
                                                             

Settore Servizio per il lavoro Arezzo, Firenze e Prato - Sede di Via Pistoiese, 558/E – 59100 PRATO
Collocamento Mirato

COMUNE di MONTEMURLO

Avviamento  a  selezione  per  l’individuazione  di  n.  1  soggetto  idoneo
all’assunzione a Tempo Indeterminato e Pieno, per CHIAMATA NUMERI-

CA con qualifica  di  ASSISTENTE AMMINISTRATIVO (Categoria
B1) - ai sensi dell’art. 18 comma 2 della Legge 68/99.

Selezione  per  l’individuazione  di  soggetto  idoneo  all’avviamento  a  tempo
indeterminato,  per  chiamata  numerica,  con  qualifica  di  Assistente  Amministrativo
(Categoria B1) in attuazione della richiesta Prot. n. 111731  del 19/11/2020 da parte del
Comune di Montemurlo – Area Segreteria Generale – Servizio Risorse Umane.

Profilo  Professionale:  Il  profilo  da  ricoprire  è  quello  di  Assistente  Amministrativo
(categoria giuridica B – categoria economica B1) i cui compiti sono:

«Redazione  di  atti  e  provvedimenti  utilizzando  fogli  elettronici  e  sistemi  di
videoscrittura, utilizzo dei sistemi di posta elettronica, gestione della posta in arrivo ed
in  partenza,  collaborazione  alla  gestione  degli  archivi  e  degli  schedari  ed
all’organizzazione di viaggi e riunioni. Attività di gonfalone, usciere, collaborazione
nelle attività di organizzazione di eventi».

Requisiti di Accesso: Sono ammessi a partecipare alla selezione le persone, dell’uno e
dell’altro sesso, che presentano i seguenti requisiti:

 Iscrizione agli elenchi di cui all’art. 18 comma 2 della Legge 12 marzo 1999, n.
68 presso il Collocamento Mirato sede di Prato in data antecedente a quella di
pubblicazione del presente avviso;

 Essere in possesso della Licenza di 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 scolarità, per gli anni
scolastici successivi. (Nella dichiarazione dei  titoli di studio deve essere indicata la data
esatta del conseguimento e della sede, la denominazione completa dell’Istituto presso il quale
sono  stati  conseguiti  nonché,  nel  caso  di  conseguimento  all’estero,  degli  estremi  del
Provvedimento Ministeriale con il quale è stato disposto il riconoscimento in Italia);

 Cittadinanza italiana o di stati appartenenti all’Unione Europea o di paesi terzi,
solo ove ricorrano le condizioni di cui all’art. 38 del D.Lgs 30.03.2001, n. 165
come modificato dall’art.  7  della  L.  06.08.2013 n.  97,  che abbiano adeguata
conoscenza della lingua italiana (Direttiva 2004/38/CE);

 Iscrizione nelle liste elettorali del comune o stato estero di residenza, ovvero i
motivi della non iscrizione o della cancellazione dalle liste stesse;

 Godimento dei diritti politici;

 Di  avere  un’adeguata  conoscenza  della  lingua  italiana  (per  i  candidati  non
italiani);

 Età non inferiore ai 18 anni;

 Non aver riportato condanne penali o eventuali procedimenti penali in corso che

                                                                                                                            



escludano  dalla  nomina  o  siano causa  di  destituzione  da  impieghi  presso  le
Pubbliche Amministrazioni.

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

Si  ricorda  che  non  possono  accedere  ai  pubblici  uffici  coloro  che  siano  esclusi
dall’elettorato  politico  attivo,  nonché  coloro  che  siano  stati  destituiti  o  dispensati
dall’impiego presso pubbliche amministrazioni ovvero licenziati a decorrere dalla data
di entrata in vigore del primo contratto collettivo.

Pubblicazione Avviso – domande di ammissione:

Il presente bando di avviamento a  selezione per l’assunzione a tempo indeterminato, è
pubblicato  sul  sito  internet  dell’Agenzia  Regionale  Toscana  per  l’Impiego
https://arti.toscana.it/avvisi-pubblici-riservati-a-disabili-e-a-categorie-protette-l.68/99  -  
dal  01/12/2020  al  15/12/2020 (per  un  periodo  di  15  gg.  Consecutivi);  sul  sito
ToscanaLavoro  all’indirizzo  https://lavoro.regione.toscana.it/ToscanaLavoro/ Sezione
“Offerte di Lavoro” - “Collocamento Mirato – Pubbliche Amministrazioni”;  infine sul
sito  web  del  Comune  di  Montemurlo  all’indirizzo
https://www.comune.montemurlo.po.it     Sezione “Concorsi Avvisi ed Esiti”, a mero titolo
divulgativo.
La  domanda  di  partecipazione  alla  selezione,  redatta  sull’apposito  modello,
debitamente sottoscritta a pena di  esclusione,  deve essere inviata  esclusivamente
con una delle seguenti modalità:

 a  mezzo  Raccomandata  con  Ricevuta  di  Ritorno   da  inviare  a  Agenzia
Regionale  Toscana per  l’Impiego  (A.R.T.I.),  Settore  Servizi  per  il  Lavoro  di
Arezzo, Firenze e Prato – Servizio Collocamento di Prato, Via Pistoiese, 558/E –
59100  Prato,  utilizzando  l’apposito  modello  da  scaricare  dal  sito
https://arti.toscana.it/avvisi-pubblici-riservati-a-disabili-e-a-categorie-protette-
l.68/99  -   e riportando sul retro della busta la seguente dicitura:  “Domanda di
partecipazione per l’avviamento di n. 1 Assistente Amministrativo presso
Comune di Montemurlo –  rif. 10679 scadenza 15/12/2020.
Per la presentazione nei termini della domanda farà fede il timbro postale di
invio.

 a  mezzo  PEC   da  inviare  all’indirizzo
arti.arezzo_firenze_prato@postacert.toscana.it,  utilizzando  l’apposito  modello
da scaricare dal sito https://arti.toscana.it/avvisi-pubblici-riservati-a-disabili-e-a-
categorie-protette-l.68/99  -   e inserendo in oggetto: “Domanda di partecipazione
per  l’avviamento  di  n.  1  Assistente  Amministrativo  presso  Comune  di
Montemurlo –  rif. 10679 scadenza 15/12/2020 (Coloro che sono sprovvisti 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 Arezzo Firenze e Prato”).

https://arti.toscana.it/avvisi-pubblici-riservati-a-disabili-e-a-categorie-protette-l.68/99
https://www.comune.montemurlo.po.it/
https://arti.toscana.it/avvisi-pubblici-riservati-a-disabili-e-a-categorie-protette-l.68/99
https://arti.toscana.it/avvisi-pubblici-riservati-a-disabili-e-a-categorie-protette-l.68/99
mailto:arti.arezzo_firenze_prato@postacert.toscana.it
https://arti.toscana.it/avvisi-pubblici-riservati-a-disabili-e-a-categorie-protette-l.68/99
https://arti.toscana.it/avvisi-pubblici-riservati-a-disabili-e-a-categorie-protette-l.68/99


                                                             

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

L’invio tramite PEC o Raccomandata dovrà essere obbligatoriamente corredato da
copia del documento di riconoscimento, pena l’esclusione.

Le domande spedite o inoltrate oltre i termini previsti dal presente avviso (le ore
24:00 del giorno 15 dicembre 2020) saranno escluse.

N.B.: Non verranno prese in considerazione le domande inviate per fax, per mail o
da portale ToscanaLavoro.

Criteri per la formazione della graduatoria

La graduatoria sarà formata tenendo conto dei punteggi di cui alla tabella allegata al
DPR 246/97:

 anzianità di iscrizione negli elenchi di 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 criminalità 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 parità di punteggio precede il candidato con maggiore anzianità di iscrizione e, in
caso di ulteriore parità, il candidato più anziano di età.

Pubblicazione della graduatoria

La graduatoria provvisoria sarà pubblicata entro 30 giorni dalla chiusura del presente
Avviso (salvo interruzione dei termini per gli accertamenti d’ufficio dovuti), presso il
sito  ARTI  –  Agenzia  Regionale  Toscana  per  l’Impiego:  https://arti.toscana.it/avvisi-
pubblici-riservati-a-disabili-e-a-categorie-protette-l.68/99  -  

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 o Raccomandata A.R. indirizzata ad ARTI – Agenzia
Regionale Toscana per l’Impiego – Collocamento Mirato di Prato, Via Pistoiese, 558/E
– 59100 Prato. Decorso tale termine la graduatoria è resa definitiva.

PROVA SELETTIVA E MODALITA’ DI SVOLGIMENTO – I candidati utilmente
collocati in graduatoria saranno convocati, in numero pari ai posti da coprire (D.P.R.
246/97 art. 4, comma 4), a mezzo di raccomandata con avviso di ricevimento o tramite 

                                                                                                                            

https://arti.toscana.it/avvisi-pubblici-riservati-a-disabili-e-a-categorie-protette-l.68/99
https://arti.toscana.it/avvisi-pubblici-riservati-a-disabili-e-a-categorie-protette-l.68/99


PEC  all’indirizzo  di  posta  certificata  che  avranno  indicato  nella  domanda  di
partecipazione.  Solo  in  caso  di  rinuncia  o  non  idoneità  saranno  invitati  alla  prova
ulteriori candidati, in stretto ordine di graduatoria e fino alla concorrenza dei posti da
coprire.
La prova per accertare l’idoneità a svolgere le mansioni, previa valutazione di apposita
Commissione, è in capo al Comune di Montemurlo.

L’aspirante  dovrà  presentarsi  alla  prova  munito  di  un  documento  valido  di
riconoscimento.

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

TRATTAMENTO DATI PERSONALI – Ai sensi del Regolamento UE 2016/679 in
materia di protezione dei dati personali nonché, per la parte non abrogata dal predetto
Regolamento  UE,  ai  sensi  del  D.  Lgs  196/2003  (Codice  privacy),  i  dati  forniti  dai
candidati saranno raccolti presso il Comune di Montemurlo per le finalità di gestione
della selezione in argomento e dell’eventuale assunzione in servizio, nel rispetto degli
obblighi di sicurezza e riservatezza ivi previsti. Il conferimento di tali dati è obbligatorio
ai  fini  della  valutazione  dei  requisiti  di  partecipazione alla  presente selezione,  pena
l’esclusione dalla stessa.



 

Prato, 01 dicembre 2020


