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AVVISO PUBBLICO DI SEL

Il Consorzio Poliedra — Politecnico di Milano ce
della Segreteria didattica e o]
(http://www.poliedra.polimi.it/formazione/).

Le principali mansioni relative al profilo ricercatg
e di relazioni con l'esterno (principalmente ne
preposti), che di back-office, supportando le 3
attivita interne (a titolo di esempio, gestione
appuntamenti, organizzazione logistica degli eV
pubblicizzazione degli eventi formativi, gestio
incarichi professionali e verifica dei pagamenti in

Requisiti minimi

e Diploma di scuola secondaria di secondo
Esperienza lavorativa pregressa di almen
inerenti la Formazione

e Ottima conoscenza delle lingue italiana ¢

e Ottima conoscenza del sistema operatiy,
degli applicativi MS Word e MS Excel), u
Ottime doti comunicative e relazionali e

e Capacita di organizzare in autonomiae r

Grande attenzione ai dettagli e precision
Conoscenza di base delle procedure
gestione dei contratti

Ulteriori elementi graditi

e Laurea triennale e/o magistrale (o equip
e Esperienza nell’utilizzo delle principali pi
e Certificazioni inerenti la conoscenza dell
e Conoscenza di una o piu lingue oltre I'itg

Criteri di selezione

Il processo di selezione dei candidati si basa sull
nel presente avviso, da dimostrarsi attraverso il

Tipologia di contratto

Contratto CCNL Commercio (livello minimo V)
eventualmente rinnovabile.

Qualora si ritenesse interessata/o e idonea/o
curriculum appena possibile e non oltre il 12
poliedra@polimi.it.
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.EZIONE DEL PERSONALE N. 1/2021

rca una persona da inserire nel proprio staff, a supporto
rganizzativa delle attivita di Formazione

b consistono in attivita sia di front-office, ossia di reception
confronti di studenti italiani e stranieri, docenti e uffici
ttivitd che si svolgono in ufficio e I'organizzazione delle
delle email e della posta, organizzazione di riunioni e
enti formativi, invio di email e comunicati stampa per la
he di archivi di documenti e di dati, predisposizione di
collaborazione con I’Ufficio amministrativo di Poliedra).

grado
0 5 anni in ambito di Segreteria e/o di attivita organizzative

inglese, parlate e scritte (livello almeno B2)
o Windows e del pacchetto Microsoft Office (in particolare
tilizzo di Internet e della posta elettronica
attitudine ai rapporti interpersonali
esponsabilita il proprio lavoro
e nello svolgimento dei propri compiti
amministrativo-contabili, con particolare riferimento alla

ollenti)

attaforme per le videoconferenze (MS Teams, Zoom, ...)
a lingua inglese

liano e I'inglese

a valutazione dei requisiti e sugli ulteriori elementi descritti
curriculum vitae ed un eventuale colloquio.

a tempo determinato part-time della durata di un anno,

alle caratteristiche richieste, La invitiamo a inviare il suo
uglio 2021 al seguente indirizzo di posta elettronica: job-

: <
c Dirett6¥e

Prof. Alberto Colorni Vitale




