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AVVISO DI SELEZIONE PUBBLICA PER SOLI TITOLI E COLLOQUI, PER ASSUNZIONI DI N.1
FIGURA A TEMPO PARZIALE 18 ORE SETTIMANALI E DETERMINATO 6 MESI UFFICIO
AMMINISTRAZIONE-CONTABILITA’ AZIENDA SPECIALE MONTE GREEN MANO

IL DIRETTORE

In esecuzione del proprio provvedimento n. 03 del 01/02/2025

Visto il D.lgs. 165/2001 e successive modifiche ed integrazioni

Visto il vigente C.C.N.L. vigente CCNL Commercio, Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro
RENDE NOTO

Che é indetta una selezione per soli titoli e colloqui, per la copertura a tempo parziale di 18 ore settimanali e
determinato per la durata di mesi sei, di n.1 figura da inserire nell’'ufficio amministrativo-contabile dell Azienda
Speciale Monte GREEN Mano.

Appartengono a quest’area i lavoratori in possesso dei seguenti requisiti:

e raccogliere, organizzare ed elaborare dati inerenti alla contabilitd e gli aspetti economici e finanziari
degli enti pubbilici;

e istruire le pratiche relative alla contabilita degli enti locali come provvedimenti di liquidazione, mandati
di pagamento e cosi via;

e occuparsi di gestire i rapporti con tutte le tipologie di utenza della propria unita di appartenenza,
coordinando anche gli altri addetti;

e rendicontare ai suoi superiori documenti e atti affinché possano valutare di effettuare 0 meno un
intervento a livello di amministrazione;

e classificare, fascicolare e rilasciare documenti e certificazioni;

e svolgere attivita di segreteria.

Art. 1 Trattamento Economico

Il trattamento giuridico ed economico (fisso e accessorio) &€ quello previsto dal vigente CCNL Commercio,
Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro V° livello, nonché ogni altra indennita e/o emolumento se previsti
dalla legge o dal contratto collettivo. Tutti gli emolumenti sono sottoposti alle trattenute erariali, previdenziali
ed assistenziali a norma di legge. Il trattamento retributivo &€ soggetto alle modificazioni che verranno previste
dai contratti collettivi nazionali di lavoro sottoscritti e valevoli nel tempo in cui si dispieghera il rapporto di
lavoro.

Art. 2 - Requisiti generali e specifici per 'ammissione
Requisiti generali:

a) Essere cittadino italiano (sono equiparati gli italiani non appartenenti alla Repubblica) ovvero essere
cittadino di uno degli Stati membri dell’lUnione Europea ovvero essere familiare di cittadino di uno degli
Stati membri dell’'Unione Europea non avente la cittadinanza di uno Stato membro, purché titolare del
diritto di soggiorno o del diritto di soggiorno permanente; essere cittadino di Paesi terzi (extracomunitari)
purché titolare del permesso di soggiorno CE per soggiornanti di lungo periodo o titolare dello status di
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rifugiato ovvero dello status di protezione sussidiaria. | cittadini del’Unione Europea e di Paesi terzi devono
peraltro godere dei diritti civili e politici negli Stati di appartenenza o di provenienza, avere adeguata
conoscenza della lingua italiana, essere in possesso, fatta eccezione della titolarita della cittadinanza
italiana, di tutti gli altri requisiti previsti per i cittadini della Repubblica;

b) Eta non inferiore ad anni 18 e non superiore a quella prevista dalle norme vigenti per il collocamento a
riposo;

c) Godimento dei diritti civili e politici;

d) Non avere riportato condanne penali, né essere a conoscenza di avere procedimenti penali pendenti in
corso che impediscano ai sensi delle vigenti disposizioni in materia, la costituzione del rapporto di impiego
con la Pubblica Amministrazione;

e) Per gli aspiranti di sesso maschile nati fino all’anno 1985, posizione regolare nei riguardi degli obblighi
imposti dalla legge sul reclutamento militare;

f) Non essere stati licenziati o destituiti dallimpiego presso una pubblica amministrazione, o dichiarati
decaduti nonché dispensati dall'impiego per persistente insufficiente rendimento;

g) Idoneita alla guida di autoveicoli e possesso della patente di Cat. B in corso di validitd e priva di
provvedimenti di ritiro, sospensione o revoca al momento della presentazione della domanda di
partecipazione al concorso e dell’eventuale assunzione all’esito della procedura concorsuale.

h) Conoscenza della lingua inglese e uso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche piu diffuse,
fra quelle previste dal presente bando di selezione

i) Titolo di studio: € richiesto I'assolvimento dell’'obbligo scolastico accompagnato da una specifica qualifica
professionale, con attestato almeno triennale di specializzazione professionale rilasciato da un istituto
professionale di stato o legalmente riconosciuto. Per i candidati che hanno conseguito il titolo in altro
paese U.E. si precisa che ai fini dell’assunzione il titolo di studio deve essere regolarmente riconosciuto
secondo quanto previsto dall’art. 38 del D.lgs. 165/2001

Ai sensi dell’Art. 20 della legge 05.02.1992 n. 104, coloro che dovessero necessitare, per I'espletamento della
prova, di ausili o tempi aggiuntivi in relazione al proprio handicap, dovranno specificarlo nella domanda di
ammissione alla selezione.

| requisiti di cui sopra devono essere posseduti alla data di scadenza del termine stabilito dal bando per la
presentazione della domanda di ammissione alla selezione e devono permanere per tutta la durata della
selezione.

Art. 3 - Presentazione della domanda di ammissione alla selezione

La domanda di ammissione al concorso, redatta in carta semplice utilizzando il modulo allegato al presente
bando, dovra pervenire a questa Amministrazione entro il seguente termine perentorio:

ore 12:00 del giorno 01 marzo 2025

Le domande pervenute successivamente, anche se spedite entro la data di scadenza, non _saranno
prese in considerazione ai fini della selezione.

La domanda deve essere trasmessa, secondo una delle seguenti modalita:

e spedita al seguente indirizzo: Azienda Speciale Monte GREEN Mano, Piazza Matteotti,1 — 61010 —
Monte Grimano Terme (Pu) a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento, recante sul retro della
busta l'indicazione "AVVISO DI SELEZIONE PUBBLICA PER SOLI TITOLI E COLLOQUI, PER
ASSUNZIONI DI N.1 FIGURA A TEMPO PARZIALE 18 ORE SETTIMANALI E DETERMINATO 6
MESI UFFICIO AMMINISTRAZIONE-CONTABILITA’ AZIENDA SPECIALE MONTE GREEN MANO";
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e consegnata direttamente all'Ufficio Protocollo dellAzienda Speciale Monte GREEN Mano — presso
Comune di Monte Grimano Terme. negli orari di apertura: Dal lunedi al sabato dalle ore 10 alle ore
12;

e trasmessa alla casella di posta elettronica certificata dell’Azienda Speciale Monte GREEN Mano
montegreenmano@pec.it

Se il candidato non possiede una casella PEC ha comunque facolta di trasmettere la domanda anche da casella
di posta non certificata; in tal caso, poiché il sistema non prevede alcun messaggio di conferma, alla spedizione
non potra essere attribuito valore legale (né potranno in alcun caso essere fornite informazioni, telefoniche o via
mail, sull'avvenuta ricezione della domanda).

N.B.: Se il candidato dispone di firma digitale, altro tipo di firma elettronica qualificata o firma elettronica
avanzata (ai sensi dell’Art. 20 del D.lgs. 82/2005 Codice del’Amministrazione digitale), queste integrano anche il
requisito della sottoscrizione autografa cosi come l'invio della domanda tramite PEC-ID personale del candidato
(ai sensi dell’Art. 65 del D.lgs. 82/2005 Codice dell Amministrazione digitale). Se invece il candidato non dispone
della firma digitale come sopra definita 0 non invia la domanda dalla propria casella PEC-ID, la domanda di
partecipazione - a pena di esclusione - dovra risultare sottoscritta (firma AUTOGRAFA in calce) e corredata da
fotocopia di documento di identita in corso di validitd. Si consiglia di controllare che la documentazione
scannerizzata sia perfettamente leggibile, in particolare la firma autografa, al fine di evitare motivi di esclusione
per omissioni non sanabili.

Le domande di partecipazione ed i relativi allegati trasmessi mediante posta elettronica, sia da casella PEC che da
casella non certificata, saranno ritenute valide solo se inviate nei formati pdf, tiff o jpg, senza macroistruzioni o codici
eseguibili. Le domande trasmesse mediante posta elettronica in formati diversi da quelli indicati e/o indirizzate a
caselle di posta elettronica diverse da quella indicata saranno considerate irricevibili.

Nella domanda i candidati dovranno dichiarare sotto la propria responsabilita, ai sensi degli artt. 46, 47 e 48
del d.P.R. n. 445/2000 (Testo Unico Documentazione Amministrativa), e consapevoli delle sanzioni penali
previste dall’Art. 75 e 76 del citato DPR per le ipotesi di falsita e di dichiarazioni mendaci:

1) cognome, nome, luogo e data di nascita;

2) possesso della cittadinanza italiana ovvero possesso della cittadinanza straniera nei limiti di quanto
previsto dall’Art. 2) del presente bando;

3) il Comune nelle cui liste elettorali & iscritto, ovvero i motivi della non iscrizione o della cancellazione
dalle liste elettorali stesse;

4) le eventuali condanne riportate o gli eventuali carichi pendenti;

5) il possesso dell'esperienza necessaria richiesta dalla selezione in oggetto, allegando il proprio
curriculum vitae sottoscritto a comprova, nonché, ove richiesta, I'eventuale ulteriore documentazione
richiesta dall'avviso;

6) indirizzo mail, residenza e il preciso recapito al quale '’Amministrazione potra indirizzare tutte le
comunicazioni relative al concorso. In caso di variazione del recapito comunicato il concorrente avra
I'onere di darne tempestivo avviso all’Amministrazione;

7) idoneita psico-fisica allo svolgimento delle mansioni proprie del profilo professionale;

8) se disabili, I'eventuale richiesta di ausilio necessario per I'espletamento della prova e/o I'eventuale
necessita di tempi aggiuntivi in relazione al proprio handicap, ai sensi dell’Art. 20 della L. 104/1992;

9) diaccettare in caso di assunzione tutte le disposizioni che regolano lo stato giuridico ed economico dei
dipendenti dell’Ente.
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L’Amministrazione si riserva la facolta di procedere a idonei controlli, anche a campione, sulla veridicita delle
dichiarazioni sostitutive di certificazioni citate. Qualora dal controllo effettuato emerga la non veridicita del
contenuto delle dichiarazioni, il candidato, oltre a rispondere ai sensi dell’Art. 76 del D.P.R. 28.12.2000, n. 445
e successive modifiche ed integrazioni, decade dai benefici eventualmente conseguenti dal
provvedimento/atto emanato sulla base della dichiarazione non veritiera.

Eventuali irregolarita della domanda dovranno essere regolarizzate da parte del candidato entro il termine
stabilito dal’Amministrazione. La mancata regolarizzazione della domanda comporta I'esclusione dalla
selezione.

L’Amministrazione non assume alcuna responsabilita in caso di dispersione di comunicazioni dipendenti da
inesatta indicazione dellindirizzo di posta elettronica da parte dell’aspirante o da mancata oppure tardiva
comunicazione del cambiamento di indirizzo di posta elettronica indicato nella domanda, né per eventuali
disguidi informatici non imputabili al’Amministrazione stessa.

Alla domanda di partecipazione al concorso dovranno essere allegati:

1) fotocopia non autenticata, di un documento d'identita in corso di validita del sottoscrittore, nel caso
che la domanda sia inoltrata a mezzo raccomandata postale o presentata direttamente da altri soggetti
rispetto all'interessato;

2) scansione di un documento d'identita in corso di validita del sottoscrittore, nel caso che la domanda
sia inoltrata mediante PEC intestata a nominativo diverso da quello del candidato;

3) Curriculum vitae in formato europeo, debitamente sottoscritto;

L’Amministrazione, ai sensi dell’Art. 71 del D.P.R. n. 445/2000, procedera a idonei controlli, anche a campione,
circa la veridicita delle dichiarazioni rese. Le conseguenze di un’accertata violazione comporteranno
l'immediata esclusione dalla selezione in oggetto, ovvero la cancellazione dalla graduatoria di merito, ovvero
lo scioglimento dell’eventuale contratto di lavoro gia in essere, fermo restando quanto in esecuzione degli artt.
75 e 76 del citato D.P.R.

| candidati che intendano fruire dei benefici di cui all’Art. 20 della Legge 104/1992 dovranno specificare nella
domanda di partecipazione I'eventuale ausilio necessario per I'espletamento della prova di selezione, in
relazione al proprio handicap, nonché I'eventuale necessita di tempi aggiuntivi per sostenere la prova stessa.

Ai sensi del Decreto Ministeriale del 09 novembre 2021, pubblicato in Gazzetta Ufficiale il 28 dicembre 2021,
i candidati con diagnosi di disturbi specifici di apprendimento (DSA) possono presentare, nella domanda di
partecipazione, esplicita richiesta di ausili e/o tempi aggiuntivi necessari per I'espletamento della prova scritta,
in relazione alle proprie esigenze, e dovranno allegare idonea certificazione resa dalla commissione medico-
legale dell’ASL di riferimento o da equivalente struttura pubblica.

Eventuali irregolarita della domanda dovranno essere regolarizzate da parte del candidato entro il termine
stabilito dal’Amministrazione. La mancata regolarizzazione della domanda comporta I'esclusione dalla
selezione.

Art. 4 — Procedura di selezione

Per la specificita e le completezze del profilo ricercato e a maggior tutela degli interessi pubblici generali e
aziendali, I'espletamento della procedura di selezione sara affidato ad una commissione mista, costituita dal
Presidente in persona del Direttore, da duce componenti esperti (di cui un esterno facente parte del personale
del comune di Monte Grimano Terme) oltre ad un componente verbalizzante, che operera nel rispetto dei
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principi di autonomia, imparzialita e trasparenza. La commissione avra il compito, in base alla definizione del
profilo professionale indicato nel presente avviso di selezione, di effettuare I'analisi dei curriculum e di
individuare i candidati idonei tra quelli in possesso dei requisiti.

La commissione valutera inoltre i titoli in possesso del candidato e che saranno determinati secondo il
seguente schema e si sommeranno alla valutazione d’esito della procedura di selezione prevista dal presente
avviso:

¢ Valutazione dei titoli di studio e cultura: punteggio massimo 3 punti
e Valutazione dei titoli di servizio: punteggio massimo 6 punti
e Valutazione titoli vari: punteggio massimo 1 punto

| titoli devono essere posseduti alla data di scadenza del termine stabilito per l'inoltro delle domande di
partecipazione alla selezione

Art. 5 - Prova d’esame
La prova selettiva (colloquio) vertera sui seguenti argomenti:

* Elementi di Diritto amministrativo

* Nozioni in materia di contabilita finanziaria

* Nozioni inerenti all'uso dei dispositivi informatici

* Nozioni in materia di igiene e sicurezza sui luoghi di lavoro
* Nozioni in materia di privacy

* Idoneita sulluso della lingua inglese

| Criteri di attribuzione punteggio a disposizione della commissione, per ognuno degli elementi sopra
elencati, saranno i seguenti: Ottimo: punti 10

* Piu che adeguato: puntida8 a9

* Adeguato: punti 7

+ Parzialmente adeguato: punti 6

* Non adeguato: puntidaO a5
Il punteggio complessivo sara ottenuto dalla somma della media di tutti i punteggi assegnati da ogni
commissario per ogni singolo elemento o requisito come sopra determinato. Nelle operazioni matematiche
effettuate per l'attribuzione dei punteggi a tutti gli elementi, verranno usate le prime due cifre decimali con
arrotondamento all’'unita superiore o inferiore qualora la seconda cifra decimale risulti superiore o pari/inferiore

a cinque.

Le date e gli orari saranno comunicati ai candidati dopo I'esito dell’istruttoria di procedure di selezione come
da Art.4

Art. 6 - Graduatorie ed utilizzo delle stesse

La graduatoria finale di merito, che sara approvata con Determinazione del Responsabile dell’Azienda
Speciale, sara formata secondo l'ordine decrescente del punteggio conseguito nella prova scritta e nella
valutazione dei titoli.
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Saranno dichiarati idonei i candidati utiimente collocati nelle graduatorie. Ai sensi dell’art. 1, co. 4, del D.L.
80/2021, se due o piu candidati ottengono pari punteggio, a conclusione delle operazioni di valutazione dei
titoli e delle prove di esame, & preferito il candidato piu giovane di eta, ai sensi dell’art. 3, comma 7, della
Legge 15 maggio 1997, n. 127.

La mancata accettazione dell’eventuale assunzione comporta la perdita di ogni eventuale futuro diritto alla
nomina e/o alla chiamata.

Art. 7 - Assunzione a tempo determinato e stipulazione del contratto di lavoro individuale

Le assunzioni verranno disposte in base alle necessita dellAmministrazione, ricorrendo alla diversa
graduatoria secondo le professionalita richieste e secondo I'ordine delle stesse, nel rispetto di quanto previsto
dalla normativa vigente in materia.

| candidati da assumere saranno invitati, con apposita comunicazione inviata all’indirizzo di posta elettronica
ordinaria indicata nel modulo domanda, a presentarsi per la stipula del contratto individuale di lavoro muniti
dei documenti necessari ai sensi di legge.

Gli aventi diritto all'assunzione che non sottoscriveranno il contratto individuale e non prenderanno servizio,
senza giustificato motivo, nei termini che verranno stabiliti dal’Amministrazione, saranno considerati
rinunciatari al’assunzione e perderanno ogni diritto alla nomina.

Non potra essere stipulato il contratto di lavoro individuale in mancanza del possesso dei requisiti prescritti
dall’avviso.

| candidati idonei chiamati per 'assunzione verranno sottoposti ad un periodo di prova secondo quanto stabilito
dal CCNL Commercio e ai sensi di Legge.

Il contratto individuale potra essere stipulato per un periodo non superiore a 24 mesi;

Art. 8 - Comunicazioni ai candidati

Le comunicazioni relative alla presente selezione saranno rese note mediante pubblicazione, con valenza di
notifica a tutti gli effetti, sul sito internet della Azienda speciale Monte GREEN Mano all'indirizzo
www.aziendaspeciale-montegreenmano.it nella “Sezione Amministrazione Trasparente — Bandi di Concorso”.

Non verra, pertanto, inviata ai candidati alcuna comunicazione personale fatta salva I'eventuale richiesta di
regolarizzazione della domanda.

| candidati dovranno presentarsi alla prova d’esame muniti, pena esclusione, di valido documento di
riconoscimento riportante la fotografia.

La mancata presentazione, a qualunque causa dovuta, alla prova nel giorno, luogo ed ora che verranno stabiliti
e resi noti attraverso pubblicazione sul sito internet del’Ente sara considerata come rinuncia alla selezione.

Art. 9 - Modifica, proroga e revoca dell’avviso di selezione

L’Amministrazione si riserva il diritto di modificare, prorogare o eventualmente revocare il presente avviso a
suo insindacabile giudizio.

Art. 10 - Informazioni ai candidati

Eventuali ulteriori informazioni possono essere richieste esclusivamente scrivendo all’indirizzo di posta
elettronica aziendaspecialemegreenmano@gmail.com
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Eventuali richieste inviate ad altri indirizzi di posta elettronica diversi da quello sopra indicato non saranno
prese in considerazione.

Nel sito internet del Comune nella sezione dedicata alla presente selezione verranno altresi comunicate tutte
le informazioni ivi compresa I'eventuale modifica delle date/orari della prova; sara pertanto cura dei candidati
accedere periodicamente al sito, con particolare attenzione nei giorni immediatamente precedenti le date in
cui sono previste le prove, per verificare eventuali aggiornamenti e modifiche, senza potere eccepire alcunché
in caso di mancata consultazione

Il presente avviso costituisce ad ogni effetto comunicazione di avvio del procedimento, ai sensi dell’Art. 7 della
L. 7.8.90 n. 241, una volta che sia intervenuto I'atto di adesione allo stesso da parte del candidato, attraverso
la presentazione della domanda di ammissione.

Art. 11 - Norme di rinvio

Per quanto non espressamente previsto nel presente awviso, si rimanda al vigente Regolamento
sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi del, nonché alle altre norme vigenti in materia di accesso al pubblico
impiego.

L’Amministrazione Comunale garantisce pari opportunita tra uomini e donne per I'accesso al lavoro, ai sensi
della legge 10 aprile 1991, n. 125.

INFORMATIVA (Art. 13 del Regolamento UE 679/2016)

L'Amministrazione si riserva la facolta di sospendere, prorogare, riaprire i termini, annullare, nonché revocare
il presente bando di concorso per motivi di pubblico interesse.

Con il presente bando di concorso, ai sensi dell’Art. 1014, commi 3 e 4 e dell’Art. 678 comma 9 del d.Igs.
66/2010, si determina una frazione di riserva di posto a favore dei volontari delle forze armate che verra
cumulata ad altre frazioni che si dovessero verificare nei concorsi di successiva indizione da parte di questa
Amministrazione.

E garantita la pari opportunita fra uomini e donne (legge 10 aprile 1991, n. 125 e successive modificazioni ed
integrazioni).

La titolarita di questo trattamento & I'azienda Speciale Monte GREEN Mano. Il trattamento sara eseguito sotto
la responsabilita diretta dei seguenti soggetti, a cid appositamente designati a mente dell’Art. 2 quatordecies
del Codice della Privacy italiano, come integrato dal D.lgs. 101/2018:

e Contatti: Denise La Gala — Ufficio amministrativo-contabile

Questa amministrazione ha nominato Responsabile Comunale della Protezione dei Dati Personali, a cui
gli interessati possono rivolgersi per tutte le questioni relative al trattamento dei loro dati personali e
all’esercizio dei loro diritti derivanti dalla normativa nazionale e comunitaria in materia di protezione dei dati
personali:

e Contatti: Francesco Giordano — Segretario Comunale

| dati in sono trattati modalitd Cartacea e quindi sono raccolti in schedari debitamente custoditi con acceso
riservato al solo personale appositamente designato; I'ubicazione di questi archivi cartacei € presso gli uffici
comunali.
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| dati raccolti non possono essere ceduti, diffusi 0 comunicati a terzi, che non siano a loro volta una
Pubblica Amministrazione, salvo le norme speciali in materia di certificazione ed accesso documentale o
generalizzato. Per ogni comunicazione del dato a terzo che non sia oggetto di certificazione obbligatoria per
legge o che non avvenga per finalita istituzionali nell’obbligatorio scambio di dati tra PA, l'interessato ha diritto
a ricevere una notifica dell'istanza di accesso da parte di terzi e in merito alla stessa di controdedurre la sua
eventuale contrarieta al trattamento.

Questo trattamento contempla alcune operazioni relativi a dati genetici e biometrici ed & eseguito in base ad
apposita normativa (Art. 5 del DPR 487/1994) che rende obbligatorio detto trattamento.

| dati personali oggetto del presente trattamento sono acquisiti direttamente dall'interessato.

Il trattamento dei dati in oggetto avverra fin quando l'interessato non si opporra formalmente o fin quando
guesta amministrazione riterra opportuno proseguire nel trattamento stesso, comunque terminera nei tempi
previsti dalla legge.

Dalla residenza municipale di Monte Grimano Terme Li 01/02/2025

IL DIRETTORE

STEFANO ROSATI

(Documento Firmato Digitalmente)



