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AVVISO 03/2023 - Avviso di selezione per profilo amministrativo 
 
Bologna, 2 maggio 2023 
 
MISTER Smart Innovation s.c.r.l. ricerca un profilo amministrativo da inserire all’interno dello staff con contratto 
di lavoro dipendente part time o full time a tempo determinato. 
Ai fini dell’avviso si forniscono le seguenti indicazioni: 

Dettaglio delle attività 

Il candidato sarà chiamato a svolgere, in supporto all’amministrazione, le attività di: 

• Gestione della contabilità ordinaria e per centri di costo; 

• Clienti: contratti, fatturazione, registrazione; 

• Fornitori: gestione ordini di acquisti Italia/estero, anche tramite procedure di appalto, dall’emissione 
dell’ordine, controllo documenti a ricevimento materiale, import e controllo fattura, registrazione; 

• Missioni: redazione e controllo, registrazione; 

• Iva e liquidazioni mensili a supporto del consulente fiscale esterno; 

• Registrazioni cassa e note rimborso; 

• Supporto alla gestione del Personale 

Sede di lavoro  
 
Sede centrale di Bologna, Via P. Gobetti 101 – Area della Ricerca CNR. 
 
Trattamento economico 
 
Al lavoratore verrà applicato un trattamento economico coerente e conforme a quanto previsto dal Contratto 
Collettivo Nazionale Metalmeccanica PMI applicato da MISTER al proprio personale dipendente. 
 
Selezione 

La selezione avverrà per titoli e colloquio. Il colloquio sarà teso a verificare l’attinenza del percorso formativo 
e delle esperienze lavorative rispetto all’oggetto dell’incarico da conferire e ad accertare il possesso della 
particolare qualificazione professionale del/della candidato/a necessaria per l’espletamento dell’incarico. 

Requisiti minimi per la partecipazione alla selezione:  

• cittadinanza italiana; possono altresì partecipare alla selezione i cittadini di uno degli stati membri 
dell’Unione Europea; 

• godimento dei diritti civili e politici; 
• non avere procedimenti penali in corso o passati in giudicato; 
• non avere altri impedimenti connessi con la propria condizione lavorativa o professionale; 
• essere in possesso di Laurea in materie Economiche o diploma in ambito amministrativo; 
• buona conoscenza della lingua inglese 

 
Requisiti specifici: 

• Utilizzo pacchetto Office e gestionali 
• Capacità di relazionarsi sia con ambienti di ricerca sia con imprese; 
• Attitudine al problem solving e al lavoro in team. 
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Sarà valutato ai fini della verifica della professionalità il possesso dei seguenti requisiti: 

• Esperienza pluriennale in ambito amministrativo; 
• Buona conoscenza della partita doppia; 
• Esperienza nella gestione rendicontazione progetti di ricerca regionali, nazionali ed europei. 

Modalità e termini per la presentazione della domanda 

La domanda di ammissione alla procedura, redatta in carta semplice, unitamente alla dichiarazione di 
possesso dei requisiti di ammissione, debitamente sottoscritta e indirizzata a MISTER Smart Innovation s.c.r.l., 
Via P. Gobetti n. 101 – 40129 Bologna, dovrà essere inviata a mezzo e-mail all’indirizzo 
amministrazione@laboratoriomister.it, entro il 31 maggio 2023 citando in oggetto: “AVVISO 03/2023 - Avviso 
di selezione per profilo amministrativo”. 
 
MISTER procederà comunque periodicamente alla valutazione delle candidature tenendo conto dell’ordine 
cronologico di arrivo, riservandosi di chiudere anticipatamente la procedura qualora la figura cercata sia 
individuata. 
 
Documentazione da allegare 
 
Alla domanda dovrà essere allegata copia di un valido documento di identità ed un curriculum formativo e 
professionale da cui si evinca il possesso dei requisiti richiesti. 
 
Trattamento dei dati personali (Regolamento 679/2016/UE)  

Ai sensi dell’art. 13 del Regolamento 679/2016/UE, in ordine a questo procedimento si informa che: 
a) i dati conferiti saranno raccolti, elaborati, archiviati ed altrimenti trattati anche con strumenti informatici, 

esclusivamente nell’ambito del procedimento per il quale vengono resi e trattati secondo i principi di 
liceità, correttezza e conformemente alla normativa vigente; 

b) il conferimento dei dati ha natura obbligatoria ai fini della partecipazione alla presente procedura; 
c) all’interessato è riconosciuto in qualsiasi momento il diritto di: 

- Accesso (art. 15 Regolamento 679/2016/UE) 
- Rettifica (art. 16 Regolamento 679/2016/UE) 
- Cancellazione (art. 17 Regolamento 679/2016/UE) 
- Limitazione (art. 18 Regolamento 679/2016/UE) 
- Portabilità (art. 20 Regolamento 679/2016/UE) 
- Opposizione al trattamento (art. 21 Regolamento 679/2016/UE) 
- Revoca del consenso al trattamento, senza pregiudizio per la liceità del trattamento basata sul 

consenso acquisito prima della revoca (art. 7 par. 3 Regolamento 679/2016/UE) 
- Proporre reclamo all’Autorità Garante per la Protezione dei dati personali (art. 51 Regolamento 

679/2016/UE). 

d) titolare è MISTER Smart Innovation s.c.r.l. a cui potete rivolgervi al recapito 
amministrazione@laboratoriomister.it 
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Informazioni: 
 
Eventuali informazioni potranno essere richieste a MISTER s.c.r.l. ai seguenti recapiti: telefono 051 639 9993, 
indirizzo di posta elettronica: amministrazione@laboratoriomister.it 
 
Pubblicità: 
 
Il presente avviso viene pubblicato sul sito della società MISTER all’indirizzo: www.laboratoriomister.it  

 
MISTER SMART INNOVATION s.c.r.l. 

Il Presidente 
Dott. Michele Muccini 


		2023-05-02T17:30:01+0200
	Michele Muccini




