
 ADDETTO UFFICIO GARE – TENDER SPECIALIST parte Amministrativa 
 

La risorsa si occuperà della produzione e gestione della documentazione amministrativa delle 
gare nonché del coordinamento delle attività propedeutiche alla consegna della gara. 

Compiti e mansioni: 

- Ricerca, analisi e studio dei bandi di gara e dei relativi capitolati tecnici, nonché verifica 
dei requisiti di partecipazione richiesti; 

- Gestione della documentazione richiesta dalla procedura di gara, dalla fase introduttiva 
fino a quella conclusiva, nel rispetto dei tempi e dei requisiti imposti dal bando di gara; La 
gestione riguarda tutte le fasi di gara dalla predisposizione dell’offerta, alla comprova 
requisiti, giustificazione offerte anomale e stipula contratto; 

- Preparazione di tutta la documentazione necessaria alla presentazione dell'offerta 
amministrativa, e caricamento sui portali telematici; 

- Coordinamento con i partner esterni e le funzioni aziendali interne per tutte le esigenze 
connesse alla partecipazione alla gara;  

- Iscrizione, gestione e aggiornamento degli Albi Fornitori e piattaforme telematiche;  

Requisiti richiesti: 

- Esperienza di almeno 3/5 anni nella gestione degli aspetti amministrativi di gare 
caratterizzate da elementi di elevata complessità, quali importi elevati, partecipazione in 
RTI, ricorso all’avvalimento, coinvolgimento di società estere, fideiussione; 

- Preferibilmente laurea in discipline ingegneristiche, laurea in architettura, o anche laurea 
in discipline giuridiche; 

- Buona conoscenza della normativa, della sua evoluzione e della giurisprudenza in tema 
di appalti pubblici; 

- Conoscenza degli applicativi informatici e principali programmi Office (Word, Excel, 
Primus, etc…), Acrobat; 

Completano il profilo: 

- Orientamento al risultato 
- Attitudine al lavoro in team 
- Doti organizzative e di multitasking 

 
Luogo di lavoro: Roma (in sede) 

RAL commisurata in base all’esperienza 

CCNL: Edile-Industria  

Contratto a tempo indeterminato 

 


