
 

 

GESAM Reti Spa, ricerca 

 

IMPIEGATO/A PER L’UFFICIO DEL PERSONALE 

 
Assunzione e Inserimento 

 
L'assunzione del candidato/a è a tempo determinato e l’inserimento avverrà entro il 30 settembre. Il profilo 

richiesto è quello di una risorsa con esperienza maturata nel settore dell’ufficio del personale anche per un 

periodo breve, di qualche mese. 

Si dovrà occupare, sotto la supervisione del Responsabile Risorse Umane e Amministrazione del Personale 

Affari Generali, della gestione della rilevazione delle presenze del personale mediante il software aziendale, 

della giustificazione delle assenze, elaborazioni statistiche, compilazione questionari, gestione della 

formazione, gestione del parco mezzi aziendale. 

A titolo esemplificativo ma non esaustivo, le principali attività comprendono: 

- Scarico delle presenze del personale con giustificazione degli assenti 

- Gestione dei cartellini presenza 

- Elaborazione finale dei cartellini con giustificazioni delle assenze, permessi, ferie, straordinari, indennità varie  

- Compilazione, gestione e verifica del piano ferie 

- Stampa registri bollati 

- Elaborazioni statistiche relative alle ore lavorabili, lavorate, percentuali di assenza per le varie tipologie 

contrattuali 

- Gestione e compilazione dei questionari e statistiche  

- Gestione della formazione aziendale 

- Gestione della tenuta dei registri di formazione, stato finale 

- Gestione corsi esterni e relativa organizzazione   

- Compilazione risultati finali della formazione nel rispetto del piano formativo e delle procedure aziendali di 

qualità 

- Gestione delle polizze RCA e rispetto delle scadenze 

- Gestione della manutenzione ordinaria e straordinaria del parco mezzi 

- Gestione delle revisioni mezzi 

 
Completano il profilo, la capacità di relazione ma anche riservatezza, affidabilità, precisione, responsabilità, 

capacità analitica, orientamento al risultato, determinazione, gentilezza nel modo di porsi, flessibilità . 

  



 

 

➢ ORARIO DI LAVORO 

• Full time 

• Contratto di lavoro: a tempo determinato nel rispetto del CCNL e della normativa vigente 

• Contratto di lavoro applicato: CCNL per il settore GAS-ACQUA UTILITALIA – Inquadramento 2° livello 

➢ REQUISITI PER L’AMMISSIONE 

• Possesso del diploma quinquennale di scuola media superiore 

➢ TITOLI PREFERENZIALI NELLA VALUTAZIONE 

• Excel 

• Word 

• Outlook 

• Gestionale Zucchetti   

Data di pubblicazione sul sito aziendale dal 19/08/2019 fino al 17/09/2019 


