Ordine dei Dottori Agronomi e Dottori Forestali
della Provincia di Venezia

Viale Garibaldi 44/a — 30173 Venezia-Mestre tel-fax: 041/5341894

e-mail: ordine@agronomiforestalivenezia.it
internet: www.agronomiforestalivenezia.it

Avviso di ricerca di una figura per la fornitura di servizi di segreteria

L’Ordine dei Dottori Agronomi e dei Dottori Forestali della provincia di Venezia

(ODAFVE) e alla ricerca di un/a prestatore/rice di servizi per la fornitura di servizi di segreteria
amministrativa e organizzativa.

Requisiti del/la candidato/a

Il/1a candidato/a ideale:

deve essere titolare di partita IVA

deve essere in possesso di diploma di scuola superiore o di laurea

deve essere pratico nell’utilizzo del PC, del pacchetto Microsoft Office e di programmi per
la gestione di posta elettronica, di posta elettronica certificata, di fatturazione elettronica e di
gestione e archiviazione dati su Dropbox

deve aver maturato precedente comprovata esperienza (almeno annuale) in merito alle
attivita di gestione di segreteria amministrativa e organizzativa.

deve garantire serieta e puntualita nello svolgimento delle attivita di segreteria dell’Ordine
stesso, oltre che un adeguato decoro nell’abbigliamento e nel linguaggio, nel caso di
rapporto con gli Iscritti

deve essere disponibile a garantire la propria presenza presso la sede dell’Ordine in via
Garibaldi 44/a a Mestre (VE) nei momenti necessari, stimati in circa 7 h settimanali
distribuite su due giorni

potra utilizzare i beni (computer e programmi) posti a disposizione dall’ODAFVE con
diligenza e con obbligo di riservatezza dei dati di cui viene a conoscenza

deve essere in possesso di patente B e automunito/a.

Caratteristiche dell’accordo di fornitura di servizi

L’accordo di fornitura di servizi che verra stipulato avra durata annuale dal momento della

stipula e potra essere rinnovato alla scadenza per altro periodo concordato tra le parti.

In caso di eventuale cessazione del rapporto intrapreso, dovra essere dato un preavviso

all’Ordine di almeno 60 giorni lavorativi.

Il corrispettivo sara pari a € 5.200,00 (cinquemiladuecento/00) annui lordi. Il pagamento

avverra tramite bonifico, entro 15 giorni dalla data di emissione della fattura che dovra essere
emessa trimestralmente posticipatamente. Detto corrispettivo sara omnicomprensivo di tutte le
spese per 1’esercizio dell’attivita autonoma professionale.
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Gli spazi concessi presso la sede dell’Ordine in via Garibaldi 44/a a Mestre (VE) dovranno
essere utilizzati promiscuamente e compatibilmente con I’apertura solo in determinati giorni della
settimana coincidenti con lo svolgimento dell’attivita professionale del prestatore di servizi.

Modalita di candidatura

I soggetti interessati dovranno far pervenire il proprio curriculum (in formato europeo e con
autorizzazione all’utilizzo dei dati in esso contenuti per le finalita del presente avviso) all’Ordine
dei Dottori Agronomi e dei Dottori Forestali della provincia di Venezia.

Il curriculum potra essere:
e inviato via PEC all’indirizzo: protocollo.odaf.venezia@conafpec.it
e consegnato in segreteria negli orari di apertura

(http://www.agronomiforestalivenezia.it/contatti/)

I curricula dovranno essere consegnati entro e non oltre le ore 12 di mercoledi 15/02/2017.

Modalita di selezione

La selezione avverra per titoli, esperienza acquisita e colloquio.
Successivamente al 15/02/2017 i soggetti in possesso dei requisiti richiesti verranno
contattati per il colloquio da effettuarsi nei tempi e nei modi che verranno comunicati.
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