CONSIGLIO CONSULTIVO REGIONALE PER IL MEDITERRANEO

MED-RAC 19/09 26 marzo 2009

PROFILO PROFESSIONALE

Assunzione di un(a)a segretario/a - assistente per il CCR Mediterraneo

Data di presa di servizio: il pit rapidamente possibile.

Responsabilita e attribuzioni:

Assiste e coadiuva il/la Segretario/a generale nell’espletamento delle sue funzioni,

Assicura la preparazione logistica delle riunioni, gestisce le traduzioni del CCR e il
servizio d’interpretariato necessario per le riunioni;

Tiene aggiornati i dossier e provvede alla classificazione, all’archiviazione, ecc;

Cura i contatti via e-mail, fax o telefono con le organizzazioni membri e altri soggetti che
operano in relazione con il CCR,;

Tiene aggiornata la contabilita dell’organizzazione;

Provvede alla diffusione della corrispondenza, della documentazione, delle informazioni,
delle convocazioni, ecc.;

E capace di effettuare I’aggiornamento del sito Internet del CCR.

Quialifiche ed esperienza professionale richieste:

Diploma di segreteria di direzione o laurea breve in comunicazione, lingue.
Esperienza professionale minima di 3 anni;

La conoscenza del funzionamento delle istituzioni europee costituisce un vantaggio;
Capacita di seguire, senza assumerne la responsabilita, la gestione finanziaria
dell’organizzazione (quote associative dei membri, sovvenzioni comunitarie, ecc.);
Parla correntemente italiano, inglese e francese (la conoscenza eventuale di altre lingue
costituisce un vantaggio);

Disponibilita ad effettuare missioni all’estero (soprattutto nel bacino mediterraneo e a
Bruxelles);

Sono indispensabili buone conoscenze informatiche e la capacita di usare gli strumenti
informatici nella prassi quotidiana (Windows, Excel, Outlook, ecc.);

Termine ultimo per la presentazione delle candidature: 15 maggio 2009
I colloqui di assunzione si svolgeranno a Roma presso la sede del CCR-Mediterraneo in presenza
della commissione di valutazione.

Referente: Francisca Martinez, 0032.2.476.805.650 —

francisca.martinez@skynet.be
(il sito web del CCR Mediterraneo € in costruzione).
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