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Cercasi Segretaria/lo Amministrativa/o e Didattico-Culturale — Part-time 20 ore
Fondazione Angelo Masini — Forli

La Fondazione Angelo Masini, istituzione culturale e musicale attiva in ambito didattico, artistico e
progettuale, ricerca una figura per un ruolo di segreteria da inserire nel proprio organico.

Contratto

Part-time 20 ore settimanali, con orario da definire. E previsto un periodo di prova di 6 mesi.

La segretaria/o sara inquadrata/o nella categoria Y-Impiegato pt., con qualifica di Impiegata/o
amministrativa ed inserito nel 3” livello professionale dell'inquadramento unico previsto dal CCNL.

Trattamento economico e normativo

Il trattamento economico, retributivo e normativo sara quello previsto per la categoria e la qualifica
di appartenenza dall'attuale e vigente C.C.N.L. settore TERZIARIO CONFCOMMERCIO nonché
dai successivi rinnovi ed integrazioni. Fermi restando i diritti dei vari istituti contrattuali previsti dal
CCNL applicato, riproporzionato alla prestazione lavorativa effettivamente svolta nel rispetto di
quanto previsto dalle norme di legge e dal suindicato CCNL per i dipendenti a tempo parziale.

Sede di lavoro
Corso Garibaldi 98, Forli. E prevista la possibilita di smart working parziale per alcune attivita.

Chi cerchiamo

Cerchiamo una persona precisa, affidabile e motivata, con interesse per il mondo della cultura e
della musica, capace di gestire in autonomia la segreteria amministrativa, contabile e didattica.
E richiesta flessibilita oraria per la presenza a eventi e concerti che potranno svolgersi in fasce
orarie diverse da quelle contrattualmente previste.

Mansioni principali

- Gestione della posta, PEC, protocolli, circolari e comunicati stampa.

- Contabilita di cassa, registrazioni su portale InBiz (Intesa Sanpaolo), mandati e reversali.
- Gestione di contratti con docenti e collaboratori, cedolini, ritenute d’acconto, F24 e CU.

- Rapporti con Consulenti fiscali e del lavoro.

- Gestione di: iscrizioni, tasse di frequenza, anagrafe allievi, utilizzo del registro elettronico
“Scuola Semplice” e strumenti analoghi.
- Redazione di bandi e rendicontazione di progetti culturali ed educativi.

- Gestione di inventario, strumenti musicali, fornitori e rapporti con la pubblica amministrazione.
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Competenze richieste
- Ottima conoscenza del pacchetto Office.
- Conoscenza di base o consolidata della contabilita.

Titoli preferenziali

- Diploma economico-amministrativo, con percorso artistico o musicale.

- Esperienza in segreterie o staff di scuole di musica, conservatori o fondazioni culturali.
- Conoscenza del settore musicale e del territorio romagnolo.

- Competenze nella redazione e presentazione di progetti per bandi pubbilici

- Possesso di auto propria, se necessario per esigenze operative.

Selezione
Le candidature ritenute idonee saranno invitate a un colloquio di valutazione.

Come candidarsi
Inviare il CV in formato PDF e il C2, con foto e autorizzazione al trattamento dei dati personali,
a: segretariogeneralefondmasini@gmail.com

Oggetto: Candidatura — Segretaria/o Amministrativa/o e Didattico-Culturale — Part-time 20
ore

Scadenza: 30 giugno 2026
Inizio: immediato

Info: segretariogeneralefondmasini@gmail.com - Tel: 0039 328 176 9603

La Fondazione promuove le pari opportunita e valorizza le candidature di tutte le persone
in possesso dei requisiti richiesti, indipendentemente da genere o altre condizioni
personali.
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