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TITOLO POSIZIONE 
RESPONSABILE CONTABILITÀ E BILANCIO

AMBITO
Area Amministrazione.

SCOPO DELLA POSIZIONE 
Assicurare la corretta gestione e il controllo dei processi amministrativi, contabili e finanziari dell’azienda.

RIPORTI SUPERIORI 
Capo Area Amministrazione.

RIPORTI INFERIORI 
Risorse umane appartenenti alle categorie D, C e B.

RESPONSABILITA' E COMPITI DELLA POSIZIONE 
È responsabile della gestione e del controllo delle attività di carattere amministrativo, contabile e finanziario dell’Agenzia.

Con questi obiettivi ha il compito di:
· Predisporre il Bilancio economico di previsione pluriennale ed annuale, il Bilancio di esercizio, il Conto consuntivo;
· Tenere e aggiornare la contabilità, i libri legali e fiscali, gli archivi di competenza;
· Gestire gli adempimenti di natura fiscale;
· Effettuare il monitoraggio dei flussi finanziari;
· Gestire la rendicontazione dei fondi europei, nazionali e locali;
· Realizzare il controllo di gestione ed elaborare i rendiconti gestionali di periodo, collaborando con tutti i servizi dell’Agenzia;
· Assicurare la gestione amministrativa del magazzino;
· Gestire il personale assegnato, effettuando tutti gli atti amministrativi e gestionali relativi.

DELEGHE
Nell’ambito delle responsabilità assegnate il titolare della posizione, per la durata del suo mandato: 
· Esercita i poteri di gestione e le deleghe assegnati dal capo Area Amministrazione, operando nel rispetto delle direttive ricevute, dei piani e delle strategie approvate, delle politiche e delle procedure aziendali; 
· Emana tutti gli atti amministrativi e organizzativi relativi al personale assegnato (autorizzazioni su permessi, valutazione prestazioni ai fini degli incentivi e delle progressioni) nell'ambito delle circolari e dei regolamenti.



COMPITI RELAZIONALI 
Cura e mantiene, per quanto di competenza, costanti relazioni con: 
· I Responsabili dei servizi dell’Area Amministrazione e delle Divisioni Lavoro e Formazione; 
· I consulenti e i fornitori.
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