&3 CASTELNUOVO

COMUNE DI CASTELNUOVO BERARDENGA e i

Touring Club Italiano
@’ Bandiere Arancioni

(Provincia di Siena)

Avviso Avviamento a selezione per l'individuazione di n.1 soggetto idoneo
all’assunzione a tempo pieno e indeterminato per CHIAMATA NOMINATIVA con
qualifica di Collaboratore Servizi Amministrativi AREA DEGLI OPERATORI ESPERTI
(EX CAT. B1) DEL CCNL COMPARTO FUNZIONI LOCALI 2019-2021 — ai sensi dell’art
8 della Legge 68/99 in attuazione della Convenzione del 6 marzo 2025 stipulata ai
sensi dell’art. 11 Legge 68/99

ENTE RICHIEDENTE COMUNE DI CASTELNUOVO BERARDENGA
PROFILO PROFESSIONALE COLLABORATORE SERVIZI AMMINISTRATIVI

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE LAVORATIVA:

- attivita di carattere istruttorio nel campo amministrativo consistenti in predisposizione
e redazione, anche mediante raccolta, organizzazione ed elaborazione di dati ed
informazioni, di atti e provvedimenti, utilizzando il software grafico, fogli elettronici e
sistemi di videoscrittura, attivita di collaborazione e supporto nel campo
amministrativo, attivita amministrative correnti;

- attivita consistenti nella pubblicazione e notificazione di atti, presa in carico della
posta, protocollazione, catalogazione, archiviazione e reperimento di atti e fascicoli,
anche mediante procedure informatiche;

- attivita di prima accoglienza, sia interna che esterna al’Amministrazione;

- compiti di prima informazione all’'utenza per la trasmissione di informazioni generali
e di orientamento sui servizi, uffici, atti e procedure;

- Collaborazione nella distribuzione e smistamento di materiali, modulistica e
documentazione ufficiale tra i vari uffici dellAmministrazione;

- Supporto nell'organizzazione logistica di attivita amministrative, eventi istituzionali e
consultazioni elettorali, comprese operazioni di predisposizione di materiali e
documentazione necessaria;

- Attivita di gestione e monitoraggio delle scorte di materiale di cancelleria e supporto
nell'approvvigionamento di forniture per gli uffici;

- Svolgimento di ulteriori compiti di natura amministrativa e organizzativa in relazione
alle esigenze dell'ufficio di appartenenza.

N. UNITA’ DA ASSUMERE 1 (UNA)

INQUADRAMENTO AREA DEGLI OPERATORI ESPERTI (EX CAT. B1) DEL
CCNL COMPARTO FUNZIONI LOCALI 2019-2021
RAPPORTO DI LAVORO - Tempo Pieno e Indeterminato
TIPOLOGIA DEL RAPPORTO 36 ore settimanali

SEDE DI LAVORO Comune di Castelnuovo Berardenga, Via Garibaldi, 4 -
53019 Castelnuovo Berardenga (Sl)
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COMUNE DI CASTELNUOVO BERARDENGA

(Provincia di Siena)

ART. 1 - REQUISITI DI ACCESSO

Sono ammessi/e a partecipare alla selezione le persone con disabilita, del’'uno e dell’altro
sesso, che presentano i seguenti requisiti:

a)
b)

d)

e)
f)

Eta minima 18 anni;
Iscrizione nell’elenco ex art. 8 della legge 12 marzo 1999, n. 68, presso il servizio di
collocamento mirato Area Senese in data antecedente la pubblicazione del presente
avviso e appartenenza ad una delle seguenti categorie:
e persone in possesso di un verbale di invalidita civile, con disabilita rilevate
fisiche, con percentuale uguale o superiore al 67%;
e persone in possesso di un verbale di invalidita civile con disabilita psichica o
intellettiva, con percentuale di invalidita uguale o superiore al 46%;
e non vedenti e sordi riconosciuti dalle Commissioni di accertamento della cecita
civile e del sordomutismo;
e persone invalide di guerra, invalide civili di guerra e invalide per servizio con
minorazioni ascritte dalla prima alla quarta categoria;
e invalidi del lavoro con percentuale uguale o superiore al 34%.
Licenza di scuola dell'obbligo integrato da diploma di qualifica di istruzione
professionale (3 anni), o titolo superiore attinente (diploma di scuola secondaria di
secondo grado);
Cittadinanza italiana ovvero possesso della cittadinanza di un altro Stato membro
dell’'Unione Europea o altro Stato extra comunitario cosi come stabilito dall’art. 38 del
D. Lgs. 2001 n. 165, cosi come modificato dall’art. 7 della Legge 97/2013;
| candidati non in possesso della cittadinanza italiana devono possedere i requisiti di
cui allart. 3 del D.P.C.M. 07/02/194 n. 174 ovvero:
e Godere dei diritti civili e politici negli Stati di appartenenza o di provenienza;
e Essere in possesso, fatta eccezione della cittadinanza italiana, di tutti gli altri
requisiti previsti per i cittadini della repubblica;
e Avere adeguata conoscenza della lingua italiana.
Godimento dei diritti civili e politici;
Non aver riportato condanne penali e non avere procedimenti penali in corso;

g) Aver ottemperato alle leggi sul reclutamento militare;

h)

)

Non essere stati esclusi/e dall’elettorato politico attivo e non essere stati destitiuiti/e
o dispensati/e dallimpiego presso una pubblica amministrazione per persistente
insufficiente rendimento e non essere stati dichiarati decaduti da un impiego statale
ai sensi dell’'art. 127 comma 1 del TU delle disposizioni concernenti lo Statuto degli
impiegati civili dello Stato (DPR 10.1.1957 n.3);

Possesso di idoneita fisica allimpiego ed alle mansioni proprie del profilo
professionale del posto soggetto alla presente procedura compatibilmente con la
propria disabilita. Il requisito potra essere accertato da competenti organi sanitari,
conformemente alle vigenti disposizioni in materia;

Possesso della patente di guida cat. B

| requisiti di cui sopra dovranno essere posseduti, a pena di esclusione, alla data di
scadenza del termine ultimo per la presentazione delle domande di ammissione alla
selezione ad eccezione del requisito di cui all’art. 1 lett. b) che dovra essere posseduto in
data antecedente a quella di pubblicazione del presente avviso. Tutti i requisiti dovranno
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COMUNE DI CASTELNUOVO BERARDENGA

(Provincia di Siena)

essere posseduti anche al momento dell’'assunzione.

Precisazione in ordine al requisito di cui all’art. 1 lettera b (iscrizione agli elenchi di cui all’art.
8 della Legge 12 marzo 1999, n. 68)

Non &€ ammessa la candidatura di chi, alla data di pubblicazione del presente avviso, si trovi
in stato di sospensione dello stato di disoccupazione, secondo quanto previsto dall’art. 19
del D. Lgs. 150/2015, dall’art. 4 comma 15 - quater del D.L. n. 4/2019 e dalla Circolare Anpal
n. 1/2019, ossia chi, a tale data, abbia in corso un rapporto di lavoro dipendente o autonomo
che generi un reddito superiore alla seguente soglia:

- per lavoro dipendente, reddito lordo personale annuo pari a 8.500,00 euro (calcolati
in termini prospettici secondo quanto previsto dalla Circolare Anpal n. 1/2019);
- per lavoro autonomo, reddito lordo personale annuo pari a 5.500,00 euro

La/il candidata/o che ha instaurato un rapporto di lavoro dipendente o autonomo che
determini la sospensione dallo stato di disoccupazione, pud verificare con il Centro Impiego
di appartenenza, entro i termini di presentazione della candidatura, la possibilita di
recuperare e/o conservare l'iscrizione allo stato di disoccupazione secondo quanto previsto
dal D.L. 4/2019, convertito, con modificazioni, nella L. 26/2019, e dalla Circolare ANPAL n.
1/2019.

ART. 2 — DATA DI PUBBLICAZIONE E SCADENZA DELL’AVVISO

Il presente avviso & pubblicato dal 06/03/2025 al 21/03/2025 (per un periodo di 15 gg.
Consecutivi) sul sito internet del Comune di Castelnuovo Berardenga
(https://www.comune.castelnuovo.si.it/it) nel’apposita sezione dedicata ai bandi di concorso
(https://castelnuovoberardenga.trasparenza-valutazione-
merito.it/web/trasparenza/dettaglio-

trasparenza?p p_id=jcitygovmenutrasversaleleftcolumn WAR jcitygovalbiportlet&p p life
cycle=0&p p state=normal&p p mode=view&p p col id=column-

2&p p_col count=1& jcitygovmenutrasversaleleftcolumn WAR jcitygovalbiportlet curren
t-page-parent=0& jcitygovmenutrasversaleleftcolumn WAR jcitygovalbiportlet current-
page=5219) (percorso: Home - Amministrazione Trasparente - Bandi di concorso)

e, a mero titolo divulgativo, sul sito internet di Arti Toscana all’indirizzo:
https://arti.toscana.it/siena-selezioni-pubbliche-nominative.

ART. 3 — MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA
Le domande di partecipazione alla selezione, redatte sull’apposito modello reperibile al link

https://castelnuovoberardenga.trasparenza-valutazione-
merito.it/web/trasparenza/dettaglio-

trasparenza?p p id=jcitygovmenutrasversaleleftcolumn WAR jcitygovalbiportlet&p p life
cycle=0&p p state=normal&p p mode=view&p p col id=column-

2&p p_col count=1& jcitygovmenutrasversaleleftcolumn WAR jcitygovalbiportlet curren
t-page-parent=0& jcitygovmenutrasversaleleftcolumn WAR jcitygovalbiportlet current-
page=5219 (percorso: Home - Amministrazione Trasparente - Bandi di concorso)
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COMUNE DI CASTELNUOVO BERARDENGA

(Provincia di Siena)

debitamente sottoscritte, a pena di esclusione, devono essere inviate esclusivamente con
una delle seguenti modalita:

- amezzo Raccomandata con Ricevuta di Ritorno da inviare a Comune di Castelnuovo
Berardenga, Via Garibaldi, 4 53019 Castelnuovo Berardenga (Sl) allegando copia di
un curriculum professionale e formativo e copia del proprio documento di identita in
corso di validita e riportando sul retro della busta la seguente dicitura: “domanda di
ammissione per I'avviamento con selezione nominativa per l'individuazione di n.1
Collaboratore Servizi Amministrativi Legge 68/99 presso il Comune di Castelnuovo
Berardenga”.

N.B. La domanda di candidatura spedita con questa modalita deve pervenire entro |l
termine di scadenza del presente avviso; non faranno fede il timbro postale e/o la
data dell’'ufficio accettante.

- A mano, al protocollo del Comune, mediante busta chiusa, allegando copia di un
curriculum professionale e formativo e copia del proprio documento di identita in
corso di validita e riportando sul retro della busta la seguente dicitura: “domanda di
ammissione per I'avviamento con selezione nominativa per l'individuazione di n.1
Collaboratore Servizi Amministrativi Legge 68/99 presso il Comune di Castelnuovo
Berardenga”.

- a mezzo PEC da inviare all'indirizzo castelnuovo-
berardenga@postacert.toscana.it utilizzando l'apposito modello, copia di un
curriculum professionale e formativo e copia del proprio documento di identita in
corso di validita inserendo in oggetto: “domanda di ammissione per I’avviamento
con selezione nominativa per l'individuazione di n.1 Collaboratore Servizi
Amministrativi Legge 68/99 presso il Comune di Castelnuovo Berardenga”
N.B. Per la presentazione della domanda con queste modalita fara fede la data di
invio della PEC.

N.B. La domanda di candidatura, inviata con questa modalita, dovra pervenire, a pena
di esclusione, entro la data del 21/03/2025

N.B.: Non verranno prese in considerazione le domande inviate per fax, per mail o attraverso
altri canali. 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). 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. 38, 46 e 47 del DPR n.
445/2000. In caso di atti e/o di dichiarazioni false, I'interessato incorre nelle sanzioni penali
di cui all’art. 76 del medesimo DPR n. 445/2000. Le verifiche di cui agli artt. 71 e 72 del DPR
n. 445/2000 sul contenuto delle dichiarazioni sostitutive rese dai lavoratori interessati sono
a carico del Comune, salvo quanto previsto circa I'iscrizione negli elenchi di cui all’art. 8
Legge n. 68/1999 tenuti dal Servizio Collocamento Mirato Area Senese (requisiti di accesso
punto 1.1 del presente avviso).

ART. 4 - FORMAZIONE DELL’ELENCO DEI/DELLE CANDIDATI/E

I Comune di Castelnuovo Berardenga, effettuata listruttoria formale delle domande
pervenute, trasmettera all’'Ufficio del Servizio Collocamento Mirato Area Senese I'elenco
dei/delle candidati/e ammessi/e per la verifica del requisito di accesso di cui all’art. 1 lett. b)
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COMUNE DI CASTELNUOVO BERARDENGA

(Provincia di Siena)

del presente bando.
Sara cura del Comune procedere alla convocazione dei/delle candidati/e.

ART. 5 — CRITERI DI ESCLUSIONE

Le dichiarazioni rese e sottoscritte nella domanda hanno valore di dichiarazione sostitutiva
di certificazione o di atto di notorieta e sono soggette alle sanzioni penali previste dall’art.
76 del DPR 28.12.2000, n. 445, per le ipotesi di falsita in atti e dichiarazioni mendaci ivi
indicate.

L’amministrazione provvedera ad effettuare idonei controlli sulla veridicita delle dichiarazioni
sostitutive rese dai/dalle concorrenti che saranno chiamati/e ad assumere servizio. Il
riscontro di falsita in atti comporta I'esclusione dalla graduatoria e la comunicazione
all'autorita competente per I'irrogazione delle sanzioni previste dalla normativa vigente. E’
facolta dellamministrazione disporre in ogni momento, con provvedimento motivato,
I'esclusione dalla selezione per difetto dei requisiti prescritti. Non &€ sanabile e pertanto
comporta I'esclusione dalla selezione 'omissione nella domanda delle seguenti indicazioni
o adempimenti:

- omissione o incompletezza delle dichiarazioni relative alle generalita ed al domicilio
o recapito;

- presentazione della domanda oltre i termini prescritti o con modalita diverse rispetto
a quelle indicate nel bando;

- mancata regolarizzazione nei termini richiesti;

- mancato possesso dei requisiti di ammissione previsti dall’art. 1 lett. b) del presente
awviso.

La partecipazione alla selezione comporta l'incondizionata accettazione, da parte del/della
candidato/a, di tutte le norme e condizioni contenute nel presente avviso nonché di quelle
contrattuali e regolamentari vigenti.

ART. 6 COMUNICAZIONE AI/ALLE CANDIDATI/E

Le comunicazioni ai/alle candidati/e saranno fornite soltanto a mezzo del sito Internet del
Comune di Castelnuovo Berardenga www.comune.castelnuovo.si.it, sotto il link Bandi di
concorso. Tali comunicazioni hanno valore di notifica a tutti gli effetti.

I/Le candidati/e, al fine di acquisire tutte le informazioni necessarie, ivi comprese le
comunicazioni relative al’ammissione, al calendario e all’esito delle prove, sono tenuti/e,
per tutta la durata della procedura selettiva, a consultare il sito di riferimento, all’indirizzo:
www.comune.castelnuovo.si.it, sotto il link Bandi di concorso.

In caso di eventuali comunicazioni per iscritto I'Amministrazione non assume alcuna
responsabilita per la dispersione delle stesse dipendenti da inesatta indicazione del recapito
da parte dei/delle candidati/e o da mancata oppure tardiva comunicazione del cambiamento
di indirizzo o di domicilio o di indirizzo di posta elettronica indicati nella domanda, né per
eventuali disguidi postali e telegrafici o comunque imputabili a fatti di terzi, a caso fortuito o
forza maggiore, né per la mancata restituzione dell’avviso di ricevimento di eventuali
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comunicazioni inviate a mezzo raccomandata.

ART. 7 - CRITERI PER LA FORMAZIONE DELLA GRADUATORIA

Il colloquio e la prova tecnico/pratica si terranno il giorno 2 aprile 2025 alle ore 9:30 presso
il Comune di Castelnuovo Berardenga, Via Garibaldi 4.

L’elenco degli/delle ammessi/e alla prova sara pubblicato sul sito del comune di
Castelnuovo Berardenga al seguente indirizzo: Home - Amministrazione Trasparente -
Bandi di concorso.

I/lLe candidati/le ammessi/e dovranno presentarsi muniti/e di un documento di
riconoscimento in corso di validita, la mancata presentazione equivale come rinuncia alla
prova. La graduatoria sara redatta a cura del Comune di Castelnuovo Berardenga sulla
base dello svolgimento di una prova pratica e un colloquio conoscitivo.

1) prova pratica: la prova pratica sara tesa a verificare la conoscenza dell’utilizzo degli
applicativi informatici pit comuni, del PC e della posta elettronica.

2) colloquio conoscitivo:

- corrispondenza tra le aspirazioni del candidato e il posto di lavoro offerto;
- conoscenza generale dell’ordinamento degli Enti Locali.

Il superamento della prova é subordinato al raggiungimento di una valutazione di sufficienza
espressa in termini numerici di almeno 21/30 in ciascuna prova.

Il punteggio, a disposizione del’Apposita Commissione, per la valutazione della prova
pratica e del colloquio conoscitivo sara complessivamente di 60 punti, cosi ripartiti:

- 30 punti per la valutazione della prova pratica
- 30 punti per la valutazione del colloquio conoscitivo

Al termine delle procedure di selezione, a cura esclusiva del Comune, sara formulata e
pubblicata la graduatoria degli/delle idonei/ee sulla base della somma dei punteggi ottenuti
dai/dalle candidati/e nelle prove di esame come sopra specificate sul sito del Comune di
Castelnuovo Berardenga e sul sito di Arti nella seguente sezione:
https://arti.toscana.it/siena-selezioni-pubbliche-nominative.

Ai sensi delle vigenti disposizioni in materia di trattamento dei dati personali, i/le candidati/e
inseriti/e nella suddetta graduatoria saranno identificati/e esclusivamente mediante gli
estremi del protocollo attribuiti all'istanza dagli stessi presentata. La graduatoria redatta in
esito alla selezione sara utilizzabile unicamente per la copertura del posto previsto dal
presente avviso.

ART. 8 - STIPULA DEL CONTRATTO DI LAVORO E ASSUNZIONE IN SERVIZIO

La stipulazione del contratto individuale di lavoro comporta I'accettazione piena, da parte
del/della candidato/a, di quanto previsto dallo Statuto e dai Regolamenti dellEnte di
destinazione.

L’instaurarsi del rapporto di lavoro € subordinato, oltre alla verifica di tutti i requisiti previsti
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nell’art. 1, anche alla verifica del permanere dello stato invalidante del/della lavoratore/trice
e all’esito positivo della compatibilita delle mansioni, rilasciati dalla Commissione Medica
Competente.

Prima di dar luogo alla stipulazione del contratto individuale di lavoro, 'amministrazione
procedera d’ufficio alla verifica delle dichiarazioni rese dai/dalle candidati/e nella domanda
di partecipazione. Qualora non sia possibile procedere d’ufficio alla verifica sara richiesto
ai/alle canditati/e , entro un termine che verra allo stesso comunicato, I'esibizione della
relativa documentazione.

I/le cittadini/e dell’'Unione Europea, nonché i/le cittadini extracomunitari/e di cui all’art. 38
del D.Lgs. n. 165/2001 come modificato dall’art. 7 della Legge 6 agosto 2013 n. 97, in
possesso del titolo di studio estero dovranno presentare I'equipollenza/equivalenza del
proprio titolo di studio a uno dei titoli di studio richiesti nel bando, pena I'esclusione dalla
graduatoria.

Nel caso di dichiarazioni mendaci saranno fatte le necessarie segnalazioni alle autorita
competenti. Prima della stipulazione del contratto individuale di lavoro, i/le candidati/e
dovranno inoltre dichiarare di non avere a decorrere dalla data di assunzione altri rapporti
di impiego pubblico o privato e di non trovarsi in nessuna delle situazioni di incompatibilita
richiamate dall'art. 53 del D.Lgs. 30.3.2001, n. 165, e da altre disposizioni di legge.

Scaduto inutiimente il termine assegnato ai/alle candidati/e per la produzione della
eventuale documentazione richiesta o della dichiarazione di cui al paragrafo precedente,
I'Amministrazione non dara luogo alla stipulazione del contratto. |/Le candidati/e assunti/e
sono soggetti/e ad un periodo di prova secondo le disposizioni vigenti. Decorso il periodo di
prova senza che il rapporto di lavoro sia stato risolto, gli/le assunti/e si intendono confermati
in servizio.

ART. 9 - NORME DI SALVAGUARDIA

Il presente avviso costituisce lex specialis della procedura selettiva e pertanto la
partecipazione alla stessa comporta implicitamente I'accettazione, senza riserva alcuna, di
tutte le disposizioni ivi contenute. |l presente avviso non € vincolante per I'Amministrazione
comunale.

ART. 10 TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Tutti i dati personali trasmessi dai/dalle candidati/e con la domanda di partecipazione al
concorso saranno trattati esclusivamente per le finalita di gestione della presente procedura
e degli eventuali procedimenti di assunzione.

ll/la candidato/a sottoscrivendo la domanda di partecipazione al presente bando di
concorso, esprime il proprio consenso al trattamento dei dati personali che saranno trattati
in conformita al D.Lgs. 196/2003, al Regolamento Europeo sulla Privacy 2016/679, GDPR-
General Data Protection allegata al presente bando.

| dati potranno essere messi a disposizione di coloro che dimostrino un interesse legittimo
nei confronti della suddetta procedura, e ne facciano espressa richiesta ai sensi della
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vigente normativa.

ART. -11 DISPOSIZIONI FINALI

I Comune di Castelnuovo Berardenga, qualora si ravvisino effettive motivazioni di pubblico
interesse, potra apposito atto del Responsabile del trattamento giuridico del personale.

Per quanto non espressamente disciplinato dal presente avviso si rimanda alle vigenti
disposizioni e dei servizi. La partecipazione alla procedura comporta la esplicita e
incondizionata accettazione delle norme stabilite dal presente avviso e dalla vigente
normativa concorsuale, nonché dalle eventuali modifiche che vi potranno essere apportate.

Il presente avviso & consultabile e scaricabile nella sezione Bandi di concorso del Portale
Amministrazione Trasparente del Comune di Castelnuovo Berardenga e nella home page
del sito istituzionale.

Per informazioni gli interessati potranno rivolgersi al Segretario Comunale dott. Domenico
Burrai al seguente indirizzo: segretario@comune.castelnuovo.si.it

Per chiarimenti e informazioni relative alla compilazione dell'istanza o qualora riscontrassero
eventuali problematiche tecniche riscontrate nella compilazione della domanda, gli
interessati potranno inviare una e-mail all'indirizzo segretario@comune.castelnuovo.si.it
evidenziando il problema rilevato.

Il Responsabile del procedimento € il dott. Domenico Burrai, Responsabile del Trattamento
giuridico del personale del Comune di Castelnuovo Berardenga.

Il presente avviso € impugnabile entro 60 giorni dalla sua pubblicazione innanzi al
competente Tribunale Amministrativo Regionale.

Il Responsabile del Procedimento
Dott. Domenico Burrai
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