Unione dei Comuni
Terre e Fiumi

tro i Cormuni di Copparo, Bema, Jolando, Tresigallo, Fofmigﬂmca, Ro

AVVISO PUBBLICO RISERVATO
PER I’”AVVIAMENTO AL LAVORO DELLE PERSONE
DICUI ALL’ART.1 DELLA L. 68/99
PRESSO IL COMUNE DI COPPARO
N. 1 POSTO TEMPO PIENO ED INDETERMINATO- CAT .GIUR. B3
PROFILO PROFESSIONALE “COLLABORATORE AMMINISTRATIVO”

IL DIRIGENTE AREA AMMINISTRATIVA

VISTA

— la Convenzione n. 12 ADU per 1l trasferimento all’Unione dei Comuni “Terre e Fiumi” delle
funzioni relative al Servizio Personale a decorrere dal 01/01/2013;

— il Decreto Presidenziale dell’Unione di Comum Terre ¢ Frumi n. 2/2017 di nomina della
Dott.ssa Antonella Montagna a Dirigente Area Amministrativa dell’Umone Terre e Frumi, che
comprende 1"Ufficio Unico del Personale al quale sono state conferite tutte le funzioni relative
alla gestione del Personale;

— vista ]a delibera di Gtunta del Comune di Copparo n. 9 del 03/02/2017;

emana 1l seguente avviso.

a) Oggetto de’lPavviso

Il presente avviso pubblico di selezione & riservato alle persone di cui all’art. 1 della L 68/99
iscritti neghi elenchi di cui | alP’art. 8 della L.68/99,
ed & diretto all’inserimento lavorativo a tempo indeterminato e pieno presso il Comune di Copparo,
attraverso la formazione di una apposita graduatoria limitata a coloro che aderiscono alla specifica
occastone di lavoro a1 sensi e per gl effetti dell’art.7 della 1.68/99.

b} Requisifi dei partecipanti

a. Cittadinanza italiana. Tale requisito non é richiesto per 1 soggetti appartenenti alla Unione
Europea e per i loro familiari non aventi la cittadinanza di uno Stato membro che siano titolari
del diritto di soggiomo o del diritto di soggiomo permanente. Per 1 cittadini di paesi terzi, ¢
necessario che siano titolari del permesso di seggiorno CE per soggiornanti di lungo periodo o
che siano titolari dello status di rifugiato ovvero dello status di protezione sussidiaria (art. 38, D.
Lgs. n. 165/2001 e s.m.1.};

b. Adeguata conoscenza della lingua italiana (solo per i cittadini degli stati membri dell’Unione
Europea o stati terzi)
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¢. eta non inferiore ad anni diciotto e non superiore a quella prevista dalle normative vigenti er I’eta
pensionabile;

d. idoneita fisica all'impiego specifica per lo svolgimento delle mansion: del proﬁlo professionale
del presente concorso (compatibilitd delle mansioni con la propria situazione di disabilita).
L'Amministrazione sottopone a visita medica di idoneita i vincitori delle selezioni, in base alla
normativa vigente;

e. godimento dei diritti civili e politici;

f. di non essere stato escluse dall'elettorato politico attivo ed indicazione del Comune di
iscrizione nelle liste elettorali;

g. di non essere stato licenziato, destituito o dispensato dall'impiego presso upa Pubblica
Amministrazione per persistente insufficiente rendimento, ovvero essere stato dichiarato
decaduto da un pubblico impiego, ai sen51 dell'art. 127, 1° comma, lettera d), del D.P.R.
10/01/1957, n.3;

. h. di non avere riportato condanne penali che impediscano ai sensi delle vigenti disposizioni in
materia, la costituzione del rapporto di impiego con Pubbliche Amministrazioni.

i. di non essere stati dichiarati decaduti da un pubblico impiego ai sensi dell’art 127, 1° comma,

fett. “d” del DPR del 10.01.1957, n. 3-

1. 1 cittadini italiani soggetti all'obbligo di leva devono comprovare di essere in posizione regolare

nei confronti di tale obbligo;

m. Appartenenza alle categorie dei disabili previste dall’art. 1 della L. 68/1999 con iscrizione

presso il competente Centro per L’impiego negli elenchi di cui alP’art. 8 della medesima legge

- nella categoria dei disabili alla data di scadenza del termine per la presentazione delle domande

n. essere in possesso della patente di guida categoria B, in corso di validita,

0. essere in possesso del seguente titolo di studio — diploma di qualifica professionale (scuola

secondaria di primo grado pia diploma rilasciato da istituto professionale di durata triennale}

ad indirizzo informatico, amministrative, economico.

Saranno valutati come titoli di accesso di livello superiore il diploma d’istruzione di secondo grado

¢ la laurea.

[ titoli di studio conseguiti-all’estero devono essere riconosciuti equipollenti a quelli su indicati in

base ad accordi internazionali ovvero con le modalita di cui all’art. 3 della Legge 11 lugho 2002, n.

148 alla data di scadenza de! termine utile per la presentazione delle domanda di pariecipazione

If candidato deve specificare nella domanda di partecipazione I’eventuale ausilio necessario in
relazione alla propria disabilita nonché 1’eventuale necessita di temp1 aggiuntivi ai sensi della
vigente normatlva

Tutti i requisiti previsti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine fissato pell'avviso
per la presentazione della domanda di partecipazione e devono essere autodichiarati, ai sensi del
D.P.R n. 445/2000, nella domanda stessa. [ amministrazione si riserva la facoltd di verificare il
possesso dei requisiti dichiarati.

c¢) Caratteristiche del profilo professionale
Il profilo professionale ricercato & quello di un collaboratore amministrativo che provvede alla

redazione di atti ¢ provvedimenti utilizzando software grafico, fogli elettronici di calcolo,
videoscrittura, internet, sistemi ¢ attrezzature di registrazione ed amplificazione gestione della posta
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in arrivo e partenza, ricevimento del pubblico, gestione degli archivi, organizzazione di riunione od
eventi .

d) Trattamento economico

Al posto messo a selezione ¢ attribuito il trattamento economico iniziale corrispondente alla Cat. B3
stabilito dal CCNL vigente per il Comparto Enti Locali, la 13 mensﬂlta ed ogni altra indennita ed
emolumento previsto dalle vigenti norme.

Lo stipendio e le indennitd predette sono soggette alle trattenute erariali di legge ed a quelle
assistenziali e previdenziali.

E' garantita paritd e pari opportunita tra uvomini e donne per l'accesso al posto messo a concorse
nonché per il trattamento sul lavoro, ai sensi della Legge n.125/91. Sara data piena attuazione alla
prescrizione contenuta nell'art.20 della Legge n. 104/92.

¢) Domanda di partecipazione

La domanda deve essere compilata in ogni sua parte, presentata e firmata utilizzando
eschusivamente il module allegato 1).

Non saranno prese in considerazione le domande pervenute redatte su modulo diverso da quello di
cui all’allegato 1) e trasmesse secondo modalita diverse da quelle elencate nel punto f).

La domanda dovra essere corredata da:

1 - di copia integrale fronte-retro del documento di identita in corso di validitd (obbligatoria solo
per alcune modalita di invio - vedi punto f) ; :

2 - di curriculum vitae del candidato da redigersi in conformita all'allegato 2 della domanda
{obbligatorio );

3 - elenco della documentazione presentata ed aliegata alla domanda di selezione pubblica di cui al
presente bando come da allegato 3.

Alla domanda dovra essere allegata inoltre, pena 1’esclusione dalla selezione, la ricevuta di
avvenuto versamento della tassa di concorso, nella misura di € 10,00 da corrispondere in uno del
seguenti modi:

- Versamento C.C.P n. 10632446 intestato a “Comune di Copparo”, con I'indicazione della
causale “Avviso Pubblico Riservato — categorie di cui all’art. 1 L.68/99 — profilo
“Coliaboratore Amministrativo™ — cat. giur. B3 — Comune di Copparo”.

- Bonifico bancario sul C/C di Tesoreria del Comune di Copparo (Cassa di Risparmio di T'errara)
IBAN IT38G0615567210000000010111 con 'indicazione della causale “Avviso Pubblico

3
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Riservato — categorie di cui all’art. 1 1..68/99 — profilo “Collaboratore Amministrativo” —
cat. giur. B3 - Comune di Copparo".

La tassa di concorso NON sara in alcun modo rimborsabile.

f) modalita di compilazione e presentazione della domanda

I.a domanda, indirizzata all’Unione dei Comuni Terre e Fiumi, dovra -essere presentata dal
momento della pubblicazione del presente bando fino al termine perentorio delle ore 13.00 del 30°
giorno successivo alla data di pubblicazione in G.U. pubblicizzata sul sito deil’'Unione dei
Comuni Terre e Fiumi con una delle seguenti modalita;

- presentata direttamente - All'Ufficio Protocollo dell’Unione in via Mazzim 47, 44034
Copparo (FE} ne1 giorm: di apertura al pubblico, dal lunedi al venerdi dalle ore §.30 alle
ore 13,00 ed il martedi e giovedi dalle ore 14,30 alla ore 17,00 . La data di presentazione
diretta & comprovata dal timbro datario apposto sulla stessa dal competente Ufficio
dell'Ente; '

- spedita a mezzo di raccomandata con avviso di ricevimento allo stesso indirizzo
indicato nel punto precedente. Si evidenzia che in questo caso NON fara fede la data del
timbro dell’Ufficio Postale, ma quella di arrivo presso I’Ufficio Protocelio dell’Unione
Terre ¢ Fiumi. '

Nei suddetti due casi (consegna diretta o invio mediante raccomandata A/R) alla domanda
dovra essere allegato, pena esclusione dalla selezione, il curmculum vitae del candidato da
cui risultino le esperienze professionali maturate (eventualmente utilizzare Allegato B), utili
alla valutazione e copia fotostatica fronte retro di documento d’identita in corso di validita.
La domanda dovra essere debitamente sottoscritta per esteso con firma autentica.

- per via telematica all’indirizzo di posta elettronica certificata
unioneterrefiumi(@pec.unioneterrefiumi.fe.it con oggetto: “Selezione Riservata Categorie
di cui alf’art. 1 L.68/99 - Collaboratore Amministrativo — cat. giur. B3— Comune di
Copparo”. Con riferimento a tale sistema di trasmissione, si precisa che, nel rispetto
delf’art. 65 del D.Lgs. n. 85/2005, la domanda di partecipazione alla procedura sara
valida: o .

- o se sottoscritta mediante firma digitale o firma elettronica qualificata, 1 cwi
certificato & rilasciato da un certificatore accreditato, e trasmessa medianie
qualsiasi tipologia di posta elettronica (ordinaria o certificata)

o ovvero, se inviata dal candidato mediante la propria casella di posta elettronica
certificata o tramite posta elettronica ordinaria, la scansione dell’originale del
modulo di domanda dovra essere sottoscritto dal candidato con firma autografa,
unitamente alla scansione dell’originale di documento d’identitd in corso di
validita '

Alla domanda presentata per via telematica deve essere allegato, mediante scansione del
relativo originale, 11 curriculum vitae del candidato e, solo se presentata con le modalita di
cui al punto n. 2), copia fotostatica &i documento di identita in corso di vahidita

La data di spedizione per via telematica & stabilita e comprovata:

- dalia data e dall’oraric di ricezione rilevati dalla casella di posta elettronica certificata
dell’Unione se la domanda ¢ inviata da casella di posta elettronica ordinaria;
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- dalla data e ora del provider mittente se I’invio ¢ framite caselia di posta certificata;
La dimensione di ogni messaggio inviato alla casella di PEC dell’Unione non dovra
superare i 3 MB. I files allegati dovranno pervenire preferibiimente in formato PDF.

f) Ammissione alla selezione

Le domande pervenute sono esaminate, ai fini dell’ammissione con riserva alla selezione, dal
competente Ufficio Unico del Personale. Con atto del Dirigente Area Ampunistrativa & stabilita
Pammissione alla selezione o "eventuale esclusione. Della decisione assunta ¢ data informazione
mediante pubblicazione dell'elenco degli ammessi con riserva sul sito istituzionale dellUnione dei
Comumi Terre ¢ Fiumi.

La mancanza o incompletezza di una o pit dichiarazioni relative al possesso del requisiti necessar
determina l'irregolarita sanabile della domanda. La mancata regolarizzazione entro 1 termini indicati
determina l'esclusione. dalla selezione.

L'accertamento del possesso dei requisiti dichiarati dai candidati verra effettuato al momento
dell'assunzione. [l candidato che non risulti in possesso dei requisiti prescrittl verra cancellato dalla
graduatoria. .

g) Commissione esaminatrice

La Commissione esaminatrice verrda nominata con provvedimento del Dirigente dell’Area
Amministrativa dell’Unione dei Comunmi “Terre e Fiumi”, secondo quanto disposto dal
Regolamento Comunale dei Concorsi del Comune di Copparo(Fe). '

h) Prove d'esame

L'idoneita del candidato allo svolgimento delle funzioni sard valutata tramite l'effettuazione.

di una prova pratica e di una prova orale.

Solo 1 candidati che avranno riportato nella prova pratica una valutazione non inferiore a 21/30
accederanno alla prova orale. La prova orale si intende superata con il conseguimento di un
punteggio non inferiore a 21/30. 11 punteggio finale delle prove d’esame ¢ dato dalla somma det vot:
conseguiti nelle due prove.

La prova pratica conststera nella risoluzione di un questionario a risposta multipla che vertera sulla

normativa riguardante gli organi politici e gestionale degli enti locali e Joro specifiche competenze (

D.L.vo 267/2000 parte I), seguito da un prova di copiatura e/o elaborazione di un festo , creazione

di una tabella Excel. ‘ . _

La prova orale vertera sulle matenie oggetto del questionano e sulle seguenti materie.

- Cenm di diritto costituzionale

- Cenni sulla 1. 7/08/1991 n.241 e sue modificazioni ed integrazioni ( procedimento
amministrativo — diritto di accesso);
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- Cenni sull’ordinamento contabile degli enti locali disposizioni generali e principi contabili,

- Cemni sul T.U. delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione
“amministrativa,

- Durante I’espletamento della prova orale la commissione procedera all’accertamento della
conoscenza della lingua straniera inglese.

i) ~Calendario e sede delle prove

Il luogo e Ia data delle prove , saranno pubblicati almeno 15 giorni prima dell'effettuazione
sul sito dell'Unione dei Comuni Terre e Fiumi.

I candidati sono tenuti a consultare il sito per conoscere le date e la sede delle prove ; non

saranno inviate comunicazioni personali.
Per essere ammessi a sostenere le prove di selezione, i candidati dovranno essere muniti diun
documento di riconoscimento in corso di validita.

La mancata presentazione det candidati nella sede di svolgimento delle prove, nei giorni ed orar
indicati sul sito comportera l'esclusione dalla selezione degli stessi.

I} - Valutazione dei titoli

Ai sensi dell’art. 17 del Regolamento dei Concorsi di Coppare saranno valutati 1 seguenti titoli
posseduti dai soli candidati che hanno superato con esito pesitivo le prove scritte, per un punteggio
massimo complessivo stabilito in punti 10:

Titoli di studio: saranno valutati i titoli di studio di ordine superiore a quello richiesto per
I’ammissione alla selezione anche non attinenti con la professionalita richiesta ma comunque
attestanti generale arricchimento della stessa. Punteggio massimo attribuibile punti 4.

Titoli di servizio: punteggio massimo attribuibile punti 4.

Curriculam: punteggio massimo attribuibile punti 2.

m) - Formazione della graduatoria

La Commissione formula la graduatoria provvisoria di merito in base al punteggio finale, massimo
70 punti, determinato dalla seguente somma:

la votazione conseguita nella prova pratica - max 30 punti;

la votazione attribuita aila prova orale colloquio - max 30 punti;

la votazione attribuita alla valutazione dei titoli - max 10 punti.

A parita di punteggio saranno applicate le disposizioni in materia le preferenze indicate all'art. 5 ,
comma 4 ¢ 5 D.P.R. N. 487 DEL 1994

I candidati hanmo facolta di esercitare il diritto di accesso agli atti del procedimento, ai sensi della
normativa vigente.
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La graduatoria di merito della selezione di cui all'oggetto, approvata con carattere definitivo, sara
pubblicata all’ Albo Pretorio e sul sito Internet dell’Unione dei Comunt “Terre e Iiumi”. Avverso il
provvedimento potra essere inoltrato ricorso giurisdizionale al TAR entro 1 termini di legge.

E' fatta salva, in ogni caso, la possibilitd per 'Amministrazione di correggere eventuali errori
materiali in sede di autotutela.

n) - Utilizzo della graduatoria

La graduatoria concorsuale approvata dal Dirigente dell’Area Amministrativa dell’Unione dei
Comuni “Terre e Fiumi” ha validitad per n. 3 anni dalla data di pubblicazione presso I'Albo Pretorio
dell’Unione dei Comuni “Terre e Fiumi”, salvo diverse disposizioni normative.

La graduatoria potrd essere utilizzata anche per eventuali ulteriori assunzioni a tempo
indeterminato, determinato e/o tempo parziale presso ghi Enti appartenenti all’Unione del Comuni
“Terre ¢ Fiumi” nel rispetto delle norme di legge e der Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro
vigenti, secondo 1’ordine e nel rispetto delle riserve di legge, cosi come specificato nei singoli piant
di fabbisogno del personale.

Il candidato che non si rendesse disponibile all'assunzione a part-time e/o a tempo determinato,
conservera la posizione in graduatoria per eventuali ulteriori assunzioni a tempo indeterninato:

O) - Assunzione in servizio

Sulla base della graduatoria di merito il Dirigente dell’ Area Amministrativa provvedera alla nomina
del vincitore. ‘Il vincitore nominato dovra assumere servizio entro il termine stabilito nella
comunicazione di nomina. Se il vincitore entro il giomo stabilito, senza giustificato motive, non
assumera servizio, decadra dalla nomina. L'assunzione & subordinata all'accertamento del possesso
dei requisiti prescritti per 'assunzione all'impiego presso I'Amministrazione e acquisiera caratiere di
stabilitd al termine del periodo di prova con esito positivo. Il rapporto di lavoro & costituito e
. regolato da un contratto individuale, con decorrenza dalla data di applicazione.

P) - Trattamento dati personali

Al sensi di quanto stabilito dal d.lgs. 30 giugno 2003 n.196, 1 dati personali forniti dai candidati
saranno raccolti presso il Servizio Risorse Umane dell’Unione dei Comuni “Terre e Fiumi”, per le
finalitda di gestione della selezione e saranno trattati mediante strumenti manuali, informatict e
telematici e comunque idonei a garantime sicurezza e rniservatezza, anche successivamente
all'eventuale instaurazione del rapporto di lavoro, per le finalitd inerenti alla gestione del rapporto
medesimo.

1l conferimento di tali dati & obbligatorio ai fini della valutazione dei requisiti di parte(:lpazwne
pena esclusione dal concorso.

Le medesime informazioni potranno essere comunicate unicamente alle amministrazioni pubbhche
direttamente interessate allo svolgimento della selezione o alla pesizione giuridico - economica del
candidato.

L'interessato gode dei diritti di cui agli artt. 7,8 e 9 del citato decreto legislativo tra 1 quali figura il

dirttto di far rettificare, aggiornare, completare o cancellare i dati erronei, incompleti o raccolti in

termini non conformi alla legge, nonché il diritto di opporsi al loro trattamento per mottvi legittimi.

Unione Terre e Fiumi Prot. n. 2976 del 07-03-2017 partenza Cat. 3 Cl. 1




Unione dei 'gomuni
Terre ¢ Fiumi

tra | Comuni di Copparo, Bérm; Jolanda Tresigallo, Formignana, Ro
Titolare del trattamento di tali dati & I’'Unione dei Comuni “Terre e Fiumi”. Il Responsabile del

trattamento dei dati & individuato nella D.ssa Antonella Montagna - Dirigente dell’Area
Amministrativa dell”Unione det Comuni “Terre e Frumi™.

q)- Norme di salvagnardia

Per quanto non previsto dal presente bando trovano applicazione:

a} Regolamento Comunale di Accesso all’ente Concorsi del Comune di Copparo (Ie);

b} le disposiziom dettate dat vigenti C.C.N.L.;

¢) in quanto compatibili, le disposizioni sullo svolgimento dei concorsi contenute nel Decreto del
Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 487, e successive modificazion e integrazioni.

L’Unione der Comum “Terre ¢ Frami™ si riserva la facolta qualora ne rilevasse la necessitd e
l'opportunita per ragioni di pubblico interesse, di prorogare, sospendere, annullare oppure
modificare il presente avviso di selezione o di non procedere all'assunzione del vincitore della
presente selezione, dandone tempestiva comunicazione agli interessati.

L’assunzione a tempo indeterminato di cui al presente bando & subordinata alla compatibilita con la
disponibilita finanziaria nonché al rispetto delle disposizioni all’epoca vigenti, relativamente alle
assunzioni di personale'nella Pubblica Amministrazione.

r) — Informazioni generali

Pari opportunita:

E' garantita parita e pari opportunita tra uomini e donne per l'accesso al posto messo a concorso
nonché per il trattamento sul lavoro, ai sensi del D.Legs. n. 198/2006.

Sard data piena attuazione alla prescrizione contenuta nell'art. 20 della Legge 104/92.

Conclusione del procedimento selettivo:
- II presente procedimento selettivo si concludera entro il termine massimo di 6 mesi, decorrenti dalla
data dell'ultima prova scritta. '

Disposizioni applicate:

Al presente avviso di selezione sono applicate, in particolare, le disposizioni contenute ner seguenti
atti:

D.Lgs. n. 198/2006;

D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487 e successive modificazioni ed integrazioni;

D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267;

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

il Regolamento Comunale dei Concorsi vigente presso il Comune di Copparo (Fe);

Contratti coliettivi nazionali di lavoro per quanto di pertinenza.

Informazioni sul procedimento
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Si informa che nel sito www.unioneterrefiumi.fe.it dell'Unione dei Comuni Terre e Fiumi saranno
pubblicate le date delle prove, gli esiti delle prove, il calendario dei colloqui e la graduatoria finale
del concorso. Eventuali altre informazioni possono essere richieste all'Ufficio Unico del Personale
dalle ore 9,00 alle ore 11,00 dal lunedi al venerdi ai seguenti recapiti

Bonsi Angela — tel. 0532/864649 :

Merchiori Eva — tel. 0532/864616

Comunicazione ai sensi degli articoli 7 e & dellg legge n. 241/90

Si informa che la comunicazione di avvio procedimento, ai sensi dell'art. 7 della L. 241/90, s1
intende anticipata e sostituita dal presente bando e dall'atto di adesione allo stesso da parte del
candidato, attraverso la sua domanda di partecipazione. Si comunica che il responsabile del
procedimento amministrativo € la Dott.ssa Montagna Antonella e che il procedimento stesso avra
avvio a decorrere dalla data di scadenza per la presentazione delle domande prevista dall'avviso. Il
termine di conclusione del procedimento ¢ fissato come previsto nell'art. 14 del presente bando.

Copparo, i 06/03/2017
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