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Allegato alla Deliberazione del 

Consiglio di Amministrazione 
                        n. 54 del 11.12.2020 

 
Avviso di selezione di una figura professionale da impiegare 

 quale assistente amministrativo/a 
 
Accademia d’Impresa – Azienda speciale della CCIAA di Trento con sede in Trento 
– Via Asiago, 2, ricerca una figura professionale da impiegare in ambito 
amministrativo in attuazione della Deliberazione del Consiglio di Amministrazione 
n. 54 dell’11 dicembre 2020. 
 

1. Requisiti specifici richiesti: 
 

 diploma quinquennale di istruzione secondaria quale: ragioniere e perito 
commerciale, o perito aziendale o analista contabile o operatore 
commerciale o altro diploma di maturità tecnico commerciale o titolo 
assorbente: 

 esperienza professionale di almeno 5 anni nella gestione quotidiana di 
pratiche di segreteria amministrativa/corrispondenza con particolare 
riferimento alla gestione dei contatti con i fornitori; 

 conoscenza degli iter amministrativi e delle pratiche connesse per gli 
approvvigionamenti come stazione appaltante nel mercato elettronico 
nazionale (MEPA) e provinciale (MEPAT) delle pubbliche amministrazioni. 
 

2. Elementi di valutazione preferenziale: 
 

 esperienza maturata presso pubbliche amministrazioni e/o partecipate 
pubbliche; 

 dimestichezza nell’uso del computer e dei più comuni strumenti informatici; 
 spiccata propensione all’apprendimento di nuovi applicativi software; 
 buone capacità relazionali e comunicative; 

 
3. Condizioni di inserimento in organico: 

- contratto collettivo nazionale di lavoro (CCNL) del commercio per i 
dipendenti da aziende del terziario della distribuzione e dei servizi; 

- terzo livello; 
- retribuzione come da inquadramento; 
- tempo indeterminato; 
- il dipendente sarà sottoposto al periodo di prova previsto dal contratto di 

riferimento. 
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4. Modalità di presentazione della candidatura 
 

La domanda di ammissione alla selezione dovrà pervenire, a pena di esclusione, 
entro le ore 12.00 del giorno 4 gennaio 2021. 

 all’indirizzo pec: accademia@accademiadimpresa.legalmail.it (data e ora di 
ricezione risultante dal sistema informatico di Accademia d’Impresa); 

 mediante consegna a mano, in busta chiusa, direttamente presso la sede 
di Accademia d’Impresa in Via Asiago, 2 -38123 Trento - orario uffici 8.00 – 
12.30 – 14.30 – 17.00 (data e ora di ricezione comprovate dalla ricevuta 
rilasciata dall’Ufficio Ragioneria di Accademia d’Impresa); 

 mediante spedizione a mezzo raccomandata A.R. indirizzata a: 
Accademia d’Impresa – Via Asiago, 2 – 38123 Trento – Ufficio Ragioneria 
(data e ora di ricezione comprovate attestate dall’Ufficio Ragioneria di 
Accademia d’Impresa). 

 
È necessario presentare la seguente documentazione: 

A) domanda di ammissione alla selezione (come da modello allegato); 

B) un dettagliato curriculum vitae, in formato europeo, dal quale si 
evincano, pena l’esclusione dalla selezione, i requisiti specifici richiesti 
(punto 1.) per il profilo in parola, datato e firmato; 

C) copia fotostatica di un documento d’identità in corso di validità. 

Non saranno prese in considerazione candidature carenti di quanto richiesto ai 
precedenti punti A) B) e C). 
 
Non saranno prese in considerazione le domande non sottoscritte e/o pervenute 
oltre i termini previsti dal presente avviso. 
 
Accademia d’Impresa si riserva di richiedere, in qualunque momento della 
procedura, la documentazione necessaria all’accertamento dei requisiti, ovvero di 
provvedere direttamente all’accertamento degli stessi. 
 

5. Modalità di selezione 
 

La selezione avverrà tramite: 

- analisi della documentazione presentata (curriculum vitae) finalizzata alla 
presa visione del possesso dei requisiti necessari per accedere ai passaggi 
successivi della selezione; 
 

- prova scritta sulle materie individuate in ragione dei requisiti specifici 
richiesti; 

 
- colloquio attitudinale. 
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L’indisponibilità a sostenere le varie fasi della selezione nei tempi previsti da 
Accademia d’Impresa comporterà l’esclusione dal processo di selezione. 
 
La data della prova pratica e del colloquio saranno comunicate tramite mail. 
 

6. Informazione sul trattamento dei dati personali 
 
Ai sensi dell’art. 13 del Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR), La informiamo che i Suoi 
dati personali saranno trattati da Accademia d’Impresa – Azienda speciale della CCIAA di 
Trento, Titolare del trattamento, per esclusive finalità istituzionali ed amministrative ed 
in particolare per l’esperimento della procedura di ricerca di personale in oggetto. Il 
conferimento dei dati è necessario per adempiere alla Sua richiesta di partecipazione alla 
selezione. 
I dati raccolti saranno conservati esclusivamente per il tempo necessario ad adempiere 
alla finalità indicata (salvo diversi obblighi di legge).  
In nessun caso i Suoi dati saranno diffusi, né trasferiti all’estero ma potranno essere resi 
accessibili a terzi esclusivamente nei limiti e con le modalità previste dalla normativa 
vigente.  
Lei potrà far valere i Suoi diritti di cui agli artt. 15 e ss. del GDPR (cancellazione, blocco, 
aggiornamento, rettifica, portabilità, integrazione dei dati, opposizione al loro 
trattamento) scrivendo a Accademia d’Impresa, Via Asiago, 2, 38123 Trento 
(accademia@accademiadimpresa.legalmail.it) oppure al Responsabile della protezione 
dei dati (rpd@tn.legalmail.camcom.it). 
Lei ha, altresì, il diritto di proporre reclamo all’Autorità garante per la protezione dei dati 
personali qualora ritenesse che tali diritti non Le siano stati riconosciuti. 
 
 


