
Addetta/o Uff ic io gare,  contratt i  e  cert if icazioni  aziendal i

IL  LAVORO

La  pos iz ione  prevede  l ’ i nser imento  ne l lo  Staff  del l ’Uff ic io  Ammin istraz ione  nel la  

sede  az iendale  d i  Recanat i .

Le  at t iv i tà  pr inc ipa l i  che  sarà  ch iamata/o  quot id ianamente  a  svolgere  sono :

Mon i toragg io  quot id iano  de l le  opportun i tà  d i  gara  corre late  a l  set tore  in  

cu i  opera  l ’az ienda  (va lutaz ione  report  r i cevuto  per  procedure  d i  appal to) ;

Red igere  la  documentaz ione  necessar ia  per  la  partec ipaz ione  a  gare  e  

pro ject  f inanc ing ;

Gest ione  agg iornamento  p ia t taforme d i  procedure  d i  appal to :  i nser imento  

dat i  ed  informaz ion i  secondo ind icaz ion i  forn i te  da l la  Responsab i le  

de l l ’uff i c io  Gare ;

Mon i toragg io  r innov i  pol i zze  def in i t i ve  a  garanz ia  de i  contrat t i  d i  appal to ;

Produz ione  de l la  documentaz ione  f ina l i zzata  a l la  s t ipu la  de l  contrat to  con  
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gl i  ent i  pubbl ic i  secondo schemi  e  fac  s im i l i  impostat i  da l le  s taz ion i  

appal tant i

Pred ispos iz ione  ed  agg iornamento  d i  documentaz ione  re lat iva  a l le  

cert i f i caz ion i  az iendal i  secondo input  de l  Responsab i le  d i  s i s tema;

Agg iornamento  d i  var i  e laborat i  e  f i le  d i  supporto  a i  control l i  

ammin is trat iv i  e  contab i l i :  ad  esempio  f i le  contrat t i  a t t iv i  ed  a l t r i ;

Gest i re ,  secondo necess i tà ,  la  comun icaz ione  con  c l ient i  e  forn i tor i ,  con  le  

funz ion i  d i ret t ive  e  t ra  g l i  uf f i c i ;

Ut i l i zzare ,  i n  autonomia ,  g l i  s trument i  i n format ic i  per  la  gest ione  de i  dat i  

ammin is trat ivo-contab i l i ;

REQUISITI  PER LA POSIZIONE

Buona conoscenza  de l  pacchetto  Off ice  in  part ico lare  Exel

R ispetto  de i  tempi  e  de l le  scadenze

Ott ime dot i  organ izzat ive  e  gest ional i

Ot t ime dot i  re laz ional i  necessar ie  ad  in terfacc iars i  con  i  d ivers i  

i n ter locutor i  i n tern i  ed  estern i  de l l ’az ienda

Ott ima gest ione  de l lo  stress

Fless ib i l i tà  e  d ispon ib i l i tà

Completano i l  prof i lo  mot ivaz ione  ed  in teresse  a  crescere  ne l la  mans ione  

spec i f i ca

INQUADRAMENTO E TRATTAMENTO ECONOMICO

La  persona  dovrà  occupars i  de l le  mans ion i  de l l ’uff i c io  gare  e  contrat t i  e  sez ione  

cert i f i caz ion i  az iendal i  coord inandos i  con  le  a l t re  f igure  d i  sede .

Cosa  offr iamo:

Tra in ing  ne l l ’a t t iv i tà  per  la  mans ione  spec i f i ca

Contrat to  in i z ia le  d i  12  mes i  con  prospett iva  a  tempo indeterminato

CCNL appl icato :  Meta lmeccan ico  –  Az iende  Industr ia l i

I nquadramento  e  sa lar io  saranno commisurat i  a l  l i ve l lo  d i  esper ienza  e  

profess ional i tà  de l  cand idato/a  e  saranno ta l i  da  sodd isfare  anche  i  prof i l i  

p iù  qual i f i cat i

Fu l l  t ime 40 ore

TITOLO DI  STUDIO MINIMO RICHIESTO

Dip loma d i  Rag ioner ia  o  D ip loma Is t i tuto  profess ionale  con  ind i r i zzo  addetto  

ammin is trat ivo/contab i le  o  s im i lare .

La  laurea  tr iennale  o  mag istra le    i n  d isc ip l ine  economiche  o  g iur id iche  non  è  

ind ispensab i le  ma verrà  cons iderato  un  p lus .

Valut iamo r isorse  con  esper ienza  maturata  in  contest i  az iendal i  come imp iegato  

uff ic io  contrat t i ,  segreter ia  ammin is trat iva ,  uff i c io  acqu ist i ,  uf f i c io  gare  presso  

soc ietà  d i  serv iz i
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