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Sesso F | Data di nascita 25/05/1966 | Nazionalita Italiana
15/12/2016—alla data attuale Istruttore direttivo
Acer Bologna Ufficio Risorse Umane, Bologna (ltalia)

Responsabile diretto: dott. Massimiliano Nucci

Descrizione sintetica delle attivita:

Gestione amministrazione del personale:

applicazione normativa inerente i rapporti di lavoro;

- gestione presenze;

- interfaccia con il consulente paghe nellinvio delle presenze;

- controllo cedolini;

- predisposizione mandati di pagamento relativi alle ritenute sugli stipendi del mese, controllo 24
- gestione cessioni del quinto dello stipendio e dei piccoli prestiti

- controllo CU

- gestione previdenza, controllo posizioni assicurative

- partecipazione a commissione selezioni personali.

07/03/2014-14/12/2016
Acer Bologna

Istruttore direttivo livello A3

presso Area Tecnica - Ufficio supporto tecnico amministrativo
Responsabile diretto: geom. Paolo Bianchi

Descrizione sintetica delle attivita:

Procedura per il conferimento degli incarichi a professionisti esterni, redazione delle parcelle per i
compensi professionali applicando le tariffe professionali architetti e ingegneri, controllo fatture e
ricalcoli delle parcelle professionali a consuntivo.

Richieste di verifica della regolarita contributiva dei professionisti.

Procedura per il conferimento di incarichi professionali interni di Responsabile del procedimento,
direzione lavori, collaudi statici e tecnici amministrativi, progettazione, certificatori energetici.

Procedura per I'attivazione delle polizze di copertura assicurativa sia per i progettisti interni che peri
verificatori dei progetti interni.

Redazione dell'allegato al bilancio di previsione e consuntivo relativo alle consulenze e spese
tecniche.

Assistenza al Dirigente dell'Area Tecnica per la compilazione del Bilancio di previsione e consuntivo
relativo ai lavori.

Partecipazione alle commissioni tecniche per I'esame delle offerte tecniche relative ad appalti di
lavori e redazione dei relativi verbali.

Redazioni dei verbali relativi alle verifiche delle congruita delle offerte relative alle gare di appalti
di lavori.

Redazione di delibere di approvazione dei progetti relativi ad interventi di nuova costruzione,
restauro conservativo.

Redazione delibere per approvazione perizie di variante e collaudi.
Redazione degli ordini di servizio interni per il personale dell'Area

il
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tecnica.

01/03/2010-06/03/2014 Acer Bologna
Istruttore Direttivo livello A3

presso Direzione Tecnica - Divisione Programmazione e Progettazione
Responsabile diretto: arch. Marco Masinara
Descrizione sintetica delle aftivita:

Procedura per il conferimento degli incarichi a professionisti esterni, redazione delle parcelle peri
compensi professionali applicando le tariffe professionali architetti e ingegneri, controllo fatture e
ricalcoli delle parcelle professionali a consuntivo.

Richieste di verifica della regolarita contributiva dei professionisti.

Procedura per il conferimento di incarichi professionali intemi di Responsabile del procedimento,
direzione lavori, collaudi statici e tecnici amministrativi, progettazione, certificatori energetici.

Procedura per l'attivazione delle polizze di copertura assicurativa sia per i progettisti interni che peri
verificatori dei progetti interni.

Redazione dell'allegato al bilancio di previsione e consuntivo relativo alle consulenze e spese
tecniche.

Assistenza al Dirigente dell'‘Area Tecnica per la compilazione del Bilancio di previsione e consuntivo
relativo ai lavori.

Partecipazione alle commissioni tecniche per I'esame delle offerte tecniche relative ad appailti di
lavori e redazione dei relativi verbali.

Redazioni dei verbali relativi alle verifiche delle congruita delle offerte relative alle gare di appalti
di lavori.

Redazione di delibere di approvazione dei progetti relativi ad interventi di nuova costruzione,
restauro conservativo.

Redazione delibere per approvazione perizie di variante e collaudi. Redazione degli ordini di
servizio interni per il personale dell'Area

21/08/2007-28/02/2010
Acer Bologna

Istruttore direttivo livello A3

presso Direzione Tecnica - Divisione Appalti e Affidamenti, Partecipazione a gare e Alienazioni
Patrimoniali.

Responsabile diretto: avv.

Francesco NittiDescrizione sintetica

delle attivita:

Procedura di affidamento degli incarichi professionali conferiti a professionisti esterni.
Collaborazione per la gestione delle gare di appalii di lavori e servizi.

Archiviazione della documentazione relativa alle procedure di gara.

01/08/1997- 20/08/2007
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25/09/1992-08/01/1993

01/04/1988-24/09/1992

TITOLO DI STUDIO

ULTERIORI INFORMAZIONI
Altro:
Corsi:

Curriculum Vitae

Istituto autonomo per le case popolari della provincia di Bologna
Istruttore amministrativo - livello C1

presso Servizio Gestione - Settore utenza - gruppo di Lavoro
Assegnazione Alloggi - Mobilita - Alienazione Alloggi - Contratti.
Assegnazione alloggi e autorimesse

Registrazione contratti.

01/05/2004 passaggio di selezione interna Area A liv A3 CCNL
Federcasa.

Referente dei rapporti con i comuni attinenti alle nuove assegnazioni,
vigilanza formale e sostanziale della relativa procedura di qualita,
monitoraggio mensile degli obiettivi per I'aftivita.

locazione.

Istituto autonomo per le case popolari della provincia di Bologna
Istruttore amministrativo - livello C1

presso Servizio Gestione - Settore utenza - gruppo di Lavoro Assegnazione Alloggi - Mobilita -
Alienazione Alloggi - Contratti.

Descrizione sintetica delle attivita:
Assegnazione autorimesse

Redazione dei contratti di locazione alloggi.
Attivita di dattilografia per il gruppo di lavoro.

Istituto autonomo per le case popolari della provincia di Bologna
Istruttore Amministrativo 6a qualifica funzionale presso Servizio
Programmazione e Progettazione - Settore Ragioneria - Gruppo di
lavoro tesoreria - Controllo fatture. Responsabile diretto: dott.ssa
Cinzia Grandi

Descrizione sintetica delle attivita:

Controllo fiscale delle fatture in arrivo.

Diploma di ragioniere e perito commerciale Conseguito nell'anno
1986

Conoscenza degli applicativi Microsoft e del pacchetto Office. Buona capacita di navigare in Internet
2017 - PREVIDENZA: NOVITA LEGGE DI BILANCIO “17

2017 - CALCOLO E TASSAZIONE TFR

2017 — GESTIONE DELLE ASSENZA NELLA PA.

2017 — CORSO PAGHE E CONTRIBUTI BASE

2019 — PIANO FORMATIVO ANTICORRUZIONE 2018-2019

2020 — CERTIFICAZIONE UNIC 2020 E NOVITA FISCLI PER | SOSTITURI D'IMPOSTA

0
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2020 — LE NOVITA 2020 IN MATERIA DI LAVORO E PREVIDENZA CONTENUTE NELLA LEGGE
DI BILANCIO 2020 E NELLE ALTRE DISPOSIZIONI NORMATIVE COLLEGATE.

2021 — CORSO PAGHE E CONTRIBUTI. ELEMENT! DELLA RETRIBUZIONE E SUO CALCOLO
2023 — CORSO SULLA PREVIDENZA

Dati personali  Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196
"Codice in materia di protezione dei dati personali”.

DATA

Bologna 03/06/2024
FIRMA

s Bodlovs
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