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AVVISO DI SELEZIONE PER PERSONALE 
AMMINISTRATIVO E CONTABILE 

È indeta una selezione per l'assunzione di personale il cui ruolo primario risiede 
nella ges�one delle relazioni con l'utenza, con par�colare focus sull’interazione 
telefonica e sul front-line. La figura ricercata deve possedere una spiccata 
a�tudine comunica�va e do� di problem solving nel rapporto direto con il 
pubblico. A completamento del profilo, la risorsa supporterà la strutura nello 
svolgimento di essenziali funzioni amministra�ve e contabili. 

PROFILO PROFESSIONALE E INQUADRAMENTO 
- Ruolo: Addeto amministra�vo-contabile con funzioni di front-office. 
- Contrato: Tempo determinato (12 mesi), finalizzato alla stabilizzazione a 

tempo indeterminato. 
- Orario: Part-�me con possibilità di futura trasformazione in Full-�me in 

base ai risulta� raggiun� e alle necessità organizza�ve. 
- Inquadramento: Categoria B - CCNL ANPAS / Misericordie d'Italia. 
- Sede di lavoro: San Giovanni Valdarno (AR). 
- Periodo di prova: 3 mesi. 

MANSIONI PRINCIPALI 
Il candidato/a dovrà operare in autonomia sulle seguen� a�vità: 

- Relazione con l’utenza: Ges�one centralino, accoglienza soci/uten�, 
smistamento chiamate e segreteria organizza�va ed espletamento 
pra�che amministra�ve funebri.  

- Amministrazione e Contabilità: Tenuta della contabilità ordinaria (prima 
nota, incassi, pagamen�), ges�one dei flussi finanziari e supporto alla 
predisposizione del bilancio d’esercizio secondo i modelli ministeriali per il 
Terzo Setore. 
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- Adempimen� Fiscali: U�lizzo delle piataforme dell’Agenzia delle Entrate 
(Faturazione eletronica, Casseto Fiscale). 

- Rendicontazione: Ges�one amministra�va dei soci e rendicontazione delle 
convenzioni con En� Pubblici (ASL, Comuni, ecc.). 

-  
REQUISITI DI AMMISSIONE 
Requisi� Essenziali: 

- Diploma di istruzione superiore ad indirizzo Amministra�vo/Contabile 
(Ragioneria o equipollen�). 

- Competenze digitali avanzate: O�ma padronanza del Paccheto Office 
(par�colarmente Excel), posta eletronica, PEC e firma digitale. 

- Patente di guida categoria B. 
- Predisposizione al lavoro in team e alla flessibilità oraria  
- Assenza di condanne penali e procedimen� in corso. 

Requisi� Preferenziali: 

- Laurea in Economia e Commercio o Economia Aziendale. 
- Comprovata esperienza pregressa in ambito contabile, preferibilmente 

presso altre realtà del Terzo Setore (ODV/APS). 
- Conoscenza di so�ware ges�onali di setore. 
- Capacità di problem solving e a�tudine alle relazioni interpersonali. 
- Conoscenza opera�va della norma�va del Terzo Setore (D.Lgs. 117/2017). 

 
MODALITÀ DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA 
I candida� dovranno far pervenire la domanda di ammissione, redata in carta 
libera e sotoscrita, entro e non oltre le ore 24.00 del 10/03/2026 tramite: 

- PEC all'indirizzo: misericordia.sgvno@boxpec.it (formato PDF). 
- Consegna direta presso la sede in Via Alber�, 9 San Giovanni Valdarno 

(AR). 
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- Raccomandata A.R. indiriizzata a: CONFRATENITA DI MISERICORDIA DI SAN 
GIOVANNI VALDARNO ODV, Via Alber�,9 52027 SAN GIOVANNI 
VALDARNO (AR) 

Documentazione da allegare: 

- Curriculum Vitae aggiornato e detagliato. 
- Letera di presentazione (gradita). 
- Copia di un documento di iden�tà e codice fiscale. 
- consenso al tratamento dei da� personali (ai sensi del Regolamento UE 

2016/679 - GDPR). 

PROCEDURA DI SELEZIONE 
La selezione avverrà tramite una prima valutazione dei �toli e del CV.  

I candida� ritenu� idonei saranno convoca� per un colloquio individuale 
conosci�vo e tecnico per verificare le reali competenze contabili e l'a�tudine al 
ruolo. 

 

San Giovanni Valdarno, 20 febbraio 2026  Il Governatore 

  Massimo Cigolini 
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