& | a | Istituto Affari
.‘ Internazionali
Avviso di selezione per un Contabile con esperienza

SOMMARIO

Ruolo: Contabile/Impiegato amministrativo

Tipologia contrattuale: CCNL Terziario Distribuzione e Servizi - part time - tempo determinato 8 mesi (con
possibilita di estensione della durata del contratto e/o avanzamento contrattuale)

Durata: 15/05/22-31/12/2022

Sede: Istituto Affari Internazionali, Roma, Zona Centro Storico - Via dei Montecatini, 17

Chiusura del bando prevista: 02/05/22

Chi siamo

L’Istituto Affari Internazionali (di seguito IAI) & un think tank indipendente, privato e non-profit
fondato nel 1965 su iniziativa di Altiero Spinelli. Promuove la conoscenza della politica
internazionale e contribuisce all’avanzamento dell’integrazione europea e della cooperazione
multilaterale. Lo [Al e inserito in un’ampia rete di istituti di ricerca e think tank specializzati nelle
relazioni internazionali, interagisce e collabora con il governo, le pubbliche amministrazioni, le
istituzioni europee e internazionali, le universita, i maggiori attori economici nazionali, i media e i
piu accreditati think tank internazionali.

Principali responsabilita del ruolo
Con l'obiettivo di potenziare I'Ufficio Amministrativo, lo IAI e alla ricerca di un Contabile /Impiegato
amministrativo con esperienza, che, rispondendo direttamente al Responsabile
del’Amministrazione, ricoprira, a mero titolo esemplificativo e non esaustivo - le seguenti mansioni,
salva la previsione di cui all’art. 2103 Cod. Civ.:

- Recupero, verifica, stampa della documentazione amministrativa

- Verifica dei documenti di supporto relativi a trasferte e acquisti del personale

- Tenuta dell’archivio elettronico e cartaceo

- Verifica estratti conto e rispondenza con la documentazione amministrativa

- Tenuta della contabilita generale e relative registrazioni. Ciclo attivo e passivo

- Verifica dei regimi IVA e rispondenza delle fatture passive;

- Calcolo delle ritenute

- Riconciliazioni e pagamenti

- Collaborazione alla stesura del bilancio d’esercizio e relative scritture

- Predisposizione della documentazione per trasmissione interna ed esterna

- Elaborazione della documentazione per le revisioni periodiche

- Supporto nell’analisi dei dati di bilancio

Competenze e qualifiche richieste

e Diploma di Ragioniere e Perito commerciale

e Almeno 5 anni di esperienza lavorativa all'interno di contesti aziendali o studi professionali
e Esperienza nella stesura del bilancio d’esercizio

e Conoscenza della normativa fiscale nazionale ed internazionale

e Ottima conoscenza del pacchetto Office

e Conoscenza di programmi gestionali e di contabilita

e Dimestichezza con i sistemi di interfaccia web (ad. es. bancari o di istituzioni pubbliche)
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e Ottima conoscenza scritta e parlata dell’italiano
e Buona conoscenza della lingua inglese

Costituiscono titolo preferenziale
e Competenza nella rendicontazione di progetti
e Laurea in discipline economiche

Completano il profilo
e Puntualita, precisione, senso di responsabilita e riservatezza
e (Capacita organizzative, di identificare le priorita
e (apacita di lavoro in team e in autonomia
e Predisposizione al cambiamento e flessibilita

Cosa offriamo
e Ambiente di lavoro stimolante
e Impostazione del lavoro per obiettivi
e Rapporto diretto con il Responsabile del’Amministrazione
e Possibilita di crescita (estensione e/o avanzamento contrattuale)

Modalita di candidatura
[ candidati interessati sono pregati di far pervenire all'indirizzo adminrecruitment@iai.it non oltre
i102/05/22 la seguente documentazione esclusivamente in formato .pdf:

e curriculum vitae con esplicita autorizzazione al trattamento dei dati personali ai sensi del GDPR

2016/679

e breve lettera di presentazione in lingua inglese

e eventuali certificazioni/titoli

e modulo di consenso al trattamento dei dati personali firmato (scaricabile qui)

Nell'oggetto dell’email dovra essere indicato: COGNOME - Rif. Contabilita Amministrazione
[ colloqui di selezione si svolgeranno a partire dal 03/05/22 nella sede dello IAl o telematicamente.
Nel corso del colloquio potrebbe essere prevista una prova pratica.

Non saranno inviate comunicazioni ai candidati non selezionati, che ringraziamo fin da ora per
l'interesse mostrato.

La selezione sara svolta a insindacabile giudizio della commissione esaminatrice.
Il presente annuncio e rivolto ad entrambi i sessi, ai sensi delle leggi 903/77 e 125/91 e a persone di
tutte le eta e tutte le nazionalita, ai sensi dei decreti legislativi 215/03 e 216/03.

Saranno valutate anche candidature da lavoratori iscritti alle liste di collocamento mirato ai sensi
dell’art. 1 Legge N. 68/1999.
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