Cooperativa Sociale
‘.‘ STUDIO EPROGETTO 2

AVVISO DI SELEZIONE

La Cooperativa Sociale Studio e Progetto 2, nell’ambito delle sue attivita

RIAPERTURA TERMINI DI DOMANDA PER LA SELEZIONE DI 1
ADDETTO/A Al SERVIZI DI SEGRETERIA E SUPPORTO AL SERVIZIO
AMMINISTRATIVO E DEL PERSONALE

REQUISITI MINIMI RICHIESTI:

=  Laurea in economia e commercio o similare;

= Eta non superiore ai 34 anni;

= Automunito/a;

= Residenza in provincia di Oristano;

=  Esperienza nella gestione di attivita di segreteria presso ente pubblico o privato (protocollazione, smistamento posta,
archiviazione documenti, gestione telefonate, richiesta preventivi, contatto con fornitori)

= Conoscenze di contabilita di base;

= Buona conoscenza di Word ed Excel;

= Esperienza nella redazione di giornaliere e/o gestione amministrativa delle comunicazioni con il personale

Titoli preferenziali:

=  Esperienza di almeno 12 mesi nella tenuta della contabilita (anche come supporto al responsabile amministrativo);

= Conoscenza ed esperienza nell’utilizzo del Software Zucchetti (Zucchetti gestionale 1);

= Conoscenza ed esperienza nell’utilizzo di software di gestione paghe;

= Conoscenza di base della normativa sui rapporti di lavoro;

= Residenza entro 20 km da ABBASANTA.

COSA S| OFFRE:

=  |nquadramento con C.C.N.L. delle Cooperative Sociali a livello C1
®  Assunzione con contratto di lavoro a tempo determinato (12 mesi)
=  Qrario settimanale: 16 ore da articolarsi su 3 o 4 giornate nell’arco della settimana

SEDE DI LAVORO:

ABBASANTA — CORSO GARIBALDI 180/182/184

MODALITA’ DI CANDIDATURA:

I CURRICULA DETTAGLIATI, AGGIORNATI E CON ALLEGATO UN DOCUMENTO D’IDENTITA IN CORSO DI VALIDITA’, DOVRANNO
ESSERE INVIATI ENTRO IL 20/11/2020 UTILIZZANDO UNA DELLE SEGUENTI MODALITA:

Via Mail all’indirizzo: selezioni.sp2 @tiscali.it

Le candidature dovranno contenere la seguente indicazione (nell’oggetto dell’e-mail): “DOMANDA DI PARTECIPAZIONE ALLA
SELEZIONE PER 1 ADDETTO Al SERVIZI DI SEGRETERIA”.

COLORO CHE HANNO GIA’ INVIATO IL PROPRIO CV PER IL PRECEDENTE AVVISO SONO ESENTATI DALL’INVIO.
Eventuali informazioni potranno essere richieste alla Cooperativa Sociale Studio e Progetto 2 Onlus — C.so Garibaldi 180-182-184

- telefono 0785/53696 o all’indirizzo di posta elettronica: selezioni.sp2@tiscali.it -info@studioprogetto2.it.

SVOLGIMENTO COLLOQUIO:

= La selezione si svolgera presso la sede della Cooperativa ad Abbasanta — Corso Garibaldi 180/182/184

La selezione avverra tramite 3 fasi distinte:

= Analisi del CV professionale, solo coloro che verranno valutati idonei passeranno alla seconda fase;

= Prova attitudinale;

= Colloquio, verranno convocati soltanto i primi 3 presenti nella graduatoria redata a conclusione dalla fase 2;
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Cooperativa Sociale
‘o‘ STUDIO E PROGETTO 2

DATA DELL’AVVISO

SCADENZA PRESENTAZIONE DOMANDE

11/11/2020

20/11/2020

INFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

In riferimento a quanto previsto dalla informativa sul trattamento dei dati Regolamento Europeo (GDPR) 2016/679, pubblicata

nel sito della Cooperativa Sociale Studio e Progetto 2 (http://www.studioprogetto?.it/index.php/it/privacy ) dichiaro di:

= di essere stato informato, ai sensi dell’informativa di cui all’art 13/14 del Regolamento UE 2016/79 sulla tutela dei dati
personali, che i dati personali forniti all’atto della compilazione della presente richiesta saranno trattati in conformita alle
norme legislative e regolamentari vigenti e applicabili, con modalita automatiche, anche mediante sistemi informatizzati
solo ed esclusivamente nell’ambito delle operazioni necessarie a consentire le comunicazioni cui ho dato autorizzazione,

gestite dalla stessa Cooperativa;

= diacconsentire con la presente dichiarazione, al trattamento dei propri dati personali, svolto con le modalita e per le finalita
sopra indicate, ed in conformita alle norme legislative e regolamentari vigenti e applicabili.

La Responsabile Selezione Formazione
Dott.ssa Maria Pina Grazia Manconi
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