CONFRATERNITA DI MISERICORDIA
DI SAN GIOVANNI VALDARNO E SEZ. STACCATA CAVRIGLIA

Via Alberti,9 - 52027 San Giovanni Valdarno (Ar) - Tel. 055/94.26.25 cod.fiscale:81002090512
P.lva 00864360516
mail:info@misericordiasangiovannivno.it

SAN GIOVANNI V.NO
E SEX. CAVRIGLIA

AVVISO DI SELEZIONE PER PERSONALE
AMMINISTRATIVO E CONTABILE

E indetta una selezione per I'assunzione di personale il cui ruolo primario risiede
nella gestione delle relazioni con I'utenza, con particolare focus sull’interazione
telefonica e sul front-line. La figura ricercata deve possedere una spiccata
attitudine comunicativa e doti di problem solving nel rapporto diretto con il
pubblico. A completamento del profilo, la risorsa supportera la struttura nello
svolgimento di essenziali funzioni amministrative e contabili.

PROFILO PROFESSIONALE E INQUADRAMENTO

- Ruolo: Addetto amministrativo-contabile con funzioni di front-office.

- Contratto: Tempo determinato (12 mesi), finalizzato alla stabilizzazione a
tempo indeterminato.

- Orario: Part-time con possibilita di futura trasformazione in Full-time in
base ai risultati raggiunti e alle necessita organizzative.

- Inquadramento: Categoria B - CCNL ANPAS / Misericordie d'ltalia.

- Sede di lavoro: San Giovanni Valdarno (AR).

- Periodo di prova: 3 mesi.

MANSIONI PRINCIPALI

Il candidato/a dovra operare in autonomia sulle seguenti attivita:

- Relazione con l'utenza: Gestione centralino, accoglienza soci/utenti,
smistamento chiamate e segreteria organizzativa ed espletamento
pratiche amministrative funebri.

- Amministrazione e Contabilita: Tenuta della contabilita ordinaria (prima
nota, incassi, pagamenti), gestione dei flussi finanziari e supporto alla
predisposizione del bilancio d’esercizio secondo i modelli ministeriali per il
Terzo Settore.
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- Adempimenti Fiscali: Utilizzo delle piattaforme dell’Agenzia delle Entrate
(Fatturazione elettronica, Cassetto Fiscale).

- Rendicontazione: Gestione amministrativa dei soci e rendicontazione delle
convenzioni con Enti Pubblici (ASL, Comuni, ecc.).

REQUISITI DI AMMISSIONE
Requisiti Essenziali:

- Diploma di istruzione superiore ad indirizzo Amministrativo/Contabile
(Ragioneria o equipollenti).

- Competenze digitali avanzate: Ottima padronanza del Pacchetto Office
(particolarmente Excel), posta elettronica, PEC e firma digitale.

- Patente di guida categoria B.

- Predisposizione al lavoro in team e alla flessibilita oraria
- Assenza di condanne penali e procedimenti in corso.

Requisiti Preferenziali:

- Laurea in Economia e Commercio o Economia Aziendale.

- Comprovata esperienza pregressa in ambito contabile, preferibilmente
presso altre realta del Terzo Settore (ODV/APS).

- Conoscenza di software gestionali di settore.

- Capacita di problem solving e attitudine alle relazioni interpersonali.

- Conoscenza operativa della normativa del Terzo Settore (D.Lgs. 117/2017).

MODALITA DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA

| candidati dovranno far pervenire la domanda di ammissione, redatta in carta
libera e sottoscritta, entro e non oltre le ore 24.00 del 10/03/2026 tramite:

- PEC all'indirizzo: misericordia.sgvno@boxpec.it (formato PDF).
- Consegna diretta presso la sede in Via Alberti, 9 San Giovanni Valdarno
(AR).
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- Raccomandata A.R. indiriizzata a: CONFRATENITA DI MISERICORDIA DI SAN
GIOVANNI VALDARNO ODV, Via Alberti9 52027 SAN GIOVANNI
VALDARNO (AR)

Documentazione da allegare:

- Curriculum Vitae aggiornato e dettagliato.

- Lettera di presentazione (gradita).

- Copia di un documento di identita e codice fiscale.

- consenso al trattamento dei dati personali (ai sensi del Regolamento UE
2016/679 - GDPR).

PROCEDURA DI SELEZIONE

La selezione avverra tramite una prima valutazione dei titoli e del CV.

| candidati ritenuti idonei saranno convocati per un colloquio individuale
conoscitivo e tecnico per verificare le reali competenze contabili e I'attitudine al
ruolo.

San Giovanni Valdarno, 20 febbraio 2026 Il Governatore

Massimo Cigolini

Oyl e
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