COMUNE DI

MONZA

Settore Servizi Sociali
Servizio Giovani, Pari Opportunita, Conciliazione, Centri Civici, Volontariato

COMUNE DI MONZA - DOTECOMUNE 2021

AREA LEGALE
UFFICIO AVVOCATURA

Il tirocinante prescelto svolgera attivita d'ausilio alla Segreteria del Settore Legale,
occupandosi delle seguenti attivita:

>
>

fascicolazione e archiviazione delle pratiche legali

gestione del Protocollo di Settore, dell'iter delle delibere di Giunta Comunale e
delle determinazioni dirigenziali

corrispondenza e rapporti con i legali esterni anche in ordine alla liquidazione
delle parcelle

fatture elettroniche e delle note contabili

attivita di verifica con i settori competenti in merito alle richieste di pagamento
somme pervenute mediante atti ingiuntivi

predisposizione degli atti di insinuazione dei crediti comunali in procedure
concorsuali

attivita esterna di accesso agli uffici giudiziari e amministrativi (cancellerie civili
e segreterie del Tribunale Amministrativo Regionale, ufficiali giudiziari -
sportello notifiche ed esecuzioni ...).

Sede del tirocinio: Piazza Trento e Trieste - Ufficio Avvocatura

Per ulteriori informazioni: gmaludrottu@comune.monza.it - Tel. 039.2372.487
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COMUNE DI

MONZA

AREA LEGALE
UFFICIO ASSICURAZIONI

Il tirocinante prescelto svolgera attivita di collaborazione nelle seguenti pratiche
d'ufficio:

» apertura e gestione dei sinistri sulle varie polizze dellEnte
» presidio della casella di posta elettronica dell'ufficio

» protocollazione dei documenti in entrata e uscita
>

tenuta della corrispondenza con il broker dellEnte ed il Loss Adjuster per le
pratiche in gestione

» liquidazione fatture elettroniche ed emissione note contabili
» richieste risarcimento danni al patrimonio.

Sede del tirocinio: piazza Trento e Trieste - Ufficio Assicurazioni

Per ulteriori informazioni: itedesco@comune.monza.it Tel. 039.2372.327

AREA AMMINISTRATIVA
UFFICIO AMMINISTRATIVO SERVIZI SOCIALI

Attivita amministrativa afferente ai servizi sociali:
» rendicontazioni
» monitoraggio economico interventi/fatture
» preparazione ruoli per pagamenti
» raccolta dati e reportistica
» collegamento tra uffici amministrativi e servizi territoriali.
L'attivita puo svolgersi indistintamente rispetto all'area minori-adulti-anziani-disabilita.

Richiesta competenza utilizzo ottimale Excel - Word.

Sede del tirocinio: Via Guarenti 2 - Ufficio Servizi Sociali

Per ulteriori informazioni: mvezzali@comune.monza.it - Tel. 039.2832867
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