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AVVISO DI SELEZIONE GC_05

Nell'ambito delle proprie attivita, ETRA S p.A. informa che & aperto un avviso di selezione per {inserimento
di UNA nuova risorsa a tempo determinato per soslituzione malernitd nel ruolo di SPECIALISTA
AMMINISTRATIVO nell'Unita Qrganizzativa Geastione Clienti.

L'Unita Organizzativa Gestione Clienti gestisce i rapporti con la clientela, al fine di soddisfarne i bisogni nel
rispetio dei Regolamenti, delle procedure aziendali, del Codice Etico e della Carta dei Servizi. In particolare
['Unitd Organizzativa gestisce le attivita di front office. attraverso gli sportelli distocati sul territorio; gestisce
l'aggiornamento delle banche dati in back office in base ai documenti trasmessi dai clienti, alle varazioni
anagrafiche e alle altre comunicazioni trasmesse dai Comuni; effettua i controlli pre-fatturazione trasmessi
dall'unita organizzativa competente; gestisce le pratiche e i contratti telefonici attraverso 1 numeri verdi;
parantisce, per guanto di competenza. # rispetto degli standard delle Carte dei servizi; effetlua il
monitoraggio statistice delle operazion che vengono svolite allo sportello e al call center.

Caratteristiche delia posizione:

» Tipologia contratto: contratto a tempo determinato per sostituzione maternité

» Unita Organizzativa di inserimento; Gestione Clienti

» Sede operativa: Bassano del Grappa (V1)

+ Inquadramento: Specialista Amministrativa 3° livello CCNL FederGasAcqua del 14/01/2014
« Orario: 38.5 ore settimanali

Attlvita principali del ruolo:

Svolgere le principali attivita di Front/Back Office, in parlicolare:
» Gestione delte richieste e dei rapparti con if cliente
« Gestione processi di comunicazione con i client!;
+ Gestione delle banche dati dei client::
+ Consulenza telefonica al cliente;
v (Gestione dei contratti telefonici e verifica di eventuali problematiche;
» Geslione del diente in conformita alla carta dei servizi, ai Regolamenti in vigore, alfa normativa di
settore e al codice etico

Dettaglio dei REQUISIT! per ricoprire il ruolo e quindi per candidarsi ail’iter di selezione:

Richiesto diploma di maturita;

Preferibile Laurea in ambito economice, giuridico o indirizzo umanistico;

Richiesta esperienza pregressa almeno annuale in ruoli di gestione clienti in aziende strutturate;
Richiesta conoscenza della lingua francese orale e scritta (livello minimo B1),

Preferibile conoscenza della lingua inglese efo spagnola,

Preferibile conoscenza del Sistema Gestionale Nela o affini;

Preferibile conoscenza della normativa di seitore,

Preferibile conoscenza delle modalita di raccolta differenziata;

Richiesta buona conoscenza del pacchetto Office (Microsoft Word e Microsoft Excel);

Possesso patente B;

Assenza di condanne penali di tipo non colposo o di stato di interdizione o di provvedimenti di
prevenzione ¢ di altre misure restritlive,

« Completano il profilo buone capacity di comunicazione, capacitd relazionali e di lavoro di gruppo,
apertura mentale e di problem solving.
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Si precisa inoltre che nel rispetto dei limili temporali previsti dalla nermativa vigente per le assunzioni a
tempo determinato, non potranno essere ammessi i candidati che abbiano gia svolto in Efra S.p.A. un
periodo di lavoro di complessivi 36 mes: per I'espietamento di mansioni equivalenh nella stessa categoria
legale.

Si precisa fin d'ora che in sede di selezione verra indagata la conoscenza di:

+ Lingua Francese
¢ Normativa di settare
+ Tecniche di gestione della clientela e di comunicazione

Di sequito vengono specificate le modalita obbligatorie di presentazione della propria candidatura:

Tutte le candidature dovranno perverire entro @ non oltre il 18/05/2016

2. Tutte le candidatlure dovrarno pervenire esclusivamente in formalo eleltronico al seguente indirizzo
mail: selezione@etraspa.it indicando Il riferimento GC_05 e allegando un Curriculum Vitae
aggiornato (con esplicita indicazione dei requisiti richiesti posseduli)

3. In conformita a quanto previsto dalla normativa vigente, tutle le offerte di lavora sone indirizzate a
candidati di entrambi i sessi

4. Non saranng prese in considerazione e candidature prive del riferimento indicato ed inviate oltre la

data limite di presenlazione della domanda sopra ripartata

—_

L'U O Risorse Umane, una volla ricevute tutte le candidature procedera ad un primo screening sulla base
delle caralteristiche necessarie per ricoprire ta posizione e saranno contattati i soli candidati ritenuti
maggicrmante in linea con W profilo ricercato.

La convocazione dei candidali in linea con it profilo & ad insindacabile giudizic della Commissione.

Inoltre si precisa che, sulla base degli esiti defla selezione, verra definita una graduatoria con una
validita pari a 12 mesi, che potrd essere utilizzata per eventuali ulteriori scoperture a tempo
determinato di mansioni equivalenti nell’Area Commerciale {anche in sedi differenti).

Al sensi dellart. 13 del Codice ir matena o protezicne del dati personah (D Lgs 196/2003), si informane gli aspirant alla cresente
seleziong che H trattamento dei dab personak da essi fornili. © comungue acquisiti a tal fine, da Etra S.p.A 2 linalizzato unicamenie
allespletamento delia selezicne ed avvera presso 'Ufficic Risorse Umane con luthzzo di procedure anche informatizzate, rei modi
€ nei fimiti necessari per perseguire predette finalita. fl cenferimento o ali dati & necessario per valutare | requisiti ¢i partecipazione
e il possesso delle compelenze richieste e la :ore mancata indicazene pud precludere tale vautazione. con conseguenle
esclusione calla procedura. | dati non saranno diffus: @ polranno essere comumcal 4 lerzi solo oer oftemperare ad eventuali
richieste di organi di controllo

Titotare del trattamento di tal: dat ¢ Etrza S p A nella persona oe! Legale Rappreseniante (Presidente del Consigiio di Gestione)
menira il Responsabile des giale dal Titolare é v doll, Cosime Gaetano Armiento.

Ai candidali sono riconosciuti i diritti o cus alfat. 7 del clato Codice e, in particolare, il diftto di accedere ai propn cati persenaii, ¢:
chiederne ia reltifica. 'aggiornamento ¢, se incompleti eranei o raccolt in violazione della legge, la cancellazione nonché di
opporsi al tao trattamento per mativi legittimi rivolgendc le r:chieste a Etra S.p.A, ~ Ufficio Riscrse Umane tramite posta alhinadirizzo
di via del Telarolo n.8 — 35013 Cittacella (PD) o alla mail privacy@etraspa it.

Cittadella (PD). li 04/05/2016
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La Direzlome Risorse Umane
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dott. Madrdo Gusella
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Fer ulteriori informazioni inviare e-mail all'ingirizzo: sefeziane@etraspa.if
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