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Avviso di ricerca e selezione di un addetto/a alla Segreteria

La Societa ha avviato una procedura per la selezione di candidature in possesso dei necessari
requisiti per l'inserimento nella propria organizzazione di una figura professionale con funzioni di
addetto/a alla Segreteria.

La sede di lavoro € Milano.

In adempimento a quanto previsto dal D. Lgs. 198/2006, I'offerta € rivolta a candidati di entrambi
i sessi che abbiano i seguenti requisiti:

- il conseguimento di almeno un diploma di scuola superiore;
- un’esperienza in posizioni analoghe di almeno 5 anni;
- una buona conoscenza del pacchetto Office e della lingua inglese.

L’addetto/a, correlandosi con gli uffici della Societa, riportera direttamente alla Responsabile della
Segreteria e si occupera principalmente di:

- gestire 'agenda dei soggetti apicali per programmare le attivita e le scadenze;
- gestire il protocollo in entrata ed uscita;

- gestire il centralino e la corrispondenza;

- produrre, stampe e/o archiviare documenti.

Il candidato/a ideale dovra essere in grado di garantire la massima qualita in ogni contatto,
telefonico e non, fungendo da filtro con Tlinterlocutore. Dovra avere buone capacita di
comunicazione, espressione ed ascolto. Dovra possedere capacita di analisi e di gestione del
carico di lavoro, buone attitudini relazionali e capacita di lavorare in gruppo, puntualita, precisione.
Dovra relazionarsi a diversi livelli con interlocutori differenti sia all’interno, che all’esterno
dell’azienda. Dovra essere fortemente orientato al raggiungimento degli obiettivi, nei tempi
assegnati.

Verra offerto un contratto di assunzione a tempo indeterminato con un possibile inquadramento
al 2° o0 3° livello del C.C.N.L. Commercio — Terziario, con un trattamento economico commisurato
all'esperienza professionale maturata.

La Societa non potra procedere all’assunzione di personale che ha esercitato poteri autoritativi o
negoziali, per conto di Pubbliche Amministrazioni nei confronti della Societa stessa nell’ultimo
triennio (ex art. 53, c. 16 ter, D. Lgs. 165/2001). Contestualmente non saranno ammessi alla
selezione coloro che abbiano riportato condanne anche con sentenza non passata in giudicato,
per i reati contro la Pubblica Amministrazione previsti nel Titolo I, Capo I, del codice penale (art.
35-bis del D.Igs. 165/2001).

Le candidature dovranno pervenire a CAL, entro il termine fissato per il 31 marzo 2026,

utilizzando esclusivamente I'apposito form presente sulla pagina web del sito aziendale dedicata
alla selezione del personale (v. Societa Trasparente -> Selezione del Personale).

Milano, 2 marzo 2026
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