COMUNE DI CALCINATO

PROVINCIA DI BRESCIA

Scheda rilevazione fattibilita smart working
Aree: Servizi alla Persona, Scuola - Servizi
all’lstruzione, Cultura e Sport

.. . s Adattamento
Descrizione attivita o
smart
Atti amministrativi e procedimenti 4,2

Redazione regolamenti

Redazione circolari

Controllo determine, delibere e atti diversi scritti da altri

Redazione determine e/o delibere

Gestione pratiche relative all'erogazione di contributi/bonus

Gestione pratiche iscrizioni servizi

Verbali/relazioni

Attestazioni/certificati

Attivita contabili-finanziarie

Controllo liquidazioni e gestione mandati di pagamento

Gestione debiti-crediti-rimborsi

Gestione fatturazioni del comune e pagamenti utenti

Gestione contabilita e rendicontazione servizi

Gare, appalti e rda

Redazione documentazione di gara (capitolati e disciplinari)

Gestione procedure di gara e degli atti procedurali connessi (lettere ec.)

Controlli requisiti operatori economici

Pubblicazioni per gare e appalti

Gestione rda

Gestione contratti

Redazione e gestione stipula contratti
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Gestione esecuzione dei contratti/affidamenti

Segreteria/back office

Gestione protocollo

Gestione atti nell'applicativo

Gestione segreteria assessorati/settori

Back office sportello

Pianificazione, coordinamento e controllo

Responsabile di personale di servizio - gestione autorizzazioni e coordinamento
(o)

Coordinamento e controllo attivita del servizio (po)

Coordinatore e gestione gruppi di lavoro/team/riunioni

Attivita tecniche di settore
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Sopralluoghi

Attivita informatiche
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Gestione applicativi specifici di settore

Gestione casella di posta elettronica

Comunicazione web

Aggiornamenti periodici documentazione sul sito istituzionale

Gestione dei social

Attivita di front office o sul territorio

Gestione sportello

Gestione biblioteca

Gestione servizi educativi (asilo nido, infanzia, cag)

Colloqui/riunioni con utenti
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Sopralluoghi o rilievi sul territorio

* Indicare, in un valore crescente da 1 a 5, il grado di adattabilita dell'attivita al lavoro agile
(1: per nulla espletabile in smart; 5: perfettamente espletabile in smart)

Il Responsabile dell’Area
Dott.ssa Sonia Girardi
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