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ULTERIORI SPECIFICHE DI MASSIMA PER IL COLLOQUIO DI IDONEITA’
N. 1 C/1.1 - ASSISTENTE AMMINISTRATIVO CONTABILE (ARCHIVISTA)
· gestione dell’archivio corrente e di deposito delle strutture regionali, in particolare organizzazione dell’archivio, versamento, scarto e riordino d’archivio;
· utilizzo e aggiornamento del manuale di gestione, del piano di classificazione, del massimario di conservazione e di scarto;
· gestione della corrispondenza, protocollazione, archiviazione digitale e gestione del flusso documentale; 
· predisposizione istruttorie di atti e controllo amministrativo contabile
· uso dei software di office automation.

ARGOMENTI TRATTATI NELLE SEGUENTI NORMATIVE:
Decreto del Presidente della Repubblica del 28 dicembre 2000, n. 445 (CapoIV)
Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa
Decreto Legislativo del 7 marzo 2005, n. 82  (Capo I, II, III e IV)
Codice dell'amministrazione digitale  e successive modificazioni e integrazioni

D.P.C.M. 3 dicembre 2013 

(Regole tecniche per il protocollo informatico)

Deceto legislativo 23 giugno 2011, n. 118 

Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degli articoli 1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42 e successive modificazioni e integrazioni
Limitatamente al Titolo III (Ordinamento finanziario e contabile delle regioni) 
N. 1 C/1.1 - ASSISTENTE AMMINISTRATIVO CONTABILE

· procedure di acquisizione di beni e servizi
· istruttorie e predisposizione atti

· adempimenti amministrativi e contabili
· uso dei software di office automation
ARGOMENTI TRATTATI NELLE SEGUENTI NORMATIVE:
Decreto legislativo 12 aprile 2006, n. 163  

Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in attuazione delle direttive 2004/17/CE e 2004/18/CE e successive modificazioni e integrazioni

(per la parte inerente l’acquisizione di beni e servizi)

Decreto del Presidente della Repubblica del 5 ottobre 2010 n. 207
Regolamento di esecuzione e attuazione del decreto legislativo 12 aprile 2006, n. 163, recante “ Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in attuazione delle Direttive 2004/17/CE e 2004/18/CE e successive modificazioni e integrazioni
(per la parte inerente l’acquisizione di beni e servizi)

Deceto legislativo 23 giugno 2011, n. 118 

Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degli articoli 1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42 e successive modificazioni e integrazioni
Limitatamente al Titolo III (Ordinamento finanziario e contabile delle regioni
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