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   Allegato A 

 

 
       

AVVISO PUBBLICO DI AVVIAMENTO NUMERICO A SELEZIONE  PER L’ASSUNZIONE  A 

TEMPO INDETERMINATO E PIENO DI N. 5 UNITA’ DI PERSONALE CON PROFILO DI 

COADIUTORE AMMINISTRATIVO CAT. B  - AMBITO TERRITORIALE DELLA PIANA DI 

LUCCA E DELLA VERSILIA -  RISERVATO AGLI ISCRITTI NEGLI ELENCHI DI CUI ALL’ART. 

8 DELLA LEGGE 68/99 (DISABILI),  DEL SERVIZIO COLLOCAMENTO MIRATO DI LUCCA - 

SETTORE SERVIZI PER IL LAVORO DI MASSA, LUCCA E PISTOIA - (CON ESCLUSIONE DEI 

DISABILI DI NATURA PSICHICA, AI SENSI DELL’ART. 9, C. 4, DELLA LEGGE 68/99 ) 
 

In esecuzione alla delibera del Direttore Generale n.  1139 del 23/12/2019 

 

 

PROFILO PROFESSIONALE: COADIUTORE AMMINISTRATIVO cat. B  
 

NUMERO UNITA’ DA ASSUMERE: N. 5 
 

INQUADRAMENTO - Categoria B, fascia economica iniziale, Contratto Collettivo di Lavoro del 

comparto del personale del Servizio Sanitario Nazionale 

 

RAPPORTO DI LAVORO - A tempo indeterminato. 

 

TIPOLOGIA DEL RAPPORTO - tempo pieno  

 

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO: 36 ore di lavoro settimanale; 

 

SEDE DI LAVORO strutture dell’ASL Toscana Nord Ovest - Ambito territoriale di Lucca 

comprendente le zone della Piana di Lucca e della Versilia 

 

MANSIONI A CUI SARA’ ADIBITO IL LAVORATORE  
Le mansioni sono proprie della categoria e del profilo contenuto nell’allegato 1 “Declaratorie e 

profili” del CCNL 20/09/2001 integrativo del CCNL del personale del comparto Sanità stipulato il 

07/04/1999: 

“Coadiutore amministrativo: Svolge nell’unità operativa di assegnazione attività amministrative quali, 

ad esempio, la classificazione, la archiviazione ed il protocollo di atti, la compilazione di documenti e 

modulistica, con l’applicazione di schemi predeterminati, operazioni semplici di natura contabile, 

anche con l’ausilio del relativo macchinario, la stesura di testi mediante l’utilizzo di sistemi di video-

scrittura o dattilografia, l’ attività di sportello.” 

 

Il Coadiutore Amministrativo sarà adibito alle attività amministrative e front-office e dovrà essere in 

possesso della conoscenza basilare della lingua inglese, di elementi di informatica e elementi di 

legislazione sanitaria nazionale e regionale. 

 

REQUISITI DI ACCESSO 
1. Iscrizione negli elenchi di cui all'art. 8 Legge 68/99 del Servizio Collocamento Mirato dei Centri 

per l’Impiego della Provincia di Lucca dell’Agenzia ARTI del Settore Servizi per il Lavoro di  Massa, 

Lucca e Pistoia, con esclusione dei disabili di natura psichica, ai sensi dell’art. 9, c. 4, della Legge 

68/99; 

 

2. possesso della cittadinanza italiana o di uno dei Paesi membri dell’Unione Europea, nei limiti e con le 

modalità di cui all'art. 38 del D. Lgs. n. 165/2001, così come integrato dall'art. 7 comma 1 della Legge n. 
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97/2013, sono ammessi alla selezione anche i familiari dei cittadini degli Stati Membri dell'Unione Europea 

che non abbiano la cittadinanza di uno Stato Membro ma che siano titolari del diritto di soggiorno o del 

diritto di soggiorno permanente, nonché i cittadini di Paesi terzi che siano titolari del permesso di soggiorno 

UE per soggiornanti di lungo periodo o che siano titolari dello status di rifugiato ovvero dello status di 

protezione sussidiaria. I candidati degli Stati membri dell’Unione Europea, ai sensi dell’art. 3 del D. P. C. 

M. 174/94, debbono possedere i seguenti requisiti: 

a)  godere dei diritti civili e politici anche negli Stati di appartenenza o di provenienza; 

b) essere in possesso, fatta eccezione della titolarità della cittadinanza italiana, di tutti gli altri requisiti 

previsti per i cittadini della Repubblica; 

          c) avere adeguata conoscenza della lingua italiana; 

  

3. Godimento dei diritti politici e civili; 

 

4.  Età non inferiore agli anni 18 e non superiore all'età prevista dalle norme vigenti in materia di 

collocamento a riposo; 

5. titolo di studio: diploma della scuola dell’obbligo. Ai fini della partecipazione al presente Bando, è 

comunque richiesto l’assolvimento dell’obbligo scolastico: possesso del diploma di istruzione secondaria di 

primo grado (è equiparata al diploma di istruzione secondaria di primo grado la licenza elementare 

conseguita anteriormente al 1962), fino all’anno scolastico 2007/2008. Possesso del diploma di istruzione 

secondaria di primo grado (scuola media) unitamente ad un attestato di superamento di due anni di scolarità, 

per gli anni scolastici successivi; 

Per titoli conseguiti all’estero l’ammissione è subordinata al riconoscimento od all’equipollenza ai titoli 

italiani. 

Per i titoli di studio conseguiti all’estero, è necessario che entro la data di scadenza del presente bando sia 

stato emanato il provvedimento di riconoscimento da parte delle autorità competenti oppure che il candidato 

dichiari espressamente nella domanda di partecipazione di aver avviato l’iter per l’equivalenza del proprio 

titolo di studio previsto dall’art. 38 comma 2 del D. Lgs. n. 165/2001 e s.m.i. 

6. non aver riportato condanne penali ostative all’ammissione ai pubblici uffici che impediscano la 

costituzione del rapporto di pubblico impiego; 

7. non essere stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una P.A.; 

8. posizione regolare nei confronti dell'obbligo di leva (solo per i candidati di sesso maschile) per i 

medesimi soggetti allo stesso; 

9. idoneità alle mansioni previste per il profilo oggetto della presente selezione (che verrà accertata 

preventivamente dalla competente Azienda Sanitaria, successivamente al superamento della prova 

selettiva); 

10. conoscenza dei principali applicativi informatici (programmi di videoscrittura, fogli di calcolo, posta 

elettronica); 

11. Elementi di base della lingua inglese. 

 

I suddetti requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine utile per la presentazione della 

domanda di partecipazione alla selezione, ad eccezione del requisito di cui al punto 1; tale iscrizione, infatti, 

dovrà essere perfezionata alla data antecedente la ricezione del presente avviso da parte del competente 

servizio del Collocamento Mirato di Lucca. 

 

DATA DI PUBBLICAZIONE E DI SCADENZA AVVISO 
Il presente avviso è pubblicato dal 30 OTTOBRE 2020 al 19 NOVEMBRE 2020 (per un periodo di 

15 giorni lavorativi) 
 

MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA 
La domanda di partecipazione: 

• dovrà essere predisposta, pena l’esclusione, esclusivamente sull’apposito modello scaricabile 

dal sito di A.R.T.I. - Agenzia Regionale Toscana per l’Impiego - all’indirizzo 

https://arti.toscana.it/concorsi-selezionipubbliche-graduatorie; 
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• dovrà pervenire perentoriamente entro la sopraindicata scadenza dell’avviso ovvero entro e 

non oltre il 19 NOVEMBRE 2020 (non saranno accoglibili le domande pervenute 

successivamente a tale scadenza), con una delle seguenti modalità: 

 

- tramite raccomandata A/R da inviare a: Agenzia ARTI - Servizio Collocamento Mirato di Lucca - 

Via Vecchia Pesciatina ang. Via Lucarelli - San Vito - 55100 Lucca (per la presentazione della 

domanda farà fede il timbro postale d’invio); 

 

- tramite PEC all’indirizzo: arti.lucca_massa_pistoia@postacert.toscana.it 

 

L’invio per PEC e raccomandata A/R dovrà essere obbligatoriamente corredato da copia firmata del 

documento d’identità in corso di validità del dichiarante. 

 

L’invio di documentazione parziale, incompleta e/o al di fuori dei limiti temporali o con modalità diverse da 

quanto stabilito nel presente Avviso comporta l’inammissibilità della domanda. Si ricorda che le 

dichiarazioni sottoscritte nella domanda di partecipazione hanno valore di dichiarazione sostitutiva di 

certificazione o di atto di notorietà ai sensi degli artt. 38, 46 e 47 del DPR n. 445/2000. 

In caso di atti e/o di dichiarazioni false, l’interessato incorre nelle sanzioni penali di cui all’art. 76 del 

medesimo DPR 445/2000. Ai sensi degli artt. 71 e 72 del DPR 445/2000 si effettueranno controlli sul 

contenuto delle dichiarazioni sostitutive rese dai lavoratori interessati agli avviamenti a selezione, anche per 

il tramite dell’Agenzia delle Entrate. 

 

N.B.: non saranno prese in considerazione domande inviate a mezzo FAX o tramite mail ordinaria o al 

portale Toscana Lavoro. 

 

FORMAZIONE  E PUBBLICAZIONE DELLA GRADUATORIA 
 

La graduatoria sarà redatta da ARTI Settore Servizi per il Lavoro di Massa, Lucca e Pistoia – Servizio 

Collocamento Mirato di Lucca, di norma entro 30 giorni dalla data di scadenza del termine per la 

presentazione delle domande,  secondo i seguenti criteri previsti dalla normativa vigente: 

• anzianità di iscrizione negli elenchi del collocamento obbligatorio (DPR n. 246/1997); 

• condizione economica (reddito personale lordo riferito all’anno precedente la pubblicazione 

del presente avviso) (DGR n. 908/2001 e DPGR n. 7/R/2004); 

• carico di famiglia, come rilevabile dallo stato di famiglia e determinato secondo le modalità 

previste per la corresponsione degli assegni per il nucleo familiare (DPR n. 246/1997); 

• grado di invalidità (DPR n. 246/1997 e DGR n. 908/2001).  
 

In caso di parità si tiene conto della maggiore anzianità di iscrizione e, in caso di ulteriore parità, precede il 
candidato più anziano di età (D.P.R. 246/1997). 

La graduatoria provvisoria sarà pubblicata per giorni 10 (dieci): 

-  presso le sedi del Centro per l’Impiego del Settore Servizi per il Lavoro di Massa, Lucca e Pistoia; 

- sul sito di ARTI Agenzia Regionale Toscana per l’Impiego: https://arti.toscana.it/concorsi-selezioni-

pubbliche-graduatorie; 

-  sul sito internet dell'Azienda USL TOSCANA NORD OVEST – SEZIONE BANDI E CONCORSI. 

 

In ossequio ai principi di tutela dei dati sensibili e della privacy, i candidati saranno individuati in 

graduatoria mediante il numero di protocollo attribuito alla domanda dagli stessi presentata.  

Entro tale termine (10 giorni dalla pubblicazione) gli interessati, con le stesse modalità stabilite per la 

presentazione della domanda, potranno proporre richiesta motivata di riesame in caso di errori di calcolo del 

punteggio, indirizzando l’istanza a: ARTI -  Settore Servizi per il Lavoro di Massa, Lucca e Pistoia – 

Servizio Collocamento Mirato di Lucca - Via Vecchia Pesciatina ang. Via Lucarelli - 55100 LUCCA. 

L’eventuale rettifica sarà effettuata nei dieci giorni successivi alla ricezione dell’istanza. 
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Decorso tale termine, la graduatoria dovrà intendersi definitiva e sarà pubblicata con le stesse modalità 

della graduatoria provvisoria descritte in precedenza. 

 

 

VALIDITA’ DELLA GRADUATORIA  
La graduatoria sarà utilizzata a copertura dei posti previsti dalla selezione. 

L’Azienda USL Toscana Nord Ovest, per ragioni di economicità, efficienza e tempestività di cui alla L. 

241/1990, si riserva la facoltà di utilizzare detta graduatoria anche a copertura degli obblighi individuati 

dalla vigente Convenzione ex art. 11 L. 68/99 stipulata con l’Agenzia Regionale Toscana per l’Impiego, per 

un periodo non superiore a 12 mesi dall’approvazione della graduatoria stessa. 

 

MANCATO INSERIMENTO IN GRADUATORIA  

Verranno escluse dalla formazione della graduatoria le domande presentate con modalità diverse da quelle 

indicate precedentemente e/o con documentazione incompleta e/o pervenute oltre i limiti temporali di cui al 

presente avviso. 

 

CALENDARIO DELLA PROVA  
Il Servizio Collocamento Mirato di Lucca trasmetterà all’Azienda USL Toscana Nord Ovest i 

nominativi dei candidati da esaminare secondo l’ordine di graduatoria di accesso alla selezione. 

La data e l’ora della prova saranno rese note ai partecipanti direttamente attraverso  pubblicazione 

sul sito Internet dell’Azienda USL Toscana Nord Ovest all’indirizzo: www.uslnordovest.toscana.it – 

Sezione Bandi e Concorsi con un preavviso di almeno 10 giorni. I partecipanti saranno identificati 

esclusivamente mediante gli estremi del protocollo attribuiti all'istanza dagli stessi presentata. 
I candidati aventi diritto, secondo l’ordine della graduatoria, saranno convocati per essere sottoposti a 

prova selettiva, che dovrà essere espletata entro 45 giorni dalla data di avviamento a selezione; l’esito 

della prova dovrà essere comunicato anche al Servizio Collocamento Mirato di Lucca entro cinque 

giorni dalla conclusione della prova.  

 

La mancata presentazione alla prova selettiva equivale a rinuncia. 

Il ritardo o l’assenza alla prova costituiranno rinuncia alla selezione. Il candidato dovrà presentarsi alla 

prova munito di un documento valido di riconoscimento. 

 

Solo in caso di non idoneità sarà inviato alla prova il successivo candidato/a, in stretto ordine di 

graduatoria, fino alla concorrenza dei posti da coprire (DPR n. 246/1997). 

Tale procedura verrà espletata fino alla concorrenza dei posti da coprire. 

 

Si ricorda che ai sensi dell’art. 32 del D. Lgs. 487/94, una volta avviato a selezione, il lavoratore sarà 

sospeso e potrà essere  avviato ad altra selezione solo dopo un periodo di 50 giorni dal precedente 

avviamento. 

 

MODALITA’ DELLA PROVA 
La prova sarà articolata in una prova pratica e in un colloquio e non comporterà valutazione 

comparativa, ma sarà tesa ad accertare l’idoneità dei candidati allo svolgimento delle mansioni 

previste dal profilo nel quale avviene l’assunzione (sopra riportato). 

I contenuti della prova pratica saranno i seguenti:  

 

Test a risposte multiple e/o aperte vertente su 

• Nozioni di Legislazione Sanitaria Nazionale e Regionale 

• Conoscenze Informatiche di Base 

• Elementi di Base della Lingua Inglese 

 

Colloquio attitudinale e sulle materie oggetto del Test. 
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ASSUNZIONE IN SERVIZIO  

L’Azienda procederà all’assunzione in servizio dei candidati idonei nel rispetto dell’ordine della 

graduatoria. 

Al momento della sottoscrizione del contratto gli assumendi dovranno essere iscritti negli elenchi di cui 

all’articolo 8 L. 68/99 del Servizio Collocamento Mirato presso i Centri per l’Impiego della Provincia di 

Lucca. 

La partecipazione alla presente selezione presuppone l’integrale conoscenza ed accettazione, da parte 

dei candidati, delle norme di legge e disposizioni inerenti le selezioni per l’assunzione di personale 

presso le Aziende del Servizio Sanitario Nazionale, delle modalità, formalità e prescrizioni relative ai 

documenti e agli atti da presentare. 

Con l’accettazione della nomina e l’assunzione in servizio è implicita l’accettazione, senza riserva, di 

tutte le norme che disciplinano e disciplineranno lo stato giuridico e il trattamento economico del 

personale delle Aziende del S.S.N.. L’assunzione sarà disposta in prova per la durata di 2 (due) mesi. 

Decade dall’impiego chi abbia conseguito la nomina mediante la presentazione di documenti falsi o 

viziati da irregolarità non sanabile. 

L’avviamento al lavoro, da parte del datore di lavoro, sarà subordinato all’acquisizione del verbale 

della Commissione ASL, competente per territorio, relativo alla visita sanitaria per l’accertamento 

delle condizioni di disabilità - controllo della permanenza dello stato invalidante. Copia del verbale 

sarà poi inviata al Servizio per l’Impiego. 

 

NORME VARIE  
II presente avviso è stato predisposto nel rispetto della normativa vigente in materia di diritto al lavoro 

dei disabili disciplinata dalla Legge 12 marzo 1999 n. 68. 

E' garantita pari opportunità tra uomini e donne per l'accesso al lavoro, cosi come prescritto dal             

D. Lgs. n.198/2006. 

I candidati, cui sarà comunicata la decisione dell’Ente di procedere all’assunzione, saranno tenuti a 

prendere servizio e dovranno farlo, a pena di decadenza, entro i termini fissati dall’Amministrazione. 

Prima della stipula del contratto l’Amministrazione procederà alla verifica delle dichiarazioni rese. 

Nel caso in cui anche una sola delle dichiarazioni riportate in domanda dovesse risultare non veritiera 

non si procederà alla stipula del contratto. 

Per quanto non espressamente disposto si rinvia al DPR n. 487/1994 e al D. Lgs. 30 marzo 2001, n. 

165. Il presente bando costituisce legge speciale della selezione e, pertanto, la partecipazione allo 

stesso comporta, senza riserva alcuna, l’accettazione di tutte le disposizioni ivi contenute. 

L'Amministrazione si riserva la facoltà, a suo insindacabile giudizio, di sospendere, prorogare o 

revocare il presente bando.    

Per eventuali chiarimenti e informazioni contattare:  

Collocamento Mirato di Lucca Tel. 055/19986065 

email: ci.lucca.collocamentomirato@arti.toscana.it  

Collocamento Mirato Versilia Tel. 055/19985307  

email: ci.viareggio.collocamentomirato@arti.toscana.it 

Collocamento Mirato Valle del Serchio Tel. 055/19985103 

e-mail: ci.valledelserchio.collocamentomirato@arti.toscana.it    

 

GARANZIA DI PROTEZIONE E RISERVATEZZA DEI DATI PERSONALI  
Il trattamento dei dati personali avviene ai sensi  del  Regolamento (UE) 2016/679. 

Del trattamento dei dati  forniti  per le attività di ricezione ed istruttoria delle domande, di formazione 

della graduatoria ed adempimenti conseguenti, il Titolare è ARTI – Agenzia Regionale Toscana per 

l’Impiego (dati di contatto: Via Vittorio Emanuele II, 64 - 50134 - Firenze; arti@postacert.toscana.it), 

ed è finalizzato unicamente alla gestione delle procedure relative alle funzioni indicate nel presente 

Avviso presso il Servizio per l’Impiego di Lucca attraverso le sue sedi territoriali di Lucca, Viareggio, 

Fornaci di Barga e Castelnuovo di Garfagnana. 

I dati di contatto del Responsabile della protezione dei dati sono i seguenti: email: 

ufficio_dpo@arti.toscana.it; http://www.regione.toscana.it/regolamento-europeo-protezione-

dati/informazioni). 
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Il conferimento dei dati è obbligatorio e il loro mancato conferimento preclude la partecipazione al 

presente avviso. 

I dati saranno conservati presso gli Uffici del Servizio per l’Impiego di Lucca per il tempo necessario 

alla conclusione de procedimento stesso relativo alla formazione della graduatoria, saranno poi 

conservati in conformità alle norme sulla conservazione della documentazione amministrativa. 

 

Il trattamento dei dati raccolti avverrà a cura del personale autorizzato ed istruito del SERVIZIO PER 

L’IMPIEGO DI LUCCA preposto al procedimento di selezione e verrà effettuato con modalità 

manuale e informatizzata 

. 

I dati raccolti da ARTI - Servizio per l’Impiego di Lucca - saranno comunicati all’Amministrazione 

responsabile del presente Avviso di Selezione, Azienda USL TOSCANA NORD OVEST, secondo le 

modalità previste dalla normativa vigente in materia. 

 

Potranno inoltre essere comunicati ad altri soggetti terzi o diffusi solo qualora specificamente previsto 

dal diritto nazionale o dell’Unione Europea. 

 

Gli interessati hanno il diritto di chiedere al titolare del trattamento l’accesso ai dati personali e la 

rettifica o la cancellazione degli stessi o la limitazione del trattamento che li riguarda o di opporsi al 

trattamento (artt. 15 e ss. del GDPR). L’apposita istanza va rivolta al Responsabile della protezione 

dei dati, tramite i canali di contatto dedicati. Gli interessati, ricorrendone i presupposti, hanno altresì il 

diritto di proporre reclamo al Garante per la protezione dei dati personali, secondo le procedure 

previste pubblicate sul sito dell’Autorità. 

 

Per quanto concerne l’Azienda USL Toscana Nord Ovest, i dati forniti saranno trattati esclusivamente 

ai fini della presente procedura di avviamento a selezione. 

L'Azienda USL TOSCANA NORD OVEST dichiara che, in esecuzione degli obblighi imposti dal 

Regolamento UE 679/2016 in materia di protezione dei dati personali, relativamente al presente 

avviso, potrà trattare i dati personali sia in formato cartaceo che elettronico, per il conseguimento di 

finalità di natura pubblicistica ed istituzionale e per i connessi eventuali obblighi di legge. 

Il trattamento dei dati avverrà ad opera di soggetti impegnati alla riservatezza, con logiche correlate 

alle finalità e, comunque, in modo da garantire la sicurezza e la protezione dei dati. 

 

Titolare del trattamento dei dati : AZIENDA USL TOSCANA NORD OVEST con sede in Via Cocchi 

7/9 Pisa; Centralino: 0508662111, PEC: direzione.uslnordovest@postacert.toscana.it, sito web 

istituzionale www.uslnordovest.toscana.it. 

Il Responsabile della Protezione dei Dati personali (R.P.D.) dell'Azienda Usl Toscana Nord Ovest è la 

Dr.ssa Manuela Folena email: rpd@uslnordovest.toscana.it 

 

 

Data ________________     

      

                                                                                                    F.to  Il Direttore Generale 

                 Azienda USL Toscana Nord Ovest 

                                                                                                Dr.ssa Maria Letizia CASANI 

 


