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SPECIFICAZIONI AVVISO ESPLORATIVO DI MOBILITA’ VOLONTARIA ESTERNA
IL RESPONSABILE AREA FINANZIARIA E PERSONALE

ISTRUTTORE AREA AMMINISTRATIVA ( segreteria, servizi alla persona-supporto servizi
demografici e protocollo)

Svolge attivita istruttoria e di predisposizione di atti, relazioni e documenti nell’ambito di
prescrizioni di massima e di procedure predeterminate anche mediante la raccolta, 1’organizzazione,
I"analisi ed elaborazione dei dati ed informazioni di natura complessa.

Riceve atti, documenti e dichiarazioni entro i limiti e con ’osservanza delle istruzioni impartite
dalle professionalita superiori. Formula proposte in merito all’organizzazione del lavoro nell’unita
operativa di appartenenza.

Rilascia certificazioni e documenti in materia di servizi alla persona, anagrafe, stato civile e pud
concorrere con attivita istruttoria alla formazione degli atti.

Collabora alla rilevazione del fabbisogno formativo dell’ente, alla progettazione, realizzazione e
monitoraggio dell’intervento formativo.

Collabora al monitoraggio e all’aggiornamento del sito web, anche con riferimento alla trasparenza
amministrativa

Svolge le funzioni della categoria anche mediante 1’utilizzazione di apparecchiature e sistemi di uso
complesso.

Utilizzo di pacchetti operativi nei linguaggi d’uso corrente: a titolo esemplificativo e non esaustivo:
Word, Office e analoghi.

Flessibilita oraria ed organizzativa

Capacita di coordinamento di gruppi di lavoro e/o volontari e partnerariati con Enti ed associazioni
Adattamento organizzativo a supporto di altri servizi di natura amministrativa ( servizi demografici
e protocollo)

Disponibilita a turnazioni sul sabato nelle attivita di front-office compatibilmente alle esigenze
organizzative

Conoscenza ed uso di altri sistemi telematici di acquisto nella pubblica amministrazione
Conoscenze informatiche anche di gestione ed aggiornamento anche documentale dei siti web.

La Commissione si riserva di valutare le candidature appartenenti ad altre categorie ( B3
giuridico) purche pertinenti con il profilo richiesto.
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