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ALLEGATO 1 

“REGOLAMENTO ORGANICO E MANSIONARIO DEL PERSONALE” 

(modificato con Delibera del Consiglio di Amministrazione 11/2025 del 29.04.2025) 

 

DIRETTORE GENERALE 

 

Titolo di Studio: Laurea in materie giuridiche, economiche e tecniche 

Esperienza Richiesta: Attività lavorativa presso enti pubblici di settore 

Al Direttore Generale spetta la gestione operativa dell’Azienda, nell’ambito del budget assegnato a 

norma del Regolamento di Amministrazione e Contabilità, nonché l’organizzazione delle risorse 

umane, strumentali e di controllo. 

Il Direttore Generale provvede alla direzione ed al coordinamento dell’attività dell’Ente e 

sovrintende, in diretta collaborazione con i Dirigenti, i Quadri e i Responsabili di ufficio, 

all’espletamento dei compiti inerenti alla gestione amministrativa, finanziaria e tecnica 

dell’Azienda. 

In particolare: 

1. Provvede a dare esecuzione ai provvedimenti deliberativi degli organi istituzionali, assicurando 

il regolare funzionamento dell’attività dell’Azienda. 

2. Assegna ai Dirigenti, ai Quadri ed ai Responsabili di ufficio i budget per le attività di loro 

competenza. 

3. Collabora con il Consiglio di Amministrazione all’elaborazione degli atti di indirizzo, degli 

obiettivi e di programmi dell’Azienda, formulando proposte in merito, avvalendosi dei i 

Dirigenti, dei Quadri e dei Responsabili di ufficio.  

4. Appone il visto sugli incarichi professionali e/o autorizza, in particolare, gli incarichi 

professionali non disciplinati dal Codice dei Contratti. 

5. Svolge le funzioni in materia di personale, relativamente alle sanzioni disciplinari, di concerto 

con i Quadri ed i Responsabili d’Ufficio. 

6. Attribuisce il trattamento economico accessorio al personale in esecuzione di contratti collettivi 

nazionali e decentrati a seguito di verifiche effettuate di concerto con i Dirigenti, i Quadri e i 

Responsabili di ufficio.  

7. Stipula i contratti individuali di lavoro. 

8. Concede ed autorizza in materia di personale, tutto ciò che non è espressamente previsto in capo 

al Consiglio di Amministrazione, ai Dirigenti, ai Quadri e ai Responsabili di ufficio. 

9. Stabilisce l’orario di servizio, nell’ambito degli indirizzi definiti dal Consiglio di 

Amministrazione. 
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10. Autorizza lo svolgimento di incarichi esterni da parte del personale dell’Ente. 

11. Esercita le competenze del datore di lavoro in ordine all’applicazione del D.L. 81/2008 e succ. 

mod. sulla sicurezza e salute dei lavoratori. 

12. È parte attiva delle Delegazioni Trattanti, unitamente al Consiglio di Amministrazione e 

partecipa agli incontri con le R.S.U. e le OO.SS. 

13. Svolge ogni altra funzione legittimamente attribuitagli dal Consiglio di Amministrazione. 

14. Può esercitare, all’occorrenza, i poteri di avocazione su mandato del Consiglio di 

Amministrazione. 

15. Provvede alla nomina del RUP (Responsabile unico del procedimento), in conformità a quanto 

previsto dal Codice dei Contratti. 

16. Appone il visto sui provvedimenti di autorizzazione alle spese per l’acquisizione di lavori, beni 

e servizi da eseguirsi in economia. 

17.  Promuove/indice riunioni aziendali con i dipendenti per aggiornamenti sull’andamento 

dell’Azienda 

18. Promuove/indice riunioni periodiche e cadenzate con il Coordinamento aziendale composto dai 

Dirigenti, dai Quadri e dai Responsabili di Ufficio 

19. Individua la figura di Responsabile per la Privacy dell’Azienda e si rapporta con lui sulle azioni 

da mettere in atto. 

20. Propone la partecipazione del personale a corsi d’aggiornamento, convegni o simili in 

collaborazione con i Dirigenti, i Quadri e i Responsabili di Ufficio. 

21. Autorizza le missioni, la fruizione delle ferie, dei permessi e del riposo compensativo dei 

Responsabili di ufficio e sovrintende alle autorizzazioni di tutto il personale. 

22. Nell’ambito dell’organizzazione dell’Azienda propone al CdA nuove assunzioni sentiti i 

Dirigenti, i Quadri e i Responsabili di Ufficio. 

23. Nell’ambito dell’organizzazione dell’Azienda, di concerto con i Dirigenti, i Quadri ed i 

Responsabili di Ufficio, propone al CdA gli scorrimenti verticali e orizzontali dei dipendenti. 

24. Promuove e mantiene i rapporti con i rappresentanti pari grado di Comuni, Provincia, Regione, 

anche delegando, e con tutte le figure Responsabili di Enti Pubblici. 

25. Nell’ambito dell’organizzazione dell’azienda, di concerto con i Dirigenti, I Quadri ed i 

Responsabili di Ufficio, propone al CdA i progetti per la produttività. 

26. Sovrintende e per la parte di competenza mette in atto quanto previsto dal CCNL in vigore. 
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RESPONSABILE DEL SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZIONE (R.S.P.P.) 

 

 

Titolo di studio: diploma di scuola media superiore/laurea generica 

Esperienza richiesta: salute e sicurezza nei luoghi di lavoro ed attestato con verifica 

dell’apprendimento a specifico corso di formazione 

 

Qualora nominato, il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (di seguito RSPP), 

ottempera gli artt. 28, 31 e 32 del Dl.gs. 81/08 e s.m.i. per le parti non delegabili del Datore di 

Lavoro. 

L’ RSPP, oltre a possedere titolo di studio di cui sopra, deve aver conseguito un attestato di 

frequenza con verifica dell’apprendimento favorevole, di un corso di formazione specifico, 

organizzato dalle Istituzioni di cui all’art. 32 comma 4 del succitato Decreto legislativo. 

In particolare l’RSPP collabora direttamente con il Datore di Lavori (Direttore Generale), per 

l’espletamento dei compiti di cui all’art. 28 e 33 del D.Lgs. 81/08 e s.m.i. ed in particolare: 

1. all'individuazione dei fattori di rischio, alla valutazione dei rischi e all'individuazione delle 

misure per la sicurezza e la salubrità degli ambienti di lavoro, nel rispetto della normativa 

vigente sulla base della specifica conoscenza dell'organizzazione aziendale; 

2. ad elaborare, per quanto di competenza, le misure preventive e protettive di cui all'articolo 28, 

comma 2, e i sistemi di controllo di tali misure; 

3. ad elaborare le procedure di sicurezza per le varie attività aziendali; 

4. a proporre i programmi di informazione e formazione dei lavoratori; 

5. a partecipare alle consultazioni in materia di tutela della salute e sicurezza sul lavoro, nonché alla 

riunione periodica di cui all'articolo 35 del D.Lgs. 81/08 e s.m.i.; 

6. a fornire ai lavoratori le informazioni di cui all'articolo 36 del D.Lgs. 81/08 e s.m.i.; 

7. collabora con il Datore di Lavoro alla redazione del Documento di Valutazione dei Rischi di cui 

all’art. 17 comma 1 lettera a) del D.Lgs. 81/08 e s.m.i.; 

L’RSPP è tenuto al segreto in ordine ai processi lavorativi di cui vengono a conoscenza 

nell'esercizio delle proprie funzioni. 
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SOCIAL MEDIA MANAGER 

 

 

Titolo di studio: diploma di scuola media superiore/laurea generica 

Esperienza richiesta: gestione delle piattaforme digitali istituzionali - social media 

 

Il Social Media Manager (di seguito denominato SMM), qualora nominato, gestisce i canali digitali 

social istituzionali di ACER Rimini (Instagram, Facebook, Linkedin, X, etc.) . 

Il SMM è chiamato a: 

• Ideare il piano strategico per creare e distribuire i contenuti sulle piattaforme social in base 

agli obiettivi. 

• Redigere la Policy interna ed esterna ; 

• Produrre i contenuti nei molti formati usati dalle piattaforme social: testi, microtesti, 

immagini, video, audio. 

• Gestire il piano editoriale (PED): pianifica la distribuzione dei contenuti, programma la 

pubblicazione dei post sui diversi canali e li monitora. 

• Community management: risponde con regolarità a commenti, domande e recensioni, porta 

avanti conversazioni, facilita il customer care. 

• Produrre contenuti in real time: creando post extra non previsti dal piano editoriale. 

• Tenersi informato su: le novità degli algoritmi e delle piattaforme social, i trending topic e 

l’attualità, le tecniche e i formati più performanti. 

• Fare ricerca sui contenuti per mantenere vivo l’interesse del pubblico con contenuti non 

autoreferenziali. 

• Collaborare trasversalmente con tutti i settori di ACER Rimini ai fini della creazione ed 

aggiornamento dei PED  
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SERVIZIO AMMINISTRATIVO 

 

DIRIGENTE DEL SERVIZIO AMMINISTRATIVO 

 

 

Titolo di Studio: Laurea  

Esperienza Richiesta: Attività lavorativa presso enti pubblici di settore 

Svolge nell’ambito della sua professionalità le funzioni di coordinamento dei procedimenti 

amministrativi, curando l’attuazione dei programmi approvati dal Consiglio di Amministrazione 

adottando a tal fine i relativi atti esecutivi assicurando le risorse occorrenti alla loro realizzazione. 

In particolare: 

1. Dirige ed organizza il personale assegnato al Servizio affidatogli. 

2. Provvede agli adempimenti di cui al vigente Regolamento di Amministrazione e di Contabilità. 

3. esercita, unitamente al Responsabile del Servizio Ragioneria, il controllo su tutti gli atti di 

contabilità dell’Ente e ne assicura la regolarità. 

4. Cura e sovrintende agli adempimenti civilistici, tributari e previdenziali, adottando gli atti 

necessari, compresi quelli di liquidazione per il versamento delle imposte e dei contributi. 

5. Applica i canoni di locazione e le spese accessorie a carico degli assegnatari nel rispetto delle 

leggi e dei regolamenti che disciplinano la materia e sulla base dei criteri e degli indirizzi 

assunti dal Consiglio di Amministrazione. 

6. Dispone accertamenti e controlli sugli assegnatari nelle forme consentite dalle leggi vigenti e 

nel rispetto della privacy. 

7. Adotta gli atti di competenza che, ai sensi della L.R. 24/2001 e succ. modifiche, sono attribuiti 

all’ACER dalla norma e/o da apposite convenzioni stipulate con i Comuni. 

8. Autorizza i pagamenti rateali degli assegnatari morosi, sulla base degli indirizzi del Consiglio di 

Amministrazione. 

9. Stipula i contratti di locazione con gli assegnatari. 

10. Stipula i contratti di locazione e di sublocazione in relazione agli alloggi destinati alle cosiddette 

“emergenze abitative”, ai sensi delle Convenzioni stipulate con i Comuni ed altri Enti pubblici e 

privati; 

11. Accerta i requisiti degli assegnatari per la cessione del patrimonio immobiliare; stipula i relativi 

contratti di compravendita; autorizza la cancellazione di ipoteca; esonera il Conservatore 

dall’iscrizione di ipoteca in caso di alienazioni di alloggi con pagamento in una unica soluzione; 

emana gli atti di finale quietanza per gli immobili ceduti in forma dilazionata. 
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12. Esercita il potere di spesa per il Servizio di competenza, entro i limiti del budget assegnatogli 

dal Direttore Generale e provvede alla liquidazione della stessa. 

13. Firma gli atti di competenza del Servizio e la corrispondenza con soggetti esterni. 

14. Organizza e dispone l’utilizzazione delle risorse umane e strumentali assegnate al Servizio per il 

conseguimento degli obiettivi programmati nel Servizio stesso. 

15. Assicura la partecipazione a livello propositivo di tutto il personale del Servizio nelle forme 

previste dalle norme e dagli accordi contrattuali vigenti. 

16. Formula proposte al Direttore Generale per la definizione e l’adeguamento delle competenze 

analitiche del Servizio e destina i collaboratori agli uffici o strutture organizzative in cui si 

articola il Servizio stesso. 

17. Compie la verifica della produttività individuale nell’ambito del Servizio. 

18. Formula il parere sulle proposte di assunzione del personale nell’ambito del Servizio. 

19. Può esercitare all’occorrenza i poteri di avocazione, informando contestualmente il Direttore 

Generale. 

20. Propone gli interventi di formazione e qualificazione necessari per l’espletamento delle funzioni 

del personale del Servizio. 

21. Compie gli atti di cui è competente nell’ambito della procedura disciplinare. 

22. Autorizza le missioni, la fruizione delle ferie, dei permessi e del riposo compensativo del 

personale del Servizio. 

23. Propone la partecipazione del personale del Servizio a corsi d’aggiornamento, convegni o simili. 

24. Svolge funzioni in materia di lavori pubblici ed in particolare le funzioni di affidamento dei 

lavori pubblici; le attività ed i compiti in materia di affidamento dei lavori pubblici verranno 

disciplinate in maniera puntuale in un apposito regolamento che dovrà definire in dettaglio le 

procedure poste in capo al Dirigente Amministrativo e le relative interconnessioni con le attività 

e le funzioni di competenza del RUP. 

25. Può presiedere le Commissioni di gara d’appalto con facoltà di delegare ad altro dipendente 

avente i requisiti tale funzione. 

26. Svolge le funzioni di Ufficiale Rogante, che può anche delegare ad altro dipendente avente i 

requisiti.   

27. Adotta le determine a contrarre di propria competenza. 

28. Dispone, nell’ambito degli obiettivi e del budget disponibile, l’acquisizione dei beni e dei 

servizi; 
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29. Predispone quanto necessario per la preparazione delle sedute del Consiglio di Amministrazione 

e della Conferenza degli Enti nonché svolge funzioni di segretario del suddetto Consiglio e della 

Conferenza degli Enti, curando la compilazione e la conservazione dei verbali. 

30. Svolge ogni altra funzione legittimamente attribuitagli dal Direttore Generale. 

31. Promuove/indice riunioni con i collaboratori del servizio su programmazione, obbiettivi, 

aggiornamenti 

32.  Provvede a definire gli obiettivi per la produttività per quanto di competenza e li sottopone al 

Direttore Generale 
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QUADRO AMMINISTRATIVO 

 

Titolo di Studio: Laurea in Economia per dipendenti neo assunti o Diploma specialistico per 

dipendenti già in servizio presso l’Azienda. 

Esperienza Richiesta: Campo fiscale, contabile e gestione delle risorse umane 

Costituisce un’autonoma fascia intermedia con un ruolo di raccordo tra l’Amministrazione ed il 

personale amministrativo. Il Quadro e/o Responsabile d’Area dovrà conformarsi alle direttive 

aziendali e tradurre in termini operativi gli obiettivi dell’Ente con responsabilità diretta sul 

raggiungimento dei risultati di natura amministrativa. 

Può svolgere funzioni di coordinamento ed organizza il personale degli uffici Ragioneria, 

Condomini, Utenza e Affari Generali e conseguentemente risponde dei risultati della struttura 

complessiva nei confronti del Direttore, del Presidente e del Consiglio di Amministrazione 

dell’ACER. 

 

In particolare: 

1. Può svolgere le funzioni di Responsabile Unico del Progetto ai sensi del Codice dei Contratti 

con tutte le funzioni ivi previste  

2. Esercita il potere di spesa per il Settore Amministrativo per l’Area di competenza entro i limiti 

del budget assegnatogli dagli organi competenti. 

3. Fornisce parere tecnico amministrativo-contabile, ove richiesto, sulle proposte di deliberazioni 

del Consiglio di Amministrazione. 

4. Rappresenta l’Ente nei rapporti con organismi esterni per ogni aspetto che concerne la materia 

di competenza. 

5. Coordina, controlla, organizza e dispone l’utilizzazione delle risorse umane e strumentali 

assegnate all’area di competenza, per il conseguimento degli obiettivi programmati, nel rispetto 

della struttura organizzativa dell’area di competenza di concerto con gli organi deliberanti 

dell’Ente. 

6. Formula proposte per la definizione e l’adeguamento delle competenze analitiche dell’area di 

competenza e destina i collaboratori nell’ambito dell’area di competenza. 

7. Compie la verifica della produttività individuale nell’ambito dell’area di competenza e ne 

trasmette i risultati al Direttore ed al Presidente, corredati da eventuali proposte. 

8. Propone al Direttore e al Presidente gli interventi di formazione e qualificazione necessari per 

l’espletamento delle funzioni del personale. 

9. Vista, e se del caso esprime parere, su ogni istanza del personale dell’area amministrativa di 

competenza del Settore. 
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10. Compie gli atti di cui è competente nell’ambito della procedura disciplinare, in riferimento 

all’area di pertinenza. 

11. Autorizza le missioni in trasferta, la fruizione delle ferie, dei permessi e del riposo 

compensativo del personale dell’area amministrativa di competenza. 

12. Svolge ogni altra funzione legittimamente attribuitagli dal Consiglio di Amministrazione 

13.  Provvede a definire gli obiettivi per la produttività per quanto di competenza e li sottopone al 

Direttore Generale. 

14. Promuove/indice riunioni con i collaboratori del servizio su programmazione, obiettivi, 

aggiornamenti. 

15. attiva a mantiene gli opportuni contatti con gli uffici amministrativi degli Enti del territorio 

(Comuni, Provincia, Regione, ecc.). 

16. predispone le proposte di deliberazione ed i provvedimenti di competenza. 
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UFFICIO RAGIONERIA E PERSONALE 

 

Provvede alla redazione dei bilanci (preventivo e consuntivo) da sottoporre all’approvazione del 

Consiglio di Amministrazione. Esegue il monitoraggio economico/finanziario della gestione, 

istituendo i budget di spesa in conformità al bilancio di previsione. Assiste il RUP per quanto 

riguarda le attività inerenti agli acquisti di servizi e forniture ed emette le autorizzazioni e le 

liquidazioni di spesa inerenti servizi e forniture. Svolge i compiti connessi alla contabilità 

dell’azienda, sia relativa al ciclo passivo che al ciclo attivo. Gestisce la bollettazione ed i rendiconti 

degli edifici interamente di proprietà pubblica. Esegue i pagamenti, accerta gli incassi e cura i 

rapporti con gli Istituti di credito. Fornisce pareri e formula proposte in merito alla gestione 

finanziaria (investimenti e finanziamenti). Espleta gli adempimenti inerenti alla gestione del 

personale (esclusa l’emissione dei cedolini paga) e cura l’organizzazione interna dell’Azienda, 

provvedendo altresì all’applicazione normativa ed economica del CCNL di categoria e degli accordi 

aziendali. Svolge le funzioni inerenti al controllo e la gestione della morosità. Gestisce la 

contrattualistica relativa agli immobili non abitativi gestiti dall’azienda (negozi e box non 

pertinenziali ad edifici ERP/ERS). 

  

Responsabile dell’ufficio (Ruolo attualmente coperto ad interim dal Quadro Amministrativo) 

Titolo di Studio: Laurea in Economia – Diploma di scuola media superiore specifico 

Esperienza Richiesta: Campo fiscale e contabile 

Provvede, nell’ambito della competenza professionale, allo svolgimento dei compiti di 

programmazione e cura la realizzazione degli interventi concernenti la ricerca, lo studio e 

l’elaborazione dei dati, in funzione dei piani economici ed il controllo di gestione, la contabilità, il 

bilancio, il personale nonché tutte le altre attribuzioni in materia economica – finanziaria.  

In particolare: 

1. Appronta gli schemi dei bilanci preventivi e consuntivi. 

2. Esegue il monitoraggio economico/finanziario della gestione. 

3. Predispone i piani finanziari. 

4. Verifica e firma gli ordinativi di incasso e di pagamento e tutti gli atti contabili in genere. 

5. Controlla e conserva i documenti economici e finanziari a termini di legge. 

6. Provvede al controllo amministrativo e contabile di qualsiasi spesa ed esazione, nel rispetto del 

Regolamento di amministrazione e contabilità. 

7. Redige le dichiarazioni fiscali e svolge le pratiche di natura tributaria. 

8. Controlla il movimento dei conti correnti bancari. 
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9. Cura e controlla le pratiche dei mutui in genere. 

10. Cura pagamenti ai sensi della Legge n. 513/1977, della Legge 457/1978 e della Legge 560/1993 

ed altri tipo di finanziamenti che intervengono nei vari appalti.  

11.  Cura i rapporti con gli Istituti di credito, il Collegio dei Revisori dei Conti nonché gli Enti 

pubblici e privati. 

12. Propone agli organi competenti e al Direttore Generale i budget da assegnare ai vari uffici. 

13. Provvede e cura gli adempimenti connessi alla gestione del personale e all'amministrazione, ed 

in particolare cura le problematiche derivanti dall'applicazione del CCNL e degli accordi 

aziendali.  

14. Cura gli adempimenti inerenti all’organizzazione generale del lavoro, l'aggiornamento e la 

qualificazione del personale, e la sua valutazione ed incentivazione economica. 

15. Predispone le proposte di deliberazione ed i provvedimenti dell'ufficio. 

16. Controlla e sovrintende agli adempimenti relativi alla bollettazione, la rendicontazione delle 

spese negli immobili interamente pubblici ed alla gestione della morosità.  

17. Autorizza le missioni, la fruizione delle ferie, dei permessi e del riposo compensativo del 

personale del Servizio Amministrativo. 

18. Provvede a definire gli obiettivi per la produttività per quanto di competenza e li sottopone al 

Direttore Generale. 

19. Promuove/indice riunioni con i collaboratori del servizio su programmazione, obiettivi, 

aggiornamenti, ecc. 

 

Esperto contabile 

Titolo di Studio: Laurea/Diploma in materie aziendali e contabili  

Esperienza Richiesta: Contabilità 

Provvede allo svolgimento delle attività di natura contabile, tributaria e finanziaria. 

1. Provvede all’esecuzione delle attività proprie dell’Ufficio secondo le modalità e le procedure 

impartite dal Responsabile. 

2. Provvede alle registrazioni in contabilità generale ed alla tenuta dei libri contabili e fiscali 

nonché alla tenuta del libro verbali del collegio dei revisori.  

3. Appronta gli ordinativi di pagamento di fatture, spese generali e regolarizzazione provvisori di 

spesa. 

4. Contabilizza gli incassi provenienti da gestionale utenza, effettua relativi controlli e emette 

reversali di incasso. 
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5. Contabilizza e controlla le emissioni provenienti da gestionale utenza e provvede alle 

liquidazioni dell’I.V.A. nonché alla predisposizione dei modelli F24 relativi a pagamenti fiscali 

e contributivi. 

6. Compila e tiene aggiornato l'inventario dei beni mobili di proprietà dell'Ente nonché il libro dei 

beni ammortizzabili ed effettua calcolo delle quote di ammortamento annuali. 

7. Gestisce il fondo interno di cassa e tutti i pagamenti effettuati con carta di credito aziendale. 

8. Cura la tenuta dei fascicoli contabili ed extracontabili degli interventi costruttivi e successiva 

emissione di fatture ai Comuni. 

9. Verifica le destinazioni di fondi L. 560/93 in base alle delibere approvate, controlli e 

prelevamenti fondi Banca d’Italia. 

10. Predispone i rendiconti relativi alle convenzioni di Emergenza Abitativa e relativa emissione 

fatture. 

11. Provvede al controllo dei debiti/crediti nei confronti delle varie amministrazioni comunali e 

predispone le relative comunicazioni. 

12. Provvede alla compilazione del censimento delle partecipazioni pubbliche tramite portale MEF. 

13. Assiste alla redazione, compilazione ed invio dei prospetti di ausilio alla formazione del 

bilancio consolidato dei Comuni che lo adottano. 

14. Provvede al controllo e riconciliazione annuale di tutte le manutenzioni effettuate distinte per 

budget tra programma di contabilità e di software dell’area tecnica. 

15. Provvede al calcolo dell’acconto e del saldo IMU. 

16. Compila ed invia le Certificazioni Uniche professionisti ai sensi di Legge. 

17. Istruisce le denunce dei sinistri, coadiuvando tecnici e periti fino alla fase di liquidazione 

dell’indennizzo. 

 

Addetto alla locazione immobiliare non abitativa 

Titolo di Studio: Laurea/Diploma in materie aziendali e contabili  

Esperienza Richiesta: Gestione immobiliare 

Provvede, nell’ambito della propria competenza professionale, alla gestione del rapporto locativo, 

all’applicazione dei canoni di locazione ed alla cura dei rapporti con l’utenza non ERP. 

1. Provvede al ritiro ed alla consegna degli immobili e ad informare adeguatamente i locatari di 

tutti gli obblighi, responsabilità, ed adempimenti conseguenti. 

2. Provvede alla determinazione dei canoni di locazione ed alla raccolta, registrazione ed 

elaborazione dei dati dei locatari. 

3. Redige i contratti di locazione degli immobili e provvede agli adempimenti conseguenti.  
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4. Provvede all’espletamento di tutte le pratiche amministrative relative ai locatari degli immobili 

non ERP ad uso non abitativo secondo le normative vigenti. 

5. Provvede al calcolo degli adeguamenti ISTAT previsti da contratto ed alla loro comunicazione 

ai sensi di Legge. 

6. Provvede a comunicare le scadenze contrattuali, i rinnovi a termini di Legge ed a rinegoziare 

contratti esistenti. 

7. Esegue la registrazione del contratto di locazione e degli adempimenti successivi, effettuando il 

contestuale versamento dell’imposta di registro e di bollo. 

 

Esperto in paghe e gestione del personale 

Titolo di Studio: Laurea/Diploma in materie aziendali e contabili  

Esperienza Richiesta: Paghe e gestione delle risorse umane 

Provvede, nell’ambito della competenza professionale, allo svolgimento ed esecuzione delle attività 

di collaborazione in tutte le materie di natura contabile, finanziaria e gestione del personale e delle 

paghe. 

1. Provvede all’esecuzione delle attività proprie dell’Ufficio secondo le modalità e le procedure 

impartite dal Responsabile. 

2. Cura l'istruzione e l'aggiornamento dei fascicoli personali di ciascun dipendente. 

3. Cura le comunicazioni obbligatorie nel caso di assunzioni, cessazioni, trasformazioni, proroghe. 

4. Controlla la compilazione ed effettua la trasmissione delle denunce periodiche agli Enti di 

Assistenza e Previdenza.  

5. Provvede agli adempimenti relativi alla gestione del personale dell’Ente: certificazione 

dell’orario di lavoro attraverso l’apposito gestionale, con verifica della documentazione a 

giustificazione di assenze, controllo timbrature, liquidazione di eventuali richieste di rimborso 

spese sostenute dai dipendenti e rimborsi chilometrici per trasferte effettuate con auto proprie, 

verifica dei buoni pasto spettanti in relazione alla presenza lavorativa, compilazione prospetto 

dei dati variabili per l’elaborazione dei cedolini mensili e controllo degli stessi, controllo ed 

invio delle CU annuali dei lavoratori dipendenti e assimilati. 

6. Provvede alla predisposizione degli atti per l’erogazione dei compensi agli Amministratori. 

7. Cura la compilazione e l’invio F24 mensile per versamento contribuiti previdenziali, ritenute 

fiscali dipendenti e Amministratori. 

8. Predispone i prospetti del personale per il bilancio consuntivo con calcolo della quota di TFR da 

accantonare, delle ferie non godute da rilevare, del premio INAIL da versare e prospetto per 

Cuneo Fiscale. 
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9. Predispone i prospetti da pubblicare in Amministrazione Trasparente relativi al tasso di assenza 

del personale e retribuzione corrisposta al personale dipendente, al Direttore Generale e 

Consiglio di Amministrazione. 

10. Cura la compilazione e l’invio del Conto Annuale. 

11. Predispone il prospetto del personale per il bilancio di previsione e per i bilanci infrannuali. 

12. Predispone ed invia il Modello 770 per lavoratori dipendenti e autonomi. 

 

Esperto in materia contabile e amministrativa 

Titolo di Studio: Diploma in materie aziendali e contabili  

Esperienza Richiesta: Contabilità/Gestione immobiliare 

Provvede, nell’ambito della propria competenza professionale, allo svolgimento ed esecuzione delle 

attività di natura contabile/amministrativa finalizzate all’emissione e gestione del ciclo attivo utenti 

e di tutte le attività correlate. 

1. Predispone la compilazione del ruolo, finalizzato alla bollettazione trimestrale dei canoni e oneri 

accessori degli utenti ERS/ERP, emergenze abitative, altre convenzioni e proprietari di alloggi, 

ivi compresi il caricamento degli addebiti tecnici, spese condominiali, adeguamenti Istat, spese 

legali, ecc. 

2. Riceve e lavora le pratiche di ricorso al canone derivanti dall’ufficio utenza: subentri, ospitalità, 

accrescimenti, decadenze, assegnazioni, cessazioni di crediti, ecc. 

3. Cura l’espletamento delle pratiche amministrative e contabili a seguito di cessazione dalla 

locazione: rimborsi depositi cauzionali e quadrature degli stessi.  

4. Cura l’emissione delle fatture attive e la rendicontazione/registrazione e riconciliazione degli 

incassi derivanti dai diversi canali di pagamento. 

5. Supporto alla predisposizione del fascicolo di bilancio consuntivo e preventivo di ACER con 

report e controlli di gestione, rendicontazione incassi concessioni ERP/ERS, controllo costi 

concessioni comuni, quadratura morosità, ecc. 

6. Supporto all’attività di riscossione della morosità e relativa reportistica. 

7. Si occupa della registrazione delle fatture delle utenze parti comuni e predispone la 

rendicontazione annuale delle spese condominiali degli edifici di proprietà interamente pubblica, 

tiene le assemblee con gli assegnatari. 

8. Tiene rapporti con l’utenza in merito a richieste riguardanti la bollettazione, la morosità e le 

controversie condominiali. 

9. Fornisce assistenza ed informazioni agli utenti sugli addebiti delle manutenzioni. 

10. Verifica e controlla i passi carrai su strade comunali e provinciali ed i loro riaddebiti. 
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Esperto nelle procedure relative all’acquisto Servizi e Forniture (anche economali)  

Titolo di Studio: Laurea/Diploma in materie giuridiche/economiche 

Esperienza Richiesta: attività di natura giuridica e finanziaria finalizzate all’acquisto di 

servizi e forniture necessarie all’espletamento della funzionalità aziendale, nel rispetto della 

normativa stabilita dal Codice dei Contratti pubblici 

 

Provvede alle attività di natura giuridica e finanziaria finalizzate all’acquisto di servizi e forniture 

necessarie all’espletamento della funzionalità aziendale, nel rispetto della normativa stabilita dal 

Codice dei Contratti pubblici, nonché di tutti gli acquisti economali come previsto dal Regolamento 

di amministrazione e contabilità dell’Ente. 

1. Predispone l’iscrizione degli operatori economici richiedenti all’albo fornitori per servizi e 

forniture verificando la correttezza della documentazione necessaria all’affidamento degli 

incarichi ed eventuali predisposizione di pagamenti (DURC, tracciabilità finanziaria, requisiti di 

carattere generale etc.). 

2. Svolge tutte le attività amministrative di supporto al RUP per gli acquisiti inerenti al centro di 

costo amministrativo dell’Ente, predispone la documentazione necessaria e ottempera agli 

obblighi previsti dalla digitalizzazione della vita degli appalti (Decisione a contrarre, fase di 

affidamento, sottoscrizione, esecuzione, certificazione di regolare esecuzione). 

3. Verifica la necessità degli acquisti e gli ordini derivanti dai vari uffici, previa verifica di 

disponibilità del budget di costo con il Responsabile finanziario. 

4. Svolge l’attività di Direttore dell’esecuzione nei casi previsti dalla normativa. 

5. Si occupa della liquidazione delle fatture relative a tutti gli acquisti di servizi e forniture per il 

centro di costo amministrativo e collabora con il Responsabile finanziario per il monitoraggio dei 

budget di costo. 

6. Si occupa degli acquisti e relativi pagamenti delle spese giornaliere di importo inferiore a 1.500 

euro qualificate come spese economali, ai sensi dell’art. 8 del Regolamento di Amministrazione 

e Contabilità, utilizzando il fondo cassa interno o la carta di credito aziendale.  
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UFFICIO MOROSITA’ 

 

Esperto nelle procedure di recupero della morosità 

Titolo di Studio: Laurea/Diploma in materie giuridiche/economiche/umanistiche 

Esperienza Richiesta: Recupero crediti 

L’ufficio, alle dirette dipendenze del quadro amministrativo, si occupa del recupero crediti dagli 

utenti morosi e porta avanti un’ampia gamma di attività, quali la preparazione/stesura di atti e 

documenti, l’interazione con gli utenti e la predisposizione di rendiconti e report. In particolare: 

1. Provvede al controllo ed all’incasso della morosità utilizzando tutti gli strumenti di pagamento 

quale contanti, POS, Pay by Link, bollettini postali e PagoPA. 

2. Controlla ed elabora i dati predisponendo prospetti Excel/Grafici per il bilancio consuntivo e 

preventivo dell’Ente. Nello specifico viene elaborato il prospetto di esigibilità dei crediti verso 

utenti/assegnatari di alloggi di proprietà Acer e verso privati, il Report emesso/incassato per 

comune ed il Report emesso/incassato per voce e per tipologia di contratto. 

3. Provvede ad informare adeguatamente gli assegnatari di tutti gli obblighi, responsabilità, ed 

adempimenti conseguenti alla firma del contratto di locazione ed eventualmente sottoscrive con 

loro piani di rientro in presenza di morosità al momento della riconsegna delle chiavi 

dell’alloggio e conseguente rilascio dello stesso. 

4. Provvede ad espletare gli adempimenti conseguenti alla firma del contratto di locazione tra cui 

il pagamento della fattura di attivazione del contratto ed emissione della relativa quietanza di 

pagamento. 

5. Provvede all'estrazione con cadenza trimestrale ed a ciclo continuo dei dati relativi alla 

morosità ed analizza gli stessi, per tutte le tipologie contrattuali ERP - ERS ed Emergenza 

Abitativa.  Elaborazione che avviene per tutti i Comuni della provincia di Rimini. 

6. Provvede all'estrazione con cadenza semestrale dei dati relativi alla morosità per le tipologie 

contrattuali privatistiche quali: locazione Box e Locali Commerciali. 

7. Provvede all'estrazione con cadenza semestrale dei dati relativi alla morosità relativa alle 

fatture contabili emesse ai proprietari privati. 

8. Provvede all'estrazione con cadenza biennale dei dati relativi alla morosità per tutti gli ex utenti 

che hanno riconsegnato le chiavi per: decesso – rilascio alloggio – cambio alloggio- sfratto per 

morosità e decadenza. 

9. Monitora le scadenze e predispone ed invia le lettere di sollecito e costituzione di messa in 

mora agli utenti morosi. 
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10. Predispone ed invia la raccomandata di diffida per i canoni di locazione e gli oneri accessori 

scaduti e non pagati e le eventuali spese di ripristino dell’alloggio con conseguente 

monitoraggio delle scadenze. Quanto sopra esposto relativo alle tipologie di ex-utenti. 

11. Effettua l’invio della richiesta di rintraccio anagrafico per gli utenti cessati per le seguenti 

tipologie: rilascio alloggio, sfratto per morosità e decadenza, mentre per gli utenti cessati 

deceduti effettua il rintraccio anagrafico storico per ravvisare la presenza di eventuali eredi. 

12. Provvede all’invio della richiesta, all’Ufficio di Volontaria Giurisdizione del Tribunale di 

Rimini, per l’accertamento di eventuali rinunce all’eredità da parte degli eredi degli assegnatari 

deceduti. 

13. Predispone ed invia il modulo di domanda di irreperibilità anagrafica all’ufficio anagrafe del 

comune di residenza degli utenti cessati per rilascio alloggio, sfratto per morosità e decadenza 

che non hanno modifica la residenza anagrafica. 

14. Predispone dei piani di rientro, impegni al pagamento ed atti transattivi, per gli utenti morosi e 

verifica il regolare rispetto degli stessi. 

15. Incarica la società esterne di recupero crediti, fornendo i dati degli utenti cessati che non hanno 

rispettato lettera di diffida a loro tempo inviata e non hanno sanato la morosità. 

16. Riceve e valuta le relazioni di inesigibilità del credito da parte della Società esterna di recupero 

crediti. 

17. Mette a disposizione dati ed informazioni a cadenza semestrale al fine di consentire al 

Consiglio di Amministrazione la deliberazione della cassazione dei crediti inesigibili e dei c.d. 

piccoli crediti. 

18. Svolge, ogni qualvolta le esigenze lo richiedano, le verifiche presso le banche dati di INPS, 

Agenzia delle Entrate, Siler e Anagrafe comunale. 

19. Svolge costantemente compiti di relazioni con il pubblico e compiti di pubbliche relazioni con 

altri Enti pubblici comunali, socio-assistenziali e privati.  

20. Svolge, ogni qualvolta le esigenze lo richiedano, la funzione di supporto per i comuni nella 

predisposizione e compilazione dei modelli per la richiesta della morosità incolpevole. 

21. Svolge, ogni qualvolta le esigenze lo richiedano, il controllo nella banca dati dell’Agenzia delle 

Entrate per verificare la presenza di proprietà immobiliari sul territorio nazionale in capo agli 

assegnatari. 

22. Prepara le pratiche da affidare ai legali, mantiene i rapporti con questi ultimi e verifica il 

rispetto dei termini relativi alle procedure legali. 
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23. Predispone ed invia le lettere raccomandate di richiesta di avvio di decadenza ai Comuni di 

residenza per tutti quegli utenti che in assenza di progetti socio-assistenziali si rendono morosi 

di oltre 3 mensilità del canone di locazione. 
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UFFICIO CONDOMINI 

 

Cura l’amministrazione condominiale in attuazione dell’art. 23 della L.R. 24/2001, sulla base delle 

norme previste dal codice civile negli edifici amministrati da Acer. 

 

Esperto amministrativo 

Titolo di Studio: Laurea/Diploma in materie economiche/giuridiche 

Esperienza Richiesta: Amministrazioni condominiali 

Provvede, alle dirette dipendenze del quadro amministrativo e nell’ambito delle proprie competenze 

professionali, allo svolgimento dei compiti relativi alle amministrazioni condominiali in sintonia e 

sotto il controllo dell’Amministratore di Condominio nominato dall’Ente. In particolare: 

1. Promuove e segue la costituzione dei condomini, in attuazione dell’art. 23 della L.R. 24/2001, 

coordinando la diretta amministrazione degli stessi, ai sensi della predetta normativa.  

2. Redige i regolamenti condominiali per la parte amministrativa. 

3. Richiede il codice fiscale presso l’Agenzia delle Entrate di Rimini. 

4. Attiva o voltura le utenze necessarie al funzionamento dei servizi comuni. 

5. Predispone il Registro di Anagrafe Condominiale (art. 1130 C.C.) tramite l’invio delle schede 

anagrafiche a tutti i condomini e la successiva trascrizione dei dati nel programma gestionale. 

6. Provvede a convocare la prima assemblea dei condomini per addivenire all’eventuale nomina 

dell’amministratore (ACER o terzo).  

7. Attiva il conto corrente condominiale e gestisce direttamente la liquidità dei condomini 

mediante utilizzo dell’home banking. 

8. Provvede ad inviare le convocazioni per le assemblee condominiali ordinarie e straordinarie, i 

relativi verbali e le comunicazioni a proprietari privati ed assegnatari Acer, tramite portale di 

postalizzazione. 

9. Gestisce insieme al collaboratore tecnico, in vece dell’Amministratore, le assemblee ordinarie e 

straordinarie tenute presso la sede o presso i condomini, in orario lavorativo o oltre orario 

lavorativo, e redige il verbale di assemblea. 

10. Riceve e riscontra la corrispondenza e le comunicazioni via mail inviate dai condomini, dai 

fornitori dei condomini, ecc. 

11. Segue e gestisce le attività e le problematiche dei condomini in amministrazione, nel rispetto 

dei Regolamenti Condominiali e/o di uso degli alloggi ERP. 

12. Reperisce i preventivi per i servizi comuni richiesti dai condomini. 

13. Registra le fatture dei fornitori e delle utenze verificando la corretta imputazione dei costi. 
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14. Registra i versamenti dei contributi condominiali. 

15. Accerta le posizioni di morosità e provvede all’invio dei solleciti e delle diffide. 

16. Predispone piani di accordo per la rateizzazione dei contributi condominiali e relativi “impegni 

a versare”. 

17. Predispone la documentazione per il recupero della morosità necessaria al Legale e/o Società di 

recupero crediti. 

18. Predispone ed effettua mensilmente tutti i pagamenti delle fatture inerenti i condomini 

amministrati ed il versamento delle relative ritenute d’acconto. 

19. Emette ed invia le fatture elettroniche per i compensi relativi al servizio di Amministrazione 

Condominiale di Acer mediante utilizzo del software gestionale aziendale. 

20. Effettua i controlli della contabilità propedeutici alla redazione del bilancio consuntivo. 

21. Redige il rendiconto ed il preventivo annuale dei condomini nei quali l’ACER svolge 

l’amministrazione diretta. 

22. Effettua i controlli al fine di predisporre ed inviare all’Agenzia delle Entrate tutte le 

dichiarazioni fiscali relative ai condomini quali: Comunicazione spese lavori con detrazione, 

Certificazione Unica, Quadro AC e modello 770. 

23. Predispone tutti gli adempimenti necessari alla gestione amministrativa, contabile e fiscale 

degli impianti fotovoltaici di potenza superiore ai 20 KW installati nei condomini (officina di 

produzione di energia elettrica). 

24. Predispone e invia agli aventi diritto, le dichiarazioni attestanti le spese sostenute per usufruire 

delle detrazioni fiscali sui lavori di manutenzione straordinaria effettuati nei condomini.  

25. Può predisporre gli atti di Autorizzazione/Liquidazione delle quote condominiali a carico di 

Acer e degli assegnatari sottoponendoli alla firma del Quadro Amministrativo e del Dirigente 

Amministrativo e li trasmette agli Uffici competenti per il pagamento e per gli addebiti agli 

assegnatari. 

26. Verifica, in collaborazione con l’ufficio Contabilità ed Affitti, l’avvenuto addebito delle quote 

condominiali. 

27. Predispone su richiesta del proprietario privato la suddivisione delle spese tra locatore e 

conduttore. 

28. Predispone, su richiesta del proprietario privato, la “Dichiarazione situazione versamenti” e 

invia tutta la documentazione richiesta dal Notaio per l’atto di compravendita. 

29. Effettua, su richiesta dei condomini, la revisione contabile dei consuntivi redatti da 

Amministratori precedenti.  
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30. Archivia la documentazione contabile, amministrativa e fiscale per la necessaria durata prevista 

dalle norme in vigore. 

31. Predispone tutta la documentazione contabile, fiscale e tecnica relativa al condominio, da 

consegnare ad altro Amministratore nominato. 

32. Provvede alla verifica o alla predisposizione delle ripartizioni locatore/conduttore delle quote 

condominiali degli alloggi in locazione per il servizio di Emergenza Abitativa. 

33. Predispone gli atti di Autorizzazione/Liquidazione delle quote condominiali degli alloggi in 

locazione per il servizio di Emergenza Abitativa sottoponendoli alla firma del Responsabile e 

del Dirigente Amministrativo e li trasmette agli Uffici competenti per il pagamento e per gli 

addebiti mediante utilizzo software gestionale aziendale.  

34. Partecipa a incontri con i referenti dei Servizi Sociali al fine di segnalare e gestire situazioni di 

disagio e criticità di assegnatari di u.i. in condomini amministrati da Acer. 

35. Predispone la documentazione richiesta dai Revisori dei Conti di Acer per le verifiche sulle 

Amministrazioni Condominiali. 

36. Effettua le verifiche e riscontra le richieste di conferma delle situazioni contabili dei condomini 

dei Revisori contabili di Acer Rimini. 

37. Il responsabile di area previsto con provvedimento n. 4363 del 05.09.2019 provvede a definire 

gli obiettivi per la produttività per quanto di competenza e li sottopone al Quadro 

Amministrativo ed al Direttore Generale. 

38. Il responsabile di ufficio promuove/indice riunioni con i collaboratori del servizio su 

programmazione, ferie, obbiettivi, aggiornamenti. 

39. Il responsabile d’ufficio provvede alla verifica interna, all’aggiornamento e assiste alle 

verifiche Ispettive Sistema Qualità ISO 9001. 

40. Protocolla tutte le comunicazioni in uscita dei documenti inerenti all’attività dell’Ufficio. 

41. Riceve sia di persona che telefonicamente il “pubblico” per chiarimenti e mediazioni e 

confronto sull’attività di amministrazione condominiale. 

 

Provvede, nell’ambito della competenza professionale, allo svolgimento dei compiti relativi al 

controllo e gestione delle spese condominiali relativi ad edifici ACER amministrati da soggetti 

esterni. In particolare: 

 

42. Si occupa della verifica e liquidazione delle quote condominiali richieste dagli Amministratori 

di condominio su immobili non gestiti da ACER. 

43. Provvede, ove necessario, alla ripartizione delle spese tra proprietà e conduzione secondo 

quanto previsto dal Codice Civile e dal Regolamento di ripartizione spese e oneri. 
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44. Trasmette all’ufficio ragioneria la documentazione necessaria all’emissione dell’ordinativo di 

pagamento e all’Ufficio contabilità affitti il prospetto finalizzato all’addebito delle quote agli 

assegnatari. 

45. Collabora con l’ufficio tecnico per verificare eventuali spese di manutenzione e/o preventivi di 

lavori straordinari. 

46. Valuta l’eventuale partecipazione alle assemblee condominiali qualora se ne ravvisi la 

necessità. 

47. Prendere visione delle delibere assembleari e, se necessario, informa gli uffici per le materie di 

competenza. 
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UFFICIO LEGALE, AFFARI GENERALI ED UTENZA 

 

Svolge, alle dirette dipendenze del Dirigente del Servizio Amministrativo, le funzioni inerenti alla 

Segreteria del Consiglio di Amministrazione ed alla Conferenza degli Enti e provvede agli 

adempimenti statutari. Tiene i rapporti con gli organi deliberanti dell’ACER. Cura il protocollo 

degli atti e documenti. Fornisce consulenza legale a favore degli Uffici in ordine alle rispettive 

attività da questi espletate, in particolare a quelle connesse alle gare d’appalto; cura il contenzioso 

ed il recupero crediti, provvedendo nel contempo ad esperire ogni azione rivolta alla tutela ed alla 

conservazione del patrimonio. Tiene i rapporti, nell’ambito della propria competenza, con gli enti 

pubblici e privati di riferimento. Provvede ad applicare i canoni di locazione ed a svolgere ogni 

incombenza riguardante i rapporti contrattuali in materia di affitto; assicura e segue i rapporti con 

l’utenza. 

L’Ufficio si articola, a livello funzionale, in tre distinte aree di competenza. 

Prima Area di competenza: Ufficio Legale, la cui responsabilità è attribuita ad un esperto in 

procedure legali  

Seconda Area di competenza: Affari Generali e Segreteria, la cui responsabilità è attribuita ad un 

esperto giuridico – amministrativo 

Terza Area di competenza: Utenza, la cui responsabilità è attribuita ad un esperto in materie 

giuridico - amministrative 

 

PRIMA AREA DI COMPETENZA: UFFICIO LEGALE 

Esperto in procedure legali. 

Titolo di Studio: Laurea Scienze Politiche e Sociali, Giurisprudenza 

Esperienza Richiesta: mediazione, recupero crediti, procedure di rilascio immobili, gestione 

sociale. 

Gestisce il recupero crediti da utenti in condizioni di grave morosità, attuando azioni di sollecito, 

mediazione per piani di rientro, avvio delle procedure di sfratto (art. 32 R.D. 1165/38), curandone le 

fasi operative fino all'esecuzione con l'Ufficiale Giudiziario. Gestisce il rilascio di immobili 

occupati abusivamente o senza titolo. Cura l'istruttoria delle pratiche per contributi finalizzati al 

recupero della morosità, cooperando con le Amministrazioni Comunali ed i Servizi Sociali. 

Gestisce la custodia e lo sgombero post-rilascio e la messa in sicurezza degli immobili. Cura gli 

incarichi legali, definisce strategie difensive e gestisce il recupero alloggi da decessi o rinunce 

ereditarie, oltre al recupero crediti giudiziale e alla nomina di curatori per eredità giacenti. Fornisce 

rendicontazioni e riceve il pubblico per le attività di competenza. 
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In particolare: 

1. Prende in carico le posizioni relative agli utenti morosi che non hanno rispettato accordi, piani di 

rientro o altre modalità di recupero del credito. 

2. Predispone e redige i ricorsi per ingiunzione e sfratto ex art. 32 R.D. 1165/38, monitorando la 

parte del procedimento affidata a legali esterni (iscrizione a ruolo, notifica decreto ingiuntivo, 

richiesta esecutorietà, notifica precetto). Dopo la notifica dell’atto di precetto redige e notifica 

l'atto di preavviso, seguendo la fase esecutiva del procedimento instaurato. 

3. Si occupa dei procedimenti di rilascio per occupazione senza titolo o abusiva ex art. 18 D.P.R. n. 

1035/72 e art. 30 L.R. 8.8.2001 n. 24, mediante redazione e notifica diffida al rilascio e 

successivo decreto di rilascio (nei casi in cui il Comune competente abbia delegato ACER), 

provvede alla redazione e notifica degli atti di precetto e preavviso, seguendo la fase esecutiva 

del procedimento. 

4. A seguito di richiesta di avvio sfratto da parte dei Comuni riguardanti assegnatari di alloggi di 

emergenza abitativa predispone incarico legale a professionista esterno, inviando la 

documentazione necessaria e monitorando tutte le fasi del procedimento. 

5. Organizza la fase di rilascio degli immobili alla conclusione delle predette procedure, 

concordando l'orario di accesso con l'Ufficiale Giudiziario, reperendo un fabbro per l'eventuale 

apertura forzata e sostituzione delle serrature, richiede l'eventuale intervento di ambulanza e 

medico legale. 

6. Svolge mediazione finalizzata al rilascio per ottenere la riconsegna pacifica degli immobili 

oggetto di sfratto, al fine di non gravare su forza pubblica ed Ufficiali Giudiziari, nonché per 

ottenere lo sgombero degli immobili stessi, abbreviando i tempi di riconsegna degli stessi. 

7. Cura l'attività di custodia e sgombero degli immobili a seguito di rilascio, istruisce il 

procedimento ex art. 609 c.p.c. (intimazione, inventario, sopralluogo con Ufficiale Giudiziario, 

sgombero), redige dichiarazioni liberatorie, accessi successivi allo sfratto per consegna effetti 

personali, accordi con eredi finalizzati allo sgombero e riconsegna degli immobili. 

8. Valuta il rischio di intrusioni negli immobili rilasciati dagli utenti e provvede all'installazione, 

per mezzo di ditte specializzate, di sistemi di sicurezza. 

9. Segue il rientro in possesso degli alloggi in seguito al decesso degli assegnatari, quando si 

presentano difficoltà a reperire gli eredi, oppure quando vi è stata rinuncia all’eredità o si 

verificano problematiche di natura legale.  

10. Istruisce, iscrive a ruolo e segue le istanze di curatela delle eredità giacenti, nei casi di utenti 

deceduti senza eredi o con eredi non rintracciabili, al fine di procedere allo sgombero dei beni 

da essi posseduti ed all'incasso di eventuali insoluti. 
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11. Cura l'istruttoria e la redazione di accordi in conformità a progetti predisposti dai Servizi 

Sociali. 

12. Predispone piani di rientro, transazioni e accordi finalizzati al recupero dei crediti da parte degli 

utenti soggetti a procedure di sfratto, collaborando con i Servizi Sociali nei casi in carico agli 

stessi. 

13. Si occupa del monitoraggio degli utenti morosi, mediante verifica periodica e tempestiva del 

rispetto di piani di rientro e rateizzazioni, convocazione, telefonate ed invio di raccomandate di 

messa in mora nei confronti degli utenti in arretrato con i pagamenti dovuti. 

14.  Partecipa ad incontri tra Servizi relativamente alle procedure seguite. 

15. Predispone le rendicontazioni periodiche richieste dai Comuni o dagli Assistenti sociali in 

merito alla morosità degli utenti in carico, nonché sulla fase di avanzamento delle procedure di 

rilascio, sul rispetto di accordi e rateizzazioni, ecc. 

16. Si occupa dell'istruttoria relativa al conferimento incarichi di assistenza legale, della 

predisposizione e aggiornamento dell'albo professionisti convenzionati, della predisposizione e 

redazione convenzioni, richiesta preventivi, predisposizione provvedimenti e disciplinari di 

incarico, raccolta ed invio documentazione, aggiornamenti e verifiche. 

17. Partecipa agli incontri per la definizione delle linee difensive, in collaborazione con il Direttore 

Generale ed i legali incaricati, in occasione di opposizioni e ricorsi all'autorità giudiziaria 

presentati da utenti o soggetti esterni, ivi inclusa l'attività di mediazione civile. 

18. Segue le trattative con gli utenti successivamente al rilascio degli immobili per definizione di 

piani di rientro e accordi transattivi, redazione degli stessi, monitoraggio regolarità dei 

pagamenti. 

19. Segue il recupero giudiziale dei crediti nei confronti di utenti cessati solvibili o dei loro eredi, 

mediante affidamento di incarico a legali esterni ai sensi delle convenzioni in essere. 

20. Protocolla i documenti inerenti all’attività dell’ufficio. 

21. Assiste l'Ufficio Ragioneria per la verifica e la liquidazione delle fatture emesse dai legali 

incaricati, dalle ditte che si occupano di apertura alloggi e sostituzione serrature, sgombero 

immobili e messa in sicurezza alloggi. 

22. riceve il pubblico, sia di persona che telefonicamente, dietro appuntamento, per mediazione e 

confronto rispetto a tutta l’attività posta in essere. 
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SECONDA AREA DI COMPETENZA: AFFARI GENERALI 

Esperto giuridico – amministrativo. 

Titolo di Studio: Laurea Giuridica 

Esperienza Richiesta: Materie giuridiche 

Provvede, nell’ambito della competenza professionale, allo svolgimento di compiti di 

programmazione e cura la realizzazione delle attività amministrative dell’Ente; fornisce consulenza 

legale a favore degli Uffici. 

In particolare: 

1. Vigila sulla corretta applicazione delle norme, dello Statuto e dei regolamenti. 

2. Raccoglie e conserva la documentazione storico - giuridica dell'Ente dalla sua formazione, e 

provvede alla tenuta dell'Archivio Generale. 

3. Conserva e aggiorna i documenti di nomina degli Amministratori e dei Revisori dei Conti, 

controlla i termini di scadenza degli incarichi e predispone gli atti di competenza dell'Ente e 

della Conferenza degli Enti per il rinnovo. 

4. Cura la trasmissione degli atti deliberativi agli Uffici interessati. 

5. Svolge ogni altro compito di carattere generale interessante l'Ente, ed in particolare svolge 

compiti di relazioni con il pubblico, e compiti di pubbliche relazioni con altri Enti pubblici e 

privati. 

6. Cura le pubblicazioni dell’Ente e gli acquisti necessari al funzionamento delle stesse, e svolge la 

funzione di ufficio stampa. 

7. Cura la stipulazione ed il rinnovo di tutte le polizze assicurative dell’Ente. 

8. Cura la tenuta e la vidimazione del repertorio dell’Ente. 

9. Predispone, per gli aspetti di competenza, verifica ed aggiorna tutti gli schemi dei contratti, 

d'intesa con gli Uffici interessati ed in particolare con il Servizio Tecnico, per quanto concerne 

l'espletamento delle gare d'appalto, i contratti d'appalto dei lavori, i contratti relativi alle polizze 

assicurative e le convenzioni con gli Enti locali ed i privati. 

10. Redige i disciplinari per consulenze legali, con eventuale assistenza legale in giudizio a 

professionisti esterni, ne cura i rapporti e provvede alla liquidazione delle relative parcelle. 

11. Istruisce direttamente o provvede ad affidare a legali esterni, le azioni giudiziarie nei confronti 

degli assegnatari, e cura i concordati con gli assegnatari morosi. 

12. Seleziona, raccoglie, e distribuisce tempestivamente in copia agli Uffici interessati le leggi, 

normative, circolari, istruzioni, direttive ecc. 

13. Fornisce l’assistenza legale alle autogestioni ed alle amministrazioni condominiali. 

14. Predispone le proposte di deliberazione ed i provvedimenti sulle materie di competenza. 
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Addetto Amministrativo 

Titolo di Studio: Diploma 

Esperienza Richiesta: Nessuna in particolare 

Provvede allo svolgimento ed esecuzione delle attività affidategli dal Dirigente Amministrativo ed 

in particolare: 

1. Provvede agli adempimenti connessi alla Segreteria degli Organi dell’Ente ed alla 

protocollazione dei documenti in arrivo. 

2. Provvede all’esecuzione di operazioni e/o lavori tecnico – manuali a carattere specialistico, 

anche mediante l’utilizzazione di strumenti ed attrezzature complesse.  

3. Cura i servizi interni all’Ente e provvede a tutte le operazioni connesse all’apertura e chiusura 

degli Uffici. 

4. Provvede alla regolamentazione dell’accesso del pubblico e alla vigilanza. 

5. Provvede al controllo delle macchine fotocopiatrici. 

6. Provvede ai servizi di fornitura della cancelleria per uffici Aziendali e alla fornitura di acqua per 

uso Aziendale. 

7. Provvede al ritiro dei quotidiani per la Presidenza presso l’edicola stabilita; 

8. Provvede al centralino, alla segreteria telefonica, ai fax e alla manutenzione degli automezzi in 

dotazione. 

9. Svolge le attività di centralino e front office. 

10. riceve la corrispondenza in arrivo, provvedendo allo smistamento della stessa e sottoponendola 

al Presidente, al Direttore Generale, ai Dirigenti, ai Quadri e ai Responsabili di Ufficio.  

11. Raccoglie, protocolla e cura la spedizione della posta in partenza. 

 

TERZA AREA DI COMPETENZA: UTENZA 

Addetto amministrativo 

Titolo di Studio: Diploma 

Esperienza Richiesta: Materie giuridiche e amministrative, rapporti con l’utenza 

La responsabilità dell’Ufficio è comunque posta in capo al Dirigente Amministrativo. 

Provvede, nell’ambito della competenza professionale, alla gestione del rapporto locativo, 

all’applicazione dei canoni di locazione ed alla cura dei rapporti con l’utenza. 

In particolare: 

1. Provvede al ritiro ed alla consegna degli alloggi, e ad informare adeguatamente gli assegnatari 

di tutti gli obblighi, responsabilità, ed adempimenti conseguenti. 
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2. Provvede alla determinazione dei canoni di locazione ed alla raccolta, registrazione ed 

elaborazione dei dati sull'utenza. 

3. Redige i contratti di locazione degli alloggi, provvede agli adempimenti conseguenti, ne attua la 

voltura e ne tiene la raccolta; proroghe mensili contratti, risoluzioni anticipate dei contratti e 

richiesta all’Agenzia delle Entrate dei relativi rimborsi. 

4. Provvede all'aggiornamento dell'Anagrafe dell'Utenza e alla tenuta dello schedario assegnatari 

edilizia residenziale pubblica. 

5. Provvede all'accertamento dei requisiti prescritti per la conservazione dell'assegnazione degli 

alloggi di edilizia residenziale pubblica. 

6. Provvede all’espletamento di tutte le pratiche amministrative relative ai nuclei familiari 

assegnatarie di ERP ed ERS secondo le normative vigenti. 

7. Provvede alla gestione delle graduatorie di accesso per gli alloggi di ERP e ERS e per gli 

alloggi a canone calmierato per conto dei Comuni. 

8. Provvede alla gestione delle graduatorie di mobilità degli assegnatari di alloggi ERP per conto 

dei Comuni. 

9. Predispone le proposte di deliberazione ed i provvedimenti di competenza. 

10. Provvede alla gestione delle relazioni con tutti gli Enti della Provincia in materia di pratiche 

amministrative relative all’utenza. 
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UFFICIO EMERGENZA ABITATIVA 

 

Provvede, alle dirette dipendenze del Dirigente del Servizio Amministrativo, alla gestione degli 

alloggi reperiti nel mercato privato e da destinare al servizio di Emergenza Abitativa in convenzione 

con i comuni della Provincia di Rimini.  

 

Addetto con esperienza amministrativa 

Titolo di Studio: Diploma/Laurea in materie economiche/tecniche 

Esperienza Richiesta: Gestione immobiliare/Gestione sociale 

1. Ricerca alloggi per convenzioni Emergenza Abitativa con i Comuni della provincia di Rimini e 

progetti NON ERP (progetti provinciali ed intercomunali). 

2. Rapporti con mediatori, agenzie e proprietari. 

3. Sopralluoghi per visionare gli alloggi (con documentazione fotografica). 

4. Trattative contrattuali e valutazioni tecniche (APE, certificati di conformità, planimetrie, ecc.) ed 

economiche finalizzate alla stipulazione del contratto di locazione con la proprietà. 

5. Coordinamento con gli uffici ACER Utenza, Ragioneria, Affari Legali, Tecnico, Condomini; 

6. Gestione del contratto con la proprietà per l’intero periodo di locazione (aspetti sia tecnici che 

amministrativi). 

7. Redazione del contratto di locazione con la proprietà avvalendosi anche dei soggetti che 

emettono la necessaria asseverazione (contratti a canone concordato). 

8. Registrazione telematica del contratto di locazione con la proprietà. 

9. Invio con comunicazione protocollata, del contratto di locazione stipulato con la proprietà e 

comunicazione nel protocollo ai vari uffici ACER. 

10. Gestione delle proroghe contrattuali con la proprietà ad ogni scadenza. 

11. Coordinamento con il Comune di riferimento per l’assegnazione dell’alloggio ad Utente. 

12. Rapporti con Assistente Sociale e Ufficio Casa del Comune di riferimento. 

13. Redazione del contratto di sub-locazione avvalendosi anche dei soggetti che emettono la 

necessaria asseverazione (contratti a canone concordato). 

14. Firma del contratto di sub-locazione con l’Utente o con il suo amministratore di sostegno). 

15. Registrazione telematica del contratto di sub-locazione con l’utente. 

16. Invio con comunicazione protocollata, del contratto di locazione stipulato con l’utente e 

comunicazione nel protocollo ai vari uffici ACER. 

17. Inserimento nella procedura SEPACOM dell’Utente per bollettazione affitto. 

18. Compilazione e verifica quotidiana dello scadenziario dei contratti sia di proprietà che con gli 

Utenti. 
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19. Gestione delle proroghe contrattuali con gli utenti ad ogni scadenza. 

20. Costanti rapporti con Utenza, Assistenti Sociali e Proprietà e risoluzioni di eventuali problemi 

(tecnico-amministrativo e conflittuale). 

21. Redazione e gestione delle Convenzioni di Emergenza Abitativa con i vari Comuni della 

Provincia. 

22. Gestione manutenzioni degli alloggi in Emergenza Abitativa. 

23. Coordinamento degli artigiani per manutenzioni ordinarie e ripristino alloggi dopo ogni 

assegnazione. 

24. Inserimento in SEPACOM dell’Ordine di lavoro, CDP, addebiti fino alla liquidazione 

dell’intervento. 

25. Sopralluoghi con fotografie prima e dopo ogni intervento di ripristino degli alloggi, dopo ogni 

rilascio e cambio di assegnazione. 

26. Invio della disponibilità degli alloggi ripristinati ai Comuni. 

27. Report ed aggiornamento delle statistiche sull’attività svolta. 
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UFFICIO VERIFICHE ISPETTIVE E GESTIONE SOCIALE 

 

Provvede, alle dirette dipendenze del Dirigente del Servizio Amministravo, alla esecuzione delle 

verifiche ispettive per monitorare il rispetto del Regolamento d’Uso degli alloggi ERP e Locazione 

permanente a canone calmierato e si occupa delle problematiche sociali e della conflittualità che si 

verifica negli alloggi gestiti dall’azienda. 

 

Addetto con esperienza amministrativa 

Titolo di Studio: Diploma/Laurea in materie economiche/tecniche/sociali 

Esperienza Richiesta: Gestione sociale 

1. Gestione telefonica e mail dell’utenza ERP/ERS riferite a lamentele e conflittualità. 

2. Partecipazione stabile e attiva alla commissione cambi alloggio extra graduatoria con il comune 

di Rimini. 

3. Redazione della Convenzione con il soggetto che si occupa della Mediazione Sociale per la 

gestione delle conflittualità. 

4. Gestione dei progetti e dei casi conflittuali in collaborazione col soggetto che si occupa della 

Mediazione Sociale. 

5. Inserimento nella procedura del software di gestione aziendale, modulo Visite Ispettive, della 

segnalazione di violazione del regolamento (conflittualità, lavori non autorizzati, ospitalità non 

dichiarate, occupazioni abusive). 

6. Sopralluogo per verificare la violazione (con esecuzione di eventuali fotografie). 

7. Confronto verbale con l’utente e redazione di Verbale di Ispezione. 

8. Inserimento nella procedura delle fotografie e del verbale di ispezione. 

9. Invio di diffide scritte ai soggetti responsabili della violazione, e per conoscenza ai servizi, 

comune, e/o uffici ACER coinvolti. 

10. Sopralluogo alla scadenza dei termini indicati per verificare il ripristino della situazione causata 

dalla violazione (corredata da fotografie). 

11. Eventuale redazione di Verbale di Accertamento inserito nella procedura. 

12. Eventuale invio di sanzione amministrativa in collaborazione con l’ufficio contabilità affitti e 

l’ufficio Utenza. 

13. Tenuta dei rapporti con Polizia Municipale, Servizi Sociali, Comuni, Amministratori di 

sostegno, legali, ecc. per le materie relative alla presente attività. 

14. Attività di sostegno, mediazione e supporto per utenza difficile presso gli uffici ACER. 

15. Supporto agli uffici ACER per attività di gestione (Tecnico, Condomini, Morosità, Legale). 

16. Riunioni di coordinamento con ufficio servizi sociali di tutti i comuni della provincia. 
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17. Interventi con sopralluoghi su diretta richiesta dei comuni, dei servizi e/o dei colleghi. 

18. Segnalazioni ufficiali agli Enti competenti delle varie situazioni di disagio sia fisico che 

psichico degli utenti. 

19. Gestione emergenze non codificate. 

20. Iniziative non procedimentalizzate atte alla risoluzione dei problemi e dei conflitti. 

21. Report ed aggiornamento delle statistiche sull’attività svolta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UFFICIO CED 
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Provvede, alle dirette dipendenze del Dirigente del Servizio Amministrativo, al corretto 

funzionamento del sistema informatico aziendale avendo cura sia del lato hardware e sia di quello 

software. Cura il rapporto tra Acer e servizi di assistenza esterni delle ditte fornitrici delle procedure 

informatiche. Espleta gli adempimenti inerenti alla pubblicazione periodica dei dati nel sito 

aziendale e della trasmissione dei dati ai portali della PA; provvede all’applicazione normativa e 

delle regole sulla corretta protezione ed uso dei dati sensibili aziendali. 

Responsabile esperto di informatica 

Titolo di Studio: Laurea specialistica per dipendenti neo assunti o Diploma specialistico per 

dipendenti già in servizio presso l’Azienda. 

Provvede, nell’ambito della competenza professionale, allo svolgimento dei compiti del corretto 

funzionamento della rete aziendale nell’ambito della sicurezza e integrità dei dati nonché 

all’elaborazioni di dati per esigenze interne ed esterne. 

In particolare: 

1. Cura il funzionamento di tutti gli hardware installati nella rete aziendale. 

2. Supervisiona l’acquisto dei consumabili per le periferiche in uso (stampanti, etc.).  

3. Controlla il funzionamento dei sistemi operativi e dei vari programmi installati nei PC e agli 

aggiornamenti relativi. 

4. Controlla il funzionamento dei dispositivi e dei software per la sicurezza (router, switch, 

firewall, oltre ai programmi antivirus ed antispam). 

5. Si occupa di improntare e monitorare i sistemi di backup dei dati e delle configurazioni dei 

server. 

6. Interviene a modificare e creare nuove funzionalità nei programmi aziendali. 

7. Si rapporta con le ditte di assistenza dei software in uso nell’azienda. 

8. Si occupa degli aggiornamenti del sito web dell’azienda (modifica ed aggiunta dati).  

9. Aggiorna periodicamente la parte dei dati dell’Area Riservata del sito web aziendale. 

10. Provvede ad inviare i dati alle varie amministrazioni pubbliche per adempimenti di legge 

(es. dati sull’Anagrafe dell’Utenza sul sito della regione Emilia-Romagna, dati sul 

patrimonio in gestione al sito del MEF). 

11. Mantiene i rapporti con vari colleghi dei Comuni della Provincia, fornendo dati e supporto 

per esigenze di gestione. 

12. Fornisce supporto riguardo alla raccolta e pubblicazione dei dati riguardo alla Privacy. 

13. Fornisce assistenza e gestisce i collegamenti esterni alla rete per il lavoro da remoto (smart 

working). 
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SETTORE TECNICO 

 

Svolge attività di programmazione e di acquisizione aree. Ha il compito di provvedere alla 

progettazione degli interventi e agli appalti delle opere. Effettua la manutenzione ordinaria, 

straordinaria e pronto intervento. Effettua l’attività costruttiva, nonché gli interventi di recupero e di 

qualificazione degli immobili. Sono comprese intrinseche, tutte le operatività relative al programma 

gestionale aziendale in uso. 

 

Il Settore Tecnico, si articola in cinque aree di competenza: 

1. Prima Area: Manutenzione Straordinaria, programmata e nuove costruzioni; 

2. Seconda Area: Efficientamento Energetico 

3. Terza Area: Pronto Intervento, alloggi di risulta, manutenzione ordinaria 

4. Quarta Area: Condomini Amministrati da ACER 

5. Quinta Area: Ufficio Patrimonio 

 

QUADRO TECNICO E/O RESPONSABILE D’AREA 

 

Titolo di Studio: Laurea in Ingegneria/Architettura per neo assunti, Diploma specialistico per 

dipendenti già in servizio presso l’Azienda – Esperienza Richiesta: Appalti Pubblici 

 

Il Quadro Tecnico/Responsabile d'Area ricopre un ruolo di mediazione e coordinamento tra 

l’Amministrazione e il personale tecnico. In particolare, si occupa di tradurre gli obiettivi aziendali 

in azioni concrete e operative, garantendo il raggiungimento dei risultati previsti in ambito tecnico. 

Le principali responsabilità del ruolo includono: 

1. Coordinamento e organizzazione: Il Responsabile d'Area gestisce e coordina le attività del 

Settore di competenza, organizzando il lavoro del personale tecnico per garantire che gli 

obiettivi vengano raggiunti in modo efficiente e tempestivo. 

2. Responsabilità sui risultati: È responsabile del raggiungimento dei risultati tecnici prefissati, 

rendendo conto direttamente al Direttore, al Presidente e al Consiglio di Amministrazione 

dell’ACER. Questo implica monitorare e valutare l'andamento delle attività, intervenendo in 

caso di necessità per correggere eventuali deviazioni dagli obiettivi. 

3. Funzione di raccordo: Il Responsabile d’Area/Quadro funge da punto di contatto tra 

l'Amministrazione e il personale tecnico, assicurando che le direttive aziendali vengano 

tradotte in azioni pratiche e implementate efficacemente nella gestione delle attività 

quotidiane. 
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In sintesi, il ruolo del Quadro Tecnico/Responsabile d'Area è cruciale per garantire che le strategie 

aziendali siano concretizzate attraverso l'operato del personale tecnico, con un monitoraggio 

costante dei risultati e un’interfaccia diretta con i vertici dell’ente. 

In particolare 

1. Programmazione Lavori Pubblici 

Redige il programma dei lavori pubblici e il relativo elenco annuale in sinergia con il Direttore, 

la Presidenza e gli organi deliberanti. Cura l’inserimento delle opere finanziate interfacciandosi 

con il Responsabile d’area e della Ragioneria per il corretto svolgimento delle procedure. 

2. Collaborazione con il Servizio Amministrativo 

Lavora insieme al Responsabile del Servizio Amministrativo per definire e concertare i sistemi 

di affidamento dei lavori pubblici, secondo le normative sugli appalti pubblici. 

3. Gestione delle risorse e budget 

Esercita il potere di spesa per l’Area Tecnica di Sua competenza, gestendo il budget assegnato e 

monitorando i costi delle attività. Organizza e pianifica le risorse umane e strumentali necessarie 

per il raggiungimento degli obiettivi tecnici di concerto con gli organi di competenza. 

4. Relazioni con enti esterni 

Rappresenta l’Ente nei rapporti con gli enti pubblici e privati (Comuni, Regioni, ecc.) per 

quanto riguarda le questioni tecniche, e mantiene rapporti con i tecnici esterni incaricati di 

progettare e realizzare gli interventi. 

5. Responsabile Unico del Progetto (RUP) 

Può svolgere le funzioni di Responsabile Unico del Progetto (RUP) secondo il Codice dei 

Contratti, gestendo tutte le attività previste dalla normativa e/o all’occorrenza anche la funzione 

di Direttore dei Lavori e/o Progettista 

6. Sicurezza nei cantieri 

Assicura che tutte le attività nei cantieri siano svolte rispettando le normative di sicurezza (D. 

Lgs. 81/2008) e vigila sull'applicazione delle prescrizioni per la tutela della salute e della 

sicurezza dei lavoratori. 

7. Firma e approvazione di atti 

Firma gli atti ufficiali, come gli ordinativi di lavoro e la corrispondenza, e fornisce pareri tecnici 

sulle proposte di deliberazione del Consiglio di Amministrazione. 

8. Gestione e controllo dei contratti 

Redige, gestisce e controlla i contratti per i lavori pubblici e le attività tecniche monitorando il 

rispetto degli accordi e del budget. Si occupa anche di predisporre e verificare le pratiche 

necessarie per l’affidamento degli incarichi esterni. 
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9. Gestione e supervisione delle attività tecniche 

Coordina e supervisiona tutte le attività relative alla manutenzione e ristrutturazione degli 

immobili, garantendo che i lavori siano eseguiti in conformità con le normative e i tempi 

stabiliti. 

Provvede al coordinamento dei progetti di fattibilità tecnico-economica ed esecutiva oltre ai 

programmi di nuova costruzione o di ristrutturazione o di manutenzione straordinaria 

predisponendo la documentazione tecnico – finanziaria ed i relativi atti d’impegno richiesti 

dagli enti programmatori e quant’altro regolamentato dal Codice dei contratti. 

10. Innovazione e miglioramento continuo 

Si occupa di introdurre soluzioni innovative per migliorare la qualità e l’efficienza energetica 

degli immobili e per garantire che tutte le attività siano al passo con gli aggiornamenti normativi 

e le best practices del settore. 

11. Gestione della documentazione tecnica 

Cura la documentazione tecnica relativa agli interventi edilizi, verificando l’integrazione delle 

informazioni di tutti i progetti, delle certificazioni, ecc… nel gestionale. 

12. Verifica di fattibilità 

Esegue verifiche di fattibilità tecnico-economica per interventi e progetti avanzati da enti locali, 

collaborando con i vertici della struttura tecnica. 

13. Sottoscrizione di incarichi professionali 

Sottoscrive gli incarichi professionali per i tecnici esterni e approva i provvedimenti relativi agli 

impegni di spesa, in conformità alle normative e alle direttive interne. 

14. Liquidazioni e report 

Firma le liquidazioni relative ai contratti e alle attività tecniche e prepara report periodici sulla 

gestione dei lavori e sulla situazione tecnica dell’Ente. 

15. Gestione degli alloggi di risulta e pronto intervento 

Coordina le attività di pronto intervento per la manutenzione ordinaria e straordinaria, gestendo 

la presa in carico degli alloggi di risulta e monitorando gli impianti tecnologici in conformità 

alle normative di sicurezza. 

16. Gestione delle emergenze 

Coordina le attività in caso di emergenze o guasti tecnici agli edifici, gestendo le situazioni di 

crisi e gli interventi urgenti. 

17. Gestione della produttività del personale 
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Monitora la produttività del personale dell’area tecnica, proponendo eventuali azioni di 

miglioramento e redigendo rapporti sulla performance individuale. Propone anche la 

partecipazione a corsi di formazione e aggiornamento. 

18. Adempimenti disciplinari 

Si occupa della gestione delle procedure disciplinari all’interno dell'area tecnica, intervenendo 

quando necessario e monitorando il rispetto delle normative interne. 

19. Proposte di trattamenti accessori e risorse umane 

Propone al Direttore e al Presidente le modalità di distribuzione dell’incentivo tecnico (art. 45 

D. Lgs. 36/2023) tra il personale dell’area e definisce gli interventi necessari per l’adeguamento 

delle competenze professionali del team (corsi di formazione). Autorizza le missioni in trasferta, 

la fruizione delle ferie, dei permessi e del riposo compensativo del personale dell’area tecnica di 

competenza. Promuove/indice riunioni con i collaboratori su programmazione, obiettivi, 

aggiornamenti, ecc… 

 

Competenze richieste 

• Gestione operativa: Capacità di coordinare e supervisionare progetti complessi, gestendo 

risorse, tempi e budget. 

• Competenze normative: Conoscenza approfondita delle normative edilizie, urbanistiche e di 

sicurezza sul lavoro. 

• Leadership e comunicazione: Capacità di gestire team multidisciplinari e di comunicare 

efficacemente con gli stakeholder interni ed esterni. 

• Innovazione e sostenibilità: Interesse per le soluzioni innovative nel settore edilizio, con 

particolare attenzione alla sostenibilità energetica e ambientale. 

 

1. Prima Area: Manutenzione Straordinaria, programmata e nuove costruzioni; 

Titolo di Studio: Diploma e/o Laurea Tecnica – Esperienza Richiesta: Edilizia 

 

Il profilo opera con autonomia nell’ambito delle proprie competenze tecniche, svolgendo attività 

specialistiche legate alla progettazione, gestione e rendicontazione degli interventi di manutenzione 

straordinaria e nuove costruzioni. Di seguito, le principali funzioni: 

1. Collabora con l’Amministrazione nella definizione degli obiettivi progettuali, 

predisponendo la documentazione necessaria per la partecipazione a bandi di finanziamento. 

2. Può assumere il ruolo di Progettista per la redazione del Progetto di Fattibilità Tecnico-

Economica, secondo quanto previsto dal D.Lgs. 36/2023 e relativi allegati. 
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3. È abilitato alla redazione del Progetto Esecutivo, in qualità di Progettista, sulla base delle 

direttive impartite dall’Amministrazione e dagli enti territoriali competenti. 

4. Se in possesso dei requisiti previsti dal D.Lgs. 81/08, può ricoprire il ruolo di Coordinatore 

della Sicurezza in fase di progettazione ed esecuzione. 

5. Può svolgere le funzioni di Progettista Energetico, se in possesso dei requisiti previsti dalla 

normativa vigente (ex Legge 10/91, D.G.R. Emilia-Romagna n. 1815/2021, Direttive EPBD, 

ecc.). 

6. In base ai requisiti professionali posseduti, può essere incaricato delle funzioni di 

Responsabile Unico del Progetto (RUP) e/o Direttore dei Lavori, in conformità al D.Lgs. 

36/2023 e successive modifiche. 

7. Gestisce i rapporti con gli enti autorizzativi (Comune, Vigili del Fuoco, Sovrintendenza, 

AUSL, ecc.) per l’ottenimento dei nulla osta necessari alla progettazione e all’esecuzione 

dei lavori. 

8. Predispone la documentazione di gara per l’affidamento degli appalti, inclusi: quadro 

tecnico-economico, computo metrico estimativo, elenco prezzi unitari, capitolato speciale 

d’appalto, piani di sicurezza (ove previsti) e altra documentazione tecnica. 

9. Gestisce i rapporti con le imprese appaltatrici, seguendo l’andamento delle attività in fase 

esecutiva. 

10. Può svolgere le funzioni di assistenza in cantiere, contabilità lavori e supporto tecnico-

amministrativo, nel rispetto delle disposizioni previste dal D.Lgs. 36/2023 e s.m.i.. 

11. Collabora con gli enti pubblici (Stato, Regione, Comune, ecc.) alla rendicontazione e 

aggiornamento delle banche dati nazionali. 

12. Dialoga con l’Ufficio Patrimonio di ACER per l’aggiornamento delle banche dati e delle 

procedure interne al termine degli interventi. 

13. Partecipa alle riunioni periodiche di settore, fornendo aggiornamenti e contributi tecnici in 

merito agli interventi seguiti. 

 

2. Seconda Area: Efficientamento Energetico 

Titolo di Studio: Laurea in Ingegneria/Architettura per neo assunti, Diploma specialistico 

per dipendenti già in servizio presso l’Azienda – Esperienza Richiesta: Ex-Legge 10/91, 

D.G.R. n° 1815 del 08/11/2021, EPBD e s.m.i. 

 

Il Tecnico Energetico riveste un ruolo strategico nel promuovere l’efficienza energetica e la 

sostenibilità all’interno degli interventi gestiti. La sua attività consiste nel tradurre gli obiettivi 
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aziendali in azioni concrete, attraverso la predisposizione e la gestione di pratiche per l’accesso a 

contributi e cofinanziamenti, da inoltrare al GSE o ad altri enti nazionali, regionali o locali. In tal 

modo, assicura il raggiungimento degli obiettivi tecnici prefissati. 

In sintesi, il Responsabile Energetico rappresenta un punto di riferimento fondamentale per 

garantire che le strategie aziendali in materia di sostenibilità si traducano in interventi reali, efficaci 

e misurabili. Opera in stretta collaborazione con il personale tecnico, monitorando costantemente i 

risultati ottenuti e mantenendo un’interfaccia diretta con i vertici dell’Ente. 

In particolare: 

1. Richieste e Gestione di contributi / finanziamenti 

Dialoga con l’Amministrazione e il Quadro Tecnico/Responsabile d’Area nel programmare gli 

interventi di riqualificazione energetica del Patrimonio in gestione recuperando co-

finanziamenti energetici e/o contributi a livello Nazionale, Regionale e/o Locale. (Conto 

Termico, ecc….); 

2. Supporto tecnico 

Collabora con l’area tecnica integrando criteri energetici nei progetti edilizi di riqualificazione 

fornendo input energetici per il rispetto della normativa Nazionale e/o Regionale e a fine lavori 

redige, a completamento delle fasi di progettazione e collaudo, l’APE necessario per le richieste 

di finanziamento; 

3. Contributi negli interventi di efficientamento 

Collabora con il tecnico del Pronto Intervento e con il tecnico degli Alloggi di Risulta per 

individuare soluzioni volte al miglioramento dell’efficienza energetica degli alloggi (es. 

sostituzione di caldaie, infissi, ecc.) e si occupa dell’inoltro delle richieste di contributo agli enti 

nazionali e locali (es. Conto Termico) anche per gli interventi di manutenzione straordinaria; 

4. Redazione degli Attestati di Prestazione Energetica (APE) 

Redige e firma gli APE in tutti i casi in cui venga sottoscritto un nuovo contratto di locazione e 

l’attestato: 

• non sia presente nella banca dati di ACER, 

• risulti scaduto, 

• oppure sia stato realizzato un intervento che ne richieda l’aggiornamento. 

5. Redazione Diagnosi Energetica 

Redige e firma le Diagnosi Energetiche per tutti gli interventi di riqualificazione, documento 

necessario per la partecipazione a bandi dedicati alla riqualificazione energetica e per 

l’ottenimento di cofinanziamenti e contributi da enti nazionali (es. GSE), regionali o locali. 
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6. Redazione Millesimi energetici 

Predispone e firma i millesimi energetici richiesti per la ripartizione delle spese di riscaldamento 

negli edifici dotati di impianto centralizzato. Tale elaborato viene redatto in coerenza e sinergia 

con la relativa Diagnosi Energetica. 

7. Report 

Predispone report periodici sull’andamento delle richieste di contributo presentate, nonché sulla 

gestione e l’utilizzo dei fondi ottenuti. 

 

3. Terza Area: Pronto Intervento, alloggi di risulta, manutenzione ordinaria 

Titolo di Studio: Diploma e/o Laurea Tecnica – Esperienza Richiesta: Edilizia 

 

Il personale tecnico-amministrativo opera con autonomia nell’ambito delle proprie competenze, 

svolgendo attività di natura tecnica e gestionale legate al patrimonio immobiliare. Le attività sono 

svolte nel rispetto della normativa vigente, in particolare del D.Lgs. 36/2023 (nuovo Codice dei 

Contratti Pubblici, che ha sostituito il D.Lgs. 50/2016) e del D.Lgs. 81/2008 in materia di sicurezza. 

Principali attività: 

 

1 Collabora con il Responsabile d’Area nella definizione degli obiettivi e delle priorità progettuali 

2 Tiene i rapporti con gli Enti competenti (Comune, ASL, Vigili del Fuoco, Sovrintendenza, ecc.) 

per l’avvio e il completamento delle pratiche autorizzative e procedurali. 

3 Può svolgere le funzioni di Progettista per la redazione del Progetto di fattibilità Tecnico 

Economica ed esecutivo sulla base delle direttive impartite dall’Amministrazione dell’Ente o 

territorialmente competente. 

4 Predispone, all’occorrenza, la documentazione tecnica necessaria per le gare d’appalto. 

5 Può svolgere, all’occorrenza ed in caso di necessità, le funzioni di Responsabile Unico del 

Progetto e/o di Direttore dei Lavori, se in possesso dei requisiti professionali richiesti dal D. 

Lgs. 36/2023 e succ. modifiche. 

6 Può svolgere le funzioni di assistenza e contabilità di cantiere e qualsiasi altra funzione 

regolamentata dal D. Lgs 36/2023 e succ. modifiche. 

7 Redige e aggiorna i quadri economici - Q.T.E. degli interventi. 

8 Gestisce gli interventi di sistemazione e ripristino degli alloggi di risulta, coordinandone le fasi 

operative. 

9 Provvede ai controlli tecnici ed all’ispezione sul patrimonio immobiliare; controlla gli alloggi 

riconsegnati dall’utenza ed accerta gli eventuali danni; fornisce ed elabora i dati sullo stato 
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manutentivo, raccoglie ed aggiorna i dati di costo e cura l’aggiornamento nel gestionale 

aziendale dei dati relativi agli interventi manutentivi. 

10 Cura il rinnovo delle autorizzazioni e dei nulla osta d’uso necessari, mantenendo i contatti, con 

gli Enti di vigilanza. 

11 Tiene i rapporti con l'utenza su questioni tecniche, fornendo spiegazioni e riscontri sia scritti 

che verbali. 

12 Verifica lo stato degli immobili segnalando eventuali irregolarità o modifiche non autorizzate 

da parte degli assegnatari. 

13 Gestisce e aggiorna le basi dati manutentive relative al patrimonio edilizio. 

14 Partecipa, su delega del Responsabile d’Area, alle assemblee condominiali in fabbricati gestiti 

da amministratori esterni, esprimendo valutazioni su lavori da deliberare, previo confronto con 

il Responsabile. 

15 Si occupa della gestione tecnica dei fabbricati in gestione diretta e dei condomini misti con 

amministrazione esterna. 

16 Fornisce supporto tecnico alle autogestioni condominiali, se previste. 

17 Gestisce le pratiche relative ai sinistri, curando i rapporti con le compagnie assicurative per la 

richiesta e l’ottenimento dei rimborsi. 

18 Partecipa alle riunioni periodiche del Settore, contribuendo all’organizzazione e pianificazione 

delle attività. 

19 Istruisce e predispone le pratiche catastali riguardanti al patrimonio immobiliare gestito da 

ACER. 

 

4. Quarta Area: Condomini Amministrati da ACER 

Titolo di Studio: Diploma e/o Laurea Tecnica– Esperienza Richiesta: Edilizia 

 

Il tecnico svolge compiti di natura tecnica relativi alla gestione dei condomini amministrati da 

ACER, nel rispetto delle normative edilizie, urbanistiche e contrattuali, in particolare il Codice 

Civile (articoli 1117-1139) e il D.Lgs. 81/2008 (sicurezza sul lavoro). 

 

Attività principali: 

1. Calcolo e predisposizione delle tabelle millesimali degli alloggi in amministrazione 

condominiale, in conformità con le disposizioni del Codice Civile (art. 1123). 

2. Partecipazione alla redazione del regolamento condominiale per la parte tecnica, secondo 

quanto stabilito dall’art. 1138 del Codice Civile. 
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3. Partecipazione alle assemblee condominiali ordinarie e straordinarie congiuntamente alla 

parte amministrativa. 

4. Gestione della manutenzione ordinaria e straordinaria nei condomini amministrati, compresa 

la programmazione e supervisione degli interventi.  

5. Interazione con gli enti competenti (Comune, Vigili del Fuoco, Sovrintendenza, ASL) per 

l’avvio delle pratiche necessarie a ottenere le autorizzazioni per interventi tecnici, secondo 

le disposizioni di legge locali e nazionali. 

6. Esecuzione delle delibere assembleari relative alla parte tecnica, inclusa la gestione degli 

interventi manutentivi, reperendo preventivi e, in caso di lavori di manutenzione 

straordinaria, redige i progetti tecnici. 

7. Ricerca, valutazione e approvazione di preventivi per opere di manutenzione ordinaria e 

straordinaria, contratti di manutenzione periodica, polizze assicurative condominiali, e nuovi 

interventi.  

8. Gestione degli interventi d’emergenza, coordinando le imprese e rendendo conto ai 

condomini successivamente, in base alle necessità urgenti. 

9. Comunicazione con l’utenza privata, per le richieste tecniche fuori dall’ambito assembleare, 

rispondendo in forma scritta e verbale riguardo alle attività tecniche e agli interventi 

eseguiti.  

10. Compilazione dei Quadri Tecnico-Economici (Q.T.E.) per opere ordinarie e straordinarie 

che prevedano compensi straordinari per ACER. 

11. Verifica dei bilanci preventivi e consuntivi degli edifici con amministratore esterno e 

coordinamento con il Settore Tecnico per la programmazione degli interventi di 

manutenzione straordinaria. 

12. Gestione delle pratiche relative ai sinistri nei condomini amministrati, compresa la gestione 

delle richieste di rimborso danni dalle compagnie assicurative, come previsto dalle polizze 

assicurative condominiali. 

 

5. Quinta Area: Patrimonio 

Titolo di Studio: Diploma e/o Laurea Tecnica– Esperienza Richiesta: Edilizia e Catasto 

 

Il Tecnico della Gestione Patrimoniale si occupa della gestione completa del patrimonio 

immobiliare dell'Ente, che comprende sia gli immobili residenziali che quelli ad uso commerciale. 

Le sue attività includono: 
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1. Conservazione e aggiornamento del patrimonio: Si occupa di mantenere il patrimonio 

immobiliare in buono stato, garantendo che tutte le informazioni relative agli immobili siano 

sempre aggiornate e correttamente archiviate. 

2. Inventario e monitoraggio: Gestisce l'inventario di tutti gli immobili, monitorando 

costantemente la situazione patrimoniale per assicurarne una gestione efficiente e 

trasparente. 

3. Coordinamento e direzione delle attività amministrative: Si occupa di coordinare e dirigere 

tutte le attività relative alla gestione condominiale (Condomini con amministratori esterni), 

incluse le autogestioni e le cessioni immobiliari. Questo implica la supervisione della 

gestione quotidiana degli edifici e dei rapporti con gli inquilini, così come l’organizzazione 

delle operazioni di vendita o cessione di immobili, garantendo che vengano rispettati gli 

standard normativi e amministrativi. 

In sintesi, il ruolo è centrale per garantire una gestione efficace e ordinata del patrimonio 

immobiliare dell'Ente, dalla cura degli aspetti tecnici e amministrativi alla supervisione delle 

operazioni immobiliari. 

 

Attività del Tecnico della Gestione Patrimoniale e Immobiliare 

1. Stima degli immobili 

Si occupa di valutare il valore degli immobili per diverse finalità, come la cessione, la 

permuta, la locazione e la tassazione. Questo processo è fondamentale per determinare il 

valore di mercato e le condizioni economiche dell'immobile. 

2. Gestione del registro del patrimonio immobiliare 

Si occupa della creazione, dell'aggiornamento e della manutenzione del registro generale del 

patrimonio immobiliare. Include anche la codifica anagrafica degli alloggi e dei fabbricati, 

così da avere una panoramica chiara e organizzata delle proprietà. 

3. Accertamenti patrimoniali 

Esegue sopralluoghi e rilievi metrici, consulta visure ipo-catastali e fa ricerche presso gli 

archivi pubblici per raccogliere tutte le informazioni necessarie sugli immobili e sui terreni, 

al fine di garantire la corretta gestione patrimoniale. 

4. Rapporti con Enti pubblici e privati 

Gestisce i contatti e le relazioni con l’Agenzia delle Entrate, i Comuni e altri Enti pubblici o 

privati per affrontare le problematiche patrimoniali legate alla gestione, compravendita o 

locazione di immobili e terreni. 

5. Coordinamento con i professionisti esterni 
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Quando vengono affidati incarichi a tecnici esterni, si occupa di predisporre i disciplinari 

necessari, coordinando e monitorando l’operato dei professionisti, fornendo supporto e 

assistenza durante l'esecuzione degli incarichi. 

6. Autorizzazioni edilizie 

Gestisce le richieste di modifiche edilizie da parte dell'utenza o di altri Enti, collaborando 

con l'Ufficio Tecnico per predisporre le autorizzazioni necessarie e assicurarsi che le 

modifiche siano conformi alle normative. 

7. Controllo e ricorsi catastali 

Si occupa di esaminare gli accertamenti catastali notificati dall’Ufficio Tecnico Erariale 

(UTE), proponendo ricorsi presso le Commissioni Tributarie quando necessario e 

rappresentando l'Ente nelle udienze, con il supporto del Servizio Amministrativo. 

8. Pareri sui beni culturali 

Predispone le richieste di parere per verificare la sussistenza dei requisiti previsti dal D.Lgs. 

42/2004 e successive modifiche, che regolano la protezione dei beni culturali e 

paesaggistici, in modo da tutelare il patrimonio artistico e storico. 

9. Assicurazione degli immobili 

Fornisce stime e dati tecnici per la stipula e l’aggiornamento delle polizze assicurative sugli 

immobili, per garantire che tutte le proprietà siano adeguatamente coperte contro eventuali 

rischi. 

10. Gestione delle problematiche patrimoniali con l’utenza e gli Enti esterni 

Cura i rapporti con l'utenza e con gli Enti esterni per affrontare e risolvere le problematiche 

legate alla gestione patrimoniale, come la locazione, la compravendita o altre problematiche 

legali e amministrative. 

11. Aggiornamento dei ruoli di imposta 

Si occupa della periodica richiesta di aggiornamento dei ruoli fiscali, come quelli relativi 

all'occupazione di suolo pubblico e ai contributi consortili, per garantire il corretto 

adempimento delle obbligazioni fiscali così come alla verifica dei passi carrabili. 

12. Gestione di dati immobiliari 

Cura l’immissione e la gestione dei dati relativi agli immobili negli archivi della gestione 

immobiliare, supportando anche le denunce fiscali e tributarie necessarie per l’Ente. 

13. Predisposizione di deliberazioni e provvedimenti 

Elabora le proposte di deliberazione e i provvedimenti amministrativi di competenza 

dell'ufficio, al fine di garantire la corretta gestione e l'approvazione delle attività relative al 

patrimonio immobiliare. 
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14. Documentazione per la cessione di immobili 

Prepara la documentazione necessaria per la stipula dei contratti di cessione in proprietà di 

alloggi e immobili, supportando i Notai nell’elaborazione dei contratti di compravendita. 

15. Convenzioni per l’acquisizione di immobili 

Redige i verbali di consistenza e la documentazione tecnica e catastale necessaria per la 

stipula delle convenzioni per l'acquisizione di alloggi o aree di proprietà dei Comuni o di 

altri Enti, al fine di regolarizzare la gestione. 

16. Gestione delle consegne e ritorni di immobili 

Redige i verbali di consegna e di ritorno degli alloggi di proprietà di altri Enti, gestendo tutte 

le formalità necessarie per il passaggio di gestione o restituzione degli immobili. 

17. Alienazione e modifiche catastali 

Si occupa della preparazione della documentazione tecnico-catastale per l’alienazione degli 

alloggi, la cancellazione delle ipoteche e la gestione dei provvedimenti di condono edilizio. 

Si occupa anche delle volture e delle trascrizioni catastali. 

 

Competenze richieste: 

• Gestione patrimoniale e tecnica: Capacità di gestire in modo efficiente il patrimonio 

immobiliare, dall'analisi tecnica alla gestione dei contratti e delle pratiche burocratiche. 

• Conoscenze legali e fiscali: Familiarità con le normative relative al patrimonio, agli 

immobili e alla fiscalità, inclusa la gestione delle problematiche catastali e tributarie. 

• Coordinamento e gestione: Capacità di coordinare le attività con professionisti esterni, 

collaborando con gli altri uffici e gestendo i dati patrimoniali in modo sistematico e preciso. 

• Relazioni con Enti e utenza: Abilità nel gestire le relazioni con Enti pubblici e privati, come 

anche con l'utenza, risolvendo le problematiche legate alla gestione patrimoniale in modo 

efficace e tempestivo. 
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ALLEGATO 2 

 

“CRITERI PER L’ASSUNZIONE E LE PROGRESSIONI DEL PERSONALE” 

 

 

ASSUNZIONE DEL PERSONALE 

 

Art. 1  

Il regolamento stabilisce i requisiti, criteri e modalità essenziali per il reclutamento del personale 

non appartenente all’area Dirigenziale, con contratto di lavoro a tempo determinato o indeterminato. 

 

Art. 2 

L’assunzione del personale è limitato al numero di posizioni in organico che si renderanno 

disponibili nel rispetto di quanto previsto nei piani di sviluppo aziendali approvati dagli Organi di 

governo dell’azienda. 

L’assunzione può nascere anche da esigenze, non programmabili, che dovessero emergere durante 

la vita aziendale. 

 

Art. 3 

L’azienda, tenuto ovviamente conto di quanto previsto dallo statuto e da eventuali vincoli 

contrattuali derivanti dalla sua natura giuridica, è libera, nelle forme normative riconosciute, di 

poter selezionare del personale che abbia prestato, a qualsiasi titolo e con regolare contratto, attività 

lavorativa di natura subordinata, anche temporanea, per l’azienda. L’aver potuto verificare capacità 

e attitudini del personale, nel periodo considerato, rappresenta sicuramente un “minor rischio” per 

l’Azienda in termini di scelta coerente e affidabile.  

Trattandosi di trasformazione di contratto, i presupposti, alla base di tale possibile scelta, sono 

identificabili nella regolarità del processo di reclutamento (selezione e assunzione) a suo tempo 

espletato per l’impiego a termine del personale suddetto. 

La regolarità del processo di reclutamento è data dall’osservanza delle regole definite nel presente 

regolamento. 

Per coloro i quali abbiano prestato attività lavorativa senza un contratto di lavoro subordinato, ma a 

progetto, a carattere coordinato e continuativo e /o in qualsiasi altra forma temporanea, valgono le 

considerazioni  di cui al successivo art. 5 (avvio della procedura di selezione e valutazione). 

 

Art. 4  

L’offerta di lavoro sarà indicata  mediante avviso affisso nella bacheca aziendale e comunque 

pubblicata nel sito internet aziendale  www.acerimini.it , nella sezione appositamente dedicata alla 

ricerca del personale. 

L’azienda si riserva la facoltà di dare ulteriore pubblicità all’offerta di lavoro mediante altre forme 

di divulgazione e pubblicità ritenute opportune come inserzioni sui giornali locali e/o 

regionali…etc. 

Modifiche e integrazioni ai criteri di selezione dei candidati, saranno rese note con le stesse 

modalità previste per la pubblicità dell’offerta. 

 

Art. 5 

Le procedure di reclutamento del personale dovranno garantire: 

❖ adeguata pubblicità sulla selezione e sulle modalità di espletamento della stessa. Tali modalità 

garantiscono l’imparzialità e assicurano economicità e celerità di espletamento, ricorrendo , ove 

opportuno,  all’utilizzo di sistemi di pubblicizzazione elettronica,  diretta anche a realizzare 

forme di preselezione; 
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❖ adozione di meccanismi oggettivi e trasparenti, idonei a verificare il possesso dei requisiti 

attitudinali e professionali richiesti in relazione alla posizione da ricoprire; tali requisiti  devono 

essere chiaramente identificati e valutati, preventivamente, alla pubblicazione come  pertinenti 

per funzione organizzativa che si intende ricoprire con il processo di selezione; 

 

❖ rispetto di pari opportunità tra lavoratori e lavoratrici ai sensi della Legge n°125/1991; 

 

❖ rispetto della disciplina prevista sull'utilizzo e il trattamento dei dati personali ai sensi del 

D.Lgs. 196/2003, della disciplina in materia di trasparenza di cui al D.Lgs 33/2013 e della 

Legge 190/2012 in materia di Anticorruzione. 

 

Art. 6 

La composizione della/e commissione/i di selezione è da prevedere esclusivamente con esperti 

indipendenti di provata competenza nelle materie oggetto di selezione. I componenti possono essere 

scelti, fermo restando i vincoli definiti in materia di incompatibilità ed inconferibilità degli 

incarichi,   tra i funzionari dell’Azienda o di Amministrazioni Pubbliche,  docenti ed estranei alle 

medesime P.A. Non possono essere nominati come componenti, persone che abbiano incarichi nel 

CdA di ACER Rimini e in Organi di Amministrazione delle aziende pubbliche di provenienza. 

Non possono, inoltre, essere nominati persone che ricoprano cariche politiche e che siano 

rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni ed organizzazioni sindacali o delle 

associazioni professionali.  

La nomina è inibita anche persone che abbiano legami di parentela, diretta e collaterale entro il 4° 

grado, ed affinità, entro il 3° grado, con i candidati ammessi alla selezione; è dovere del 

componente della commissione, dichiarare la sua “ineleggibilità” a componente della commissione 

per le cause sopra descritte. 

L’azienda e la commissione nominata per l’espletamento del processo di selezione e assunzione del 

personale, sono inoltre tenuti alla osservanza di quanto definito da ACER Rimini in materia di 

anticorruzione, nello specifico Piano di Prevenzione della corruzione relativo al processo  “Rapporti 

con il personale”. 

 

Art. 7 

L'assunzione obbligatoria delle categorie protette avviene per chiamata numerica degli iscritti nelle 

liste di collocamento, sulla base delle graduatorie stabilite dai competenti uffici del lavoro, previa 

verifica della compatibilità della invalidità con le mansioni da svolgere. 

 

Art. 8  

Le procedure di reclutamento potranno essere affidate, di volta in volta, con delibera del CdA di 

ACER Rimini ad agenzie di lavoro esterne specializzate nell'attività di reclutamento. 

Resta inteso che nello svolgimento dell'attività di reclutamento tali soggetti dovranno rispettare il 

disposto dell'articolo 5 del presente regolamento, per quanto a loro applicabile. 

Le agenzie di lavoro esterne, eventualmente chiamate ad esperire l'attività di reclutamento di 

personale, saranno individuate e pubblicate nella sezione  apposita del portale aziendale 

www.acerimini.it  

L'azienda si riserva la facoltà di nominare, in qualità di esperti, personale dipendente dell'azienda, 

qualora si rendesse necessaria o comunque opportuna una specifica valutazione dei requisiti di 

competenza professionale per la copertura di posti ad elevata specializzazione. 

 

Art. 9 

Potranno accedere alla selezione i soggetti che possiedono i seguenti requisiti: 

❖ inesistenza di condanne penali o di stato di interdizione o di provvedimenti di prevenzione o 

di altre misure; 

❖ età non inferiore a 18 anni, salvo diversa disposizione contenuta nel sistema dei profili 

professionali; 
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❖ idoneità fisica a ricoprire la posizione; 

❖ posizione regolare nei confronti degli obblighi di leva e degli obblighi di servizio militare 

per i candidati di sesso maschile nati prima del 31/12/1985; 

❖ titoli di studio e/o eventuali altri requisiti richiesti per l'accesso a ciascun profilo 

professionale; 

❖ altri e/o diversi titoli e requisiti espressamente specificati al momento dell'offerta. 

 

Art. 10 

L'offerta di impiego, nella sua pubblicazione sia documentale con affissione che elettronica, dovrà 

contenere: 

❖ le modalità e il termine perentorio di presentazione delle domande; 

❖ le modalità e i tempi di convocazione dei candidati in possesso dei requisiti per sostenere i 

colloqui attitudinali e motivazionali od eventuali prove preselettive, scritte, orali e/o tecnico 

pratiche; 

❖ le materie ed il programma oggetto delle singole prove, ove previste; 

❖ i requisiti soggettivi generali e particolari (es: esperienze generali o settoriali) richiesti per 

l'accesso all'impiego; 

❖ i titoli che danno eventualmente luogo a precedenza o a preferenza; 

❖ il numero complessivo dei posti offerti, la categoria ed il relativo profilo professionale, con 

indicazione di quelli riservati per legge a favore di determinate categorie; 

❖ i motivi che comportano l'esclusione dalla selezione. 

 

Art. 11 

Le metodologie, le tecniche di valutazione e la pesatura dei punteggi per ogni prova di selezione 

dovranno in ogni caso essere presentate e descritte al CdA di ACER Rimini che le dovrà approvare. 

Resta inteso che verranno utilizzate le più aggiornate e razionali metodologie e tecniche di 

valutazione e che non saranno accertate solamente la preparazione culturale e teorica, ma 

soprattutto, e nel modo più oggettivo possibile, le effettive capacità e attitudini del candidato a 

ricoprire la posizione offerta in funzione degli obiettivi dell'azienda. 

 

Art.12 

La modalità di espletamento di eventuali prove e la loro durata, se non già precedentemente 

indicate, saranno nei tempi brevi portate a conoscenza dei candidati da parte della Commissione di 

selezione in modo che tutti siano assoggettati ad una valutazione comparativamente omogenea 

acquisita sulla base di elementi oggettivi. 

 

Art. 13 

Il curriculum professionale sarà valutato unitamente, nel complesso, alla formazione ed alle attività, 

professionali e culturali, illustrate dal candidato e ritenute significative, per analogia o connessione, 

al fine di evidenziare il maggiore livello di qualificazione, idoneità ed attitudine dello stesso 

all'esercizio delle funzioni richieste dalla posizione offerta. 

Gli esiti della selezione saranno tempestivamente resi noti mediante pubblicazione nella apposita 

sezione del sito internet aziendale. 

 

Art. 14  

E’ facoltà dell'azienda costituire una graduatoria dei candidati valutati idonei, cui fare riferimento in 

caso di mancata copertura della posizione offerta per rinuncia o forza maggiore da parte dei soggetti 

già selezionati.  

 

Art. 15 

L'assunzione in servizio avviene con contratto individuale di lavoro subordinato a tempo pieno o 

parziale secondo le forme contrattuali di impiego previste dall'ordinamento e nel rispetto della 

normativa contrattuale nazionale. 
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Ove previsto, il collocamento in organico del personale selezionato è preceduto da un periodo di 

prova della durata indicata dalla normativa contrattuale nazionale. 

 

 

 

PROGRESSIONI DEL PERSONALE 

 

 

Art. 16 

Modalità di gestione delle progressioni delle posizioni  

Sono garantiti i requisiti dei CCNL applicati e sottoscritti dall’azienda e dal dipendente in merito al 

riconoscimento degli avanzamenti dei livelli di inquadramento per effetto degli anni di anzianità 

maturati. 

In aggiunta a quanto contrattualmente definito, il CdA si riserva, sulla base della proposta del 

Direttore Generale corredata delle valutazioni dei Dirigenti, dei Quadri e dei Responsabili di 

Servizio, di avviare procedimenti per riconoscimento di livelli di inquadramento superiore 

(progressione verticale) a beneficio del personale dipendente.  

Tali riconoscimenti devono trovare comunque riscontro in una dotazione organica, che può essere 

aggiornata in qualsiasi momento, in funzione delle esigenze aziendali e/o dello sviluppo 

dell’organizzazione. 

Sulla base della proposta del Direttore Generale corredata delle valutazioni dei Dirigenti, dei Quadri 

e dei Responsabili di Servizio, la progressione di posizione dei dipendenti deve essere in ogni caso 

giustificata da almeno uno dei seguenti criteri di natura qualitativa: 

- assunzione di nuove responsabilità in riferimento all’attività svolta; 

- assunzione di nuove responsabilità in riferimento alla gestione delle persone facenti parte 

dell’organico di ACER Rimini; 

- assunzione di nuove mansioni non previste dal regolamento organico e mansionario del personale; 

- assunzione di nuove responsabilità giuridiche esterne che impegnino l’Ente verso terzi. 

Le progressioni verranno annualmente definite in sede di predisposizione del bilancio di previsione 

e verranno riconosciute compatibilmente con le risultanze di bilancio preventivo. 

 

Art. 17  

Le valutazioni del personale effettuate dai soggetti indicati all’articolo precedente devono, in ogni 

caso, essere integrate da una valutazione descrittiva da parte del dirigente di riferimento nella scala 

gerarchica funzionale. 

Le relazioni descrittive devono fornire le motivazioni per cui viene chiesta la progressione (sia 

verticale che orizzontale) della posizione oltre che un quadro di valutazione che dia evidenza 

dell’impegno e dei risultati, che il dipendente in oggetto è stato capace di produrre durante la 

propria attività lavorative nel periodo considerato.   

I dirigenti  possono decidere di adottare una scheda di valutazione “standard” cui fare riferimento 

per l’attribuzione di valori al candidato. Tale strumento potrebbe rendere “oggettivamente” 

trasparente  i criteri e le modalità di valutazione dei profili.    

Le stesse relazioni devono essere predisposte, e costituire base di riferimento, per eventuali 

decisioni del CdA relativamente agli eventuali riconoscimenti economici “ad personam” previsti dal 

CCNL. 

Non può essere candidato ad una progressione di carriera, il dipendente che abbia in essere un 

provvedimento disciplinare più grave del rimprovero verbale. 

  

Art. 18  

La progressione verticale, sia nell’ambito dell’area di inquadramento (esempio Area di 

inquadramento A o B)  che nel passaggio da un’area ad un’altra (esempio passaggio da area B ad 

area A)  non può, in ogni caso, superare il livello prossimo superiore a quello ricoperto fino a qual 

momento dal dipendente.   
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Salvo eventi particolari, la posizione del dipendente non può essere oggetto di progressione per 

effetto di valutazioni delle funzioni a ciò delegate, nei tre anni successivi dall’ultimo 

riconoscimento. 

Il CdA si impegna a mantenere un corretto e trasparente criterio di valutazione basato sulle relazioni 

dei Dirigenti o dai Quadri e Dirigenti contenute nella proposta del Direttore Generale quando la 

posizione interessata alla progressione sia sottoposta gerarchicamente e/o funzionalmente anche ad 

un quadro aziendale. 

Tutte le registrazioni (report-relazioni e/o schede di valutazione dei quadri e dei dirigenti) devono 

essere conservati nei fascicoli personali del dipendente o, in alternativa, allegati ai provvedimenti 

(delibere) del CdA. 

 

Art. 19 

Il presente regolamento entra in vigore il giorno successivo all'approvazione da parte del Consiglio  

di Amministrazione. 
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ALLEGATO 3 

 

“REGOLAMENTO SULLA FLESSIBILITÀ DELL’ORARIO DI LAVORO, SUL LAVORO 

STRAORDINARIO, FESTIVO E NOTTURNO, SULLA REPERIBILITÀ, SULLE ASSENZE E 

PERMESSI, SULLE FESTIVITA’ E FERIE E SUI BUONI PASTO” 

 

 

 

ART. 1 - FLESSIBILITA’ DELL’ORARIO DI LAVORO 

 

Il vigente CCNL Federcasa prevede la distribuzione dell’orario di lavoro presso gli uffici 

improntata a criteri di flessibilità, anche plurisettimanale e annuale, utilizzando diversi sistemi di 

articolazione dell’orario di lavoro che possono anche coesistere. 

A tal fine, viene previsto il seguente schema di attuazione da adattarsi alle esigenze e necessità 

interne ed in relazione al regime di orario vigenti: 

LUNEDI’, MERCOLEDI’, VENERDI’  

Entrata dalle ore 7.30 alle ore 8.30 

Uscita dalle ore 13.30 alle ore 14.30 

Pausa Pranzo (minimo 30 minuti): per presenza lavorativa (straordinario, recupero, ecc.) oltre le ore 

15.30.  

La pausa pranzo deve essere sempre timbrata dal dipendente sia in entrata che in uscita anche nel 

caso in cui si rimanga presso la sede lavorativa. 

In caso di mancata timbratura di entrate, uscite, pause, ecc. si applicano le disposizioni previste 

dagli art. 3 e 4 dell’Allegato 4. 

MARTEDI’, GIOVEDI’ 

Entrata dalle ore 7.30 alle ore 8.30  

Pausa Pranzo (minimo 30 minuti): a partire dalle ore 13.30 e non oltre le ore 15.30.  

Uscita dalle ore 17.00 alle ore 18.30 

Deve essere garantita la presenza obbligatoria in servizio dalle ore 8.30 alle ore 13.30 e nei giorni 

di rientro pomeridiano anche dalle ore 15.30 alle ore 17.00. 

La pausa pranzo deve essere sempre timbrata dal dipendente sia in entrata che in uscita anche nel 

caso in cui si rimanga presso la sede lavorativa. 

In caso di mancata timbratura di entrate, uscite, pause, ecc. si applicano le disposizioni previste 

dagli art. 3 e 4 dell’Allegato 4. 

Ai fini del riconoscimento dei minuti di eccedenza nell’ambito della flessibilità, l’accesso nei locali 

dell’azienda prima degli orari di entrata mattutina sopra indicati deve essere espressamente e 

preventivamente autorizzata dal Direttore Generale. 
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La permanenza nei locali dell’azienda oltre gli orari di uscita sopra indicati deve essere 

espressamente e preventivamente autorizzata dal responsabile di ufficio competente e dal Direttore 

Generale. 

Il datore di lavoro non può richiedere una durata massima della prestazione lavorativa superiore a 

10 ore giornaliere, fermi restando i limiti prefissati per la permanenza nella sede di lavoro dei 

dipendenti. In determinate situazioni, previste con provvedimento del Direttore Generale, il 

dipendente può di sua iniziativa effettuare una prestazione lavorativa anche superiore a 10 ore. 

La durata minima è fissata tenendo presenti le esigenze di compresenza per le necessità del servizio.  

 

 

ART. 2 - LAVORO STRAORDINARIO E REPERIBILITA’ 

 

Si considera Lavoro Straordinario quello compiuto dal lavoratore oltre gli orari di uscita indicati 

nell’Art. 1 (Lunedì, Mercoledì e Venerdì ore 14:30 – Martedì e Giovedì ore 18:30).  

Si considera “notturno” il lavoro compiuto tra le ore 22 e le ore 6. 

Di conseguenza, si considera: 

“Straordinario feriale”, il lavoro compiuto, oltre i limiti della durata normale dell’orario, nelle 

giornate non festive, tra le ore 6 e le ore 22; 

“Straordinario festivo”, il lavoro compiuto, oltre i limiti della durata normale dell’orario, nelle 

domeniche e negli altri giorni riconosciuti festivi, dal lavoratore addetto a mansioni per le quali 

deve essere dato il riposo settimanale di domenica, nonché quello compiuto, in relazione al turno di 

lavoro, in uno dei giorni festivi (escluse le domeniche) dal lavoratore addetto a lavori per i quali è 

consentito il riposo settimanale non di domenica; 

“Straordinario notturno”, il lavoro compiuto, oltre i limiti della durata normale dell’orario, tra le ore 

22 e le ore 6; 

“Straordinario festivo notturno”, il lavoro compiuto, oltre i limiti della durata normale dell’orario, 

tra le ore 22 e le ore 6, nelle giornate festive o nelle giornate di riposo settimanale. 

Il lavoro straordinario è compensato con la corresponsione dello stipendio orario, maggiorato delle 

seguenti percentuali: 

Straordinario feriale:    15%; 

Straordinario festivo:    30%; 

Straordinario notturno:   30%; 

Straordinario notturno festivo: 50%. 
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Il ricorso al lavoro straordinario deve trovare giustificazione solo in casi di inderogabili esigenze 

connesse al verificarsi di situazioni urgenti o di carattere imprevedibile e deve essere 

preventivamente richiesto e autorizzato via email dal proprio responsabile di ufficio oppure dal 

Direttore Generale per i responsabili stessi. 

Non è riconosciuto né compensato economicamente il lavoro straordinario che non sia stato 

richiesto dall’azienda o che non sia stato preventivamente autorizzato dal proprio responsabile di 

ufficio o dal Direttore Generale. 

Nessun lavoratore può rifiutarsi di compiere il lavoro straordinario, nelle diverse tipologie indicate 

dal precedente 3° comma, senza giustificati motivi di impedimento. 

Nei limiti consentiti dalla legge, ove particolari esigenze del servizio lo richiedano, il lavoratore è 

tenuto a prestare l’opera sua anche oltre l’orario normale stabilito, sia di giorno che di notte, con un 

tetto massimo di 150 (centocinquanta) ore annuali individuali, con una prestazione straordinaria  

che tenga conto delle disposizioni  di legge vigenti in materia. 

Tale tetto di 150 ore non cumulabili pro-capite potrà essere eccezionalmente superato per esigenze 

di servizio, previo confronto con le Organizzazioni Sindacali. 

L’eventuale lavoro straordinario prestato di domenica, o in giorno di questa sostitutivo non 

pregiudica il diritto del lavoratore al riposo settimanale di 24 ore consecutive, da fruire di norma a 

partire dalla cessazione della prestazione straordinaria o in altro giorno, stabilito dall’Azienda, 

compreso nei 15 giorni successivi. 

Su richiesta del dipendente, le prestazioni di lavoro straordinario debitamente e preventivamente 

autorizzate, oltre ad essere liquidate o utilizzate per recupero di ore non prestate, possono dare 

luogo a riposo compensativo, da fruire compatibilmente con le esigenze organizzative e di 

servizio. Le ore accumulate a titolo di riposo compensativo possono essere utilizzate anche per 

fruire di interi giorni di assenza, col riconoscimento della maggiorazione prevista ai sensi del 

vigente CCNL. 

 

Si considera Reperibilità il lavoro svolto durante una giornata di chiusura aziendale senza accesso 

agli uffici. Col provvedimento del Direttore Generale che dispone la chiusura degli uffici vengono 

individuati i dipendenti che dovranno essere reperibili telefonicamente durante la giornata di 

chiusura. Al dipendente in reperibilità viene riconosciuta una intera giornata lavorativa (di 6 o 9 ore 

a seconda del giorno) senza il riconoscimento di nessuna altra indennità. 
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Art. 3 - ASSENZE E PERMESSI 

 

Durante l'orario di lavoro, il lavoratore non può abbandonare il proprio lavoro se non 

preventivamente autorizzato dall’azienda. 

Fatti salvi i casi di forza maggiore, il lavoratore è tenuto, in caso di assenza dal lavoro sin dall’inizio 

dell’orario lavorativo, ad avvertire l'azienda nello stesso giorno in cui ha inizio l'assenza, almeno 

entro un’ora dall'inizio della propria prestazione ed a giustificarla al più tardi entro il mattino 

successivo. 

Fermo restando il rispetto degli orario di entrata e uscita obbligatori, al lavoratore che ne faccia 

richiesta l'azienda può, accordare per giustificati motivi, permessi o brevi congedi, che andranno 

recuperati all’interno della flessibilità dell’orario lavorativo. Tali permessi non possono essere di 

durata superiore alla metà dell’orario giornaliero, purché questo sia costituito da almeno quattro ore 

consecutive e non possono comunque superare le 36 ore annue.  

La concessione del permesso è comunque assicurata nel caso di visite mediche, analisi o terapie non 

effettuabili fuori dell’orario di lavoro. I suddetti permessi, personali e per i propri familiari, su 

richiesta del dipendente e debitamente documentati non devono essere recuperati fino 

all’ammontare di ore 18 annue.  

Tali permessi o brevi congedi non sono computati in conto dell'annuale periodo di ferie salvo 

richiesta scritta del lavoratore. 

E’ ammesso interrompere la prestazione lavorativa con uscita dalla sede di lavoro per una pausa 

caffè di massimo 15 minuti dalle 8:45 alle 13:00, previa timbratura in uscita (causale Pausa_Caffè) 

e in entrata. Le pause caffè che dovessero risultare eccedenti i 15 minuti devono essere giustificati 

al proprio responsabile di ufficio o al Direttore Generale. 

La pausa caffè, sempre della durata di massimo 15 minuti, effettuata all’interno della sede di lavoro 

non necessita di alcuna timbratura e non è soggetta a vincoli di orario.  

Al lavoratore che contrae matrimonio viene concesso un permesso di: 

15 giorni di calendario con corresponsione della retribuzione, se assunto a tempo indeterminato;  

7 giorni di calendario retribuiti, se assunto a tempo determinato inferiore a 12 mesi. 

Nel caso di decesso del coniuge non legalmente separato o del convivente e di un parente entro il 2° 

grado sono concessi al lavoratore 3 giorni di calendario di permesso, per ogni evento luttuoso, con 

corresponsione della retribuzione. 

Nel caso di nascita di figli sono concessi 2 giorni di calendario di permesso retribuito. 
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Si applicano inoltre i permessi previsti dall’art. 4 della L. 53/2000 o da altre specifiche disposizioni 

di legge. 

Si considerano ingiustificate le assenze non previste dal CCNL o dal presente regolamento. 

 

Art. 4 - FESTIVITA’ 

 

I giorni festivi sono quelli stabiliti dalla legge e dal CCNL ai quali si aggiungono la festa del Santo 

Patrono del Comune ove ha sede l’Azienda.  

Il riposo settimanale dei lavoratori, come stabilito dalla legge, cade normalmente di domenica. 

Per i lavoratori per i quali è ammesso, a norma di legge, il lavoro nel giorno di domenica, il riposo 

può essere fissato in altro giorno della settimana, cosicché la domenica viene ad essere considerata 

giorno lavorativo, mentre viene ad essere  considerato giorno di riposo settimanale, a tutti gli effetti, 

il giorno fissato per il riposo stesso. 

Qualora una delle festività non domenicali cada di domenica, è dovuto a ciascun lavoratore, il cui 

riposo settimanale cada normalmente di domenica, in aggiunta al normale trattamento economico, 

un importo pari ad una giornata di retribuzione globale. In luogo di detto trattamento economico 

aggiuntivo, a richiesta del lavoratore, è consentito il recupero della festività non goduta, purché non 

ostino motivate esigenze di servizio. 

Nel caso in cui una delle festività non domenicali coincida con il giorno di riposo settimanale dei 

lavoratori questi ultimi avranno diritto al trattamento previsto dal punto precedente a favore dei 

lavoratori il cui giorno di riposo cade normalmente di domenica nel caso di coincidenza di una 

festività infrasettimanale con una domenica. 

Nel caso in cui una delle festività non domenicali coincida con il secondo giorno di riposo  

settimanale non festivo (lavoratore in settimana corta) verrà corrisposta una retribuzione pari a sei 

ore di lavoro ordinario feriale diurno o a richiesta del lavoratore sarà consentito il recupero di un 

pari numero di ore. 

Nella giornata di Pasqua verrà corrisposto ai lavoratori, in aggiunta alla normale retribuzione, un 

importo pari ad una giornata di retribuzione globale. Le festività nazionali e religiose sono 

individuate dalla Legge 27 maggio 1949 n. 260, dalla Legge 5 marzo 1977 n. 54 e dal D.P.R. 28 

dicembre 195 n. 792 e dall’Accordo Nazionale Interconfederale del 27 luglio 1978. 
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                                   Art. 5 - FERIE 

 

Il lavoratore ha diritto, per ciascun anno di servizio (con esclusione dei periodi di aspettativa non 

retribuiti e delle assenze facoltative previste dalla legge per le lavoratrici madri dopo il parto) ad un 

periodo di riposo con decorrenza della retribuzione globale. 

Per ogni anno solare il periodo di ferie è di ventidue giorni lavorativi in caso di orario settimanale 

su cinque giorni e di ventisei giorni lavorativi in caso di orario settimanale su sei giorni.  

Sono altresì riconosciute, a compensazione ed in luogo delle festività civili e religiose soppresse, 

ulteriori due giorni di ferie ed ulteriori tre giorni di permesso retribuito in caso di orario settimanale 

su cinque giorni oppure ulteriori quattro giorni qualora l’orario settimanale sia ripartito su sei 

giorni. Tali permessi sono fruibili anche ad ore.  

Il totale delle ferie annuali fruibili è pertanto pari a ventisette giorni lavorativi (equivalenti a 194 

ore) in caso di orario settimanale su cinque giorni e di trentuno giorni lavorativi (equivalenti a 186 

ore) in caso di orario settimanale su sei giorni.  

Il riposo annuale ha normalmente carattere continuativo. Le ferie potranno essere assegnate 

dall’Azienda, anche sulla base di una programmazione predisposta dall’Azienda medesima, tenuto 

conto delle esigenze del servizio e delle richieste dei lavoratori.  

L’utilizzo delle ferie da parte del dipendente deve essere preventivamente autorizzato dal proprio 

responsabile o dal Direttore Generale per quanto riguarda i responsabili di ufficio, attraverso gli 

strumenti informatici messi a disposizione dall’azienda. L’utilizzo di ferie non preventivamente 

autorizzate non è mai ammesso e rappresenta assenza ingiustificata dal luogo di lavoro.  

In caso di inizio o cessazione del rapporto di lavoro nel corso dell’anno il lavoratore ha diritto alle 

ferie in proporzione ai mesi di servizio prestati. Le frazioni di mese non superiori ai quindici giorni 

di calendario non saranno calcolate, mentre saranno considerate come mese intero se uguali o 

superiori. 

L’estinzione del rapporto di lavoro per qualsiasi motivo non pregiudica il diritto alle ferie maturate 

e l’assegnazione delle ferie, di norma, non può aver luogo durante il periodo di preavviso. Il lavoro 

di competenza del personale in ferie deve essere compiuto, per quanto possibile, dal personale in 

servizio, durante l’orario normale, senza alcuna corresponsione di indennità.   

Qualora, durante il periodo di ferie, il lavoratore si ammali dovrà darne comunicazione all’azienda, 

entro le prime due ore della mattina del primo giorno di assenza. L’interruzione delle ferie per 

sopraggiunta malattia è disciplinata dalla vigente normativa esistente in materia. 

Ove la malattia impedisca il godimento parziale o totale entro l’anno del diritto maturato alle ferie, 

le stesse saranno godute, a guarigione avvenuta, anche nell’anno successivo. 
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Non è ammesso il mancato godimento delle ferie per rinuncia del lavoratore o per disposizione 

dell’Azienda. 

Le ferie devono essere obbligatoriamente fruite e non possono essere monetizzate. 

Nel caso di provate esigenze di servizio, le ferie possono essere fatte godere al lavoratore fino al 30 

giugno dell’anno successivo e, dopo tale data, eventuali residui di ferie, che siano state assegnate e 

non fruite, non danno diritto a compenso alcuno, né a cumulo con la successiva maturazione.  

Oltre all’utilizzo delle ferie per intere giornate lavorative (pari a 6 o 9 ore) è ammessa la possibilità 

per il dipendente di utilizzare le ferie nelle giornate di martedì e giovedì pomeriggio (pari a 3 ore). 

Con provvedimento del Direttore Generale possono essere previste giornate di chiusura degli uffici 

con utilizzo, a scelta del dipendente, di ferie, di ore in eccedenza all’interno della flessibilità o di ore 

accumulate a titolo di riposo compensativo. 

 

 

Art. 6 - BUONO PASTO 

 

Ha diritto ad usufruire del buono pasto il personale effettivamente in servizio con contratto a tempo 

indeterminato e a tempo determinato, che effettua i rientri pomeridiani nei seguenti casi: 

- nelle giornate di martedì e giovedì secondo l’orario normale di lavoro (obbligatoria la pausa di  

almeno 30 minuti), 

- nelle altre giornate per effettuare lavoro straordinario, purchè le ore effettivamente svolte 

nell’arco della giornata siano pari ad almeno ore 8. Per quanto sopra il dipendente ha quindi diritto 

al buono pasto nei giorni in cui presta l’attività lavorativa straordinaria (oltre le ore 14:30) per 

almeno 2 ore oltre le 6 ore della durata della prestazione normale di lavoro.  

Si precisa che per usufruire del buono pasto è necessario che non intercorrano più di due ore tra 

l’uscita e l’entrata. 

Si precisa che al personale in part-time verticale spetta il buono pasto in base all’orario concordato 

con l’Amministrazione. 
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ALLEGATO 4 
 

“REGOLAMENTO PER LA RILEVAZIONE DELLE PRESENZE TRAMITE SISTEMA 
AUTOMATIZZATO E DISCIPLINA DELLE TRASFERTE” 

 

Art. 1 - Sistema automatico di controllo delle presenze 

Il rispetto dell’orario di lavoro viene accertato tramite sistema automatizzato di rilevazione. La 

presenza in servizio deve essere registrata mediante passaggio in entrata e in uscita del badge attraverso 

il terminale per la rilevazione delle presenze installato nella sede di lavoro. E’ ammessa la timbratura 

dell’entrata o dell’uscita anche attraverso l’applicazione ZG Mobile oppure da PC (es. dimenticanza 

del badge, inizio o fine del lavoro in trasferta, ecc.) attivando la geolocalizzazione. 

Ciascun dipendente è responsabile della tenuta e custodia del badge, ed in caso di smarrimento o rottura 

dello stesso ne deve essere data tempestiva comunicazione per iscritto alla D.G., affinché l’Ufficio 

Personale provveda alla sua sostituzione. 

Il badge per la rilevazione delle presenze è strettamente personale e non è cedibile: l’uso del badge 

personale da parte di persone terze si configura come “falsa attestazione di presenza” e dunque 

sanzionabile ai sensi della normativa vigente.  

 

Art. 2 - Saldo attivo e passivo 

Ciascun dipendente potrà consultare in tempo reale le proprie ore di servizio attraverso il sito ZG 

Cloud, aggiornato in tempo reale. 

Il saldo passivo delle ore risultante a fine mese deve essere recuperato entro i due mesi successivi, in 

forma autogestita, nell’ambito della flessibilità o con rientri pomeridiani nelle giornate senza rientro 

obbligatorio (nell’arco dei due mesi successivi cioè non si dovrà registrare complessivamente un saldo 

negativo). 

Il mancato completamento dell’orario di lavoro nell’arco dei due mesi successivi, compresi i permessi 

brevi o brevi congedi a recupero (Art.42 comma 3 CCNL Federcasa) determina la decurtazione della 

retribuzione per le ore non lavorate. 

Pertanto, nel caso in cui il dipendente nei due mesi successivi mantenga il debito orario (o ne maturi 

uno ulteriore), l’Ufficio Personale provvederà d’ufficio all’applicazione della trattenuta sulla 

retribuzione corrispondente ai minori minuti/ore non lavorati, ed inoltre nei casi reiterati di 

mantenimento del saldo passivo, potranno essere attivati i consequenziali provvedimenti disciplinari. 
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Art. 3 Controllo dei dati 

Ogni dipendente eseguirà quotidianamente, mediante accesso al sistema di gestione delle presenze sul 

sito ZG Cloud, la verifica delle timbrature in entrata e uscita per verificare e analizzare i dati registrati, 

al fine di riscontrare eventuali anomalie e di gestirle.  

Tutte le eventuali anomalie dovranno essere gestite e risolte entro la prima settimana del mese 

successivo. 

La registrazione dell’entrata e dell’uscita deve essere effettuata personalmente dal dipendente, e 

l’omissione della timbratura è considerata un fatto eccezionale, poiché il dipendente ha l’obbligo di 

attestare la propria presenza in servizio negli orari stabiliti. 

L’assenza della timbratura “per dimenticanza” per qualsiasi motivazione (entrata, uscita, pausa pranzo, 

trasferta, pausa caffè fuori sede, permessi brevi, ecc.) non è tollerata salvo che il dipendente provveda 

ad avvertire tempestivamente il responsabile dell’Ufficio o della Struttura (anche telefonicamente) ed 

in caso di loro assenza dovrà essere avvertita la D.G., per consentire l’effettuazione degli opportuni 

controlli e/o verifiche: inoltre la stessa è ammessa solo in caso di omissione di un’unica timbratura 

nella giornata lavorativa (al massimo due per le giornate con rientro pomeridiano), ma non per 

certificare giornate dove non è presente nessuna timbratura. Il dipendente dovrà inoltre regolarizzare il 

prima possibile gli orari di ingresso e/o uscita non registrati, attraverso le funzioni presenti nella propria 

area riservata del sito ZG Cloud.  

La suddetta regolarizzazione, nei casi in cui il lasso di tempo intercorso sia tale da non consentire 

l’effettuazione di alcun tipo di verifica o riscontro, potrà non essere autorizzata da parte del 

responsabile dell’Ufficio o del D.G. e pertanto le ore dell’intera giornata saranno considerate come non 

lavorate. 

Non potranno essere accettate omissioni reiterate per dimenticanza, nell’arco del mese, superiori alle 

tre timbrature, ed in questi casi il responsabile dell’ufficio o il Direttore Generale, previa valutazione 

del caso specifico, dovrà avviare la conseguente contestazione di addebito. 

Art. 4 Sanzioni 
 

Qualora un dipendente, durante l’orario di lavoro, si assenti per motivi personali, senza autorizzazione 

e senza timbrare, a carico del dipendente stesso verrà effettuata una ritenuta dallo stipendio pari ad una 

giornata intera, ed in questi casi la D.G., previa valutazione del caso specifico, potrà avviare la 

conseguente contestazione di addebito. 

Nel caso in cui la timbratura venga effettuata da un collega di lavoro, entrambi saranno sottoposti a 



Rev. 1 del 20/07/2020 

provvedimento disciplinare, che potrà comportare anche il licenziamento dal posto di lavoro, e 

configurare il reato di truffa di cui all’art. 640 c.p. 

 

Art. 5 Trasferte 
 

Ogni trasferta al di fuori del luogo di lavoro deve essere preventivamente richiesta al Responsabile di 

Ufficio o dal D.G. 

La procedura è la seguente:  

1) richiedere al proprio Responsabile d’ufficio o al D.G. l’autorizzazione per la trasferta e compilare il 

registro delle trasferte 

2) timbrare l’uscita dall’ufficio con azione “Trasferta” 

3) timbrare l’entrata quando si rientra in ufficio  

Se il dipendente si reca direttamente “in trasferta” da casa propria, dovrà essere autorizzato il giorno 

precedente dal responsabile dell’Ufficio e dovrà certificare l’inizio della prestazione lavorativa 

attraverso l’applicazione ZG Mobile all’atto della partenza dalla propria abitazione. Al rientro dal 

servizio dovrà relazionare al suddetto responsabile, oralmente o per iscritto. 

Fanno eccezione i casi in cui la trasferta sia stata motivata da ragioni di urgenza (o somma urgenza) 

tali per cui non è stato possibile acquisire la preventiva autorizzazione: in tali circostanze tuttavia dette 

motivazioni dovranno essere riportate per iscritto. 

Se il dipendente termina la giornata lavorativa “in trasferta” per poi far rientro a casa propria, dovrà 

certificare la fine della prestazione lavorativa attraverso l’applicazione ZG Mobile nel momento 

dell’arrivo alla propria abitazione. 

I dipendenti utilizzeranno in via prioritaria il mezzo fornito dall’Azienda. Qualora, previa 

autorizzazione del Responsabile competente, utilizzino il proprio mezzo avranno diritto al rimborso 

chilometrico con riferimento alle tariffe ACI (oltre ai pedaggi autostradali), oppure se utilizzano altri 

mezzi di trasporto, avranno diritto al rimborso delle spese sostenute dietro presentazione della 

documentazione ed apposita richiesta scritta. 
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ALLEGATO 5 
 

“REGOLAMENTO PER IL LAVORO AGILE – SMART WORKING” 
 

Art. 1 – Definizione e Ambito di Applicazione 

Ai fini del presente Regolamento si intende per lavoro agile, o “smart working” la modalità di 

esecuzione dell'attività lavorativa svolta presso l’abitazione del dipendente. 

L’utilizzo del lavoro agile per il personale di ACER Rimini è possibile solo in applicazione dell’art 87 

del decreto-legge 17 marzo 2020, n. 18 che prevede misure straordinarie in materia di lavoro agile  

(smart working in deroga alla legge 81/2017) dovute ad emergenze sanitarie a livello nazionale o locale 

che pongano dei limiti agli spostamenti delle persone e/o all’esercizio dell’attività economica o per 

salvaguardare la salute del personale dipendente. Lo smart working ha pertanto lo scopo di limitare gli 

accessi agli uffici ACER nei casi sopra indicati pur mantenendo l’operatività dei dipendenti e non è in 

nessun caso inteso come strumento atto a far fronte ad esigenze personali dei dipendenti per le quali il 

datore di lavoro non è competente e che quindi esulano dal rapporto di lavoro.  

 

Il presente Regolamento ha l'obiettivo di fornire le linee guida dell’attività lavorativa in regime di smart 

working nel rispetto dei principi generali dettagliati nei successivi articoli e demanda ogni aspetto 

procedurale alle determinazioni del Direttore Generale.. 

 

Art. 2 – Realizzazione dello smart working 

Il dipendente può essere incaricato dal proprio responsabile di ufficio e dal direttore generale ad 

eseguire la prestazione in modalità di smart working quando sussistono i seguenti requisiti: 

1. È possibile delocalizzare temporaneamente presso l’abitazione del dipendente le attività a lui 

assegnate senza che sia necessaria la presenza fisica nella sede di lavoro. 

2. È possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della prestazione 

lavorativa al di fuori della sede di lavoro. 

3. È possibile organizzare l'esecuzione della prestazione lavorativa nel rispetto delle attività 

programmate ed in piena autonomia. 

4. È possibile monitorare e valutare i risultati delle attività assegnate al dipendente rispetto alle attività 

programmate. 
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Art. 3 Presupposti 

1. La strumentazione utile al dipendente in smart working per lo svolgimento dell’attività lavorativa 

(PC, connessione, telefono, etc.) è sempre a carico dello stesso fatta salva la possibilità di utilizzare 

eventuali attrezzature messe a disposizione dall’azienda. 

2. Ogni eventuale importo economico collegato direttamente e/o indirettamente allo svolgimento della 

prestazione lavorativa con modalità smart working (ad esempio elettricità, riscaldamento, ADSL, 

antivirus, fibra, ecc. ...) non viene rimborsato dall’Azienda ed è a carico del lavoratore. 

3. In presenza di problematiche tecniche o di sicurezza informatica che impediscano o ritardino 

sensibilmente lo svolgimento dell’attività lavorativa in smart working, anche derivanti da rischi di 

perdita o divulgazione di informazioni dell’Azienda, il dipendente sarà tenuto a dare tempestiva 

informazione al proprio responsabile e, qualora le suddette problematiche dovessero rendere 

impossibile la prestazione lavorativa, il dipendente dovrà tornare a lavorare in sede. 

4. In qualsiasi momento, per sopravvenute esigenze di servizio, il dipendente in smart working potrà 

essere richiamato a lavorare in sede. 

5. Il lavoratore è tenuto alla più assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni dell’Azienda in suo 

possesso e/o disponibili sul sistema informatico dell’azienda, ed è altresì tenuto ad adottare tutte le 

precauzioni necessarie a garantire la salvaguardia e lo svolgimento delle attività in condizioni di 

sicurezza e dovrà usare e custodire con la massima cura e diligenza tutte le informazioni. 

6. Lo smart working dovrà consentire il mantenimento del medesimo livello quali-quantitativo di 

prestazione e di risultati che si sarebbe conseguito presso la sede dell’Azienda. 

7. I responsabili di ufficio sono chiamati ad operare un monitoraggio mirato e costante, in itinere ed ex 

post, verificando l’esecuzione dell’attività lavorativa e la sua efficacia ed efficienza ed in caso di 

valutazione negativo devono provvedere a richiamare il dipendente in ufficio. 

8. Il dipendente autorizzato allo smart working deve comunicare al proprio responsabile un recapito 

telefonico e l’indirizzo della propria abitazione, in modo da garantire la reperibilità durante l’orario di 

lavoro. 

 

 
Art. 4 – Orario di Lavoro 

 

L’orario di lavoro in modalità smart working è il medesimo previsto per il lavoro in ufficio. La 

certificazione dell’orario avverrà attraverso gli strumenti di rilevazione con geolocalizzazione forniti 
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dall’azienda. 

Fatte salve eventuali restrizioni che comportino l’impossibilità di raggiungere il luogo di lavoro, 

verranno definiti i giorni settimanali di lavoro in smart working, compatibilmente con l’attività e 

l’organizzazione degli uffici. 

In ragione delle esigenze di servizio, il responsabile di ufficio ed il direttore generale valutano di volta 

in volta la possibilità di lavoro in smart working in modo da garantire una adeguata presenza di 

personale presso la sede di lavoro anche eventualmente prevedendo una turnazione tra i dipendenti.  

Il dipendente in giornata di smart working, qualora per sopraggiunti e imprevisti motivi personali 

dovesse interrompere la propria prestazione lavorativa, dovrà darne tempestiva comunicazione al 

proprio responsabile attraverso il sistema informatico di rilevazione delle presenze messo a 

disposizione dall’azienda.  

 

 

Art. 5 Straordinari, Assenze e Buoni Pasto 
 
 

Nelle giornate lavorative di smart working non sono riconosciute le prestazioni di lavoro straordinario. 

Sono ammessi i permessi ed altri istituti che comportino riduzioni di orario (es. permessi per visite 

mediche) così come le ferie.  

Durante il lavoro in smart working non saranno riconosciuti trattamenti compensativi di alcun genere 

(ad es. trasferte, indennità km, indennità varie, etc).  

Durante il lavoro in smart working non è ammesso recarsi in trasferta né presso la sede di lavoro. 

Nelle giornate di attività svolte in smart working non si ha diritto alla erogazione del buono pasto. 


