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La Fondazione Pico, Digital Innovation Hub di Legacoop, ricerca una risorsa da inserire in 
qualità di Assistente amministrativo/organizzativo. 

La risorsa dovrà svolgere attività di supporto nella gestione amministrativa della 
Fondazione (preparazione e archiviazione della documentazione, gestione scadenze, 
interfaccia con vari stakeholders e utenti per la racconta e gestione di documenti relativi 
alle attività e i servizi della Fondazione). Dovrà inoltre supportare la funzione 
amministrativa nelle attività di rendicontazione economico-finanziaria e reporting relative 
a progetti finanziati da enti pubblici e privati (es. PNRR, Fondi europei a gestione diretta, 
ecc.), occupandosi della predisposizione e raccolta della documentazione e 
dell’interfaccia con partners progettuali, fornitori, utenti. 

La ricerca è aperta a candidat* di qualsiasi orientamento o espressione di genere, 
orientamento sessuale, età, etnia e credo religioso. 

Si offre contratto di lavoro subordinato a tempo determinato full time per la durata di 12 
mesi, con possibilità di rinnovo. 

Sede lavorativa: Roma 

 

Requisiti minimi: 

• Laurea in discipline socio-economico-giuridiche 
• Esperienza pregressa di almeno 3 anni in attività similari (supporto 

all’amministrazione, rendicontazione); 
• Esperienza pregressa nella gestione e interfaccia con pluralità di utenti e 

stakeholders pubblici e privati per attività di rendicontazione di progetti complessi; 
• Esperienza in ruoli di front office e relazione. 

 

Requisiti preferenziali: 

• Esperienza nell’utilizzo del sistema Regis per il monitoraggio, la rendicontazione e 
il controllo delle misure e dei progetti finanziati dal PNRR; 

• Esperienza nell’utilizzo della piattaforma Funding & Tenders per la gestione e il 
monitoraggio di progetti europei a gestione diretta.   

 

Competenze specifiche richieste (tecnico-professionali e trasversali): 

• Utilizzo professionale del pacchetto Office e strumenti di Google Workspace 
(email, drive, calendar); 

• Utilizzo professionale dei principali sistemi di videoconferenza per l’interfaccia con 
stakeholders e partners su tutto il territorio nazionale. 
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• Project management, gestione amministrativa e rendicontazione economico-
finanziaria; 

• Competenze organizzative, di pianificazione e rispetto delle scadenze; 
• Capacità di identificare, anticipare e risolvere i problemi 
• Capacità di lavorare in gruppo e relazionarsi con partners e stakeholders.  

 

Modalità di candidatura e fasi del processo di selezione: 
 
Le candidature possono essere fatte pervenire alla Fondazione Pico a mezzo mail 
fondazione@pico.coop entro il 2 dicembre 2024 e dovranno includere curriculum vitae 
firmato e lettera di presentazione. 

Il processo di selezione prevede un primo screening dei curricula, attraverso cui saranno 
selezionati i candidati o le candidate ritenuti in linea con il profilo richiesto. I candidati e le 
candidate che avranno superato la prima fase di screening saranno convocati per un 
colloquio conoscitivo. Il colloquio potrà svolgersi presso la sede della Fondazione Pico e/o 
online a mezzo piattaforma Zoom. 

I candidati che superino positivamente la selezione riceveranno una proposta contrattuale 
coerente con il proprio profilo, con dettagli sul ruolo, compenso, condizioni contrattuali, 
e data di inizio. 

 

Roma, 22 Novembre 2024 
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