Settore Partecipazione, Politiche Abitative, Sport
Servizio Giovani, Pari Opportunita, Conciliazione, Centri Civici, Volontariato

COMUNE DI

MONZA

COMUNE DI MONZA - DOTECOMUNE 2023

UFFICIO SPAZIO INCLUSIONE

Attivita richieste:

- trasporto utenti da realizzare in autonomia (requisito patente B ed utilizzo del
mezzo Fiat Doblo attrezzato per il trasporto disabili)

- affiancamento alle attivita disegreteria \ front-office; per supporto
all’attivita amministrativa del servizio (rispondere al telefono, stesura progetti,
preparazione avvisi...)

- Affiancamento degli educatori all’accoglienza degli utenti all’ingresso e
all’uscita nella struttura

- Attivita laboratoriali: condivisione e affiancamento con gli operatori dello
Spazio Inclusione delle attivita di laboratorio programmate (attivita
espressive, attivita manipolative, attivita di movimento ed attivita cognitive)

- Attivita del pranzo: in collaborazione con gli educatori, momento di
facilitazione nella soddisfazione di un bisogno primario e momento di relazione
privilegiato

- Attivita straordinarie: feste, gite, oratorio, uscite pomeridiane o serali in
supporto agli educatori in attivita ricreative in orari extrascolastico

Sede del tirocinio: Via Omero 6 - Ufficio Spazio Inclusione

Per ulteriori informazioni: ffontanari@comune.monza.it - Tel. 039.2003008
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COMUNE DI

MONZA

SERVIZIO ECONOMATO

Le attivita amministrative richieste alla Dote Comune sono indicativamente e
sinteticamente:

- attivita di segreteria (gestione posta elettronica, protocollazione documenti,
inserimento dati, etc.);

- raccolta, organizzazione, elaborazione dati ed informazioni, catalogazione
bolle, rendicontazione dati magazzino economale;

Le mansioni sopra indicate sono da svolgersi nell’ambito delle indicazioni
impartite dai responsabili d'ufficio utilizzando anche software grafici, fogli
elettronici e strumenti di videoscrittura.

Si richiede una buona conoscenza ed utilizzo dei principali software informatici di

uso comune: pacchetto office (Word, Excel, PowerPoint) e dimestichezza
nell'utilizzo della posta elettronica e internet.

Sede del tirocinio: via Bramante da Urbino 11 - Servizio Economato

Per ulteriori informazioni: varosio@comune.monza.it - Tel. 039.283992
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COMUNE DI

MONZA

SERVIZI DEMOGRAFICI, UFFICIO ANAGRAFE, SPORTELLO AL CITTADINO

Il tirocinante verra assegnato all’Ufficio Anagrafe e Sportello al Cittadino, con
particolare riferimento alle attivita dello Sportello al Cittadino.

In tale contesto il tirocinante dovra espletare attivita:

- di supporto all'utenza in termini di informazioni sui servizi comunali e di
raccolta di eventuali segnalazioni da riassegnare alle strutture preposte;

- prettamente amministrative quali ad esempio gestione pratiche di idoneita
alloggiativa, rilascio PIN/PUK tessera sanitaria CRS, presidio casella di posta
elettronica sportello al cittadino e rilascio tessere elettorali ed altre attivita
varie di supporto.

Sede del tirocinio: Piazza Carducci - Ufficio Anagrafe, Sportello al Cittadino

Per ulteriori informazioni: aoriani@comune.monza.it - Tel. 039.2372584
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COMUNE DI

MONZA

UFFICIO TUTELA MINORILE E SUPPORTO ALLA FAMIGLIA

Il tirocinante si occupera di affiancare gli operatori sociali del Servizio Tutela
Minori nell'adempimento delle pratiche amministrative afferenti tale area, in
particolar modo rispetto alla predisposizione/monitoraggio/supporto alla stesura
dei fogli amministrativi di collegamento (cartacei o digitali) tra ufficio minori e
uffici amministrativi di settore.

Il tirocinante si occupera anche di supportare l'ufficio Minori rispetto alla tenuta e
gestione di database riepilogativi degli interventi.

Potrebbe inoltre essere impiegato in attivita di segreteria/protocollo unitamente
agli amministrativi gia in servizio.

Sede del tirocinio: Via De Chirico 7 - Ufficio Tutela Minorile e Supporto alla
Famiglia

Per ulteriori informazioni: tdagostino@comune.monza.it - Tel. 039/2372044
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COMUNE DI

MONZA

SERVIZIO SPORT

Attivita richieste:
- sistemazione archivio
- protocollazione

- monitoraggio scadenze procedure amministrative
- supporto alla verifica adempimenti contrattuali

Sede del tirocinio: Via Enrico da Monza 6 - Servizio Sport

Per ulteriori informazioni: bcampanale@comune.monza.it - Tel. 039/386479
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