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PATRIZIATO DI INTRAGNA, GOLINO E VERDASIO

è alla ricerca di un/a


S E G R E T A R I O/A


MANSIONI

· La persona impiegata è assunta quale segretaria/assistente amministrativa;
· Amministrazione generale, fatturazioni, organizzazione sedute, contabilità, corrispondenza
· Gestione delle riunioni dell’Ufficio Patriziale, compreso redazione verbali
· Gestione distribuzione gettoni e incasso

PROFILO RICHIESTO

· Automunito
· Flessibilità lavorativa (possibilità di lavorare anche a domicilio)
· Conoscenza della contabilità di un ente pubblico è requisito preferenziale, eventuali corsi di contabilità richiesti;
· Utilizzo base dei principali applicativi Office, Word, Exel
· Conoscenza del funzionamento burocratico di un ente pubblico


Luogo di lavoro: 
Presso gli uffici Patriziali ad Intragna e al domicilio dell’impiegata/o.

Inizio, durata e condizioni:
Il presente contratto è valido a tempo indeterminato, ed entra in vigore a partire dal 01.02.2026. 
Il ruolo di Segretario del patriziato è remunerato.
Un eventuale disdetta del presente contratto dovrà pervenire per entrambe le parti in forma scritta e raccomandata con un preavviso di almeno 1 (uno) mese.

Orari di lavoro: 
L’impiegata è assunta al 20% a tempo indeterminato. L’orario sarà definito di comune accordo secondo necessità di entrambe le parti.

Retribuzione: 
Lo stipendio è fissato a fr. 500.- lordi mensili per 12 mensilità per un’occupazione a tempo parziale (Base fr. 2500.- al 20%).

Disposizioni:
L’impiegata sottostà al segreto professionale, si rende noto l’obbligo di assoluta riservatezza nel merito delle mansioni svolte. Per quanto attiene le assicurazioni, le prestazioni sociali e i giorni festivi fanno stato le norme del Codice delle Obbligazioni Svizzero (CO).

Maggiori informazioni all’indirizzo: info@patriziatointragna.ch
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