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(6 GIUGNO 2023) 

 

AVVISO DI SELEZIONE PER N. 1 

ADDETTO/A ACCESSO SEDE E RECEPTION 

 

ENEA Tech e Biomedical è una Fondazione di diritto privato vigilata dal Ministero delle Imprese e 

del Made in Italy. 

La Fondazione ha lo scopo di promuovere sul territorio nazionale: 

- il potenziamento della ricerca, lo sviluppo e la riconversione industriale del settore biomedicale; 

- investimenti e iniziative in materia di ricerca, sviluppo, trasferimento tecnologico a favore di 

startup e PMI innovative. 

Per raggiungere il suo scopo la Fondazione ENEA Tech e Biomedical gestisce per conto del 

Ministero delle Imprese e del Made in Italy il “Fondo per il Trasferimento Tecnologico” e il “Fondo 

per la ricerca e lo sviluppo industriale biomedico”. 

 

SITO INTERNET DELLA FONDAZIONE 

www.eneatechbiomedical.it 

 

SEDE DI LAVORO 

Roma 

 

DIMENSIONE ORGANICO 

20-40 dipendenti 

 

POSIZIONE RICERCATA  

Addetto/a accesso sede e reception 

 

RIFERIMENTO GERARCHICO 

Direttore Risorse Umane e Organizzazione 

 

DESCRIZIONE DELLA POSIZIONE 
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Riportando al Direttore Risorse Umane e Organizzazione, la risorsa avrà la responsabilità e la cura 

della gestione delle seguenti attività: 

 

• Tenuta del registro degli ingressi in sede; 

• Accoglienza di partners, consulenti e ospiti; 

• Accoglienza fornitori e archiviazione della merce/prodotti/cancelleria ordinati; 

• Compito di assicurare che il luogo di lavoro venga aperto e/o chiuso in maniera appropriata; 

• Predisposizione delle aree comuni alla ricezione del personale nelle giornate lavorative; 

• Mansioni di ritiro corrispondenza, fotocopie e piccole commissioni esterne all’Ufficio; 

• Supporto alla gestione e all’allestimento della sala riunioni; 

• Supporto nelle attività di catering con compito di allestimento del buffet e riassetto della sala al 

termine dell’evento; 

• Monitoraggio e tenuta in ordine della reception e delle aree comuni. 

 

ESPERIENZE PROFESSIONALI 

• Precedente esperienza nel ruolo 

 

REQUISITI 

• Diploma; 

• Conoscenza del pacchetto office; 

• Buona conoscenza della lingua inglese; 

• Capacità di comunicazione e di lavoro in team, atteggiamento positivo e propositivo in linea con 

la mission della Fondazione. 

 

La conoscenza di una seconda lingua è considerato titolo preferenziale. 

 

CCNL, TIPOLOGIA DI INSERIMENTO, BENEFIT  

CCNL Commercio 

Livello e retribuzione da valutare in sede di selezione 

Buoni pasto 

 

CANDIDATURA 
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Le candidature dovranno essere trasmesse entro il 27 giugno 2023 attraverso il seguente link: 

https://apply.workable.com/fondazione-enea-tech/j/80CF1E728E/ 

 

La manifestazione di interesse è rivolta ad entrambi i sessi (L.903/77 – D.Lgs. n.198/2006) 


