
 
 

 

ALLEGATO 1 AL CONTRATTO INTEGRATIVO AZIENDALE - AGGIORNAMENTO 01 

GENNAIO 2023 

 

ADDETTI ALL’UFFICIO MOVIMENTO (Argiris, Ricci, Zanni, Magnani e Sabia) 

 

Impiegati 2 livello: Lavoratori che svolgono compiti in autonomia e con funzioni di controllo o 

coordinamento 

 

Gestione e controllo piazzale movimento, controllo del traffico e dell’intero impianto Autostazione  

compreso il controllo dell’atrio e del corretto andamento.  

Gestione utenza e relativi reclami (tenuta libro reclami e registro giornaliero e info@autostazionebo.it) 

Addetti al punto di raccolta persone con mobilità ridotta 

Controllo degli autobus di linea, controllo e stesura concessioni/autorizzazione linee  

Controllo e gestione tabelloni informativi all’utenza e controllo accessi 

Addetti alla gestione dell'emergenza/Preposti 

Responsabile impianto videosorveglianza e diffusione dei dati  

Accoglienza pullman turistici 

Informazioni e attenzione al Cliente, Incasso pagamento clienti  

Controllo manutenzione impianto (manichette, estintori….) 

Stesura schede di controllo (guardia, impianto elettrico, pulizie, attività di intervento forze dell’ordine) e 

rendicontazione mensile all’Uff. Amministrativo in caso di riscontrate problematiche  

Controllo orari e stampa tabelloni  

Aggiornamento informazioni sugli orari pullman di linea (programma bus station)  

Aggiornamento informazioni sugli orari pullman turistici (programma turistici)   

Rilevazione statistiche con impianto fotocellule entrata autostazione  

Gestione parcheggio “Pallone” comprensivo di autorizzazioni e fatturazioni 

Gestione varco bagni compreso svuotamento e controllo incasso 

Supporto all’Ufficio Amministrativo compreso la fatturazione parcheggi e pedaggi, archivio, protocollo.  

Gestione e incasso abbonamenti Parcheggio del Centro  

Solleciti e recupero crediti  

Gestione spese condominiali 

Verificare e riordinare gli ordini della cancelleria 

Verificare, compilare e rispondere ai rilievi del file “consegne” 

Controllo nominativi ed elenco per la legge sulla privacy, invio lettere 

Digitalizzare e conservare il cartaceo dei documenti rilasciati dai fornitori (bolle/report/ecc) 

 



 
ZANNI  

1. Responsabile pedaggi (coordinatore corse); 

2. Gestione centrale termica, impianti elettrici (controllo schede e relazione al Rup)  e gestione impianti 

di condizionamento/riscaldamento (controllo e coordinamento con Responsabile acquisti) presidio 

antincendio e CPI; 

3. Stesura bozza turni che dovranno essere inoltrati almeno 20 gg prima al Responsabile del Personale; 

4. Controllo e stesura scadenziario manutenzioni con il RUP 

5. Fatturazione mensile parcheggio  

6. Impianto elettrico (controllo schede e relazione con RUP)  

MAGNANI 

1. PIA - coordinamento con ufficio Amministrativo di tutto quanto riguardi il Prospetto Informativo 

Autostazione (PIA) (stesura calendario conteggi interni ed esterni) 

2. Tessere garage 

3. Ordinare archivio 

4. Fatture pedaggi bimestrale e di fine mese  

5. Nuovo programma protocollo 

6. Coordinatore Bus Station, coordinamento con Pluservice e coordinamento con ufficio 

amministrativo 

 

ARGIRIS 

1. Gestione e presidio Vigilanza; 

2. Derattizzazione/disinfestazione (stesura calendario e invio lettere ad affittuari) 

3. Vocalizzatore 

4. Gestione statistiche autostazione (compreso stesura calendario)  

5. Gestione e controllo del sito compreso le parti in lingua inglese. 

RICCI 

1. Gestione e relativa manutenzione dell’area verde 

2. Sanificazione ambienti di lavoro e delle aree esterne, servizi igienici e la saletta attesa (stesura 

calendario) 

3. Gestione e presidio pulizie con coordinamento Ufficio Acquisti 

4. Gestione e coordinamento contatori acqua, luce e gas 

5. Controllo giornaliero dello stato manutentivo dell’impianto (es. mattonelle rotte) 

SABIA 

1. Gestione autorizzazioni e controllo autorizzazioni anche in lingua inglese 

2. Fatturazioni mensili e bimestrali pedaggi 

3. Gestione raccolta rifiuti 

4. Nuovo programma Infinity e supporto contabilità 

5. Stesura procedure 

6. Solleciti e recupero crediti e spese condominiali 

7. Controllo nominativi ed elenco per la legge sulla privacy, invio lettere 

  

 

 



 
 

MARGHERITA MATERA 

Impiegata Quadro dal 01.02.2023: Lavoratori che svolgono funzioni direttive di rilevante importanza 

 

Comune all’ufficio amministrativo:  

Segreteria ufficio e segretaria di presidenza 

Protocollo  

Archivio pratiche 

Gestione rapporti pubblicità 

Gestione rapporti con Enti Soci  

 

Responsabile Ufficio Acquisti/manutenzioni (servizi e forniture) 

Responsabile Tecnico  

RUP ordinario e straordinario Rasa  

Acquisti: materiale necessario per lo svolgimento delle attività necessarie (ordinarie e straordinarie) 

Servizi, lavori e forniture ordinari: impianto elettrico, idraulico e piccoli lavori di manutenzione. Pulizie, 

sorveglianza, disinfestazione ...  

Servizi, lavori e forniture straordinari: stesura e controllo gare di appalto (procedura aperta e negoziata); 

gestione completa dalla richiesta di offerta o pubblicazione della gara al controllo della documentazione 

amministrativa. 

Caricamento e gestione procedure su piattaforme informatiche. 

Raccogliere, verificare e trasmettere all’Osservatorio dell’A.N.AC. gli elementi relativi agli interventi di 

competenza anche in relazione a quanto prescritto dall’articolo 213, comma 3, del Codice 

Verifiche Tecniche: in relazione alle caratteristiche e alla dimensione dell’intervento, promuovere e definire 

le modalità di verifica dei vari livelli progettuali, le procedure di eventuale affidamento a soggetti esterni e la 

stima dei corrispettivi, da inserire nel quadro economico.  

Coordinamento delle attività necessarie alla redazione del progetto e alla sua rispondenza alle necessità della 

società. 

Responsabile aggiornamento profilo ANAC 

Quantificazione e verifica, nell’ambito della programmazione e dei relativi aggiornamenti, dei mezzi 

finanziari necessari per appaltare le opere e i servizi. 

Controllo e confronto con ufficio movimento l’operato fornitori 

Gestione e stesura Regolamento Acquisti e relative mappature  

Coordinamento (sicurezza) supporto all'RSPP – Rappresentante per la Sicurezza dei Lavoratori  

Custode degli archivi Verificare la rispondenza del ns. sistema di archiviazione e di accesso agli archivi 

rispetto alle norme sulla sicurezza emanate dal Garante della Privacy. 

Coordinamento manutenzioni e contatti per tabelloni informativi e controllo accessi   

Funzione di preposto alla custodia delle credenziali di autenticazione, inerente il sistema informatico. 

Predisposizione e controllo pagamenti fornitori comprensivo di certificazioni necessarie (DURC, visto, 

tracciabilità, GIC etc)  

Assicurazione (rapporti assicurativi) – Sinistri 

Responsabile aggiornamento pubblicazione sito Societario compresa Società Trasparente – per le proprie 

materie di competenza 

 

 

 



 
 

 

 

 

RIGHETTI PAOLA 

 

Impiegata Quadro: Lavoratori che svolgono funzioni direttive di rilevante importanza 

Comune all’ufficio amministrativo:  

Segreteria ufficio e segretaria di presidenza 

Protocollo  

Archivio pratiche 

Gestione rapporti pubblicità 

Gestione Rapporti e corrispondenza con Enti Soci 

 

Consiglio e Assemblea (convocazioni, controllo validità assemblea) 

Tenuta libri sociali (soci, assemblee, cda, sindaci, revisori) 

Monitoraggio procedure 

Coordinamento / organizzazione/responsabile ufficio  

Controllo turni, ferie e gestione del personale interno (valutazione, presenze, controllo formazione) 

Controllo nuove normative ed  invii telematici Agenzia delle Entrate   

Bilancio, Budget, consuntivi e controlli di gestione, crisi d’impresa (programma DCFO) 

Amministratore di rete Assistenza Software e Hardware, analisi piani 

Gestione rapporti con i clienti, locazioni, pedaggi, varie 

Verifiche trimestrali Sindaci e ODV 

Coordinamento privacy con il DPO – programma Digital Hub  

Stesura statistiche 

Controllo e tenuta tesoreria banche, controllo tenuta cassa 

Tenuta contabilità, dei libri contabili, versamento imposte e tasse 

Coordinamento manutenzioni e contatti / analisi per programma pedaggi e Bus Station collegamento con 

programma Zucchetti.  

Calcolo spese condominiali e accessori 

Gestione solleciti clienti  

Tenuta dei codici necessari alla Società: Codice Lei, IDpeppol 

Fatturazione locazione, concessioni e pubblicità, parcheggi, pedaggi  etc  

Invio corrispondenza e fotocopie per 770, INPS e INAIL e presenze consulente del lavoro  

Supervisione  programma tabelloni e pedaggi bus station  

Supervisore della trasformazione digitale della Società  

Responsabile per la Corruzione e per la Trasparenza - Stesura piani e monitoraggio 

Responsabile aggiornamento pubblicazione sito Societario compresa Società Trasparente – per le proprie 

materie di competenza 

Coordinamento per Accesso agli atti da parte di terzi  

Gestore delle comunicazioni al Uif  

Supervisore Procedure aziendali  

Relazione e programmazione parità di genere  

 

 


