Posizione disponibile: Executive Assistant / Project Manager del Prof. Verdone.

e Ruolo.

Si tratta di un ruolo di interfaccia tra il Prof Verdone (www.robertoverdone.org) ed il personale

dell’lamministrazione del Dipartimento e del Consorzio Nazionale Interuniversitario per le
Telecomunicazioni (CNIT), il gruppo di ricerca RadioNetworks, il mondo esterno (aziende, altri professionisti
e docenti). L’attivita va svolta presso il Laboratorio RadioNetworks, Scuola di Ingegneria ed Architettura,
Viale Risorgimento 2.

In particolare il ruolo prevede diverse attivita di gestione, rendicontazione e supporto alle decisioni
esecutive, descritte di seguito.

1) Attivita di supporto alla gestione del gruppo di ricerca, il che include:
- gestione acquisti attrezzature in accordo con regole delle amministrazioni;
- gestione contratti e documentazione per assegni di ricerca, etc;
- preparazione delle richieste di rimborso missioni per i componenti del gruppo di ricerca;
- aggiornamento di dati relativi allo stato dei finanziamenti, etc;
- mantenimento database del gruppo, relativi a pubblicazioni scientifiche, attrezzatura, etc;
- supporto alla preparazione di proposte di progetti di ricerca;
- supporto alla rendicontazione tecnica ed economica dei progetti di ricerca;
- supporto alla pianificazione finanziaria e di impegno del gruppo di ricerca;
- gestione progettuale;
- gestione di reportistica, stesura di minute;
- gestione e mantenimento di siti web;
- etc

2) Attivita ulteriori:
- organizzazione di riunioni, workshop, conferenze;
- supporto a qualsiasi attivita professionale del Prof. Verdone;
- spedizione email, comunicazione;
- prenotazione di voli, hotel;
- etc

e Requisiti.

Si richiede grande senso di responsabilita e serieta. Buona conoscenza della lingua inglese scritta e parlata.
Conoscenza dei normali tool informatici d’ufficio. Capacita e desiderio di lavoro in gruppo. Disponibilita
verso un contesto che richiede flessibilita d’orario. Laurea o Laurea Magistrale/Vecchio Ordinamento.

e Condizioni d'impiego

Si propone un impegno di otto ore al giorno, dal lunedi al venerdi (condizione negoziabile). Si offre
flessibilita in termini di orario.

Contratto a progetto, quattro-sei mesi, rinnovabile per 12 mesi ulteriori. Retribuzione lorda commisurata
all’esperienza del candidato: RAL compreso tra 20,000 e 28,000 EUR.


http://www.robertoverdone.org/

