AVVISO PUBBLICO DI SELEZIONE, PER ESAMI, PER LA COP ERTURA DI N.01 POSTO
CON QUALIFICA PROFESSIONALE DI “ISTRUTTORE AMMINIST RATIVO” - CAT. C1 -
A TEMPO DETERMINATO E PARZIALE DA IMPIEGARE PRESSO LA SEDE DI
AZIENDA ISOLA E DEI COMUNI SOCI

In esecuzione della Deliberazione n. 80 del 13021 alel Consiglio di Amministrazione;

VISTO il vigente “Regolamento sull’organizzaziong dervizi e degli uffici” dell’Azienda Speciale
Consortile Isola Bergamasca e Bassa Val San Martino

PRESO atto della Determinazione del Direttore . @8 24.12.2021 di indizione della selezione;
IL DIRETTORE
RENDE NOTO

Che I'Azienda speciale consortile AZIENDA 1SOLA &hkguito denominata Azienda) con sede legale
a Terno d’lsola (Bg) Via Bravi, 16 indice una séb&® pubblica, per esami, per la formazione di una
graduatoria da cui attingere per procedere allizgsne di n. 1 (UNA) unita di personale con quaefi

di Istruttore amministrativo - cat. C1- CCNL Funzid.ocali 21 maggio 2018, A TEMPO PARZIALE

E DETERMINATO da destinare in prima assegnaziotiarah amministrativa dell’Azienda e alle sedi
dei comuni soci che richiederanno un supporto anstnativo nell’ambito della delega ad Azienda
Isola del Servizio di Segretariato Professionale;

La selezione consentira all’Azienda di formare wpaduatoria, utilizzabile anche per ulteriori
assunzioni a tempo determinato, per il profilo pssionale di Istruttore Amministrativo da inserire
presso i servizi aziendali.

La graduatoria avra validita di 3 anni dalla datagprovazione di tale graduatoria con provvediment
del Direttore.

REQUISITI RICHIESTI PER L'AMMISSIONE ALLA SELEZIONE
Requisiti generali:

- cittadinanza italiana o di altro Stato dell’'Uniorieuropea; chi non ha la cittadinanza
comunitaria deve essere in possesso della cagagdjiorno e deve godere dei diritti civili e
politici nello Stato di appartenenza e avere umgad&a conoscenza della lingua italiana;

- godimento dei diritti politici e civili;

- non aver subito condanne penali e non aver proadimpenali in corso;

- immunita da condanne che comportino I'interdizidaéepubblici uffici;

- non essere stato licenziato, destituito, decadulisgensato dall'impiego presso una pubblica
Amministrazione e presso enti pubblici;

- idoneita fisica all'impiego e alle mansioni propdel profilo professionale di cui alla presente
selezione; (L’Azienda ha la facolta di sottoporreisita medica i vincitori della selezione per
'accertamento di tale requisito. La non idone@portera I'esclusione dalla graduatoria);

- essere, nei confronti degli obblighi di leva, insjzione regolare (per i soli candidati di sesso
maschile nati entro il 31.12.1985);

- eta non inferiore ai 18 anni e non superiore al@bstituente il limite massimo previsto dalla
normativa vigente per il collocamento a riposo fidid.
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Requisiti specifici:
Alla selezione possono partecipare coloro che, ddita di scadenza del termine stabilito per la
presentazione della domanda, possiedono i segeepiisiti:

- essere in possesso del titolo di studio: diplomscdola secondaria di secondo grado;

- buona conoscenza dell'uso delle apparecchiatustie applicazioni informatiche piu diffuse;

- conoscenza della lingua inglese;

- essere in possesso della patente di guida di tipo B

La dichiarazione generica di essere in possesdattiii requisiti di ammissione non sara ritenuta
valida.

| requisiti richiesti devono essere posseduti diiéa di scadenza del termine stabilito nell’avwvio
selezione per la presentazione della domanda diissiune e devono altresi essere posseduti al
momento della sottoscrizione del contratto indigiéudi Lavoro.

L'accertamento della mancanza di un solo dei régpsescritti per 'ammissione alla selezione,
comporta in qualunque tempo, la decadenza dakaisele.

La Commissione Esaminatrice potra disporre in agnimento, con atto motivato, I'esclusione dal
concorso per difetto dei requisiti prescritti.

| candidati sono ammessi alla selezione con risérehiedere in qualunque momento della procedura
la documentazione necessaria all’accertamento eguisiti, ovvero di provvedere direttamente

all’'accertamento degli stessi.

| requisiti di cui sopra sono da considerarsi aidlri per la partecipazione alla selezione; la
mancanza di uno di questi comporta automaticaméeszlusione dalla selezione medesima.

L'accertamento della mancanza di uno solo dei sfjyrescritti comporta, in qualunque tempo, la

risoluzione del contratto di lavoro.

Il possesso dei predetti requisiti potra esserecautificato, ai sensi del D.P.R. 445/2000, fermo

restando la facolta per I'’Azienda di verificarevieridicita delle dichiarazioni rese in sede di dooea

di ammissione alla selezione, ai sensi dell'artd@llcitato D.P.R. 445/2000.

PROFILO PROFESSIONALE
Il dipendente individuato dovra svolgere tutte lensioni che gli saranno affidate relative alla
categoria di appartenenza di cui si enucleano,ra titelo esemplificativo e non esaustivo, le segue
attivita:
- accoglienza e filtro dei beneficiari dei Servizieaaali;
- gestione protocollo e segreteria;
- segreteria e gestione servizi amministrativi azaind
- supporto ai procedimenti amministrativi riguardaingervizi sociali aziendali: es. istruzione
pratiche, comunicazioni con i fornitori, comunicazi con i Comuni soci, predisposizione
provvedimenti, etc...;
- supporto alle attivita di acquisto di beni e serviz
- supporto alle attivita di controllo di gestione:ntwllo dei documenti contabili secondo i
principi della contabilita analitica per centriatisto;
- gestione fatturazione in entrata ed in uscita;
- gestione amministrativa commissioni, Assemblgeuppi di Lavoro.

Completano il profilo:
- orientamento al risultato dei servizi erogati imm@i di qualita, efficienza ed efficacia;
- capacita di gestione in situazione complesse;
- propensione a lavorare in gruppo e per obiettivi;
- capacita di risolvere problemi di tipo tecnico gdispettare soluzioni alternative;
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- orientamento al lavoro interdisciplinare ed allenfazione permanente.

TRATTAMENTO ECONOMICO
Il trattamento economico fondamentale e quello istexdal Contratto Collettivo Nazionale del Lavoro
per il personale degli Enti Locali, C.C.N.L. Funzidocali vigente, inquadrato in categoria C1
(posizione economica C1); allo stesso si aggiundenimdennita e le quote accessorie previste per

legge.
Tutti gli emolumenti sono assoggettati alle ritenetariali, previdenziali ed assistenziali a nowha

legge.

TERMINI E MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE
La domanda di ammissione alla selezione deve esesdadta esclusivamente secondo lo schema
allegato al presente bando (disponibile sul sitlAl@enda www.aziendaisola.it), entro il termine
perentorio indicato dall’avviso e deve essere sotitia dall'interessato, autografa o digitale @en
esclusione dalla selezione).
La domanda dovra riportare tutta le dichiaraziaevfste e potra essere inoltrata al seguente nzdiri
e con le seguenti modalita:

- Raccomandata con avviso di ricevimento da inviardaienda Speciale Consortile “Azienda
Isola” - Via Bravi 16 - 24030 Terno d’lsola (BG).

- Consegna diretta presso I'Ufficio Protocollo altlinzzo sopra riportato nei seguenti giorni ed
orari: dal lunedi al venerdi dalle 9,00 alle 12,30.

- Tramite posta certificata da trasmettere all'imdid aziendaisola@propec.it., modalita da
utilizzare esclusivamente se il candidato & in @sss di indirizzo PEC personale. E onere del
candidato verificare che la PEC sia stata consagrella casella di destinazione.

| tempi, le modalita, sedi, elenco candidati amrnalta selezione e alle prove, graduatorie ognmaalt
comunicazione relativa alla procedura verra pubhbdic esclusivamente sul sito dell’Azienda
all'indirizzo www.aziendaisola.it — “Amministrazien Trasparente” — sottosezione “Personale —
Selezione di Personale”;

Con la presentazione della domanda di partecipazalla selezione, i candidati automaticamente
dichiarano di conoscere e accettare le modalifaatielezione, selezione e relative comunicaziosii co
come descritto nel presente avviso.

La domanda di partecipazione deve pervenire al praicollo di Azienda entro e non oltre le ore
12.00 di venerdi 21 gennaio 2022.

Il termine di ricezione e perentorio indipendentateedalla modalita di recapito utilizzata.

La domanda di ammissione alla selezione dovra edeafirma del candidato, autografa piuttosto che
digitale. La mancanza della firma in calce alla dooe € motivo di esclusione dalla selezione.

Tutti i requisiti prescritti per 'ammissione devwressere posseduti al momento della presentazione
della domanda.

La presentazione della domanda in modo difformejanto indicato comportera I'esclusione della
stessa. Le domande presentate o pervenute doparniine di scadenza non saranno prese in
considerazione.

Non fara fede la data di spedizione ma unicameigtfiéettivo recapito alla sede dell’Azienda.
L’eventuale ritardo nel recapito non potra essengutato in alcun modo all’Azienda.

L’Azienda non risponde dell’effettivo recapito domiande inviate da una casella di posta elettronica
non certificata.

Il candidato/a dovra dichiarare sotto la propriespaale responsabilita, ai sensi degli articoli4be
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76 del D.P.R. 445/2000, pena I'esclusione dallezehe stessa:

- nome e cognome (per le donne coniugate va comundigato il cognome da nubile),

- data e luogo di nascita,

- codice fiscale,

- residenza, recapiti telefonici e indirizzo e-mail,

- stato civile ed eventuale numero di figli,

- godimento dei diritti civili e politici,

- possesso della cittadinanza italiana (o I'eventaplgartenenza all’Unione Europea, fatte salve
le eccezioni di cui al Decreto del Presidente d@isiglio dei Ministri del 07.02.1994),

- Comune nelle cui liste elettorali €& iscritto, ower motivi della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste medesime,

- eventuali condanne penali riportate, precisandesilse vi siano procedimenti penali in corso,
ovvero di non aver riportato condanne penali,

- di non essere stato dispensato o destituito dadieégo presso Enti Pubbilici,

- possesso dell’idoneita fisica all'impiego,

- possesso del diploma di scuola secondaria di 2bgra

- possesso della patente di guida di categoria rferione alla B,

- essere, nei confronti degli obblighi di leva, irsfzione regolare (per i soli candidati di sesso
maschile nati entro il 31.12.1985);

- lalingua straniera (inglese) in ordine alla gusleuole sostenere la prova orale,

- di accettare senza riserva le condizioni previsié mresente avviso, nonché da leggi e
regolamenti in vigore al momento dell’assunziong,cdomprese quelle previste dal CCNL
Funzioni Locali ad oggi applicato al personale diehda Isola,

- domicilio, completo di ogni tipologia di recapi(telefoni fisso e mobile, telefax, e-mail),
presso il quale devono, ad ogni effetto, essersmiease le comunicazioni relative alla
selezione, dando atto che, in carenza della swddedicazione, le comunicazioni saranno
inoltrate presso la residenza dichiarata al prettedaunto d).

Alla domanda di partecipazione i concorrenti dom@allegare i seguenti documenti:

- una fotografia formato tessera recente;

- copia del documento di identita in corso di vafidit

- curriculum vitae in formato europeo, datato e fitma
Qualora dal controllo emerga la non veridicita clahtenuto delle dichiarazioni, per il candidatdreol
a rispondere ai sensi dell’art. 76 del D.P.R. 4@6(2 decadono i benefici eventualmente conseduiti a
provvedimento emanato sulla base delle dichiaranion veritiere.
La documentazione e gli allegati utili al fine dmthmissione alla selezione e all’espletamento della
stessa dovranno pervenire nei tempi sopra indibktn sara possibile integrare successivamente la
documentazione richiesta.

SVOLGIMENTO DELLA SELEZIONE
Le prove d’esame saranno espletate, salvo motivgtassibilita, entro il mese di febbraio 2022.
La selezione verra espletate da apposita Commes&saminatrice nominata dal Direttore di Azienda
Isola.

Prove d’esame

La selezione dei candidati sara effettuata da pmp@sta Commissione esaminatrice e avverra sulla
base di un’'lUNICA PROVA ORALE sulle materie d’esamédesa, inoltre, ad accertare un’adeguata
conoscenza della lingua inglese e delle conosdefa@natiche da parte del candidato/a.

La prova verra realizzata a distanza, in ottempewralle vigenti misure di contenimento della
pandemia da Covid — 19, mediante utilizzo dellattpfarma MICROSOFT TEAMS. Sul sito
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istituzionale, nella sezione dedicata alla presesétezione, verranno pubblicate le istruzioni per
l'installazione e le regole di utilizzo.

Per ciascun candidato/a la Commissione effettesglezione, attribuendo un punteggio complessivo
massimo di 30 punti.

Per accedere alla graduatoria finale di merit@aiididato dovra aver superato la prova d’esame non u
punteggio minimo di 21/30.

L’elenco degli ammessi sara reso noto sul sitormetieistituzionale; il concorrente non riceveraaalt
comunicazione.

Relativamente all'accertamento della conoscenzéa dlgua straniera e dei principali applicativi
informatici, la Commissione esaminatrice esprimeragiudizio di idoneita/inidoneita: i candidati
ritenuti inidonei saranno esclusi dalla selezione.

Ogni informazione inerente la selezione sara rega esclusivamente a mezzo del sito istituzionale
dell’'ente: www.aziendaisola.it — sezione “Amminggtione Trasparente” — sottosezione “Personale —
Selezione di Personale”.

PROVE D’ESAME
| candidati dovranno presentarsi alle prove muitin valido documento di riconoscimento. E’ fatto
assoluto divieto di produrre videoregistrazionil@grova.
La mancata presentazione equivarra a rinunciasallezione anche se la stessa fosse dipendente da
causa
di forza maggiore.
Le prove d’esame sono intese ad accertare prepasgzcapacita e competenze del candidato/a in
riferimento al profilo professionale richiesto.
Ai fini dell'accertamento delle conoscenze e dgltaparazione necessaria le prove verteranno sulle
seguenti materie:

- Nozioni di diritto amministrativo con particolargerimento al procedimento amministrativo e
agli atti amministrativi;

- Normativa in materia di Enti Locali e di Aziende €8fali; Legislazione in materia di
trattamento dei dati personali; Normativa in matedi Anticorruzione e Trasparenza,;
Legislazione socioassistenziale nazionale e retgona

- Legislazione relativa alle modalita di affidamenth beni e servizi nella pubblica
amministrazione e negli enti pubblici;

- Modalita di funzionamento dell’Azienda Speciale Gortile che gestisce servizi alla persona,

- Competenze dei Comune e dell’Azienda speciale ctilesnel settore sociale e socioeducativo.

- Competenze che riguardano la gestione del frordeyff

- Nozioni in materia di contabilita;

- Conoscenza della lingua inglese e del paccheticedfivord, excel, office) e dell'utilizzo di
posta elettronica.

| candidati dovranno presentarsi alle prove muditiun valido documento di riconoscimento. La
mancata presentazione equivarra a rinuncia alkzieele anche se la stessa fosse dipendente da causa
di forza maggiore.

GRADUATORIA
La Commissione Esaminatrice, al termine delle apera relative alle prove, formulera una
graduatoria di merito degli idonei, che sara apatacon apposito atto determinativo del Direttore.
Il punteggio finale é dato dalla somma dei voti sEyuiti nella prova scritta (con esclusione
dell’eventuale preselezione) e dalla votazione egusa nella prova orale.
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La graduatoria di merito sara formata in base watfitazione complessiva cosi come specificata nel
comma precedente.

Se due o piu candidati ottengono pari punteggiapplicano le preferenze previste dall’art. 5 - cam

4 e 5, lettere a) e b) del DPR 487/94; in casdtdriore parita € data priorita al candidato piavgine

di eta.

La graduatoria rimarra efficace, salvo eventuatirpghe, per un termine di tre anni dalla data di
approvazione da parte del Direttore ed il piazzamangraduatoria non da diritto all’assunzione.

In caso di decadenza o di rinuncia da parte detitare, ci si riserva la facolta di procedere alla
nomina di un altro concorrente idoneo, seconddifeg della graduatoria entro il termine di validita
L’Azienda, ai fini dell’'assunzione del vincitore leselezione, accerta ai sensi dell’art. 43 dé&.B.

n. 445 del 28.12.2000, il possesso dei requisttiidrati nella domanda di ammissione alla selezione
pubblica o richiesti espressamente da disposidoleigge, regolamentari o contrattuali.

La partecipazione alla selezione o il collocameimograduatoria, non vincola in nessun modo
I’Azienda all’assunzione e nulla a qualsiasi titbemno a pretendere in tal senso i candidati.

| candidati invitati ad assumere servizio, in cdsmancata assunzione del servizio nella data atdic
dall’Azienda o di rinuncia all'incarico proposta&he se in via d’'urgenza con un preavviso inferare

7 giorni, saranno considerati rinunciatari.

TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI
Ai sensi dell'art. 13 del Regolamento UE 679/1dxati personali forniti sono raccolti unicamente |aer
seguente finalita: procedura selezione personale goalifica professionale di “Istruttore
amministrativo” presso I'Azienda Speciale Conserflzienda Isola.
| dati verranno trattati nel rispetto della suddetbrmativa nazionale ed europea esclusivament per
predetta finalitd. L’interessato potra far valergropri diritti previsti dagli artt. da 15 a 21 del
Regolamento UE 679/16. La natura del conferimeriaddti non e facoltativa bensi obbligatoria. Un
eventuale rifiuto al conferimento dei dati persomamporta I'impossibilita di instaurare il rapport
contrattuale con Azienda Isola.
Il trattamento dei dati avverra attraverso procedinformatiche o comunque mezzi telematici o
supporti cartacei nel rispetto delle misure minofnsicurezza previste dal Regolamento UE 679/16.
Il Titolare del Trattamento dei dati € Azienda &sals.c.
Il Responsabile del Trattamento dei dati € il Doe, dott. Marco Locatelli.

Il Data Protection Officer ai sensi dell'art. 37| d@egolamento UE 679/16 e l'avv. Papa Abdoulaye
Mbod;.

PROROGA, RIAPERTURA TERMINI, RINVIO
L’Azienda si riserva la facolta di prorogare, machfe o revocare il presente avviso di selezione
pubblica, a suo insindacabile giudizio, prima detlanclusione del procedimento e comunque
dell’approvazione della graduatoria finale di mergenza che i concorrenti possano vantare diritti
sorta, e dandone tempestiva comunicazione trahsit®iweb aziendale.

PUBBLICITA’
Il presente avviso viene pubblicato sul sito ing¢mtell’Azienda Speciale Consortile Azienda Isoéa p
almeno 15 giorni consecutivi.

DISPOSIZIONI FINALI
Per quanto non previsto dal presente avviso siif@imento alla normativa vigente in materia.
L’Azienda non assume alcuna responsabilita peasbai dispersione di comunicazioni dipendente da
inesatta indicazione del recapito da parte delidamol 0 da mancata oppure tardiva comunicazione del

Partita IVA 03298850169
e-mail: segreteria@aziendaisola.it
PEC: aziendaisola@propec.it
Tel. 035.199.111.65 - Fax 035.199.111.66



cambiamento dell'indirizzo indicato nella domanu&per eventuali disguidi o cause derivanti dadorz
maggiore.

Responsabile del procedimento ¢ il Direttore Mateti. Locatelli.

Per ottenere copia dell’avviso di selezione e ¢t$anile di domanda i candidati potranno rivolgersi
direttamente ad Azienda Isola in Terno d’lsola (B@ga Bravi n. 16, telefono 035.199.111.65 - fax
199.111.66 - e-mail: segreteria@aziendaisola.itee: @ziendaisola@propec.it o consultare il sito
www.aziendaisola.it.

INFORMAZIONI
Qualsiasi informazione relativa al presente avudswve essere richiesta al seguente indirizzo mail:
randreotti@aziendaisola.it

Terno d’Isola, 24.12.2021 IL DIRETTORE

Marco dott. Locatelli
firmato digitalmente ai sensi del d.p.r. 445/2000 e del d.lgs82/2005 e s.m.i.
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