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Competenza dell’ufficio: 

Nell’ambito delle direttive tecniche e procedurali e dei compiti attribuiti: 
 

- svolge attività istruttoria e di predisposizione di atti, relazioni e documenti di natura amministrativa - 
contabile ed in particolare istruisce, in maniera completa ed autonoma, procedure e procedimenti 
assegnati secondo la specifica posizione, svolgendo altresì eventuali funzioni di controllo e revisione 
del lavoro svolto da altri addetti. Utilizza pacchetti informatici applicativi in dotazione all’unità 
organizzativa; 

- supporta l’attività informativa e relazionale connessa alle iniziative promozionali svolgendo, altresì, 
attività di supporto alla segreteria degli Organi Istituzionali, delle commissioni e di organismi 
collegiali in genere; 

- supporta l’attività informativa e relazionale connessa alle iniziative promozionali. 
 

Dipende da: 

• Direzione 
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