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ASSOCIAZIONE ITALIANA CULTURA SPORT - APS
Comitato Provinciale di Firenze

Profilo per addetto/a amministrativo/a
(Livello V — CCNL Commercio)

Contesto organizzativo
AICS — Associazione Italiana Cultura Sport, Comitato Provinciale di Firenze APS,
¢ un ente di promozione sportiva, culturale e sociale riconosciuto a livello nazionale.
Opera sul territorio fiorentino a supporto di associazioni, societd sportive e realta del
Terzo Settore, promuovendo attivita sportive, culturali, ricreative e di utilita sociale,
con particolare attenzione ai valori dell’inclusione, della partecipazione e della
cittadinanza attiva.
Il Comitato Provinciale di Firenze APS agisce in raccordo con la rete nazionale AICS
(www.aics.it), valorizzando il radicamento territoriale e il lavoro di rete con enti,
istituzioni e associazioni affiliate (www.aicsfirenze.net).
Lavorare in AICS Firenze significa entrare in un contesto dinamico, orientato al
servizio, al contatto con il pubblico e al sostegno concreto delle attivita associative.

Finalita della posizione
La figura selezionata sara inserita nell’organico con mansioni amministrative, di front
office e di segreteria generale. Il ruolo ¢ centrale per garantire il corretto
funzionamento delle attivita quotidiane del Comitato, supportando I’organizzazione
interna, 1’accoglienza dell’'utenza e la gestione dei rapporti con le associazioni
affiliate.

Mansioni principali
La risorsa, inquadrata nel livello V del CCNL Commercio, svolgera attivita
segreteria e front-office, di amministrazione generale, di supporto alla gestione e alla
progettazione con autonomia operativa all’interno di procedure definite.
Le principali mansioni includono:
o Accoglienza e gestione dei rapporti con il pubblico e le associazioni (front
office);
o Gestione delle telefonate, delle e-mail e delle comunicazioni in entrata € in
uscita;
o Supporto alla segreteria: archiviazione documentale, predisposizione di atti,
verbali e comunicazioni;
« Gestione dell’agenda e supporto organizzativo alle attivita associative;
« Inserimento dati e aggiornamento degli archivi informatici;
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Attivita amministrative di base e supporto alla gestione associativa;

Gestione prima nota cassa/banca;

Supporto organizzativo per riunioni, assemblee ed eventi;

Supporto alla progettazione e gestione di interventi/attivita finanziate con
bandi pubblici o privati;

Cura degli approvvigionamenti di cancelleria e materiali di consumo;

Utilizzo dei principali strumenti informatici e applicativi di uso comune
(pacchetto Office);

Supporto alla gestione e aggiornamento dei canali social dell’ente (contenuti
base e comunicazioni).

Competenze trasversali
Buone capacita relazionali e comunicative, con attitudine all’accoglienza e
al contatto con il pubblico;
Capacita organizzative e di gestione del tempo, con attenzione al rispetto
delle scadenze;
Flessibilita e adattabilita a contesti dinamici;
Problem solving operativo e autonomia nella gestione delle attivita
assegnate;
Precisione e attenzione al dettaglio nella gestione di documenti e dati;
Affidabilita, senso di responsabilita e riservatezza nel trattamento delle
informazioni;
Predisposizione al lavoro in team e condivisione delle finalita associative;
Capacita di progettazione nell’ambito di bandi di finanziamento pubblici e
privati;
Supporto alla gestione delle diverse fasi di progetto, dalla presentazione
alla realizzazione delle attivita;
Supporto alle attivita di rendicontazione amministrativa ed economica dei
progetti finanziati.

Titoli necessari

Diploma di scuola secondaria di secondo grado.
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Titoli preferenziali
Diploma in ambiti amministrativi e/o gestionali;
Laurea in ambiti economici, aziendali o gestionali.
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Requisiti richiesti
Esperienza, anche non continuativa, in ruoli amministrativi e di segreteria
svolti presso enti associativi, enti del Terzo Settore, organizzazioni
sportive/culturali o strutture organizzative comparabili;
Esperienza o conoscenza operativa delle attivita di progettazione su bandi
di finanziamento pubblici e/o privati, con particolare riferimento al supporto
amministrativo delle fasi di presentazione, gestione e chiusura dei progetti;
Esperienza o conoscenza delle procedure di rendicontazione amministrativa
ed economica di progetti finanziati (fatturazione, raccolta giustificativi,
scadenze);
Buone capacita comunicative, relazionali e organizzative, con autonomia nella
gestione delle attivita assegnate;
Buona conoscenza degli strumenti informatici di base:
v Sistema operativo Windows;
v Posta elettronica (Outlook o equivalenti);
v Pacchetto Office (Word, Excel, PowerPoint — livello base);
v Browser web;
Conoscenza e utilizzo dei principali social media, con capacita di supporto
alla pubblicazione di contenuti informativi istituzionali;
Precisione, affidabilita e riservatezza nella gestione di dati e documentazione;
Attitudine al lavoro in team e alla collaborazione all’interno di un contesto
associativo strutturato;
Eta inferiore ai 35 anni (requisito preferenziale, non obbligatorio).
Patente di guida categoria B e disponibilita di auto propria (requisiti
essenziali);
Residenza nel Comune di Firenze (requisito essenziale).

Inquadramento contrattuale
Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro — CCNL Commercio;
Livello V;
Rapporto di lavoro subordinato part time (20 ore settimanali), dal lunedi al
venerdi in orario da definire;
Contratto a tempo determinato, con possibilita di rinnovo;
Durata: 12 mesi rinnovabili;
Inizio del rapporto di lavoro: da definire.
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Modalita di Candidatura

Le candidature devono pervenire entro venerdi 6 marzo p.v. all'indirizzo
info@aicsfirenze.net (e in copia a direttore@aicsfirenze.net). ). L’email di invio
deve avere come oggetto la dicitura “Candidatura selezione per addetto/a
amministrativo/a”.
I1 CV, debitamente sottoscritto, deve obbligatoriamente contenere:

« Dati anagrafici completi (CF, luogo e data di nascita, residenza).

« Recapiti (cellulare, e-mail).

« Specificazione del possesso di patente B e auto propria.

« Autorizzazione al trattamento dei dati personali (GDPR).
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