Centro per U'Impiego di LATINA

REGIONE S PA z Largo Cavalli 9/10
X Tel. 06.51682950/54
- LAZIO LAVOR. preselezionecpilatina@regione.lazio.it

Studio legale operante nel settore - Attivita degli studi legali e notarili- Codice ATECO 69.10
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CERCA

Per la sede di Latina
Profilo Professionale: NR -1- SEGRETARIO/A DI STUDIO LEGALE cod. ISTAT 4.1.1.1.0.
Rif. ID. 723833 del 22-07-2022

Mansioni: utilizzo del pc; dattilografia atti; deposito telematico atti; giri esterni agli uffici; contatti saltuari con la
clientela anche telefonici.

Requisiti indispensabili: diploma di scuola secondaria superiore; buona conoscenza del pacchetto Office (Windows,
Word , Excel); possesso della patente di guida B; automunito.

Requisiti preferibili: diploma di segretario/a d’azienda; eta ricompresa tra i 18 e i 30 anni; buona conoscenza del
Gestionale SLT- e del programma Quadra Deposito Atti Giudiziari; buona conoscenza della lingua inglese (livello A2 per
scritto e lettura; livello B1 per il parlato); esperienze pregresse in studi legali o commerciali.

ALTRI REQUISITI: buona disponibilita all’apprendimento, buone capacita relazionali; disponibilita al lavoro in gruppo;
puntualita e precisione nello svolgimento del lavoro; riservatezza.

Condizioni offerta: Contratto a Tempo Determinato di 12 mesi con possibilita di trasformazione a tempo
indeterminato ; orario part time a 26 ore settimanali con turni previsti nella fascia oraria compresa dalle
ore 8.30 alle ore 19.30; retribuzione proposta come da CCNL di riferimento- impiegati IV livello-

*Ai sensi dell’articolo 27 Decreto Legislativo 198/06 la presente offerta di lavoro é rivolta ai lavoratori di entrambi i sessi

Invitiamo chi fosse interessato ad una delle posizioni elencate ad inviare, entro e non oltre 15/12/2022 , un
Curriculum Vitae dettagliato, possibilmente in format Europass con estensione .doc o .pdf, con
’autorizzazione al trattamento dei dati personali secondo il Digs n. 196/2003 cosi come innovata dal
regolamento UE 2016/679(GDPR) , mettendo in oggetto il riferimento ID del profilo e come nomedel

file il nome e cognome del candidato, al seguente indirizzo e-mail: preselezionecpilatina@regione.lazio.it,

unitamente al Format di Autocandidatura debitamente compilato e sottoscritto e ad un valido documento
di riconoscimento. Si precisa che non verranno prese in considerazione le domande prive dei requisiti necessari.
Lo staff dei Servizi per Impiego di Latina inviera allasocieta i curricula preselezionati a seguito di verifica dei
requisiti, in numero massimo triplo rispetto alla richiesta pervenuta. Qualora il numero delle candidature eccedesse
il limite indicato, si terra conto dell’ordine cronologico d’arrivo delle candidature, a parita dei requisiti richiesti. Si
specifica altresi che, prioritariamente, verranno inviati i CV dei candidati iscritti al Cpl e con una DID rilasciata anche su
Anpal ed i candidati occupati sottosoglia, in seconda battuta i candidati occupati/in cerca di nuova occupazione, e da

ultimo i candidati non iscritti al CPI.
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