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desfesie skeskesk

BANDO DI CONCORSO PUBBLICO

PER TITOLI ED ESAMI PER LA COPERTURA DI N.1 POSTO DI
ASSISTENTE CON MANSIONI DI ADDETTO ALLA SEGRETERIA
(CCNL FUNZIONI CENTRALI, AREA DEGLI ASSISTENTI, GIA
“ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO” DI CAT. “B”, LIVELLO
ECONOMICO “B1” DEL CCNL ENTI PUBBLICI NON ECONOMICI)
A TEMPO INDETERMINATO E PARZIALE

desteske sksksk

L’Ordine degli Ingegneri della Provincia di Massa Carrara — in esecuzione della
delibera n. 4 del 16.6.2023 di approvazione del piano triennale del fabbisogno
del personale per il Triennio 2023-2025 e della successiva delibera n. 10 del
25.7.2023 — tenuto conto della propria dotazione organica, comunica I’indizione

della presente procedura concorsuale, nei termini che saranno di seguito esposti.

Si precisa che la graduatoria che scaturira all’esito della presente procedura sara
utilizzata dall’Ordine, durante la sua vigenza, sia per far fronte ad eventuali
ulteriori necessita assunzionali aventi ad oggetto la medesima tipologia
contrattuale (ossia contratto di lavoro a tempo indeterminato), sia onde
procedere all’assunzione, ove necessario, di lavoratori a tempo determinato per il

medesimo profilo professionale messo a concorso.
Tutto cio premesso, I’Ordine degli Ingegneri della Provincia di Massa Carrara

RENDE NOTO

I’avvio della presente procedura di selezione per la copertura di n. 1 posto di
Assistente con mansioni di addetto alla segreteria (CCNL Funzioni Centrali,
Area degli assistenti, gia “Istruttore Amministrativo” di Cat. “B”, livello
economico “B1” del CCNL Enti Pubblici non economici), a tempo
indeterminato e parziale, per lo svolgimento di funzioni e compiti di Segreteria.

La partecipazione al concorso obbliga i candidati all’accettazione delle

disposizioni del presente bando.

Per tutto quanto non espressamente disciplinato dal presente bando di concorso,

trova applicazione la normativa vigente in materia.
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Art. 1 — Tipologia del rapporto di lavoro

Il vincitore e, in caso di scorrimento della graduatoria, i candidati idonei,
saranno inquadrati nell’ Area degli Assistenti in base al sistema di classificazione
del personale del C.C.N.L. comparto funzioni centrali, ex Enti pubblici non
economici, sottoscritto in data 9/5/2022 e, quindi, adibiti alle mansioni che

vengono richieste per I’attivita in questione, tra cui, in particolare:
- gestione dell’albo, archivi, posta e protocollo;

- accoglienza degli utenti e gestione delle istanze;

- gestione traffico telefonico e segreteria telefonica;

- gestione documentazione front e back office;

- coordinamento attivita delle Commissioni;

- organizzazione dei corsi di formazione per gli iscritti all’Ordine;
- gestione dei servizi agli iscritti;

- fatturazione elettronica e PagoPA.

In considerazione dell’evoluzione organizzativa € normativa, potranno essere
affidate al candidato che risultera vincitore nuove e differenti mansioni, purché

coerenti con il livello di inquadramento.

Nello specifico, le competenze che caratterizzano il profilo professionale in

oggetto sono le seguenti:

1) buona conoscenza della lingua italiana, con proprieta di lessico e capacita di

adeguamento ai registri richiesti dalle varie circostanze;
2) capacita comunicativa sia scritta che orale;

3) conoscenza della natura dell’Ordine degli Ingegneri, della sua organizzazione
e della normativa che ne regola 1’attivita, nonché del codice deontologico degli

Ingegneri e della disciplina inerente alla formazione continua;
4) conoscenza in materia di diritto amministrativo;

5) buon livello di conoscenze giuridiche per la gestione dei procedimenti

amministrativi dell’Ordine;

6) conoscenza in materia di normativa sulla privacy;
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7) conoscenza in materia di normativa su anticorruzione e trasparenza;
8) conoscenza in materia di normativa sulla sicurezza nel luogo di lavoro;

9) capacita di operare con I’impiego delle strumentazioni informatiche e
telematiche, finalizzata alla produzione di documenti, report, statistiche,
costituzione archivio informatizzato di documentazione preesistente,
aggiornamento di database tramite piattaforme varie, interrogazione evoluta di
siti web, nonché la capacita di seguire le innovazioni della PA;

10) attitudine al contatto continuo con il pubblico e i componenti degli organi
istituzionali e consultivi dell’Ordine e capacita di relazionarsi proficuamente con
ciascuno, finalizzata al soddisfacimento delle diverse esigenze;

11) capacita di iniziativa, di sintesi ed organizzativa, di concentrazione per
gestire molteplici attivita contemporaneamente, reattivita e capacita di
adattamento a scenari variabili;

12) conoscenza della lingua inglese;

13) conoscenza ed esperienza nell’utilizzo degli applicativi “ORDINE
QUADRO - ING4” (gestione albo e formazione), “NEXTWEARE_DOC”
(protocollo informatico);

14) conoscenza del sistema di funzionamento degli ordini professionali e della
loro natura.

E garantita la pari opportunita tra uomini e donne ai sensi del D. Lgs. n. 198
dell’11.4.2006 “Codice delle pari opportunita tra uomo e donna a norma dell’art.

6 della Legge n. 246 del 28.11.2005” e dell’art. 57 del D. Lgs.165/2001.
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Art. 2 — Trattamento economico (C.C.N.L. relativo al personale del

comparto Funzioni centrali, sottoscritto in data 9/5/2022)

Il trattamento normativo applicato sara quello previsto dal citato C.C.N.L.

I trattamento economico annuo di base spettante all’area degli Assistenti, fatti
salvi 1 miglioramenti economici previsti dai contratti di lavoro sottoscritti dopo

la pubblicazione del presente bando, si compone di:
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- stipendio tabellare annuo previsto, area Assistenti, posizione economica
iniziale;
- indennita di comparto ed elemento perequativo secondo le vigenti disposizioni

contrattuali;
- tredicesima mensilita;
- altri elementi accessori alla retribuzione dovuti per legge e contratti collettivi.

Il trattamento economico complessivo di cui sopra ¢ rapportato al periodo di
servizio prestato e sara quantificato sulla base del monte orario pattuito
all’interno del contratto di lavoro, avendo la presente procedura concorsuale ad

oggetto un rapporto di lavoro a tempo parziale.

N

Lo stipendio ¢ soggetto alle trattenute di legge erariali, assistenziali e
previdenziali.

desteske sksksk

Art. 3. — Requisiti obbligatori di partecipazione
Per I’ammissione al concorso i candidati devono possedere, alla data di scadenza

della presentazione della domanda di partecipazione, i seguenti titoli e requisiti:

1) diploma di scuola secondaria di secondo grado (diploma di maturita); per i
titoli conseguiti all’estero, il candidato dovra dichiarare di essere in possesso
dello specifico provvedimento di riconoscimento da parte delle competenti
Autorita Italiane, il quale deve essere allegato alla domanda di partecipazione. Si
informa che nel sito del MIUR sono presenti i provvedimenti normativi relativi
alle equiparazioni ed equipollenze tra titoli esteri e titoli accademici italiani:

https://www.miur.gov.it/equipollenze-equivalenza-ed-equiparazioni-tra-titoli-di-studio

2) essere cittadino italiano o cittadino appartenente all’Unione Europea, ovvero
cittadino di paesi terzi in possesso delle condizioni previste dall’art. 38 del D.
Lgs. 165/01;

3) avere eta non inferiore ai 18 anni e non superiore all’eta costituente il limite

per il collocamento a riposo;

4) possedere idoneita fisica all’impiego e alle mansioni proprie del profilo

professionale oggetto del concorso;
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5) godere dei diritti civili e politici;

6) non avere riportato condanne penali, passate in giudicato, né aver
procedimenti penali in corso per reati che comportano 1’interdizione dai pubblici
uffici;

7) non essere stato destituito o dispensato dall’impiego presso una Pubblica
Amministrazione per persistente rendimento insufficiente ovvero dichiarati
decaduti da un impiego pubblico, ai sensi dell’art. 127 c.1, lett. d) del DPR n.3

del 10.01.1957 o licenziato per violazioni disciplinari;

8) aver ottemperato agli obblighi di leva o alle disposizioni di legge sul

reclutamento (per 1 candidati di sesso maschile nati prima del 31.12.1985);
9) patente B in corso di validita;

10) conoscenza della lingua inglese e delle principali apparecchiature e delle
applicazioni informatiche piu diffuse (Word, Excel, Internet e Outlook Express).
Si precisa che il possesso di tale requisito sara verificato in sede di prova orale e
laddove la Commissione ne rilevasse la mancanza, cio determinera 1’immediata
conclusione della prova e la contestuale esclusione del candidato dalla procedura

selettiva;

11) avere gia prestato servizio, con rapporto di lavoro subordinato e/o in
somministrazione, nonché con mansioni analoghe a quelle messe a concorso (o
con mansioni superiori, purché implicanti comunque lo svolgimento dei compiti
riconducibili all’anzidetto profilo professionale), presso datori di lavoro
pubblici, per almeno sei mesi, con contratto di lavoro subordinato a tempo
determinato o indeterminato (si precisa che non saranno considerate valide, ai
fini dell’ammissione alla procedura concorsuale, le mansioni prestate in virtl di
rapporti di lavoro diversi da quello subordinato ed in somministrazione
suindicati, quali, a titolo esemplificativo € non esaustivo, stage, tirocini
formativi, collaborazioni professionali, ecc.).
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Art. 4. — Pubblicazione bando di concorso
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Il presente bando di concorso sara pubblicato, sia per estratto che integralmente,
sul “Portale del Reclutamento” InPA, raggiungibile all’indirizzo web

https://www.inpa.gov.it/

Esso sara altresi pubblicato integralmente nel sito istituzionale

https://ordineingegnerimassacarrara.it/ alla sezione ‘“Amministrazione

trasparente” — sottosezione “Bandi di concorso”.
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Art. 5. — Modalita e termini di presentazione della domanda
Le domande di ammissione devono essere presentate esclusivamente tramite il
portale del Reclutamento inPA, compilando il relativo modulo online

appositamente predisposto, previa lettura del presente bando di concorso.

La registrazione, la compilazione e 'invio e della domanda devono essere
completati entro e non oltre il decimo giorno decorrente dal giorno successivo a
quello di pubblicazione del presente bando, sul sito istituzionale dell’Ente e nel

Portale di Reclutamento inPA.

Qualora la scadenza coincida con un giorno festivo, il termine & prorogato al
primo giorno seguente non festivo, considerato anche quanto disposto
dall’articolo 6, comma 2, del D.P.R. 487/1994 e degli articoli 4 e 5 della legge 8
marzo 1989, n. 101 “Norme per la regolazione dei rapporti tra lo Stato e

1'Unione delle Comunita ebraiche italiane”.

Le candidature potranno essere presentate dal 06 Settembre 2023 alle ore 18.00

al 15 Settembre 2023 alle ore 18.00, tramite il portale del Reclutamento inPA.
Modalita presentazione e Istruzioni per la compilazione dell’istanza:

la domanda di partecipazione al concorso dovra essere presentata esclusivamente
attraverso il Portale del Reclutamento inPA, previa registrazione tramite SPID,
CIE e CNS.

Dopo aver effettuato I’autenticazione accedendo all’Area personale del sito
inPA, cliccando su “Curriculum” si deve procedere alla compilazione di tutti i

campi di interesse, in modo da predisporre il proprio Curriculum Vitae.
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Nel caso di dubbi in merito alla compilazione delle sezioni del Curriculum Vitae,
consultare la sezione FAQ del portale disponibile al seguente link:

https://www.inpa.gov.it/fag-domande-e-risposte/

Conclusa questa operazione, si procede alla presentazione della domanda di
partecipazione al concorso pubblico, ricercando la procedura nell'apposita

sezione.

La domanda di candidatura si presenta in parte precompilata con i dati
precedentemente inseriti nel proprio CV; ¢ sempre possibile modificare e/o

integrare tali informazioni accedendo alle relative sezioni.

Il candidato dovra compilare le varie sezioni della domanda di candidatura,
seguendo la procedura proposta dal Portale, allegando i documenti richiesti.

Nel caso in cui una sezione risultasse gia compilata sara contraddistinta dal
simbolo V.

Si consiglia, in ogni caso, di verificare i dati inseriti.

Eventuali errori o anomalie rispetto ai requisiti richiesti dal presente bando sono

segnalati attraverso il simbolo di un triangolo giallo vicino alla dicitura della

sezione.

Nella domanda, tra le altre informazioni, i candidati dovranno dichiarare, ai sensi
degli art. 46 e 47 del DPR 445/2000, di essere in possesso dei requisiti previsti
dal presente bando.

La domanda pu0 essere compilata anche in pitt momenti: i dati resteranno salvati
nella propria area personale, nella sezione “le mie candidature”.

La domanda sara valida e regolarmente presentata solo se si termina la procedura
completando l'invio entro la “data chiusura invio candidature” indicata per
I'avviso selezionato.

Si avvisa che la domanda non deve essere sottoscritta, in quanto l'inoltro della
stessa avviene tramite 1'applicativo di autenticazione mediante identita digitale.
Nel caso in cui venissero presentate piu domande dallo stesso candidato, verra

presa in considerazione l'ultima domanda trasmessa cronologicamente
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(attestazione automatica da parte del sistema informatico), purché nei termini

previsti dal presente avviso.

Al termine della compilazione, dopo aver eseguito l'invio, il portale consente di

scaricare un riepilogo della domanda presentata.

A tale riepilogo sara attribuito un codice ID associato in maniera univoca alla

singola candidatura.

Tale codice ID sara utilizzato dall'Ente in tutte le comunicazioni e pubblicazioni

future per la presente procedura.

Il mancato rispetto, da parte dei candidati, dei termini e delle modalita sopra
indicate per la presentazione della domanda comportera la non ammissibilita alla

selezione.

Non verranno prese in considerazione eventuali documenti o integrazioni della

domanda inviati con modalita diversa da quelle previste dal presente bando.

L’Ordine Degli Ingegneri Della Provincia Di Massa Carrara non assume la
responsabilita in merito all’eventuale rallentamento della piattaforma web o a
eventuali problemi telematici comunque imputabili a fatto di terzi, a caso
fortuito o forza maggiore, che possano determinare 1’impossibilita per il
candidato di inoltrare I’istanza di partecipazione nei termini previsti; si consiglia
quindi ai candidati di presentare la domanda in anticipo rispetto al termine
ultimo e comunque con adeguati margini di tempo.

desfesie skskesk

Art. 6. — Ammissione dei candidati e motivi di esclusione

Tutti 1 candidati, sulla base delle domande pervenute, sono ammessi alla
selezione, ad eccezione dei candidati la cui istanza presenta le seguenti

irregolarita non sanabili:

1) il mancato possesso dei requisiti per 1’ammissione di cui al precedente
articolo 3;

2) il ricevimento della domanda oltre i termini indicati o con modalita diverse di
cui al precedente articolo 5;

3) la mancata regolarizzazione della domanda entro il termine eventualmente

assegnato dall’Amministrazione.
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La pubblicazione degli ammessi alle prove d’esame avverra nelle modalita di cui

all’art. 7.

L’accertamento della mancanza, anche di uno solo, dei requisiti prescritti per
I’ammissione al concorso e per 1’assunzione, comporta, in qualunque tempo,
I’esclusione dal concorso stesso o la cessazione del rapporto di lavoro, ferma
restando 1’eventuale responsabilita penale per il rilascio di dichiarazioni false ad
una pubblica amministrazione.

desfesie skskesk

Art. 7. — Comunicazione ai candidati

Ogni comunicazione ai candidati concernente il concorso, compreso il
calendario delle relative prove e del loro esito, ¢ effettuata attraverso il Portale.

Le date e i1 luoghi di svolgimento delle prove sono resi disponibili sul Portale,
con accesso da remoto attraverso l'identificazione del candidato, almeno quindici

giorni prima della data stabilita per lo svolgimento delle stesse.

Le informazioni di carattere generale relative alla procedura concorsuale sono

pubblicate anche nel sito istituzionale https://ordineingegnerimassacarrara.it/ nella

sezione “Amministrazione trasparente” — sottosezione “Bandi di concorso’.

Dalla data di pubblicazione decorreranno eventuali termini assegnati ai
concorrenti ai fini della regolarizzazione e/o presentazione di osservazioni o

ricorsi.

I candidati sono tenuti, per tutta la durata della presente procedura, a consultare
il sito istituzionale per prendere visione delle informazioni relative alla
procedura.

desteske sksksk

Art. 8. — Prove d’esame

Le prove d’esame si articolano in una prova scritta ed una prova orale, alle quali

si aggiunge, come indicato al successivo art. 9, la valutazione dei titoli.
a) Prova scritta:
Svolgimento di domande aperte sulle seguenti materie:

- areomenti relativi alla mansione:
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1. Codice di comportamento dei pubblici dipendenti (DPR n. 62/2013);

2. Legge del 7 agosto 1990, n. 241 “Nuove norme in materia di procedimento

amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi’’;

3. Decreto Legislativo del 30 marzo 2001, n. 165 “Norme generali

sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche”;

4. Legge 6 novembre 2012, n. 190 recante “Disposizioni per la prevenzione e la

repressione della corruzione e dell’illegalita nella Pubblica Amministrazione”,

5. Decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33 recante “Riordino della disciplina
riguardante gli obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da

parte delle pubbliche amministrazioni”;

6. Regolamento europeo 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio, del
27 aprile 2016, relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al
trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che

abroga la direttiva 95/46/CE (regolamento generale sulla protezione dei dati);

7. Decreto Legislativo del 30 giugno 2003, n. 196 “Codice in materia di
protezione dei dati personali, recante disposizioni per 1’adeguamento
dell’ordinamento nazionale al regolamento (UE) n. 2016/679 del Parlamento
Europeo e del Consiglio, del 27 aprile 2016, relativo alla protezione delle
persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla libera

circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE”

- conoscenza normative relative all’Ordine degli Ingegneri:

1. Legge n. 1395 del 24.06.1923;

2. R.D. n. 2537 del 23.10.1925;

3. D.L. Luogotenenziale n. 382 del 23.11.1944;
4. D.P.R. n. 328 del 05.06.2001;

5.D.PR. 07.08.2012 n. 137.

- conoscenze informatiche:

1. Decreto Legislativo del 7 marzo 2005, n. 82 “Codice dell’ Amministrazione

Digitale”;

Concorso Pubblico per titoli ed esami per la copertura di n.1 posto di assistente con mansioni di addetto alla Segreteria

10/19



¢ Ordine Degli Ingegneri Della Provincia Di Massa
N Carrara

Piazza Matteotti, 4 — 54033 Carrara (MS) — Tel. 0585/70466
Email: segreteria@ordineingegnerimassacarrara.it
PEC: ordine.massacarrara@ingpec.eu

2. Legge del 9 gennaio 2004, n. 4 “Disposizioni per favorire e semplificare
l'accesso degli utenti e, in particolare, delle persone con disabilita agli strumenti

informatici’;

3. Decreto Legislativo del 10 agosto 2018, n. 106 “Riforma dell'attuazione della
direttiva (UE)2016/2102 relativa all’accessibilita dei siti web e delle applicazioni
mobili degli enti pubblici’;

b) Prova orale:
colloquio sulle materie oggetto della prova scritta, come poc’anzi indicate.

Inoltre, come specificato all’art. 3 (“Requisiti di ammissione”), in sede di prova

orale verranno accertate, senza che cio determini 1’ attribuzione di punteggio:
e La conoscenza della lingua inglese;

e [a conoscenza dell’uso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche

piu diffuse (Word, Excel, Internet e Outlook Express).

Il mancato conseguimento dell’idoneita nella conoscenza della lingua straniera e

nell’uso di apparecchiature informatiche ¢ causa di esclusione dalla procedura.

Entrambe le prove, scritta ed orale, si intendono superate con il conseguimento,
in ciascuna prova, di una votazione non inferiore a 21/30, con punteggio

massimo di 30 punti.
Saranno ammessi alla valutazione dei titoli, ai sensi del successivo art. 9, i
candidati che avranno raggiunto la sufficienza in entrambe le suindicate prove.

I candidati, durante lo svolgimento delle prove, non potranno portare borse, carta
da scrivere, appunti, manoscritti, 1 testi di legge, libri o pubblicazioni di
qualunque specie, personal computer o altre apparecchiature elettroniche, né

potranno portare, nei locali in cui si svolgeranno le prove, telefoni cellulari.

Calendario delle prove:

Il Calendario delle prove, come anche il luogo delle stesse, ¢ effettuato
attraverso il Portale e verra anche pubblicato sul sito istituzionale dell’Ordine
degli Ingegneri della Provincia di Massa Carrara

https://ordineingegnerimassacarrara.it/ , nella sezione “Amministrazione

trasparente”— sottosezione “Bandi di concorso”.
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Per essere ammessi alle prove i candidati dovranno presentarsi muniti di valido

documento di identita.

I candidati che non si presenteranno a sostenere le prove di concorso nei giorni,
nell’ora e nella sede stabilita, saranno dichiarati esclusi, qualunque sia la causa

dell’assenza, anche se non dipendente dalla volonta del singolo concorrente.

I portatori di disabilita possono richiedere, per lo svolgimento delle prove
d’esame, ai sensi dell’art. 20 della L. 104/92, 1’ausilio necessario in relazione
alla propria disabilita, nonché eventuali tempi suppletivi, allegando apposita
certificazione attestante lo stato di inabilita rilasciata dalla competente

commissione medica.

Ai sensi del Decreto Interministeriale del 21.11.2021, i partecipanti affetti da
disturbi specifici di apprendimento documentati (DSA) possono richiedere la
sostituzione della prova scritta con un colloquio orale o richiedere I’utilizzo di
strumenti compensativi per le difficolta di lettura, di scrittura e di calcolo,
nonché di usufruire di un prolungamento dei termini stabiliti per lo svolgimento
della prova scritta.

desteske sksksk

Art. 9. — Valutazione dei titoli ai fini della formazione della graduatoria

La valutazione dei titoli attinenti e rilevanti con le materie oggetto delle prove di
esame e coerenti con il profilo professionale richiesto e le funzioni da svolgere,
di seguito indicati, concorre al punteggio finale in misura non superiore a 15
punti e verra effettuata all’esito delle prove scritta ed orale, unicamente con

riferimento ai candidati che sono risultati idonei alle stesse.

I titoli dovranno essere dichiarati in modo puntuale e dettagliato dai candidati

nella domanda di partecipazione , alle sezioni apposite.
a) Titoli di studio:

— Laurea triennale: 1 punto

— Laurea Magistrale o vecchio ordinamento: 2 punti
Verra valutato il titolo di studio piu favorevole.

Non verranno sommati i punteggi nel caso in cui il candidato fosse in possesso

di piu titoli di studio.
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Il punteggio massimo per i titoli di studio ottenibile & pari a 2 punti.

b) Titoli di servizio:

— Esperienze lavorative precedentemente maturate in rapporti di lavoro
subordinato a tempo determinato o indeterminato, ovvero in somministrazione,
con caratteristiche analoghe a quelle richieste dal presente bando, effettuate
presso Ordini o Collegi Professionali, Fondazioni di Ordini Professionali o altre
Associazioni di categoria professionale, superiori a sei mesi: 1 punto per ogni

semestre anche non continuativi, fino ad un massimo di 5 punti.

— Esperienze lavorative precedentemente maturate in rapporti di lavoro
subordinato a tempo determinato o indeterminato, ovvero in somministrazione,
con caratteristiche analoghe a quelle richieste dal presente bando, con datori di
lavoro pubblici, superiori a sei mesi: 0,5 punti per ogni semestre anche non

continuativi, fino ad un massimo di 3 punti.

— Esperienze lavorative precedentemente maturate in rapporti di lavoro diversi
da quello subordinato (a titolo esemplificativo e non esaustivo: c0.co.co.,
incarichi professionali, ecc.), con caratteristiche analoghe a quelle richieste dal
presente bando, con datori di lavoro pubblici: 0,3 punti per ogni semestre anche

non continuativi, fino ad un massimo di 1,5 punti.

Si precisa che i punteggi di cui sopra saranno attribuiti a fronte di mansioni
espletate nell’ambito di rapporti cc.dd. “full time”, prendendosi a riferimento, a
tale scopo, una prestazione lavorativa pari a 36 ore settimanali. Per I’ipotesi in
cui i candidati avessero svolto le medesime mansioni nell’ambito di rapporti di
lavoro a tempo parziale, I’esperienza lavorativa pregressa ai fini dell’attribuzione

del punteggio sara calcolata proporzionalmente all’orario prestato.
Il punteggio massimo ottenibile ¢ pari a 9,5 punti.

¢) Titoli ulteriori:

- Certificazione ECDL in corso di validita: 0,5 punti.

- Conoscenza degli applicativi “ORDINE QUADRO — ING4” (gestione albo e
formazione), “NEXTWEARE_DOC” (protocollo informatico): 2 punti. Si
precisa che il titolo in questione, il cui possesso deve essere auto dichiarato dal
candidato, sara attributivo del relativo punteggio unicamente ove questi abbia
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lavorato, per almeno 6 mesi, presso un ente dotato dei software suindicati,
dovendo il candidato dichiarare tale circostanza ed assumendosene la connessa

responsabilita.

- Certificazione della conoscenza della lingua inglese in corso di validita (es.

Toefl, Ielts): 0,5 punti
- Altri titoli: sino ad un massimo di 0,5 punti.
I1 punteggio massimo ottenibile ¢ pari a 3,5 punti.

Il punteggio finale ¢ dato dalla somma dei voti conseguiti nella prova scritta e
nella prova orale, nonché dal punteggio attribuito ai titoli (punteggio massimo

complessivo di 75 punti).

L ufficio si riserva un controllo a campione delle dichiarazioni dei partecipanti e
una verifica per tutti coloro che superano la prova scritta e la prova orale. Nel
caso si riscontrassero dichiarazioni non corrette, fermo restando quanto previsto
dall’art. 76 del D.PR. 28.12.2000, n. 445, il dichiarante decadra dai benefici
eventualmente conseguenti al provvedimento emanato sulla base della
dichiarazione non veritiera.

destesk sksksk

Art. 10 — Commissione giudicatrice
Lo svolgimento della selezione sara affidato ad una apposita Commissione
Giudicatrice, nominata dal Consiglio prima della data di scadenza del bando e

composta da tre componenti, di cui uno con funzioni di Presidente.

Alla Commissione esaminatrice possono essere aggregati membri aggiuntivi per
la valutazione delle conoscenze e competenze linguistiche, informatiche e

digitali, nonché delle competenze attitudinali.

Il provvedimento di nomina sara reso noto mediante pubblicazione sul sito
istituzionale dell’Ordine degli Ingegneri della Provincia di Massa Carrara.

desteske sksksk

Art. 11 — Graduatoria ed assunzione del vincitore
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La Commissione Giudicatrice forma la graduatoria provvisoria di merito
secondo l’ordine decrescente della votazione determinata come stabilito

dell’art.9 del bando di concorso.

L’Ordine degli Ingegneri si riserva comunque la facolta di non procedere alla
copertura dei posti, qualora dalla procedura selettiva non si rilevassero i requisiti

e la professionalita idonea a ricoprire la specifica posizione lavorativa.

Si fa rinvio all’art. 5 del D.PR. 487/1994, rubricato “Categorie riservatarie e
preferenze”, nel caso in cui due o piut candidati ottengano, a conclusione delle

operazioni di valutazione delle prove di esame, pari punteggio.

Eventuali titoli di preferenza devono essere posseduti alla data di scadenza del
termine utile per la presentazione della domanda di ammissione ed il possesso

deve perdurare anche al momento dell’assunzione.

[’assunzione ¢ comunicata al vincitore mediante posta elettronica certificata
(PEC) oppure mediante lettera raccomandata all’indirizzo indicato nella

domanda di ammissione.

Il vincitore della selezione sara invitato a presentarsi presso 1’Ordine, entro 10
(dieci) giorni dalla data di ricezione della predetta comunicazione ed a pena di
decadenza dei diritti conseguiti, munito di carta d’identita e codice fiscale, per la

stipulazione del contratto individuale di lavoro.

La mancata presentazione del vincitore entro il termine fissato
dall’ Amministrazione sara considerata quale rinuncia all’assunzione e verra

cancellato dalla graduatoria.

La graduatoria sara approvata con deliberazione del Consiglio dell’Ordine,
immediatamente efficace, dopo aver riconosciuto la regolarita del procedimento,
e rimarra vigente per tre anni decorrenti dalla pubblicazione, durante i quali
potra essere utilizzata per 1’assunzione di ulteriori unita di personale con la

medesima qualifica di quella a concorso.

Come dichiarato in apertura del presente avviso, in particolare, cid potra
avvenire sia per far fronte ad eventuali ulteriori necessita assunzionali aventi ad
oggetto la medesima tipologia contrattuale (ossia contratto di lavoro a tempo

indeterminato e parziale), sia onde procedere all’assunzione, ove necessario, di
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lavoratori a tempo determinato per il medesimo profilo professionale messo a

concorso.

Si precisa che la stipula di un contratto a tempo determinato, cosi come il rifiuto
alla sottoscrizione dello stesso da parte del candidato, non determineranno
I’esclusione del candidato medesimo dalla graduatoria ai fini di un’eventuale

successiva assunzione a tempo indeterminato e parziale.

Per il solo tempo determinato: i candidati inclusi nella graduatoria che non
prenderanno servizio nelle occasioni € nei termini comunicati saranno
considerati rinunciatari del posto in graduatoria.

desfesie skskesk

Articolo 12 — Contributo di partecipazione

E richiesto ai candidati un contributo forfettario alle spese della presente
procedura, non rimborsabile, pari ad euro 10,00, che dovra essere versato
mediante bonifico bancario in favore dell’Ordine degli Ingegneri della Provincia
di Massa Carrara, alle seguenti coordinate: conto n 000047280448 (IBAN
IT32D0538724510000047280448) presso la Banca BPER filiale di Carrara ed
intestato all'Ordine degli Ingegneri della Provincia di Massa Carrara. Quale

causale andra indicato: “contributo partecipazione concorso Segreteria”.

L’omesso versamento del contributo di partecipazione al concorso entro il
termine di presentazione della domanda comporta I’esclusione dal concorso

stesso.

In nessun caso tale contributo di partecipazione sara rimborsato.

desfesie skeskesk

Art. 13 — Norma di salvaguardia

Il Consiglio dell’Ordine si riserva la facolta di prorogare, prima della scadenza,
il termine per la presentazione delle domande di ammissione alla selezione,
nonché di sospendere o revocare la selezione stessa e/o di non procedere
all’assunzione dei vincitori per sopravvenute ragioni di pubblico interesse, quali
a titolo meramente esemplificativo, sopravvenuti vincoli legislativi e/o
finanziari, mutate esigenze organizzative dell’Ordine, et similia.

desfesie skeskesk

Concorso Pubblico per titoli ed esami per la copertura di n.1 posto di assistente con mansioni di addetto alla Segreteria

16/19



¢ Ordine Degli Ingegneri Della Provincia Di Massa
N Carrara

Piazza Matteotti, 4 — 54033 Carrara (MS) — Tel. 0585/70466
Email: segreteria@ordineingegnerimassacarrara.it
PEC: ordine.massacarrara@ingpec.eu

Art. 14 - Trattamento dei dati personali e disposizioni finali

I dati forniti dai candidati saranno trattati in conformita a quanto previsto dal
Regolamento UE 2016/679 per essere utilizzati dall’Ordine Ingegneri di Massa

Carrara per le finalita connesse alla gestione della presente procedura.

II conferimento dei dati ¢ obbligatorio ai fini della valutazione dei requisiti di
partecipazione e la mancata comunicazione di quelli necessari allo svolgimento
dell'iter procedurale, nonché la mancanza della firma sulla domanda di
partecipazione determinano 1'esclusione del candidato.

Per ogni informazione gli interessati potranno rivolgere eventuali quesiti
contattando la segreteria dell’Ordine degli Ingegneri di Massa Carrara, al
numero di tel. 327 2962753 dalle ore 11,00 alle ore 13,00 dal lunedi al venerdi o

via e-mail scrivendo a segreteria@ordineingegnerimassacarrara.it .

Il responsabile del Procedimento ¢ 1'Ing. Matteo Pregliasco e 1'ufficio
competente per l’istruttoria delle domande di ammissione degli altri atti del
procedimento concorsuale ¢ la Segreteria dell’Ordine degli Ingegneri della

Provincia di Massa Carrara.

Per quanto non specificatamente previsto nel presente bando si applicano le
vigenti norme di legge. I candidati sono invitati a leggere I’informativa sulla
privacy ai sensi dell'art. 13 del Regolamento (UE) 2016/679 sulla protezione dei
dati (GDPR) pubblicata sul sito istituzionale dell’Ordine degli Ingegneri di

Massa Carrara, https://ordineingegnerimassacarrara.it/ .

Le categorie di cittadini che nei pubblici concorsi hanno preferenza a parita di

merito e a parita di titoli sono di seguito elencate.

A parita di merito, 1 titoli di preferenza sono:

1) gli insigniti di medaglia al valor militare;

2) i mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

3) i mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

4) 1 mutilati ed invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;
5) gli orfani di guerra;

6) gli orfani dei caduti per fatto di guerra;
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7) gli orfani dei caduti per servizio nel settore pubblico e privato;
8) i feriti in combattimento;

9) gli insigniti di croce di guerra o di altra attestazione speciale di merito di

guerra, nonché 1 capi di famiglia numerosa;

10) i figli dei mutilati e degli invalidi di guerra ex combattenti;

11) 1 figli dei mutilati e degli invalidi per fatto di guerra;

12) i figli dei mutilati e degli invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;

13) i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli

vedovi o non sposati dei caduti di guerra

14) i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli

vedovi o non sposati dei caduti per fatto di guerra;

15) i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli

vedovi o non sposati dei caduti per servizio nel settore pubblico o privato;
16) coloro che abbiano prestato servizio militare come combattenti;

17) coloro che abbiano prestato lodevole servizio a qualunque titolo, per non

meno di un anno nell'amministrazione che ha indetto il concorso;

18) i coniugati e i non coniugati con riguardo al numero dei figli a carico;

19) gli invalidi ed 1 mutilati civili;

20) militari volontari delle Forze armate congedati senza demerito al termine
della ferma o rafferma;

20-bis) gli atleti che hanno intrattenuto rapporti di lavoro sportivo con i gruppi
sportivi militari e dei corpi civili dello Stato.

Al sensi della L. n. 407/1998, sono equiparati alle famiglie dei caduti civili di
guerra, le famiglie dei caduti a causa di atti di terrorismo consumati in Italia.

La condizione di caduto a causa di atti di terrorismo, nonché di vittima della
criminalita organizzata, viene certificata dalla competente prefettura (per le
Provincie di Trento e Bolzano dal commissariato del Governo), ai sensi della L.

n. 302/1990.

A parita di merito e di titoli la preferenza ¢ determinata:

Concorso Pubblico per titoli ed esami per la copertura di n.1 posto di assistente con mansioni di addetto alla Segreteria

18/19



¢ Ordine Degli Ingegneri Della Provincia Di Massa

Hh [ Carrara

Piazza Matteotti, 4 — 54033 Carrara (MS) — Tel. 0585/70466
Email: segreteria@ordineingegnerimassacarrara.it
PEC: ordine.massacarrara@ingpec.eu

a) dal numero dei figli a carico, indipendentemente dal fatto che il candidato sia
coniugato o meno;
b) dall'aver prestato lodevole servizio nelle amministrazioni pubbliche.

¢) dalla minore eta.

desteske sksksk

Carrara 04/09/2023
I1 Presidente
Dell'Ordine Degli Ingegneri Di Massa Carrara
Dott. Ing. Angiolo Albani

A e At
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