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FOGLIO DISPOSIZIONI N°15

MI1L.ANOD, 11/11/2010

15) M1/DISTACCAMENTO SERVIZI COMUNI,

n
-

Oggetto: Interpellanza per la ricerca di 1 Addetto Amministrativo per
Brenner Basistunnel BBT SE - Sede Bolzano.

St informa che, con Circolare della Direzione Centrale Risorse Umane e
Organizzazione  Gestione — FS-DCRUQ-PGP\A0011\P\2010\0000764 del
27/10/2010, per far fronte alle esigenze della Societd Brenner Basistunnel
BBT SE, viene emanata la seguente interpellanza, rivolta a tutto il personale del

Gruppo con contratto a Tempo Indeterminato.
SCADENZA PRESENTAZIONE DOMANDE : 26 NOVEMBRE 2010
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Strutiura: Brenner Basistunnel BBT SE — Amministratore Delegato

Ruolo: Addetto amministrativo

N:

1 Codice: ADAMSBBTO1

Requisiti richiesti:

Titolo di studio: Diploma di scuola media superiote.

Conoscenze Informatiche: B’ richiesta una buona padronanza del pacchetio
Office.

Lingue straniere: Costituisce requisito essenziale la conoscenza della

lingua tedesca. La conoscenza della lingua inglese
costituird titolo preferenziale.
Espetienze professionali: E’ necessatz una plutennale esperdenza, almeno
- ' - trennale,; come-segretario di Direzione:
Conoscenze richieste: Coposcenze delle - attivith tipiche di segreteria,
maturata a seguito di esperienza diretta.

Competenze: Ottime capaciti relazionali Predisposizione alla

collaborazione in ambiente multculiurale,
Autonomia. Attitudine al lavoro in teatn.

Livello: Sono ammessi candidati di livello C - D,

Attivitd da svolgere:

Attvith di segreteria ed assistenza del’Amministratore Delegato della Societa e del suo
staff. In particolare: .

» Gestione dell'agenda, degli appuntamenti telefonici, della posta elettronica, della

cog;isp_ondcnza mn eﬂEa_ta__c_m_ugdtf'_dél_ﬂﬁ'SWiﬁfdhﬁﬂlﬁVD_VCISU_le"'altfe_""__"_""'_"_"__' -

funzioni aziendali e verso esterno;

» Gestione dell’archivio (Ordini di Servizio, Delibere, Corrispondenza, ecc.)

e Redazione e traduzioni di documenti Hservati, verbali, lettere, comunicazioni e
procedure; :

o Orpanizzazione di riunjoni ed eventi;

o Gestione di viaggi aziendali: prenotazioni di titoli di viaggio (alberghiere, acree e
ferroviarie), gestione auto aziendali, gestione amministtativa di fatture e
pagamenti, :

s Supporto alle attivitd del Consiglio di Gestione, del Consiglio di Sorveglianza e

. della Commissione Intergovernativa della Societ;

s Servizi vari di segretera, ;

Sede di lavoro: Bolzane

Gli interessati dovranno far petvenire la propra domanda, corredata dalla scheda
curriculum allegata compilata in ogni sua parte.

Si fa presente che non verranno presi in considerazione i curricula di persone non in
possesso di tatti i requisiti richiesti.

L:e domande dovranno essere presentate, entro e non oltre i 26 novembre 2010,
ditettamente a Ferrovie dello Stato S.p.A. — Direzione Centrale Risorse Umane e
Organizzazione - Sviluppo (Telefono: FS 970 22198 o 970 24457 Telecom 06
44102198 o 06 44104457; Fax: FS 970 22827 Telecom 06 44102827).

i’;; {;:ventjuali informazioni chiamare i numeri succitati fra le ore 10.00 e le ore
E’ possibile anche inviare la domanda di adesione alPindirizzo di posta elettronica

jobposting@ferroviedellostato.it, specificande il codice delPinterpellanza
nelPoggetto delle-mail. - -

Il personale che avri dsposto allinterpellanza sard comvocato per un coloquio di

s?lfsiol?e solo dopo la verfica ¢ In valutazione positiva dei requisiti professionali
nchiestt

Per coloro.che avranno superato la selezione, prima del passaggio alla nuova posizione,

df)vré essere:acquisito il patere di cedibilith della Unitd/Societd di appartenenza del
dipendente.
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DAT! PERSONALI
COGNOME E NOME

DATA DI NASCITA

E MANIFESTAZIONI DI INTERESSE)

- DATA D ASSUNZIONE MATRICOLA

- SCHEDA CURRICULUM (FER PARTECIPAZIONE A INTERPELLANZE,

SOCIETA' fDIVISIONE

UNITA® DI APPARTENENZA

RUOLO RICOPERTO/MANSION] SVOLTE

SEDE DI LAVORO

LUOGO DI NASCITA LUOGO DI RESIDENZA {Prov}  RECAFITO TEL. PRIVATO RECAPITO TEL. FS

LIVELLO/PARAMETRO PROFILO PROFESSIONALE FIGURA PROFESSIONALE E-MAIL
H H

PRINCIPAL! ATTIVITA' SVOLTE

FORMAZIONE DI BASE CODICE INTERPELLANZA |

FORMAZIONE SCOLASTICA

THOLO CONSEGLUITO (A CONGLUSIONE DEL CICLO DI STUDI SCOLASTIC VOTAZIONE

EORMAZIONE LINIVERSITARIA e _ - —_— -

STUDI IN CORSO 0 STUD! COMPLETATI CON CONSEGUIMENTD DI: LAUREA o DIFLOMA UNIVERSITARIO o

e

UNIVERSTTA' SEDE
JFACOUA o INDIRIZZO/SPECIALIZZAZIONE
1 L& :
ESAM SOSTENLTI VOTAZIONE MEDIA DEGLI ESAMS _ DATA DI LAUREA/DIPLOMA VQTAZIONE DI LAUREA/DIPLOMA ?

EJ ftotaie)

INSEGNAMENTO E TIFOLO DELLA TESI

FORMAZIONE SPECIALISTICA

ABILITAZIONE ALL'ESERCIZIO DELLA PROFESSIONE/ISCRIZIONE Al ALBI PROFESSIQONALI

|

e,

L. l

CORSI Di SPECIALIZZAZIONE, DOTTORAT!, MASTER E SIMILI
DAL Al

STRUTIURA EROGATRICE

TTOLO/ARGOMENTD

L L.

I

FORMAZIONE AZIENDALE E INTERAZIENDALE
MATERIE DI APPROFONDIMENTO

GG. TOTALL

L

PRINCIPAL] ABILITAZIONI FERROVIARIE CONSEGUITE
ABILITAZIONE

ANNO ™

ABILTAZIONE

ANNO
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CONOSCENZE INFORMATICHE E LINGUISTICHE

LINGUAGG!, PROGRARMMI, APPLICAZION] ) LIVELLO

1 .

I BASE [ AvaNzaTe O

I . BASE [ AvANzATC O

I BAsE O AVANZATO TJ

LINGUE STRANIERE LETIURA SCRITIURA
BHCE JIOND QEMO DOCE HIOND OTRMOD

I G 0 0 0D O O

! i G 0O O 0 0O o
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ESPERIENZE PROFESSIONALI PRECEDENTI

ALL'INTERNC Di FS (DAL PIU' RECENTE)

IAREA PROFILO CONTRATIUALE RUOLO RICOPERTQ/MANSION| SVOLTE

sPECIAUSTicO O
sPECIAUSTICO [
SPECIALSTICO O

CONVERSAL UNG. TECNICD
DISCE JUONO OTMD DC. JUONO O

o o8 0O 0 @G

PRINCIBALI ATTIVITA' SVOLTE

I AREA PRORLO CONIRATTUALE RUOLO RICOPERTO/MANSION! SYOLTE

e PRINGIPALATIVITAY VO - e ——rm - T Lo DI I

AREA PROFILO CONTRATTUALE REOLO RICOPERTO/MANSIONI SVOLTE

FRINCIPALI ATTIVITA' SVOLTE

ik

i
{
ALL'ESTERNO D) F§ (DAL ML’ RECENTE)
PERIODO” AZIENDA SETICRE D ATTIVITA’ FUNZIONE/STRUTTURA,
| Bal I Al : .
RUOLO/ATTIVITA' $VOLTE 5 '
{
PERIODOD AZIENDA SETTORE DI ATTIVITA' FUNZIONE/STRUTTURA
I Dal l Al
RUOLO/ATIVITA® SVOLIE
PERICDO AZIENDA SETICRE DI ATTIVITA’ FUNZIONE/STRUTTURA
I Dot IAI

RUOLOSATTIVITA SVOLTE

EVENTUALI ALTRE INFORMAZIONE RITENUTE INTERESSANT)

CONIRAITO ATIUALE. L TIFO CONTRATIO ATTUALE

FIRMA DEL DIPENDENTE DATA DI COMPILAZIONE

TEMPO INDETERMINATO | |




