A.T.C. LAUDENSE NORD

Via Cavalleggeri di Lodi, 1
26900 LODI
Tel. 0371/423359
www.atclaudensenord.it
e-mail : info@atclaudensenord.it
Pec: atclaudensenord@postecert.it

Lodi, 15 Giugno 2023
Prot. OUT/048/2023-24

Oggetto: AVVISO PUBBLICO DI SELEZIONE PER ASSUNZIONE DI N. 1 (UNO) IMPIEGATO
AMMINISTRATIVO PER LA SEGRETERIA DELL’AMBITO TERRITORIALE DI CACCIA LAUDENSE NORD
CON SEDE A LODI.

Il Comitato di Gestione, rilevata la necessita di provvedere urgentemente alla sostituzione dell’attuale
risorsa, rende noto che I'Atc Laudense Nord deve dotarsi di un’unita di personale amministrativo da
assegnare alla Segreteria per un totale di sedici ore settimanali, caratterizzato dai seguenti contenuti.

Scadenza del bando:

Lunedi 26 Giugno 2023 entro le ore 18.00.

Oggetto dell’incarico:

L'incarico avra per oggetto lo svolgimento delle seguenti mansioni:

1. Ricezione del pubblico durante I'orario di apertura dell’ufficio

2. Acquisizione, smistamento e archiviazione documentazione cartacea e informatizzata; gestione
protocollo in entrata e in uscita

3. Gestione archivio interno cacciatori iscritti (in ACCESS) e scarico dati all’archivio regionale

4. Registrazione versamento quote associative da CC postale e spedizione annuale bollettini e lettera
convocazione assemblea tramite procedura Postel

5. Aggiornamento inventario magazzino per opere tabellazione

6. Gestione autorizzazioni varie derivanti dall’applicazione leggi in vigore sulla caccia

7. Assistenza al Comitato di Gestione per stipula contratti anche in osservanza del Codice degli Appalti con
utilizzo piattaforma regionale di e-procurement Sintel

8. Gestione contratti/pagamenti (controllo fatture — home banking)

9. Interazione con i servizi di contabilita e predisposizione registrazioni entrate ed uscite dalle quali
produrre i Bilanci — tenuta libro cassa

10. Assistenza al Comitato di Gestione nello svolgimento delle pratiche assegnate relativamente all’attivita
burocratico-amministrativa (redazione delibere)

11. Assistenza al Presidente in fase di verifica periodica da parte del Revisore legale

12. Aggiornamento sito internet istituzionale

L'incarico dovra essere svolto con diligenza, professionalita e secondo le modalita ed i termini stabiliti
unilateralmente ed in piena discrezionalita — nel rispetto delle vigenti disposizioni di legge e del C.C.N.L. di
riferimento - dall’ATC Laudense Nord.
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Inquadramento, durata del rapporto e luogo di lavoro:
L'inquadramento verra valutato in base all’esperienza del candidato.

Il luogo di lavoro viene individuato presso I'ufficio della sede di Lodi in Via Cavalleggeri, 1 o sedi secondarie
dell’Atc.

Sono richiesti i seguenti requisiti morali e professionali:
a) cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione Europea;

b) godimento dei diritti politici negli Stati di appartenenza o provenienza. Non possono essere ammessi a
partecipare alla selezione coloro che siano esclusi dall’elettorato politico attivo;

c) non aver riportato penali passate in giudicato, ne avere procedimenti penali in corso;
d) possesso della patente di guida Cat. B;

e) Diploma scuola media superiore o in alternativa, Diploma di Qualificazione Professionale a carattere
eminentemente amministrativo unitamente ad un’esperienza lavorativa di almeno un anno nel settore
amministrativo.

f) utilizzo PC, pacchetto OFFICE, Posta elettronica
Tutti i requisiti sopra indicati devono essere posseduti alla data di scadenza del presente avviso.
Termine e modalita di presentazione domanda:

La domanda dovra essere redatta esclusivamente sul fac-simile allegato al presente avviso e dovra essere
inviata, compilata in ogni parte e con tutti gli allegati richiesti, all’Atc Laudense Nord tramite mail
all'indirizzo info@atclaudensenord.it o tramite posta ad Atc Laudense Nord — Via Cavalleggeri, 1- 26900
Lodi.

Saranno ammissibili solo le domande pervenute all’Atc entro il 26 Giugno 2023.
La presentazione della domanda implica I'accettazione integrale delle norme di cui al presente avviso.

L’Ambito Territoriale di Caccia Laudense Nord non si assume alcuna responsabilita per il mancato recapito
delle domande di ammissione dipendente da inesatta indicazione dell’indirizzo del destinatario da parte del
candidato, né per eventuali disguidi postali o, comunque, per eventi e circostanze imputabili a fatto di terzi,
a caso fortuito o a forza maggiore.

Dichiarazioni che devono essere contenute nella domanda.

A pena di inammissibilita, nella domanda di ammissione alla selezione il candidato dovra dichiarare, sotto la
propria responsabilita:

e cognome e nome, luogo e data di nascita;

e residenza ed eventuale domicilio;

e codice fiscale;

e il possesso della cittadinanza italiana, ovvero di uno degli Stati membri dell’U.E.;

¢ il godimento dei diritti politici negli Stati di appartenenza o provenienza;
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e di non aver riportato condanne penali passate in giudicato, e di non avere procedimenti penali in corso;
e il possesso del titolo di studio richiesto, con I'indicazione dell’Istituto presso il quale & stato conseguito;
e possesso della patente di guida almeno di Cat. B

e curriculum vitae (contenenti tutte le indicazioni utili per la valutazione dei titoli)

A pena di inammissibilita, il candidato deve:

- apporre la propria firma in calce alla domanda;

- allegare alla domanda di partecipazione il proprio curriculum vitae, datato e sottoscritto in originale.

L'Ambito territoriale di Caccia Laudense Nord, si riserva di accertare, in qualsiasi momento, la veridicita
delle dichiarazioni rese nella domanda e puo disporre, con provvedimento motivato, I'esclusione dalla
selezione per mancanza dei requisiti prescritti. Le dichiarazioni rese e sottoscritte nella domanda di
ammissione hanno valore di autocertificazione. Pertanto il candidato dovra allegare alla domanda di
ammissione, a pena di esclusione, la fotocopia di un proprio documento di riconoscimento.

Cause di esclusione dalla selezione

Non saranno ammessi alla selezione:

e coloro che non siano in possesso del titolo di studio sopra richiesto;

e coloro che presenteranno o spediranno la domanda oltre il termine sopra indicato;

e coloro che nella domanda di ammissione omettano una o piu dichiarazioni indicate;

e coloro che non avranno apposto la propria firma in calce alla domanda di ammissione;

e coloro che non allegheranno alla domanda di partecipazione il proprio curriculum vitae/professionale
firmato;

e coloro che non allegheranno alla domanda di ammissione copia di un proprio documento di
riconoscimento.

Valutazione dei titoli

Gli aspiranti dovranno trasmettere all’Atc, apposito curriculum vitae che sara oggetto di valutazione da
parte di apposita commissione, nominata dal Presidente dell’Atc Laudense Nord. La Commissione
esaminatrice, sara composta dal Presidente dell’ATC piu da altri tre membri individuati dal Presidente, di
cui almeno uno con le funzioni di Segretario, e disporra, per la valutazione dei titoli, di un massimo di 10
(dieci) punti. Saranno ammessi al colloquio selettivo solo i candidati che, nella valutazione dei titoli,
conseguiranno un punteggio di almeno 5 (cinque) punti su 10 (dieci). Per I'attribuzione del punteggio
relativo alla valutazione dei titoli indicati nel curriculum vitae, la Commissione esaminatrice si atterra ai
seguenti criteri:

® punteggio conseguito per diploma di scuola media superiore 5 punti massimo;
e punteggio conseguito per Diploma di Qualificazione Professionale 4,5 punti massimo;
e valutazione dell’esperienze professionali, lavorative o formative presso gli ATC, 3 punti al massimo;

e valutazione delle esperienze professionali, lavorative o formative presso altri enti, organizzazioni,
associazioni o ditte; 2 punti al massimo;



La Commissione esaminatrice, salvo casi di forza maggiore, procedera entro il giorno 28/06/2023 alla
valutazione dei titoli dei candidati, assegnando il relativo punteggio.

A conclusione dei lavori sara formata una graduatoria provvisoria, che sara resa nota, cosi come la sede e
I'orario del colloquio orale, entro i successivi 2 (due) giorni lavorativi, tramite pubblicazione sul sito web
dell’ATC (www.atclaudensenord.it). Sara cura dei candidati verificare la loro eventuale ammissione al
colloquio orale.

Per i candidati, le comunicazioni rese attraverso le modalita anzidette hanno valore di notifica a tutti gli
effetti e costituiscono invito a partecipare al colloquio, se ammessi. Sara comunque cura dell’Atc Laudense
Nord, convocare i candidati, per il successivo colloquio. Il ritardo o I'assenza del candidato al colloquio
costituisce rinuncia alla procedura.

Colloquio

Il colloquio, che non potra avvenire prima di giorni 2 (due) dalla data di pubblicazione della graduatoria
provvisoria, sara tenuto dalla Commissione esaminatrice dellATC Laudense Nord, e consistera
nell’accertamento della conoscenza delle seguenti materie:

a) Gli Ambiti territoriali di Caccia, con riferimento alle funzioni a loro attribuite dalla legge 157/92 e s.m.i. e
26/93 e s.m.i., ruoli e compiti;

b) principali norme e leggi regionali e nazionali, che regolano I'attivita venatoria e quanto ad essa connessa;
c) nozioni relative al Codice degli Appalti pubblici
d) trasparenza e privacy: norme in vigore

Per la valutazione dell’esito di ciascun colloquio, la Commissione esaminatrice potra assegnare , per
ciascun candidato, un punteggio massimo di 10 (dieci) punti.

Graduatoria finale

Al termine della procedura selettiva la Commissione esaminatrice predisporra la graduatoria finale
sommando per ciascun candidato, il punteggio dallo stesso ottenuto nella valutazione dei titoli a quello
ottenuto in base all’esito del colloquio, ordinando i risultati cosi ottenuti in ordine decrescente. Saranno
ritenuti idonei, ai fini dell’inserimento nella graduatoria, solo i candidati/e che avranno complessivamente
conseguito, nella valutazione dei titoli e del colloquio, un punteggio globale pari o superiore a 10 (dieci)
punti, per un massimo di 20 punti. La graduatoria sara resa pubblica sul sito web dell’ATC
(www.atclaudensenord.it).

La graduatoria resta valida per un periodo di mesi 12, dall’atto della pubblicazione della graduatoria
definitiva. Durante il periodo di validita della graduatoria, I’Atc Laudense Nord potra attingere alla stessa
per effettuare eventuali, ulteriori assunzioni.

Lodi, 15 Giugno 2023

Il Presidente

Silvio Sacchi

FIRMATO SU ORIGINALE



