca

Tornare alla schermata iniziale e aggiornare I'elenco delle comunicazioni facendo clic sull’icona

2} Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

"_J Comunicazioni

0g&

o CESSAZIOME £ Normiate
Moy o ins: 02/02/2007
inw: 02/02/2007

&Emsﬂmu di prova Comunicazioni obbligatorie v 2.40.00 CHIUDI
»» Fascicolo Azienda # Elenco comunicazioni
@ Gestione utenze prova PLiva:5555555555555551 WS
0 Anagrafiche Via Cagnoni 433 27040 ALBAREDQ ARNABOLDI
» Aziends ~ Sedelegale  Sedioperative  Sede operativa Comunicazioni obbligatorie
] Smicezem | R

Totale comunicazioni: 2

=l spettacolo Nome: | |
,;] Canunicazioni Cognome: | |
. | Comunicazioni i =
L 3 Codice fiscale
n=J delega/revoca |
& Utilita Data comunicazione da | ‘ a | |
; N° protocolle
‘ Manuali
Data protocollo da | | a | |
User [ |
Stato: [TuTTI ol
[cerca)
Stato Protocollo Tipo/fqruppo/Date Lavoratore
AESUNZIONE / Marmale
o s
INVIATA n ,2359 ins: 06/11/2006 prova prova cf:

PRYPRYEETESBA0ZZ

prova prova cf:
PRYPRWEBTESRBADZZ

ol
|

Passaggio | Azione

Se la Comunicazione ¢ andata a buon fine passa dallo stato di BOZZA allo stato INVIATA ed

86. avra quindi il numero e la data di protocollo automaticamente generati dal sistema. Per rivedere

il contenuto della Comunicazione fare clic sul bottone anteprima
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2 Comunicazione Assunzione - Microsoft Internet Explorer,

Okt T
7o 7 PROVINCIA

%J di TARANTO
L

Comunicazione di
Unificato LAY prob.n. 129936 del 0200242007
prova Hon dichiarata -
Denominszions Matura giuricics
5555555555555551 5555555555555551 sl HO
Codice fiscals Partita Ivs Azignda Aziends)
artigiana agricola
-
50.20.1 - Riparazioni meccaniche di autoveicoli 1561651 F165165165 E
Ateco'02 Mumero Matricala INPS Coclice InaIL =
g
SESTO PERGOLA 00000 via x 020001 E
Comune sede legals CAP. Inditizzo sede legale Telefono sede :-
legale e
ALBAREDO ARNABOLDI 27040 Via Cagnoni 433 038254545 g
comune sede operativa CAP. Indirizzo sede operativa Telefono sede
operativa
Luogo svolgimento o lavoro Codice aftro erte
previdenziale w
Passaggio | Azione
87 La procedura di invio della comunicazione di cessazione € terminata
’ Fine procedura. | passaggi rimanenti riguardano altri percorsi
Passaggio | Azione
Scegliere una tra le opzioni seguenti:
« La cessazione ¢ relativa ad un rapporto di lavoro su cui é gia stata fatta una
88. comunicazione vai al passaggio 108
* La cessazione é relativa ad un rapporto di lavoro su cui non & mai stata fatta
alcuna comunicazione prosegui in sequenza nell’elenco indicato
89. Fare clic sull’icona Comunicazioni di avviamento
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Login Personalizzata - Microsoft Internet Explorer

Elenco comunicazieni - Microsoft Internet Explorer

,Bﬂns_ﬁlmn_di prova

€7 Gestione utenze
@ Anagrafiche

¥4 | Comunicazioni di
davviamento

» Elenco

# Nuova comunicazions

Comunicazioni
spettacolo

;_J Comunicazioni

& Comunicazioni

Comunicazioni obbligatorie v. 2.40.00 CHIUDI

»» Elenco comunicazioni

Elenco comunicazioni di avviamento

Ragione sociale [prova |
Codice fiscale azienda I:l

Nome ‘ ‘
Cognome ‘ ‘
Codice fiscale persona l:l

Data comunicazione da | | a | |

BEL

PROVINCIA
di TARANTO

delega/revoca MN° protocollo l:l

'¢7 utilita Data protocollo da ‘ ‘ a | |

‘ Manuali User ‘ ‘
Tipo comunicazione iTutle "‘
Stato TUTTI v|
Comunicazioni di O
annullamento

[cercal
Passaggio | Azione
90. Fare clic sull’icona Nuova comunicazione torna al passaggio 18

olo azienda - Mic

soft Internet Explorer

'@qnsgﬂ'm.u di prova

€% Gestione utenze

0 Anagrafiche

» Aziende
¢ | Comunicazioni di
avviamento
@ | Comunicazioni
spettacolo
a Comunicazioni

&= Comunicazioni
delega/revoca

&7 Utilita

'.; Manuali

Comunicazioni obbligatorie v. 2.40.00 CHIUDI

»» Fascicolo Azienda » Elenco comunicazioni

prova PLIV@:15555555555555551
Via Cagnoni 433 27040 ALBAREDO ARNABOLDI

HUQYD

| Lavorstori

Comunicarioni obbligatorie

Nome: | ‘

Cognome: | ‘

L 1

Codice fiscale

Data comunicazione da | | a| |

N° protocolle |:|

Data protocollo da | ‘ a | |

User | ‘

State: [TuTT! v
[cercal

Totale comunicazioni: 3

| statc  Protocollo Tipo/aruppo/Date Lavoratare

I BOZZA ATTUMZIONE / Mormale MARAMIELLD MASSIMO cf: ﬁ
ins: 22/01/2007 MRNMSMGD 524 F205E |
ASSUMZIONE / Mormale
INVIATA ins: 22/01/2007
iny: Z2/01/2007
n® 1720409 ASSUMZIONE / Mormale
! EIRY AT 24/01/2007 insi 24/01/2007
Page 1

FROVA LAVORATORE cf: PRVLATESPLSFZOST @'

PROVA LAVORATORE f: PRVLRTESP1SFZOST @

Passaggio | Azione

Fare clic sul bottone anteprima in corrispondenza dell*ultima comunicazione effettuata

91. (assunzione, proroga,trasformazione o rettifica) relativa al rapporto di lavoro per cui si

comunica la cessazione
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"“lh

PRO‘VINCM

icazis i soft Internet Explorer

[Cessazionz] [Proroga] [Trasformazione] =
AMMNULLA RETTIF DUPLICA STamiy |CHIUDI
-~
Comunicazione di Assunzione
Jnificato LAY prota. 1369523 del 144112006
studio start snc az test Altre organizzazieni di persone e di beni
Denominazions Matura giuridica
12345678900 12345678900 no HO
Codice fiscale Partita lva Azienda Azienc g,
artigiana agricola
g
741 - ATTIVITA LEGALL, CONTABLITA, CONSULENZ 111111111 1234567888 g
Mtooo 02 Mumera Matricela INPE Codios INAIL 5
=1
g
SOLIGHAHO 43040 via dell”artigianato 46/45 L E
Comune sede legale CAP. Indirizzo sede legale Teletono sede =,
legals <
)
=
5
3
MILAND 20100 VIA LEPETIT 02333333333333 a
Comune sede operativa C.AP, Indirizzo sede operativa Telefono sede
Jperativa
€0 PROVINCIA DI MILAHO
Luogo svalgimerto di levoro Codice altro erte
previdenziale
MARAHIELLD MASSIMO MRHMSME3S24F205E M
Cognome Mome Codice fiscale Sesso
MILAHO 241111963 ITALIA @

' di TARANTO
l.__

Passaggio | Azione

92. Fare clic sull’icona Cessazione

93.

Fare clic sull’icona Informazioni aggiuntive

Wizard :

BatorE M lnars,

Codice altro ente
previdenziale

Luogo di svolgimento del
lavoro

Data della cessazione *
Causa della cessazione *
Mum. giornate lavorate

Datore dilavora

: Cessazione - Informazioni aggiuntive - Microsoft Internet Explorer

Cessazione : Informazioni aggiuntive

I campicon I'asterisce sono obbligator HUoYD
I campicon il bordo vosso non sono modificabili,
%e non appaiono campi significa che non occorre inserire ulteriori infarmazioni.

Obhbligatorin se diversa dalla sede aperativa

Dati della cessazione

EEx - [Elx]

CHIUDI

Salva  Chiudi

4
WHDIETRO |
Ricerca lavoratore  Contratto

Informazioni aggiuntive

Rapporte di lavoro

unicazieni obbligatorie

| |
[ \ .
||

—

\ =
=

Ricerca lavoratore

[

Contratto Rapporte dilavoro

Informazioni aggiuntive Totale cornunicazioni: 3

e 4m
salva  Chiudi -

cf: %

Lf: PRULRTESF1SF205Y 5]

Hf: PRULRTESP1SFENST ]
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*‘h e
'-@PR‘DVINCM

di TARANTO

Passaggio

Azione

94.

Digitare la data di cessazione

-2 Wizard :: Cessazione - Informazioni aggiuntive - Microsoft Internet Explorer

Cessazione : Informazioni aggiuntive Salva  Chiudi

Datore dilavora | Ricerca lavaratore  Contratto  |Rapporto dilavorn
Informazioni aggiuntive

1 campi con |'asterisca sano obhligatori,
I campi con il berde resse non seno modificakili,
Ge nen appaiena campi significa che non accerrs inzerirs ulterior infermaziani,

Codice altro ente ‘ ‘
previdenziale

Luogo di svolgimento del ‘ ‘
lavore

Obbligatorio se diverso dalla sede aperativa

Dati della cessaziene
29/01 /2007

Causa della cessazione * ‘ «‘

Num. giornate lavorate

Datore dilavoro  Ricerca lavoratore  Contratio Rapporto di lavoro

Data della cessazione *

Informazioni aggiuntive

Salva  Chiudi ¥

-
NDIETRO

CHIUDI

unicazioni abbligatorie

|
[

[

Totale comunicazioni: 3

cf: @:
Lf: PRULRTESP1SF205T 5]

Hf: PRYLATESPLSF205Y 5]

Passaggio

Azione

95.

Selezionare la Causa della cessazione dal menu a tendina

-2 Wizard :: Cessazione - Informazioni aggiuntive - Microsoft Internet Explorer

Cessazione : Informazioni aggiuntive Salva  Chiudi

Dotz dilovore, (Bicgrcolaverotors fontath)| (Bapeoctoidilovosn
Informazioni aggiuntive

I campi con I'asterisca sano obbligatori,
I campicon il borde resse non zono modificabili,
Ge non appaiona campi significa che non accarrs inserire ultarior informazioni.

Codice altro ente ‘ |
previdenziale

Luogo di svolgimento del ‘ ‘
lavoro

Obbligatorio se diverso dalla sede aperativa

29/01 /2007

Data della cessazione *
Causa della cessazione *

Num. giornate lavorate

Datore dilavoro Ricerca lavoratore Contratto Rapporto di lavoro

Informazioni aggiuntive

Salva  Chiudi ¥

-
wolETRO

CHIUDI

HUOVD

unicazioni abbligatorie

|
[

[

Totale comunicazioni: 3

cf: @:
Lf: PRULRTESPISF205T 5]

Ef: PRYLATESPLSF205Y 5]
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Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento %J di TARANTO
Passaggio | Azione
96. Fare clic sull’icona Salva torna al passaggio 81

Verificato che tutti i dati siano corretti inserire la Smart Card a disposizione nel lettore

97. ) X )
USBe fare clic sul bottone firma (momentaneamente non operativo)
2 FirmaPage - Microsoft Internet Explorer
Afuto
[Carta - ‘ Selezionare una carta v‘ [ Annulla I
Pin \ |
\Certificati :
Selezionare un carta |
Passaggio | Azione
98. Fare clic sul menu a tendina per selezionare il tipo di Carta
99. Nel nostro esempio verra utilizzata la Carta Regionale dei Servizi
100. . I .
Digitare il Pin della carta selezionata
101. Fare clic sul bottone Leggi Certificati
102. Riconosciuto il Certificato fare clic su di esso
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Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento & | di TARANTO
L
3 FirmaPage - Microsoft Internet Explorer
Ao T _ .
P ‘ ‘ |

730020k OACHThnPSHAK I

Firma documento

?Cemﬁcaﬁ

Premere 'Firma' per firmare il documento

Passaggio | Azione

103. Fare clic sul bottone Firma documento per inviare la comunicazione

2 Firma comunicazione - Microsoft Internet Explorer E]EIE|

Chindi

Tipo comunicazione: CESSAZIONE
M, protocalla: 154654
Data protocollo: 02/02f2007

Passaggio | Azione

104. Stampare la ricevuta del protocollo come promemoria e chiudere la finestra
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Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento ' % | di TARANTO
@

105, Tornan_do gullz_i pagina iniziale_ fare clic sull’icona cerca per far comparire nell'elenco delle
comunicazioni quella appena inviata
Se la Comunicazione é andata a buon fine passa dallo stato di BOZZA allo stato FIRMATA

106. con il numero e la data di protocollo. Per rivedere il contenuto della Comunicazione fare clic sul
bottone anteprima

107. La procedura di invio della comunicazione di cessazione € terminata

Fine procedura. | passaggi rimanenti riguardano altri percorsi

A Elenco comunicazioni - Microsoft Internet Explorer =03
-'%Eanselmu di prova Comunicazioni obbligatorie v. 2.40.00 CHIUDI
»» Elenco comunicazioni
@ Gestione utenze Elenco comunicazioni di awviamento
U anagrafiche
,'Zj Comunicazioni di
avviamento Ragione sociale [prava |
i) Comunicazioni Codice fiscale azienda I:I
spettacolo
‘-?_j Comunicazioni IS ‘ |
a Comunicazioni Cagnome ‘ |
delega/revoca Codice fiscalepersona | |
&7 Utilita Data comunicazione da | | a | |
© ranuali N° protacallo 1
Data protocollo da [ | a | |
User \ |
Tipo comunicazione ‘Tutte v‘
Stato [TUTTI v
Comunicazioni di B
annullamento
[cereal
Complekata
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Guida di addestramento
Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento

1.3 Elenchi

¢y

7~ 1 PROVINCIA

%J di TARANTO

Passaggio | Azione

108.

sede operativa

Fare clic sull’icona cerca per visualizzare I'elenco di tutte le comunicazioni avvenute su quella

3 Elenco comunicazioni - Microsoft Internet Explorer

Stato [TUTT) v 7
Comunicazioni di annullamento O
[cereal
Totale comunicazioni: 29
P o f Sede -
rotocollo Ragione sociale asiendn Lavoratore Movimento
wia x CESSAZIONE
Frei proya 00000 - PROVA LAVORATORE data inizio
NYIATA ::z:gzﬁ%ﬁﬁgg; P.I¥A: S555555555555551 SESTO  C.F.:PRVLRTESPISF20SY 01,/01/2007 % 4
" CF.: 5555555555555551  PERGOLA C.F.: data cess.
{MI) 29/01/2007
via x
n® 1481310 Prova 00000 - PROVA LAYORATORE ASSUNZIONE
IRMATA ins:11/12/2006 §) ;55 5; PawAs SESSEE5EEE565551 SESTO  C.F:PRVLRTESP1SF205Y data ass. o3|
CF.: 5555555555555551  PERGOLA L. 11/12/2006
(M)
wia x PROROGA
cnn proya 00000 - PROVA LAVORATORE data inizio
HYIATA ::zgiﬁiﬁggg P.I¥A: E555555555555551 SESTO  C.F.:PRVLRTESP1SF205Y 10/10/2005 X 4
& CF.: 5555555555555551  PERGOLA C.F.: data fine
(M) 11/10/2006
Via x
S prova 00000 - MARANIELLD MASSIMO
ANHULLATA ::::ggf,%ﬂgggz P.avA: E5ES555555555551 SESTO  © F.:MRHMEMS 85 24F2n5E CE==AZI0HE ol [
- CF.: 5555555565555551  PERGOLA LR
(M)
via x
5o e prova 00000 - MARAMIELLO MASSIMO
L NMULLATA ;:3'_100'::%22‘::22%%2 D b/ahog PI¥A: SEESEESEESEEGSS] SESTO P MRNMSMS8S 24 Fanse f 55HHELOMNE =3
- CF.: 5555555565555551  PERGOLA L.
(m1)
o TRASFORMAZIONE
. 00000 - PROVA TRASFORMA S
ins:12/11/2005 n° 0 g : data inizie
ERICID murOL/0L/2008 0L bL/teen pare i niniasa e Al o) C LR R R T LR S wiiorents &l b
& |3
e r———————————————————=——=—===yv
Completata

Passaggio | Azione

comunica la cessazione torna al passaggio 92

Fare clic sul bottone anteprima in corrispondenza dell'ultima comunicazione effettuata
109. (assunzione, proroga,trasformazione o rettifica) relativa al rapporto di lavoro per cui si
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