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La Società Dante Alighieri ricerca una risorsa per un incarico a tempo parziale e 

determinato presso l’Ufficio Risorse Umane. Per candidarsi è necessario inviare il 

proprio curriculum all’indirizzo email roma@openjob.it  

 

 

 

PROFILO ADDETTO/A ELABORAZIONE PAGHE E CONTRIBUTI 

 
La risorsa, si occuperà dell’intero processo di elaborazione delle buste paga, 

garantendone la conformità normativa: rilevazione delle presenze (ferie, 

permessi, malattia, ecc..), calcolo dei buoni pasto, elaborazione e calcolo delle 

buste paga, adempimenti assicurativi, previdenziali e fiscali collegati, rispettive 

quadrature contabili e archiviazione della documentazione. 

La risorsa dovrà inoltre rapportarsi con gli enti previdenziali, assicurativi e fiscali. 

 
Ruolo richiesto: addetto/a elaborazione paghe e contributi  

Ufficio: Risorse Umane 

Referente Aziendale: Responsabile Servizi Interni  

Contratto: Contratto Collettivo Società Dante Alighieri – assunzione a tempo 

parziale (25 ore settimanali) e determinato 

Livello di inquadramento: 2F4 

Retribuzione lorda mensile full-time: euro 2.234,06 per tredici mensilità 

Benefit o incentivi: buoni pasto 

 

 

Requisiti essenziali del profilo ricercato: 

• Titolo di studio: Diploma di scuola media superiore 

• Conoscenza approfondita del software Zucchetti Paghe e Presenze Infinity 

• Conoscenza della normativa previdenziale e fiscale  

• Esperienza nel ruolo di almeno 2 anni 
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• Competenze tecnico-professionali:  

✓ Comprovate capacità di scrittura  

✓ Capacità di analisi e sintesi rapida ed efficace  

✓ Conoscenza avanzata dei principali strumenti informatici (pacchetto 

office) 

✓ Conoscenze di elementi di contabilità 

 

• Competenze personali:  

 

✓ Flessibilità, affidabilità, precisione e puntualità nella realizzazione dei 

compiti assegnati 

✓ Gestione dello stress e capacità di organizzazione del lavoro 

✓ Orientamento al risultato 

✓ Riservatezza 

✓ Buone competenze relazionali, attitudine al lavoro di gruppo e 

orientamento alla collaborazione  

 

• Titoli preferenziali:  

✓ Provenienza da studi di consulenza del lavoro  

 
 


