
 

 
 

 

N. 1 COADIUTORE AMMINISTRATIVO SENIOR, categoria BS 
 

Oppure 
 

N. 1 ASSISTENTE AMMINISTRATIVO, categoria C 
 

per attività nell’ambito dell’U.O Manutenzione e Gestione Immobili e Impianti 
Segreteria amministrazione servizio Ambito Ravenna  

Sede Ravenna Via Randi n. 5  
 
 
 

 

Nell’ambito della U.O Manutenzione e Gestione Immobili e Impianti è prevista la copertura di una figura 
amministrativa di cat BS o in alternativa cat.C presso la segreteria dell’U.O Ambito di Ravenna  

La figura che verrà individuata dovrà  in particolare svolgere, sulla base di quanto previsto dalle vigenti 
declaratorie contrattuali con riferimento al profilo e categorie indicate, funzioni correlate a: 

attività di segreteria , tra cui: gestione della  corrispondenza interna ed esterna  

gestione del protocollo informatico  

smistamento telefonate 

gestione dell’archivio  

attività di supporto al personale tecnico ed in particolare ai Rup, per la tenuta delle documentazione  

attività di riscontro alle scadenze  ( ad esempio: richieste di accesso; comunicazioni dimissioni/presa 
servizio………. ) 

 Le suddette attività, sulla base di quanto previsto dalle vigenti declaratorie contrattuali con riferimento ai profili e 
categorie indicati, verranno attribuite con differenti livelli di autonomia e responsabilità correlati al profilo e 
categoria di inquadramento contrattuale del dipendente. 

Sono richieste in particolare: 

conoscenze e capacità di utilizzo dei principali programmi informatici ( word – excell) 

conoscenze e capacità di utilizzo dei principali applicativi aziendali ( zimbra – anagrafe – nfs –) ; 

capacità relazionali e comunicative. 

Costituisce titolo preferenziale l’esperienza lavorativa in Settori di attività a valenza tecnica ( studi di geometri – 
studi tecnici ) o in alternativa la motivazione al cambiamento supportata dalla formazione posseduta e/o 
attitudine.  

L’orario di lavoro /servizio è articolato si 5 giorno settimanali dal lunedì al venerdì , con uno/due rientri 
pomeridiani. 

La prestazione lavorativa è di 36 h settimanali articolate nell’ambito dell’orario di servizio. 


