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PREMESSE E DEFINIZIONI
Premesse:
1. I'Ordine del dottori commerciallst] e degli esperti contablli di Roma, anche denominato - In

questo documento - Ordine o Odcec di Rofma, & un ente pubblico non economico a
carattere assoclativo le cul funizionl soho stabilite dal decreto legislativa 28 glugno 2005,
n. 139 “Costituzione dell'Ordine del dattorf commercialist! e degli esperti contabill, o normo
dell'articols 2 della legge 24 febbraio 2005, n, 34%;

nell'ambito delle suddette funzionl rientra quella disciplinare che, a segulto del decreto del
Presidente della Repubblica 7 agosto 2012, n. 137, ¢ stata attribulta al Consiglio. di Discl-
plina Territorlale, che sl ayvale della struttura organizzativa dell'Ordine. Tale organismo ha
natura autanoma ed & nominato dal Presidente del Tribunale di Roma;

I'Odcég di Roma applica al suo petsonale dipendentecon categorla diversa da dirigente il
Contratto collettiva nazionale di lavoro per Il personale del comparto funzioni centrall,
stipulato Il 12 febbralo 2018, dopo 'incontro conclusivo del 23 dicembre 2017 (CCNL);
I'Odcec e le Organizzazion! sindacali del lavoratori, di seguito anche chlamate semplice-
mente part], sl riconoscono In un sistema di relazioni basato su rapportl di rispetto e
collaboraziohe, con comportament] che tutelino, |a liberta e la dignita del lavoratori e che
slano dl effettivo contributo sia al regolare e serana s\:ulglmehto dell'attivitd lavorativa,
sla al miglioramento costante dell'efficienza e dell’efficacia dell’Drdine. In .quest’ottica
condividono procedure di gestione del personale, basate sui seguent! principl:

- valorizzazione della professionalita per garantire prestazion! di elevata qualita;
- flessibllity nella gestione delle risorse umane In correlazione con V'effettivo sviluppo
professionale e le esigenze dell’ente;

le partl Intrattengono relazlonl sindacall stablli e di leale confronto, nel rispetto dell'art. 3
del CCNL, anche nellottica di prevenire e risolvere | coflitti;

considerat! | risultati ottenuti In vigenza del contratti integrativi stipulati negli anni
precedenti, le. parti confermano il comune obiettivo di coniugare 'interesse dei lavaratori
al miglioramento delle condizioni di lavoro é alla crescita professionale con le esigenze
istituzionall e operative dell’Ordine;

& Intenzione delle parti stipulare un contratto collettive Integrative blennale (2019/2020)
che migliorl, ove possibile, le condizioni stabilite dal medesimo contratto relativo al blennlo
precedente (2017-2018).
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Definizlonl:

a Integrazione delle definizion| del Contratto collettivo nazionale di lavaro per Il personale del
comparto funzionl centrali, stipulato il 12 febbraio 2018, e In sostituzione delle stesse, ove
coincidentl, ai soli ﬂnl previsti da guesto contratto, le ﬁarti cundeunn le seguentl definizionl.

Oblettjvi di ente

consistono nel corretto svolgimenta delle funzionl e nell’erogazione dei servizl stabilit! dal decreto
legislativo 28 giugrio 2005, n, 139 e da zltre leggl dello Stato, secondo criterl di efficacia, efficlenza
ed economicita.

Oblettivi di gruppo, reparto o ufficlo

consistono negll scopl /o nelle finalith che un determinato grUppo di lavoratorl; reparto o ufficlo
deve raggiungere In un lasso di tempo (periodo) definito, ; ;

Obfettivi indlvlduall

consistono negll scopl, finalita o risultat! che un lavoratore deve raggiungere In un lasso di tempo
(periodo) definito.

Oblettivi qualitativi

sono guelll finalizzati al miglioramento della qualita del servizi resi o, pill in generale, dell’azione
dell’Ordine, misurabili con strumenti quall la soddisfazione dell'utente {customer satfsfdatlnn) oll
recupero di ritardi accumulatl,

Qblettivi quantitativi

sono quelll finallzzati ad aumentare i servizi resi dall'Ordine; misurabili con indicatori elementarl,
come Il numero delle pratiche svolte correttamente o le ore di formazione erogate.

Fuslr.lunl organizzative

/
sono Incarichi che prevedono Io svulglrnentn di funzioni di coordinamento/supervisione di unita /
organizzative cnmplesse, la cul durata & stabilita al momerito del conferimento. /\

‘ Compiti accessori
sono quelli che comportano per Il lavoratore responsabliita speclﬂnhe e/o aggluntive rispetto a A
quelle stabllite contrattualmente con riferimento al suo livello d’inquadramento ovvero alle sue
mansioni. B
g
Art.2

; DURATA DEL CONTRATTO INTEGRATIVO
1. |l presente contratto collettivo Integrativa entrerd In vigore alla data di sottoscrizione e ﬂ}

scadra 1l 31 dicembre 2020,
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Art.3
ARTICOLAZIONE DELLE ATTIVITA DEGL UFFICI

1. Uarticolazione delle attivrta degli uffic & disposta dalla Dlrezlone In attuazlpne delle
decisloni del Conslgllo direttiva al rlguardu ed & portata a conoscenza del lavoratori
medlante ordine di servizio o altra modalita idonea,

2, L'articolazione delle-attivita degli ‘uffici in vigare alla data di sot‘tusnrlalone del presente
accordo & rappresentata nell’allegato 1.
Art4
DDTAZIONE ORGANICA
1 La dutazlune organica dell'Ordine, non interamente coperta akmumentu, & la seguenta:’

Ll Aresprofewionsls | Wavorstor)
mﬂsente Za fascla - GEis S
AreaC | 6
Area B . ! 15
Ly o e e 25
- | Totale 22

2. E’'In corso Il processo di adeguamento della suddétta dotazione organica, a seguito delle
madifiche normative e organizzative intervenute dalla sua approvazigne.
Art.5
ASSUNZIONE NUDVE RISORSE E SVILUPP| ECONOMICI ALL’INTERND DELLE AREE

1. Le politiche In materla di assunzlnnl, marnisloni, assegnazionl al repartl efo agli uffici
formano oggetto di confronto tra le parti almeno una volta l'anno, ferma restando

I'autonomia dell'ﬂrdlne al riguardo, .
2, Lorganico del personale & attualmente cnmppsto da 19 unit, cos) riparite: %

; Al'ca prnﬂasslnnale  6/3/2019
Area B Ilvellu economico Bl 1 / ’
' 1’

Area B livello economigo B2
Area B livello econorico B3
Area C livello economico C1
Area C livello economico C3 2

B
&
Totale organico 19 Ur @} |

&~ Wn
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2.

POSIZIONI ORGANIZZATIVE

La funzione delle posizioni organizzative & sovrintendere e coordinare le attivita degli uffic)
e l'eventuale persopale assegnato ai medesimj ufficl, con elevato grado di aufonomia
gestionale e organizzativa, e pud accedervl il personale dell’area C.

La poslzione organizzativa é attribuita e revocata dalla Direzione con atto formale.

Le indennitd economiche connesse all’assegnazlune di una paslzlone nrgantzzatWa sono
stabllite dalla contrattazione Integrativa.

Art.7

‘COMPITI ACCESSOR|

| compltl accessori possono essere attribuit! al personale sia de!l‘area B sia dell’area C per
far fronte a esigenze dell'Ordine, anche durature nel tempo.

I compitl accessori sono attribuiti e revocati dallp, Dlrezlnne con atto formale

3. Lelndennijta economiche connesse all'attribuzione di compltl accessori sono stabilite dalla

contrattazione lntegrativa
Art.8
PERIODICITA DEGL! OBIETTIVI

Il lasso di tempo (periodo) entro il quale gli obiettivi regolati da questo accordo debbono
essere ragglunti & I'anno solare, ove non sia diversamente stabllito dallo stesso accordo,
da altra intesa tra le partl, dalla natura stessa degll oblettivi o dall'atto con il quale la
Direzlone procede alla lora asseghazione al gruppo, reparto o ufficio ovwvero al singolo
lavaratore. . \ Y 1

Art.9
OBIETTIVI DELL'ENTE

Tenendo presente quanto Indicato nelle premesse (deﬂnlziunl), gli obiettivi dell'ente, nel

caso specifico gli obiettivi dell'Ordine, s lntendonu conseguit! quando - nal periodo stabllito |
al senst del precedente Art. 8 - sono assolti tutti | compiti Istituzionali del medesimo

Ordine, senza eccezlonl e/o censure da parte degll entl che svolgono nel confronti dello

stesso funzioni di controllo, per cause non Imputabilli 2l Presidente, al Consiglio direttivo, al

Consigllo di disciplina, alla Direzione ovvero a cause di forza maggiore. (

Uimporto destinato agli oblettivi dell'ente é pari al 30% del valore delllncentivo alla
-produttivitd ex artt. 14 e 15 seguenti, ed é erogata applicando | seguentl parametri; ”

Area B: parametro 100;

Area C: parametro 108. QJ—CE’ ‘
G g g
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5.

Art.10

OBIETTIVI DI GRUPPO REPARTO Q UFFICIO

Tenendo presente quanto indicato nelle premesse (definizioni), gl obiettivi di gruppo,
reparto o ufficio sono: definiti dalla Direzione, nel tispetto delle decisloni del Consiglio
direttivo e sulla base delle attivita dell'Ordine.

Gli ‘oblettivi da raggiungere ‘sono comunicati In via preventiva alla Rappresentanza
sindacale unitaria {RSU) entro |l 31 dicembre dell'anno precadente, a condizlope che entro

o stesso termine sia approvato il Bilancio preventivo dell'Ordine da parte dell'Assemblea

degll Iscrittl,

Su richiesta della RSU, entro il 31 gennalo dell'anno dl riferimento degll oblettiv, questi
sono esaminatl conglyntamente dal rappresentantl dell'Ordine e dalle Organizzazion!
sindacall del Iavoratnrl interne e territorfall, al ﬂnl della contrattazione di secondo livelio.

La verlﬂca del raggmng}mentq degll oblettivl é fatta con criteri oggettivi dalla Direzlone con
periodicita quadrlmestrale, sulla’ base del dati rilevati dall'Ufficio controllo di gestlone, e
formalizzata con apposita scheda (All. 2).

L'importo destinato agll obietthd di gruppo, reparto o ufficio é parl al 40% del valore

dell'incentivo alla produttivith ex artt. 14 e 15, ed é erogata applicando i seguenti
parametri:

- Area B: parametro 100;
- Area C: parametro 108.

1o

Art11
OBIETTIVI INDIVIDUALI

Gli obiettivi individuall, che conslistono negli scopl, finalita o risultati che un lavoratore deve
ragglungere In un determinato periodo, come Indicato nelle premesse, sana definiti dalla
Direzlone nel rispetto delle decisianl del Conslglio direttivo e tenendo presente gli oblettivi
del gruppo, reparto o ufficio al quale lo stesso lavoratore appartiene. Costitulscano altres)
obiettivi individuali quelll assegnati per Incarichl specifici, slano essl occasionall o ricorrenti.
Non perdono la caratteristica di obiettivl Individuali quelll che richiedono esecuzione

‘cuncllvlsa di attivita o fncarlchl con altrl Iavoratorl

GII obiettivi da raggiunsere sono comunicati preventivamente al lavoratore .Interessato
entro 11,15 gennalo dell'anno di riferimento; a condizione che entro lo stesso termine sia
approavato il Bllancio preventivo dell'Ordine da parte dell'Assemblea degli iscrittl,

La verlifica del raggiungimento degli obiettivi é fatta con criteri di oggettivits dalla Direzione
con perlodicita quadrimestrale, sulla base del datl rilevati dall'Ufficio controllo di gestione,

e formalizzata con apposita scheda (All. 3). EQ ]

!
ﬂ
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. Llimporto destinato al suddetti oblettivi & parl al 30% del valore dellincentivo alla
produttivits ex artt, 14 e 15. ‘

Art.12
CRITERI DI CALCOLO

. Il raggiungimento degli obiettivi di gruppo, reparto o ufficio nonché individuall & misurato

In centesimi e costltuisce I'elemento di calcblo per I'attribuzione del premlo, in base a uno
del seguenti criter], comunicato al lavoratore all'atto dell'assegnazione degli obiettivi stessi.

Cri a medl lica

Esprime in valore percentuale il valor medio degli oblettivi raggiuht! medlante la somma
dei valori che indicano’ Il raggiungimento del slngoli obiettivi, diviso per Il numero degli
obiettivi e moltiplicato per cento.

Criterio della media ponderata

Nei casi In cui a ciascun obiettlvo sla associato un "peso”, che - dI norma.- esprime
Iimportanza dell'oblettivo stesso nell'insieme degll obiettlyi assegnati al lavoratore, il valor
medio degll oblettivi raggiunti é calcolato moltiplicando I singoll valori raggiunti per | pesi
loro associat! (ponderazione) e dividendo Il risultato ottenuto per la somma del pesl
moltiplicato per cento.

Art.13 |
MATURAZIONE ED EROGAZIONE DEL PREMIO

. Il premio annuale @ maturato dai lavoratori al 31 dicembre dell'anno di riferimento, con

ragguaglio ai giorni di effettiva prestazione nonché, per 1 lavoratorl assunti o cessati
nell'anno, al mesl Interi lavorat! nel medesimo anno. A tal fine s considerano mesi interi
quelll nel quall la prestazione lavorativa & stata almeno pari alla meta del giorni lavorativi,

. L'erogazione del premlo annuale é effettuata In due rate, la prima a titolo di acconto e la

seconda a saldo, previa valutazione del ragglungimento degll obiettivi, nel seguente modo:

- la prima rata (acconto), pari al 30% dell'importo massimo previsto, con lo stipendio
del mese di luglio dell'anno di riferimento;

- la seconda rata (saldo), pari all'importo maturato al netto della prima rata, con lo
stipendio del mese di febbralo dell’anno successivo a quello di riferimento.

. Al finl dell'erogazione del premio annuale sl computano anche le assenze equiparate ai

glomi di effettiva prestazione lavorativa a norma di legge, quali:
matemnita obbligatoria;
infortunio sul lavoro, riconosciuto dall’Inail;

testimonianza obbligatoria in tribunale. m

donazione del sangue, fino ad un massimo di 4 (quattro) glorni 'anno; U)
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4. Nel caso in cul al termine della procedura dl erogazione del ptemio annuale non dovesse
essere Interamente utilizzata la somma destinata a incentivare la produttivita ai sensi del
seguentl articoll 14 e 15, 1l residuo & sommato all'importo (ordinario) stanzlato allo scopo
di premiare Il raggiungimento degll obiettivi individuall, per essere ripartito - con |
medesimi algoritmi - a favore del lavoratori che hanno raggiunto almena il 60% (sessanta
per cento) degll oblettivi individuali loro assegnati,

L

[¥F]

1.

1

Art.14
FONDQ RISORSE DECENTRATE

Il Fondo risorse decentrate, di cul agll articoll 76 e 77 del CCNL, che comprende la somma
destinata a Incentivare la produttivitd (gid Fondo incentivante), & annualmente stabilito
~dall'Ordine, nel rispetto della legge, del CCNL e del Contratto colléttivo integrativo,
tenendo conto delle variazionl annuali dell'organico del personale dltre che degli
increment] e decrementi intervenuti a partire dal 2008, anna di Istituzione dell'Ordine al
sensi dell'art. 58 del d.lgs. 139/2005.

La consistenza e l'utilizzo del Fondo risorse decentrate per al finl previsti dal CCNL e da
questo accordo sono soggetti al controlio del Colleglo dei Revisori dell'Ordine, al quale
spetta - tra l'altro - la vigllanza sull'osservanza della legge e dell'ordinamento, Il contrallo
contablle e la correttezza del bllancl.

. Il valore annuale del Fondo risorse decentrate & oggetta di confronto tra | rappresentanti

dell'Ordine e le Organizzazionl sindacali dei lavorator], Interne e territoriall,

| Art,15
DESTINAZIONE DEL FONDO RISORSE DECENTRATE

Le partl sl danno reclprocamente atto che Il Fondo risorse decentrate, di cul al precedente
art. 14, & destinato a sostenere lé seguenti spese:
Il.  compensi per lavoro straordinario;
ll.  indennita di posizione organizzativa;
lll. indennita di reperibliita per custodla dispositivi;
IV. compitl accessori;
V. indennita di cassa;
VI. indennita di ente;
Vil.  inceritlvo alla produttivita.

Art.16
INCENTIVO UNILATERALE ALLA PRODUTTIVITA

E facoltd dell’Ordine integrare la somma annualmente destinata a incentivare la
produttivitd ex artt. 14 e 15 precedenti, con un’ulteriore somma destinata a premiare,
collettivamente e individualmente, il superamento degli obiettivi stabiliti.

871

=
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2. Entro Il 31 gennalo dell'anno di riferimento degll oblettivi, | rappresentant! dell’Ordine
comunicano la messa a disposizione della somma dl cui sopra alle Organizzazionl sindacali
del lavorator], interne e territoriall, In occasione dell‘'esame congiunto degli oblettivi tra i
rappresentanti dell'Ordine e le medesime Organlzzazionl sindacali (Cfr art. 10, punto 3)
ove richiesto, altriment], per le vie brevi, alla RSU.

3. Accertato Il superamento degli oblettivi sia di gruppo, reparto e ufficlo sia Inidividuali,
Perogazione dell'incentivo avviene come stabilito all’atto dell’assegnazione degli bbiettvi
stessl.

4, Ll'incentivo unllaterale alla produttivitd & maturato dai lavorator! al 31 dicembre dell’anno
di riferimento, con ragguaglio al glorni di effettiva prestazione nonché, per | laveratorl
assuntl o cessati nell'anno, al mesi interl lavorati nel medesimo anno. A tal fine sl
considerano mesi Interl quelll nef quall la prestazione lavorativa & stata almeno parl alla
meta dei glornl lavorativl.

5. Qualora Il superamento degll obiettivi Individuall non riguardi Vintera popolazione del
lavoratori, a colora che Il hanno superati & riconosciuto - fino a concorrenza delle risorse
complessivamente disponiblli - 1l quintuplo del premio maturate per ciascun ohblettive
superato, con Il limite complessivo (tetto massimo) della met de! premlo Individuale
maturato exartt. 14 e 15 per lo stesso perlodo. In caso le risorse disponiblll slano
insufficiente, si procede alla ripartizione proprozionale delle risorse stesse, Le eventuali
somme non maturate dai lavorator! costituiscono un’economia dell’Ordine.

6. L'erogazione de| premlo regolato da questo articolo avviene a consuntivo, con le stessse
modalita previste per il pagamento della seconda rata (saldo), del premlio ex artt. 14 e 15.

Art.17
RIESAME DELLE VALUTAZIONI FINALI

1. Per garantire il riesame delle valutazioni finali, il lavoratore ha 5 (cinque) giorni lavarativi di
tempo, dal ricevimento della scheda di valutazione, per rivolgersi al Nuclea di valutazlone,
composto dal Presidente del Collegio dei Revisori dell’Ordine, dal Segretario del Consiglio

direttivo e dal Consligliere competente per I'attivitad svolta dal lavoratore che chiede il f
rlesame, con possibilita, per i priml due, di essere rispettivamente sostitulti da altro
Revisore effettivo e dal Consigllere Tesoriere. \

2. Alsuddetto fine, il lavoratore pud farsi assistere da un Rappresentante sindacale. Il Nucleo
di Valutazione definisce le istanze pervenute In unica sesslone in tempo utlle per la
liguidazione della seconda rata del premlo.

Q)
a2
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Art.18

SISTEMA INDENNITARIO

1. Leindennita regolate dal CCNL o previste dalla contrattazione integrativa sono oggetto di
verifica congiunta su richlesta di una delle parti, In assenza di integrazionl e/o madifiche dal
prllmn gennalo di clascun anno sl applicano con | valorl dell'anno precedente.

Art.19
LAVORO STRAORDINARIO E BANCA ORE

1. Il tetto massimo di ore di lavoro straordinario 2 stabllito in 120 ore annue per dipendente.
Il fondo destinato alla retribuzione delle ore di lavore straordinario 2 distribuito fino a un
massimo di 80 ore annue.per dipendente. Nel caso In cul tale fondo non sia interamente
distribuito, la parte rimanente costituird un’economia dell’ente.

2. Le ore accumulate nella Banca delle ore, fino a un massimo di 40 ore annue per
dipendente, potranno essere recuperate entro I'anno successivo.

]
Art.20
FORMAZIONE DEL PERSONALE
1. le parti considerano la formazione professionale del lavoratorl un elemento
imprescindibile di elevazione soclale e’ culturale dei singoli nonché un ausilio al
miglioramento del funzlonamento dell'ente; pertanto si Impegnano a collaborare per
stabilire annualmente azloni formative coerenti con gl impegni dell'Ordine. ; Q/
Art.21 \6“
CLAUSOLA DI RINVIO A
1. Per quanto non espressamente regolato dal presente Contratto collettivo integrativo si fa
riferimento alle norme di legge applicahbili e al Contratto collettivo nazionale di lavaro per il
personale del comparto funzioni centrali, stipulato il 12 febbralo 2018,
Roma, 6 marzo 2019
Andrea Borghini Conslgliere Segretario 3
Marina Benvenuti Consigliere Tesorlere
Marlo Valle Direttore del/’Ordine
Mario Lucignanl Consulente del lavaro 5

10/di 13
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Giuseppe De Dominicls RSU

Allegato 1 - Articolazione delle attivitd degll uffici
Allegato 2 -Scheda Oblettivi di gruppo reparto o ufficio
Allegato 3 - Scheda Obiettivi Individuall

# {,Jx-{m,
imﬂ';«? [res Lt

Maurizio Centra Commercialista fesperto In mataeria di favoro) U\LQL:-—-L:)Q /
Andrea Ladogana CISL funzfone pubblica

Lilith Zulli CGIL funzione pubblica

Marla Teresa Cont RSU

Federica Maiolo RSU
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Allegato - 1

OLAZI A EGLI UEFIC

Di seguito sono indicate le principall attivita degli uffici dell'Ordine.

direttivo ng!l‘g;gmj;lu delle rispettive funzioni istituzionali

PNOW A WN P

UFFICIO SEGRETERIA DI PRESIDENZA

iente afferentl al supporto ope Presidenta e

Segreterla del Presidente e del Conslglia

Gestlone del calendario delle sedute consiliarl

Preparazione delle sedute consillal

Comunicazioni interne per l'attuazione delle delibere nel rispetto delle refative competerize
Gestlone del libro del verbali del Consiglio dell'Ordine e del repertorio delle delibere
Assistenza alla direzione nella gestione del rapporti Istituzionall dell’Ordine
Pratocollazione della corrispondenza del Presidente in entrata e in uscita

Segreteria della Commissione Liquldazione Parcelle

UFFICIO SEGRETERIA DEL CONSIGLIO DI DISCIPLINA TERRITORIALE

st tolluad O Naclollba nalssarceds della ualon (sttasional

Gestione del calendario delle sedute consillarl

Preparazione delle sedute consiliari

Gestlone del libro del verbali del Consiglio e del repertorio delle delibere

Gestlone e protocollazione della corrispondenza relativa al procedimenti disclplinarl in
entrata e In uscita

Attivita di segreteria del Presidente e del Consiglio

Assistenza all'attuazione delle delibere del Conslglio

UFFICIO ALBO & TIROCINIO
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2. Segreteria Commissione tenuta Albo ed Elenco speciale

3. Adempimenti tenuta Registro Tirocinantl

4. Segreteria Commissione Registro Tirocinanti

5. Rapportl con Tribunall Civll e Penali

6. Rapportl con il pubblico e con gli Iscritt! nell’Albo nell’Elenco speciale e nel Reglstro del
Tirocinanti {front office)

7. Tenuta cassa, marche e valarl bollati

8. Riscosslone dirittl e rilasclo delle relative ricevute

9. Protocollazlone della corrispondenza ordinaria In usclta

10. Gestione centralina telefonico

UFFICIO AMMINISTRAZIONE CONTABILITA E PERSONALE

volge le sttivita di tenuta delle scritture contablll, gestion: soreria, predisposizione dl a
e documenti per zl i eventivo e consuntivo) e rendi ! Inistrazione
d alee | orti con i fornitor|

1. Collaborazione con il tesorlere e Il direttore nell'attivitd di formazione e gestlione del
bilancio di previsione, del rendiconto e del budget di esercizio

2, Tenuta della contabllitd finanziaria ed economico patrimoniale dell’ente ed esecuzione
degli altrl adempimenti di natura contabile previsti dal regalamento di contabilita

3. Tenuta e aggiornamento dell'inventario dei beni di proprieta

4, Assistenza contabile ai Revisori

5. Redazione delle determine per assunzione degll impegnl di spesa

6. Elaborazione di report e documenti che siano richlest! dal Presldente, dal Tesoriere, dal
Revisorl contablli e dal Direttore

7. Esecuzione del mandati di pagamento

8. Gestlone del rapporti finanzlari con banche e fornitori

9, Controllo della cassa nel rispetto del regolamento di amministrazione e contabilita

10. Adempimenti previdenziall e tributari

11, Gestlone morosi e recupero credit

12. Acquisti ed economato

13. Segreteria tesorerla

14. Attivita di amministrazione del personale dell’Ordine

15. Tenuta & manutenzione dei fascicoli del personale e degll archivl storic

16, Cura degll adempimenti connessi ai rapportl di collaborazione successivamente alla stipula
del contrattl

17, Ademplmenti gestlonali del rapporto di lavoro, assistenza alla dirigenza nel procedimenti
disciplinari

18. Assistenza alla dirigenza nella gestione delle relazioni con le 00.SS, dei lavoratori

19, Supporto al consulente del lavoro per la elaborazione delle buste paga

20. Protocollazione della corrlspondenza ordinaria in entrata e in uscita




' — ———— - ML S AR RAFE S WAPIARLABIWA R EGILENNER
$ [ L

%, cdegt Bsperti Contabili di Roma

L)

L ey

21. Gestlone centralino telefonico

UFFICIO SISTEMI INFORMATIVI, AFFARI GENERALI E PROTOCOLLO

sicurezza oflo Infor, at orto o arativnd lla Direzione pe tl generall

1.
2.
3.
4.

Attivita dl gestione e sviluppo del sistema informatico e del servizio di telecomunicazione
Gestione delle attivita di salvatagglo e sicurezza del dati della rete informatica

Sviluppo e agglornamento del software di base e gestionale

Richiesta acquisto e manutenzione delle apparecchiature hardware anche attraverso
appositi contratti dl manutenzione

Assistenza degli utentl del sistema, al fine di assicurarne piena e continua funzionalita alle
postazionl di lavoro del personale dipendente, dei collahorator] e del consulenti

6. Amministrazione del dominio dell’Ordine

7. Controllo delle fatture di competenza dell’'ufficlo

8

9

L

. Gestione e protocollazione della corrispondenza In entrata
. Gestlone protocollazione della corrlspondenza massiva In uscita
10, Invio delle comunicazionl massive agll iscritt! a mezzo posta o e-mall
11. Verifica dell’attuazione delle normative per la Sicurezza sul Lavoro e per la sicurezza dei
datl personall trattatl dall'Ordine
12, Gestione operativa della logistica della sede

UFFICIO FORMAZIONE PROFESSIONALE CONTINUA, EVENTI E COMUNICAZIONE

Svolge le attivitd dl organizzazione e one degli ev rmativi dell'Or r e

\‘\

el sito wab istlg; onale e d| §up gurtg all' gtt{vitél edltg[;glg ggu'g[gm a o §

1. Segreteria Commissione FPC

2. Gestione della sezione formazione del sito web dell’Ordine

3. Gestione degll event! formatlvl organizzati dallOrdine o da soggetti esterni che
coinvolgono F'Ordine

4. Rilevamento e reglistrazione dei crediti formativi riconosclutl ai partecipanti al cotsi
accreditati dall'Ordine

5. Registrazione del crediti formatlvl maturati dagli iscrittl con la partecipazione a eventi
accreditati da altri ordinl locall o dal Consiglio Nazionale

. Gestlone del servizlo di hostess per | convegni e | corsl di formazione K}

6
7. Gestione esoner| dall'obbligo formativo

8. Gestlone reportistica periodica sull’assolvimento dell‘'obbligo formativo
9. Gestlone del pagamentl def diritti di segreteria per gli eventl formativl a pagamento in &

collaborazione con I'ufficlo contabilita
Pa” vy L
\A ‘&i‘g/

TR [ R
b f 3‘ E{.I-'S‘ g

s




L)) Uraine d4ei Dottori Commercialisti
Wy eds Bsperti Contabili di Roma

10. Rapportl con Il pubblico e con gl Iscritt! nel’Albo nell’Elenco speciale e nel Registra del
Tirocinant! (front office)

11. Protocollazione della corrispondenza ordinaria In entrata e In uscita

12, Gestione cantralino telefonico

13. Redazione e gestione del contenuti del sito web dell’Ordine

14. Gestione del rapportl con i fornitori del software e del servizlo hosting del sita

15. Redazione e invio settimanale delle informative dell’Ordine agli Iscritti (Newsletter)

16. Gestione del rapportl con gli editor| di riferimento per |4 pubblicazione di elaborati
sclentificl curati dall’'Ordine, I'organizzazione e la condivisione di attivitd formative In
modalita live e e.learning

17, Gestione della sezlone e.learning del sito web dell’Ordine

18. Collaborazione e coordinamento con I'Ufficlo Stampa

UFFICIO CONTROLLO DI GESTIONE

Svolge |l controllo del funzionamento dell'Ordine secondo criterl di efficlenza, efficacia_ed
economicita, supporta gli altri Uffici nell'attuazione delle iniziative di miglioramento e di rispetto

| I alitd secondo ard adottati (es. arta la Direzione

dell'attuazione delle iniziative di formazlone rivolte al personale \

1. Verifica dell'attuazione delle procedure di qualitd e realizzazione del relativi report
finalizzata anche al controllo di qualita della struttura

2. Verifica del rispetto delle disposizionl anticorruzione e degll adempimenti previsti in
materia di trasparenza dell’attivita dell’Ente

3. Rllevazione delle presenze ed elaborazlone dei datl rilevatl a finl statistici/gestlonali

4. Raccolta settimanale del relativi allo stato avanzamento dei lavori degli uffici “Formazione
professionale continua, eventi e comunlicazione” e “Albo e Tirocinio” con formulazione di
anallsl e soluzioni

5. Rllevazione dei dati rilevanti al finl degll oblettivi di ente, dlI gruppo, reparto o ufficlo

nonche individuall

Raccolta di proposte formative da parte degli altri Uffici e formulazione di analisi e soluzioni

Gestione de turnl per centralino telefonica e il front office dell'Ordine

N

UFFICIO ASTE e OCC

Lo

Gestione delle prenotazioni delle sale per le aste presso la sede dell’Ordine
2. Ricezlone e protocollazione delle offerte relative alle aste che sl terranno presso la sede

dell'Ordine WJ
3. Servizio dl ricevimento del delegati e degli offerenti in occaslone delle aste }'Q‘




“3’35‘ vrame ¢ ottori Commercialisti
%@/ cdegli Bsperti Contabili di Roma

4. Segreteria del Referente e del OCC
5. Gestione dei rapporti con | Gestori

6. Preparazione del report sugll inacrichi affidati al gestorl, sugll Incassi e | pagament|
7. Rapporti con il pubhlico (front office)




