Schweizerische Eidgenossenschaft
9 Confédération suisse

Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra

Assistente della direzione CLEs-Monteceneri

Esercito svizzero - Base logistica dell'esercito BLEs

Monteceneri (Tl) | 60%

Entrata in servizio: in data da convenire

Tipo d'impiego: a tempo indeterminato

N. di riferimento: JRQ$540-18765

Luogo di lavoro: Armeelogistikcenter Monte Ceneri, 6802
Rivera

Il contributo che puoi dare

Fornisce il suo appoggio in tutte le questioni amministrative e gestionali (piano delle scadenze,

corrispondenza, riunioni, meeting, colloqui, viaggi di servizio, archivio, ecc.) a favore del

direttore / della direzione CLEs-M

* Partecipa a riunioni e meeting in qualita di supporto amministrativo, logistico e gestionale, e
redige i verbali in lingua italiana e tedesca

* Redige e rielabora corrispondenza, rapporti, prese di posizione, presentazioni, concetti e
istruzioni

e Garantisce costantemente |'assistenza ai clienti per il direttore / la direzione CLEs-M

e Puo assumere incarichi ulteriori secondo le esigenze del servizio, su mandato del Direttore o del

Capo di Stato Maggiore

Che cosa ti contraddistingue

e Attestato professionale federale di assistente di direzione con almeno tre anni di esperienza
rilevante per la funzione
e Ottime doti di organizzazione e buone capacita di coordinamento; facolta di ragionare in modo

interdisciplinare nel contesto generale senza perdere di vista il dettaglio


https://www.stelle.admin.ch/stelle/it/home.html
https://www.stelle.admin.ch/stelle/it/home.html

e Spiccate competenze comunicative, discrezione, lealta, affidabilita e capacita di operare con
precisione anche sotto pressione

e Elevate competenze sociali e personali; richiesta alta flessibilita

e Ottima padronanza dei principali strumenti Microsoft Office (incluso M365); conoscenze
dell'organizzazione Esercito e nozioni di process/quality management costituiscono titolo
preferenziale

» Spiccate doti redazionali; ottime conoscenze in una seconda lingua ufficiale e, se possibile,

conoscenze in una terza lingua ufficiale costituiscono un vantaggio

Domande sul posto di lavoro

Alessandro Lai

Capo stato maggiore

+41 58 46 02036

Il tuo impegno per la sicurezza e la liberta

La Base logistica dell'Esercito svizzero (BLEs) & a disposizione della truppa. Fornisce tutte le
prestazioni logistiche a favore dell'Esercito svizzero e, con i suoi circa 3500 collaboratori e 12000
militari di milizia, gestisce il materiale, i sistemi e le infrastrutture dell'Esercito svizzero. In officina o
in ufficio, al chiuso o all'aperto: la BLEs offre un'ampia gamma di posti di lavoro in tutta la Svizzera

e per tutti i gusti.

L'Esercito svizzero da lavoro a oltre 9000 collaboratori nel quadro di quattro professioni militari e
circa 200 professioni civili, in 110 ubicazioni su tutto il territorio nazionale. Inoltre provvede alle

nuove leve, formando apprendisti in oltre 30 professioni.

Informazioni complementari

Scegliere un impiego presso |'Esercito svizzero conviene e offre numerosi vantaggi. Maggiori

informazioni sul sito esercito.ch/vantaggi

Le prossime tappe

e Candidatura con dossier completo

e Verifica delle candidature


https://www.vtg.admin.ch/it/vantaggi

* Primo colloquio

¢ Decisione

Poiché nella nostra unita amministrativa le donne sono tuttora sottorappresentate, le loro

candidature sono particolarmente gradite.



