
                                                                                             
 

Tirocinio extra curriculare da attivare presso la Segreteria della 
Commissione di Certificazione della Fondazione Marco Biagi 

 
La Fondazione Marco Biagi ricerca una persona da inserire, con un contratto di tirocinio 
extra curriculare, all’interno della Segreteria della Commissione di Certificazione. 
 

La persona si occuperà di supportare la Coordinatrice della segreteria nelle seguenti attività: 

 - Controllo della casella di posta elettronica/posta certificata della segreteria e gestione 

delle telefonate;  

- Archiviazione documenti pervenuti;  

- Organizzazione riunioni della Commissione e gestione agenda delle attività;   

- Predisposizione della reportistica interna (redazione relazioni istruttorie; provvedimenti di 

certificazioni; comunicazioni obbligatorie agli enti ispettivi; relazioni semestrali e 

monitoraggio annuale per il Ministero ecc.); 

- Predisposizione delle bozze di convenzioni da sottoscrivere con i clienti della Commissione 

utilizzando i format disponibili. 

 
Si richiedono: 
 

• Laurea magistrale in Giurisprudenza; 

• Precisione e forte motivazione all'apprendimento; 

• Ottima conoscenza dei principali applicativi di Microsoft Office e delle piattaforme 
per riunioni da remoto. 

 

Tipologia di contratto: tirocinio extra curriculare della durata di 6 mesi (a partire dalla 

prima settimana di febbraio 2021) 

Orario: 37 ore settimanali 

Sede: Fondazione Marco Biagi, Modena, Largo Marco Biagi 10 

Rimborso spese: 600,00 euro mensili 

Scadenza e modalità di selezione:  

Si prega di inviare all’indirizzo di posta elettronica della Fondazione Marco Biagi un 

curriculum vitae comprensivo tutte le informazioni relative alla formazione accademica ed 

eventuali esperienze professionali entro il giorno 22 gennaio 2021 ore 14.00. 

La settimana dal 25 al 29 gennaio 2021 saranno calendarizzati i colloqui conoscitivi che si 

potranno svolgere anche in modalità a distanza.  

Per chiarimenti e informazioni scrivere a: fmb.certificazione@unimore.it  

 

Modena, 12 gennaio 2021 
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