
DECLARATORIA DELLE MANSIONI DELL'AREA DEGLI ISTRUTTORI, PROFILO
PROFESSIONALE DI ASSISTENTE, DELLA CAMERA DI COMMERCIO DI BRESCIA

Nell'ambito delle direttive tecniche e procedurali:

• Provvede, anche coordinando gruppi di addetti, alla gestione dei rapporti con i soggetti
esterni

• Istruisce,  in  maniera  completa  ed  autonoma,  procedure  e  procedimenti  assegnati,
svolge attività ispettiva, secondo la specifica posizione, compresa la predisposizione dei
necessari  atti  e  provvedimenti,  svolgendo  altresì  eventuali  funzioni  di  controllo  e
revisione del lavoro svolto da altri addetti

• Utilizza pacchetti informatici applicativi in dotazione all'unità organizzativa

• Esplica attività di segreteria anche  complessa (commissioni, gruppi di lavoro)

• Collabora  allo  svolgimento  degli  adempimenti  contabili,  fiscali,  previdenziali  e
assistenziali  previsti  dalla  vigente  normativa  per  enti  pubblici  e  per  le  loro  aziende
speciali

• Compie l'esame preventivo dei fornitori, controlla le forniture di beni e servizi, il lavoro
delle ditte affidatarie

• Cura gli aspetti connessi alla gestione del patrimonio mobiliare ed immobiliare dell'ente

• Collabora a tutti gli aspetti connessi alla gestione del rapporto di lavoro dei dipendenti
camerali ed agli adempimenti previsti dalla normativa in materia di lavoro

• Cataloga, scheda e colloca il materiale documentale e bibliografico, fornendo assistenza
per le attività connesse

• Provvede alla gestione delle attività di sportello, di studio e promozionali

• E' referente operativo per specifici aspetti del processo

• Cura il corretto funzionamento delle attività di certificazione e di gestione dei registri,
albi e ruoli e del servizio brevetti, con riferimento alla posizione assegnata, svolgendo,
altresì, eventuali funzioni di controllo e di revisione del lavoro svolto da altri addetti

• Nell'ambito  di  progetti  di  ricerca,  studio  e  promozione  svolge  specifiche  attività  di
raccolta,  elaborazione  e  lettura  dei  dati  economici,  statistici  e  delle  informazioni
connesse, curando attività di supporto alla loro divulgazione

• Supporta l'attività informativa e relazionale connessa alle iniziative promozionali

• Predispone  elaborati  tecnici  e  cura  l'esecuzione  di  progetti  ed  interventi  per  la
manutenzione dei beni dell'ente e per la sicurezza del luogo di lavoro, controllando il
lavoro svolto dalle ditte affidatarie

• Predispone i programmi per i centri elettronici e ne verifica la validità e garantisce la
funzionalità e l’efficienza nelle procedure durante la fase di esercizio.
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