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PRINCIPIA S.p.A. - sede legale in Milano, Via Belgioioso n. 171- 20157 - tel. 02/698267.01 - fax 02/698267.68 - sito 

internet: http;//www.Principia.it - indirizzo PEC: princip1a@pec.princ1p1aspa.it 

ALLEGATO 1) ALLA DETERMINA N. 120 DEL 9 OTTOBRE 2025: 

AWISO PER PROCEDURA COMPARATIVA PER LA SELEZIONE DI UNA RISORSA DA ASSEGNARE ALLA DIREZIONE HR, 

AMMINISTRAZIONE-CONTROLLO E SOCIETARIO: ASSISTENTE ESECUTIVO/A DI ALTA DIREZIONE E GESTIONE SOCIETARIA, 

IL DIRITTORE HR, AMMINSTRAZIONE-CONTROLLO E SOCIETARIO 

RAWISATA la necessità di espletare una procedura comparativa per la selezione di una figura professionale 

denominata "Assistente Esecutiva di Alta Direzione e Gestione Societaria" da inserire nella Direzione "HR, 

Amministrazione-Controllo e Societario" al fine di fornire assistenza operativa ed esecutiva ali' Amministratore Delegato 

e al Direttori della Società, e di supportare le attività inerenti alla gestione societaria, gestendo i rapporti tra gli Azionisti 

della Società e il Consiglio di Amministrazione; 

DISPONE 

L'Indizione di una procedura comparativa per la selezione di una figura professionale denominata: "Assistente 

esecutivo/a di Alto Direzione e Gestione Societaria", da inserire nella "HR, Amministrazione-Contro/lo e Societario". 

1 - Descrizione del profilo 

La risorsa, a riporto del Direttore HR, Amministrazione-Controllo e Societario, dovrà assicurare le seguenti 

responsabilità: 

- organizzare e gestire:

• l'agenda elettronica dell'Amministratore delegato;

• gli appuntamenti, I colloqui, gli Incontri e le riunioni per l'Amministratore delegato e i direttori;

• le comunicazioni telefoniche in ingresso ed in uscita;

• le missioni e le trasferte dell'Amministratore delegato -monitoraggio spesa;

• i rapporti con soggetti interni/esterni della Società;

• la corrispondenza telematica e cartacea;

• la gestione operativa della piccola cassa;

• le urgenze e le priorità in termini di attività da svolgere in capo all'Amministratore delegato e al Direttori;

• le caselle di posta elettronica della direzione, gestione pec e protocollazlone e smistamento posta interna;

- supportare la preparazione dei Consigli di Amministrazione/Assemblee Soci;

- gestire I rapporti operativi con gli Azionisti della Società;

- collaborare alla predisposizione del principali documenti di corporate governance e agli adempimenti del D.lgs.

175/2016;

- presidiare e monitorare le attività relative alle Parti Correlate.

2 - Requisiti di ammlsslbllltà 

Possono partecipare alla presente selezione i soggetti che, al momento della presentazione della domanda, siano In 

possesso del seguenti requisiti: 
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frequentazione di corsi di formazione sulle seguenti materie: project management, trattamento dei dati 

personali, compliance, soft skills; 

Buona conoscenza dei principali documenti di corporate governance e degli adempimenti del D.lgs. 175/2016; 

Buona conoscenza del D.Lgs. 36/2023, Codice Appalti Pubblici. 

CARAmRISTICHE PERSONALI RICHIESTE: 

proattività, flessibilità e autonomia operativa; 

ottime capacità relazionali per interagire con diversi stakeholder; 

discrezione, riservatezza e precisione nella gestione di informazioni sensibili. 

3 - Domanda di partecipazione 

La domanda di partecipazione, redatta secondo lo schema Allegato 2) al presente awiso, dovrà essere sottoscritta in 

originale dal candidato, anche tramite firma digitale, pena la non ammissibilità della stessa, e dovrà essere corredata 

da: 

fotocopia della carta d'identità in corso di validità; 

curriculum vitae In formato europeo, sottoscritto In originale, con dichiarazione di consenso al trattamento dei 

dati personali ai sensi del regolamento UE 679/2016; 

autocertificazione dettagliata possesso titoli valutabili (da produrre In copia da parte dell'aggiudicatario). 

Alle dichiarazioni rese nella domanda di partecipazione e nel curriculum vitae si riconosce valore di autocertificazione 

ai sensi e per gli effetti del DPR n. 445/2000 s.m.l .. Principia S.p.A. si riserva, in ogni fase della procedura, di accertare 

la veridicità delle dichiarazioni rese dal candidato. 

Non verranno prese in considerazione e saranno escluse le domande: 

pervenute dopo i termini previsti dal!' Awiso; 

incomplete delle informazioni e della documentazione richiesta, non debitamente sottoscritte e/o mancanti delle 

informazioni richieste; 

che non rispettino i requisiti richiesti e le indicazioni fornite al punto 2; 

contenenti documentazione e informazioni che non risultino veritiere. 

Non sarà ammesso in ogni caso, scaduto il termine di presentazione delle domande, sostituire i titoli e i documenti già 

presentati. Qualsiasi difformità fra la domanda e la documentazione presentata e la documentazione richiesta 

dall'avviso pubblico costituisce motivo di esclusione dalla presente selezione. Resta salva la facoltà di Principia 5.p.A. 

di chiedere la mera rettifica di dichiarazioni erronee o incomplete. 

La presentazione della domanda di partecipazione alla presente procedura ha valenza di piena accettazione delle 

condizioni riportate nell'avviso. 

La domanda di partecipazione dovrà essere inviata tramite posta elettronica certificata (PEC) al seguente indirizzo PEC: 

princip1a@pec.principiaspa.it (i documenti dovranno essere presentati in formato elettronico firmato digitalmente 

owero in formato .pdf non modificabile a seguito di scansione della documentazione cartacea firmata); 

L'oggetto del messaggio di posta elettronica certificata dovrà riportare la seguente dicitura "AWISO PER PROCEDURA 

COMPARATIVA PER LA SELEZIONE DI UNA RISORSA DA ASSEGNARE ALLA DIREZIONE HR, AMMINISTRAZIONE E 

CONTROLLO E SOCIETARIO: "ASSISTENTE ESECUTIVO/A DI ALTA DIREZIONE E GESTIONE SOCIETARIA" e dovrà 

pervenire entro il termine perentorio ed Improrogabile del 14 novembre p.v. ore 17.00 pena l'esclusione. 

A seguito dell'invio a mezzo posta elettronica certificata sarà ritenuta valida la domanda spedita da indirizzo di posta 

elettronica certificata e giunta all'Indirizzo PEC entro il termine di presentazione di cui al presente articolo. 
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