Procedura digitale per la presentazione delle proposte di convenzione ex art. 11 L. 68/99
Destinatari: Datori di lavoro e Collocamento Mirato

Fasi della procedura
1. Contatto preliminare
Il datore di lavoro deve:
· Prendere contatto con l’Ufficio per il Collocamento Mirato di Ravenna per concordare i contenuti della proposta di convenzione e verificare i requisiti necessari.

2. Preparazione della proposta
Il datore di lavoro deve:
1. Predisporre la proposta di convenzione in formato .doc o .odt (disponibile nella sezione modulistica del sito www.agenzialavoro.emr.it/ravenna).
2. Allegare la Scheda descrittiva dei posti di lavoro in convenzione (disponibile nella sezione modulistica del sito www.agenzialavoro.emr.it/ravenna).
3. Inviare la documentazione in visione all’UCM via Posta Elettronica Ordinaria all’indirizzo: CollocamentoMiratoRA@Regione.Emilia-Romagna.it.
Il Collocamento Mirato:
1. Verifica la conformità della proposta e della scheda allegata.
2. Fornisce riscontro al datore di lavoro evidenziando eventuali correzioni e integrazioni.

3. Acquisizione della marca da bollo
Il datore di lavoro deve:
1. Acquistare e annullare una marca da bollo da €16,00.
2. Compilare la dichiarazione sostitutiva ai sensi del DPR 445/2000 (disponibile nella sezione modulistica del sito www.agenzialavoro.emr.it/ravenna).
· La marca deve riportare una data di emissione pari o precedente a quella della firma della convenzione.
3. Conservare l’originale della dichiarazione per eventuali controlli fiscali.

4. Firma digitale
Il datore di lavoro deve:
1. Apporre la firma digitale sul documento PDF della proposta di convenzione.
2. Indicare, nella proposta di convenzione (in alto a destra della prima pagina), il numero della marca da bollo che l’azienda intende utilizzare per la sottoscrizione della convenzione. L’originale della marca dovrà essere applicato sul modulo di dichiarazione sostitutiva per autocertificare il relativo utilizzo.
3. Inviare tramite Posta Elettronica Certificata (PEC) all’indirizzo: arlavoro.RA@postacert.regione.emilia-romagna.it, allegando:
· La proposta di convenzione firmata digitalmente.
· La scansione della dichiarazione sostitutiva per la marca da bollo.
· La copia del documento di riconoscimento del firmatario in corso di validità.
· Eventuale documento attestante la titolarità a firmare per conto del datore di lavoro (es. procura, visura camerale).
· La Scheda descrittiva dei posti di lavoro in convenzione.

5. Verifica e approvazione
Il Collocamento Mirato:
1. Verifica la conformità e regolarità del testo della convenzione, della firma digitale e della dichiarazione sostitutiva.
2. Se necessario, segnala eventuali non conformità al datore di lavoro per regolarizzazione.

6. Perfezionamento della convenzione
Il Collocamento Mirato:
1. Appone la seconda firma digitale sul documento PDF.
2. Restituisce la convenzione stipulata al datore di lavoro via PEC.


