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COMUNE DI BARBERINO TAVARNELLE
CITTA" METROPOLITANA DI FIRENZE

AVVISO DI SELEZIONE PUBBLICA PER ASSUNZIONI RISERVATE ALLE
CATEGORIE PROTETTE DI CUI ALL’ ART. 18 COMMA 2 DELLA LEGGE 68/99,
(AVVIAMENTI NUMERICI), PER LA COPERTURA DI N.1 POSTO NEL PROFILO DI
ESECUTORE AMMINISTRATIVO (CAT. B1)

In esecuzione determinazione dirigenziale n. 966 del 08/09/2021

PROFILO PROFESSIONALE ESECUTORE AMMINISTRATIVO (cat. B1)

AMBITO PROFESSIONALE - La risorsa sara impiegata in attivita proprie del profilo di
“Esecutore Amministrativo” che, nell'ambito delle conoscenze tecniche di base e capacita manuali
e/o tecnico-operative, svolge in autonomia e responsabilita le mansioni assegnate, riferite alla
propria qualificazione: “ Lavoratore che svolge attivita di assistenza, supporto e orientamento all'utenza
interna o esterna nei servizi dell'Ente anche attraverso la notifica di atti. Nel campo amministrativo,
provvede alla scritturazione di atti e provvedimenti utilizzando il software grafico, fogli elettronici e sistemi
di videoscrittura (con annessi strumenti ed amesi di lavoro) nonché alla spedizione dei fax, alla gestione
della posta in arrivo e in partenza, anche elettronica. Collabora inoltre alla gestione degli archivi e degli
schedari e puo svolgere funzioni di centralinista.”

NUMERO UNITA’ DA ASSUMERE: 1

INQUADRAMENTO - Categoria B profili di accesso Bl Contratto Collettivo Nazionale di
Funzioni Locali

RAPPORTO DI LAVORO - A tempo indeterminato
TIPOLOGIA DEL RAPPORTO - A tempo pieno

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO 36 ore settimanali
SEDE DI LAVORO Comune di Barberino Tavarnelle

REQUISITI DI ACCESSO - Sono ammessi a partecipare alla selezione i soggetti di cui all’art. 18,

comma 2, della legge 68/99, iscritti nell’elenco del Collocamento Mirato della territorio della

Citta Metropolitana di Firenze alla data di pubblicazione del presente avviso, in possesso dei

seguenti requisiti:

1. cittadinanza italiana ovvero cittadinanza di altro stato membro dell’Unione europea (sono
ammessi altresi i1 familiari di cittadini italiani o di un altro stato membro 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 titolari del
permesso di soggiorno UE per soggiornanti di lungo periodo o titolari dello status di rifugiato
ovvero dello status di protezione sussidiaria, ai sensi dell’art. 38 del decreto legislativo 30
marzo 2001, n.165. Per 1 soggetti di cui all’art.38 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n.165




essere in possesso dei requisiti, ove compatibili, di cui all’art.3 del decreto del Presidente del

Consiglio dei ministri 7 febbraio 1994, n. 174);

godimento dei diritti politici

eta non inferiore agli anni 18

assenza di condanne penali che escludano dal Pubblico Impiego

non essere stati destituiti dall'impiego presso una Pubblica Amministrazione

titolo di studio: licenza scuola dell'obbligo fino all’anno scolastico 2007/2008. Possesso del

diploma di istruzione secondaria di primo grado unitamente ad un attestato di superamento di

due anni di scolarita, per gli anni scolastici successivi. Per coloro che hanno conseguito il titolo

di studio all'estero, l'equipollenza con il titolo di studio richiesto deve risultare da idonea

certificazione rilasciata dalle competenti autorita

7. capacita di utilizzare 1 principali programmi di videoscrittura; capacita di utilizzare la posta
elettronica

8. diavere un’adeguata conoscenza della lingua italiana (per i candidati non italiani)

ok WD

Tutti i requisiti devono essere posseduti alla data precedente la pubblicazione del presente avviso.

DATA DI PUBBLICAZIONE E DI SCADENZA AVVISO

Il presente Avviso di avviamento a selezione sara pubblicato sul sito internet dell’ Agenzia
Regionale Toscana www.arti.toscana.it — Offerte di lavoro — Firenze dal 16/09/2021 al 30/09/2021
(per un periodo di 15 giorni consecutivi). Inoltre sara pubblicato anche nel sito dell’ Unione
Comunale del Chianti Fiorentino e del Comune di Barberino  Tavarnelle
https://www.unionechiantifiorentino.it/ e http://www.barberinotavarnelle.it/ nell’apposita sezione
“Bandi e concorsi” a mero titolo divulgativo; nonché, in forma sintetica, sul sistema informatico
regionale Toscana Lavoro.

Le domande di adesione, redatte esclusivamente sull’apposito modello, pena I’esclusione, devono
essere presentate entro e non oltre le ore 24:00 del giorno 30/09/2021.

MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA

La domanda di partecipazione dovra essere redatta esclusivamente sull’apposito modello allegato al
presente avviso e sottoscritta a pena di esclusione, e dovra essere inviata esclusivamente con una
delle seguenti modalita:

* per PEC al seguente indirizzo arti.arezzo_firenze_prato@postacert.toscana.it indicando
nell’oggetto  della mail certificata “Avviamento Pubblico per ESECUTORE
AMMINISTRATIVO cat. B1”. Per la presentazione nei termini della domanda fara fede la
data di invio della PEC; (Coloro che sono sprowvisti di una PEC, ma hanno un’email,
possono registrarsi su Apaci (www.regione.toscana.it/apaci) in ricerca avanzata scrivere
“Agenzia Regionale” e selezionare “Servizi per il Lavoro Firenze e Prato” ).

* amezzo Raccomandata A/R indirizzata al seguente indirizzo: Agenzia Regionale Toscana
(A.R.TI) - ARTI - Agenzia Regionale Toscana per I'mpiego, Collocamento Mirato di
Firenze, via Mannelli, 85, 50136 Firenze indicando nella busta la seguente dicitura:
Avviamento Pubblico per ESECUTORE AMMINISTRATIVO cat. B1. Per la presentazione
nei termini della domanda fara fede il timbro a data dell’ ufficio postale accettante.

L’invio tramite PEC o Raccomandata dovra essere obbligatoriamente corredato, pena
esclusione, da copia del documento di identita in corso di validita del dichiarante.



N.B.: Non verranno prese in considerazione le domande inviate per fax, per mail o ToscanalLavoro
o con altre modalita.

Stante le restrizioni in atto a seguito della emergenza epidemiologica in corso, si invitano i candidati
a prediligere I’invio della domanda di adesione tramite pec.

Le domande spedite o inoltrate oltre i termini previsti dal presente avviso saranno escluse.

La firma in calce alla domanda deve essere apposta per esteso ed in modo leggibile, non soggetta ad
autenticazione (art. 39 del DPR n. 445/2000).

L’invio di documentazione parziale, incompleta e/o al di fuori dei limiti temporali o con modalita
diverse da quanto stabilito dal presente Avviso, comporta I’esclusione della domanda.

Si ricorda che le dichiarazioni sottoscritte nella domanda di partecipazione hanno valore di
dichiarazione sostitutiva di certificazione o di atto di notorieta ai sensi degli artt. 46 e 47 del DPR n.
445/2000. In caso di atti e/o dichiarazioni false I’interessato incorre nelle sanzioni penali di cui
all’art. 76 del medesimo DPR n. 445/2000.

Ad ogni candidato che aderira al presente avviso, verra inviato all’indirizzo di posta elettronica
indicato nel modulo di adesione, il numero di protocollo di recezione che dovra essere utilizzato per
verificare la propria posizione nella graduatoria pubblicata.

CRITERI PER LA FORMAZIONE DELLA GRADUATORIA - La graduatoria sara formata
tenendo conto dei criteri di cui alla tabella allegata al DPR 246/97:
* anzianita di iscrizione negli elenchi del collocamento obbligatorio;
* condizione economica (reddito personale lordo riferito all’anno precedente la pubblicazione
dell’avviso della presente offerta di lavoro);
* carico di famiglia

L’obbligo di precedenza assoluto spetta ai soggetti appartenenti alle categorie delle vittime
del terrorismo e della criminalita organizzata o loro congiunti, o categorie equiparate, in
applicazione dell’art.1, comma 2, della legge 23 novembre 1998, n.407, ed orfani o vedovi/e dei
caduti sul lavoro, ai sensi della legge 244 del 24/12/2007 art. 3 comma 123, dal 01/01/2008.

A parita di punteggio precede il candidato con maggiore anzianita di iscrizione e, in caso di
ulteriore parita, il piu anziano di eta (DPR 246/97).

PUBBLICAZIONE DELLA GRADUATORIA - La graduatoria provvisoria sara pubblicata entro
30 giorni (salvo interruzione dei termini per gli accertamenti d’ufficio dovuti),dalla data di chiusura
del presente Avviso sul sito di A.R.T.I. — Agenzia Regionale Toscana per [I'Impiego:
https://arti.toscana.it/concorsi-selezioni-pubbliche- graduatorie.

ISTANZE DI RIESAME - Entro 10 giorni dalla pubblicazione della graduatoria i candidati,
avverso la posizione nella graduatoria, se deriva da errori di calcolo del punteggio, possono
proporre istanza di riesame motivato a mezzo PEC arti.arezzo_firenze_prato @postacert.toscana.it o
email ad entipubblicimirato.firenze @arti.toscana.it allegando un documento di identita in corso di
validita del dichiarante.

PUBBLICAZIONE DELLA GRADUATORIA DEFINITIVA - Successivamente all'esame delle
eventuali istanze, e comunque anche in assenza delle stesse, la graduatoria definitiva sara pubblicata



sul sito di A.R.T.I. - Agenzia Regionale Toscana per I'Impiego: https://arti.toscana.it/concorsi-
selezioni-pubbliche-graduatorie.

In ossequio ai principi di tutela dei dati sensibili e della privacy, 1 partecipanti sono individuati in
graduatoria mediante il numero di protocollo attribuito alla domanda. La pubblicazione della
graduatoria ha valore di comunicazione e notifica a tutti gli effetti di legge.

CONVOCAZIONE ALLA PROVA - Saranno inviati alla prova i candidati utilmente collocati in
graduatoria, in numero pari ai posti da coprire (DPR 246/97 art. 4, comma 4).

I candidati interessati saranno convocati, con almeno 15 giorni di anticipo, a mezzo di mail.

Solo in caso di non idoneita saranno inviati alla prova ulteriori candidati, in stretto ordine di
graduatoria e fino alla concorrenza dei posti da coprire.

MODALITA’ DELLA PROVA — La prova sara articolata in una prova teorico/pratica per la
verifica delle conoscenze nell’ambito di servizi amministrativi quali scritturazione di atti e
provvedimenti utilizzando il software grafico, fogli elettronici e sistemi di videoscrittura (con
annessi strumenti ed arnesi di lavoro) nonché spedizione dei fax, gestione della posta in arrivo e in
partenza, anche elettronica, gestione degli archivi e degli schedari. Tale prova non comportera
valutazione comparativa ma sara tesa ad accertare ’idoneita dei candidati allo svolgimento delle
mansioni previste dal profilo nel quale avviene I’assunzione (sopra riportato). La prova richiesta
sara dettagliata all'atto dello svolgimento della stessa e saranno messi a disposizione del concorrente
mezzi attrezzi e materiali necessari per il corretto svolgimento della prova richiesta.

VALIDITA’ DELLA GRADUATORIA - La graduatoria sara utilizzabile unicamente per la
copertura dei posti previsti dalla selezione.

TRATTAMENTO DATI PERSONALI

I dati che 1 candidati sono chiamati a fornire sono obbligatori ai fini dell’ammissione alla procedura
selettiva, secondo quanto previsto dal capo IV del DPR n. 487/1994 e dal Regolamento UE
2016/679 del 27 aprile 2016 (regolamento generale sulla protezione dei dati, indicato con la sigla
GDPR).

Il mancato, inesatto o incompleto conferimento dei dati ha come conseguenza I’impossibilita di
proseguire o concludere il procedimento attivato dagli interessati, che, di conseguenza e a seconda
dei casi, potra essere sospeso, interrotto, archiviato o avra esito negativo.

I dati forniti dai candidati saranno utilizzati per tutti gli adempimenti connessi alla selezione di cui
al presente avviso.

A.R.TIL., e I'"'Unione Comunale del Chianti Fiorentino tratteranno in via autonoma i dati personali,
ciascuno per le finalita istituzionali connesse all'espletamento della presente procedura. In
particolare, A.R.T.I. ¢ titolare del trattamento relativamente alle attivita di ricezione ed istruttoria
delle domande e di formazione della graduatoria, secondo quanto previsto dal DPR n. 487/1994 e
dal DPR n. 246/1997; I’ Ufficio Personale dell’ Unione Comunale del Chianti Fiorentino & titolare
del trattamento relativamente allo svolgimento delle prove di idoneita e agli adempimenti finalizzati
all'assunzione, secondo quanto previsto dal D.lgs. 165/2001 e dal DPR n. 487/1994.

Quanto dichiarato dai candidati nelle loro domande verra raccolto, elaborato e archiviato, tramite
supporti informatici e comunicato a tutto il personale coinvolto nel procedimento.

I dati personali possono essere comunicati (cioe resi conoscibili a soggetti determinati, in qualunque
forma, anche mediante le messa a disposizione, consultazione o mediante interconnessione) a
soggetti privati alle condizioni e con le modalita previste dagli articoli da 22 a 25 della legge n.
241/1990 e dal Regolamento per I’ Accesso agli atti.



I dati personali vengono trattati per il tempo necessario a consentire la gestione della procedura di
selezione e tutte le altre necessarie attivita di controllo, monitoraggio e verifica, anche da parte di
altre Pubbliche Amministrazioni, nonché per consentire 1’esercizio del diritto di accesso ai
documenti amministrativi e del diritto di accesso civico.

L’interessato che conferisce 1 dati ha diritto di:

-ottenere dai titolari autonomi del trattamento la conferma che sia 0 meno in corso un trattamento di
dati che lo riguardano e di accedere ai dati e alle informazioni indicate nell’articolo 15 del GDPR;
-ottenere dai titolari autonomi del trattamento la rettifica dei dati che lo riguardano e I’ integrazione
dei dati incompleti [articolo 16 del DPR];

-ottenere dai titolari autonomi del trattamento la cancellazione dei dati che lo riguardano alle
condizioni indicate nell’articolo 17 del GDPR;

-ottenere dai titolari autonomi del trattamento la limitazione del trattamento dei dati che lo
riguardano alle condizioni indicate nell’articolo 18 del GDPR;

-opporsi in qualsiasi momento al trattamento dei dati che lo riguardano alle condizioni indicate
nell’articolo 21 del GDPR.

L’interessato che ritiene che il trattamento dei dati abbia violato le disposizioni del regolamento,
puo proporre reclamo all’ Autorita Garante per la protezione dei dati personali, in base all’articolo
77 del GDPR.

L’interessato che ritiene che il trattamento dei dati abbia violato 1 diritti di cui gode in base al
regolamento, puo ricorrere all’ Autorita Giudiziaria, in base all’articolo 79 del GDPR.

Recapiti dei titolari del trattamento dei dati:

- Arti, - Agenzia Regionale Toscana Per L’Impiego, con sede in via Vittorio Emanuele II, 62- 64,
50134 Firenze, tel. 055-19985500 pec: arti@postacert.toscana.it e sito https://arti.toscana.it

- Unione Comunale del Chianti Fiorentino — Via Cassia n. 49, C.A.P. 50028 - P.IVA 06116340487
PEC: unionechiantifiorentino @postacert.toscana.it

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

per ARTI - Agenzia Regionale Toscana Per L’ Impiego, email: ufficio_dpo @arti.toscana.it,

per I’Unione Comunale del Chianti Fiorentino: consulenza@entionline.it.

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Responsabile del procedimento ¢ il Dott. Sandro Bardotti, Responsabile dell’ Area Amministrativa
dell’Unione  Comunale del Chianti Fiorentino; e-mail per eventuali contatti:
s.bardotti@barberinotavarnelle.it;

Barberino Tavarnelle, 08/09/2021

Il Responsabile dell’ Area Amministrativa
Dott. Sandro Bardotti



