COMUNE DI ANDRANO

(Provincia di Lecce )

AVVISO

DI SELEZIONE PUBBLICA, PER TITOLI E PROVA TEORICO/PRATICA, PER L’ AMMISSIONE AD UN TIROCINIO FORMATIVO E DI ORIENTAMENTO,
RISERVATO AI DISABILI DI CUI ALLA LEGGE 68/99
IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO

AMMINISTRAZIONE GENERALE – PERSONALE

In esecuzione della Delibera di G. C. n° 4 del 28/01/2009, esecutiva nei modi di legge e di propria Determinazione n° 50 del 6.2.2009,
RENDE NOTO

E’ indetta selezione pubblica per l’ ammissione ad un tirocinio formativo e di orientamento, riservato alle persone disabili residenti nel Comune di Andrano.

L’ inserimento nel mondo del lavoro della suddetta unità avverrà mediante l’ acquisizione di esperienza lavorativa nell’ ambito della pubblica amministrazione e, specificatamente, nell’ ambito tematico dell’ Ufficio Tecnico.

Nel sistema della classificazione del personale il profilo di cui trattasi è ascrivibile alla Categoria B – Posizione economica B1 – ed è connotato dalle seguenti caratteristiche :

· Operare nell’ ambito del processo amministrativo, gestendo le relazioni con i soggetti che si rivolgono all’ ufficio, nel rispetto delle esigenze di correttezza formale, trasparenza e collaborazione nella risoluzione dei problemi ed assicurando il regolare e tempestivo perfezionamento delle pratiche;

· Ricevere e protocollare le richieste di autorizzazione, concessione, ecc.

· Controllare la correttezza formale e la completezza delle pratiche;

· Gestire le pratiche d’ufficio mediante le procedure informatiche di uso comune (Windows 2000 XP, Word, Excel, Power Point, Posta elettronica, Browser Internet ); 

· Curare la trasmissione e il perfezionamento delle pratiche nei modi e nei tempi stabiliti;

· Espletare compiti di segreteria per l’ intero ufficio ( corrispondenza, archivio, protocollo, comunicazioni con l’ esterno e con l’ interno );

· gestire le relazioni con uffici interni ed utenti esterni, in conformità agli standard di qualità del servizio in uso presso il Comune;

La convenzione del tirocinio formativo e di orientamento avrà la durata di mesi 12 e sarà posto a carico del Comune l’ obbligo di assicurare il soggetto contro gli infortuni sul lavoro presso l’INAIL, nonché presso idonea compagnia assicuratrice per la responsabilità civile verso terzi;

Si riconoscerà a favore del soggetto disabile un rimborso spese forfettario di €. 600,00 mensili;

TITOLO DI STUDIO RICHIESTO : Licenza della Scuola dell’obbligo.
REQUISITI PER L’AMMISSIONE :

per partecipare alla selezione il/la candidato/a dovrà essere in possesso dei requisiti essenziali :

· cittadinanza italiana o di paese comunitario

· residenza nel Comune di Andrano alla data di pubblicazione del presente avviso

-    godimento dei diritti politici;

· non aver riportato condanne penali o altre misure che escludano dalla nomina o siano causa di destituzione da impieghi presso Pubbliche Amministrazioni

· non essere stati destituiti o dispensati o dichiarati decaduti da impieghi presso Pubbliche Amministrazioni

· licenza della Scuola dell’ obbligo

-    età non inferiore agli anni 18 alla data di scadenza del bando

· iscrizione al Collocamento disabili di cui alla Legge 68/99

I requisiti innanzi elencati debbono essere posseduti alla data di scadenza del termine indicato nel presente avviso, ad eccezione della residenza nel Comune di Andrano che deve essere posseduta alla data di sua pubblicazione.

CONTENUTO DELLE DOMANDE:

Nella domanda di ammissione alla prova selettiva, indirizzata al Comune di Andrano e redatta in carta semplice secondo il modello allegato, il/la candidato/a dovrà dichiarare sotto la propria responsabilità : 

· il cognome e nome, il luogo e la data di nascita, il codice fiscale;

-     il possesso della cittadinanza italiana o paese comunitario;

-     il possesso della residenza nel Comune di Andrano;

-     le eventuali condanne penali o i procedimenti penali pendenti ovvero l’assenza di 
condanne penali o di procedimenti penali in corso;

· il Comune nelle cui liste elettorali è iscritto ovvero i motivi della non iscrizione o della cancellazione dalle liste medesime,

· i servizi prestati presso pubbliche amministrazioni e le cause di risoluzione di precedenti rapporti di pubblico impiego ovvero l’assenza degli uni e/o delle altre;

-    il possesso del titolo di studio richiesto con la relativa votazione;

· l’iscrizione al Collocamento disabili di cui alla Legge 68/99;
· di avere una adeguata conoscenza delle procedure informatiche di uso comune ( Windows 2000 XP, Word, Excel, Power Point, Posta Elettronica, Browser Internet );

· il domicilio presso il quale chiede che siano trasmesse le comunicazioni inerenti il presente avviso pubblico e almeno un recapito telefonico. L’aspirante è tenuto a far conoscere, tempestivamente, mediante comunicazione scritta, le eventuali successive variazioni di recapito.

Alla domanda dovrà essere allegata fotocopia  di idoneo documento di riconoscimento in corso di validità.

E’ ammessa autocertificazione ai sensi dell’art.2 della Legge 15/68, modificata dall’art. 3 comma 10 della Legge 15.05.19997, n. 127.

DOCUMENTI DA ALLEGARE ALLA DOMANDA:

-    titolo di studio con relativa votazione;

-    certificati di servizio;
· certificato di iscrizione al Collocamento disabili di cui alla Legge 68/99;
-    fotocopia di un documento di identità in corso di validità;

-    tutti i titoli che il concorrente ritenga utile presentare;

-    curriculum formativo e professionale datato e firmato;

-     elenco in duplice copia dei documenti prodotti. 

Tutti i titoli allegati alla presente domanda dovranno essere prodotti in originale o in copia autentica ai sensi di legge.

E’ ammessa la presentazione della dichiarazione sostitutiva della documentazione in parola, resa dal concorrente sotto la propria responsabilità ed a conoscenza delle sanzioni penali in caso di false dichiarazioni, purché accompagnata, a pena di esclusione, da una descrizione particolareggiata di tutti gli elementi necessari sia per il giudizio di ammissibilità, sia per la loro valutazione. In tale caso la documentazione medesima sarà successivamente esibita dall'interessato, su richiesta dell'Amministrazione, prima di procedere all'approvazione della graduatoria.

L’Amministrazione, attraverso i propri Uffici, si riserva la facoltà di verificare quanto dichiarato dall’aspirante, fatta salva l’applicazione delle vigenti disposizioni in caso di dichiarazioni mendaci.

La mancanza o incompletezza nella domanda delle dichiarazioni determinano l’esclusione dalla selezione, così come pure per la mancata sottoscrizione della domanda medesima.

MODALITA’  E SCADENZA DI PRESENTAZIONE  DELLA DOMANDA :

La domanda di partecipazione alla Selezione da redigersi secondo il modello allegato, dovrà pervenire al Comune di Andrano entro il 15° giorno dalla data di pubblicazione del presente Avviso ( e cioè  entro e non oltre il 27 febbraio 2009 ) direttamente all’ Ufficio Protocollo del Comune di Andrano, durante il normale orario d’ ufficio, o a mezzo del servizio postale con Raccomandata  A. R. e a tal fine farà fede il timbro e la data apposta dall’Ufficio Postale accettante.

Non saranno ammessi i candidati le cui domande perverranno oltre il predetto termine utile e le domande pervenute prima della data di pubblicazione del presente bando.

Sull’esterno della busta contenente la domanda e i documenti allegati, da indirizzare al Comune di Andrano, si dovrà apporre oltre all’esatto indirizzo del mittente, anche la seguente dicitura:

DOMANDA DI AMMISSIONE ALLA SELEZIONE PER L’ AMMISSIONE AD UN TIROCINIO FORMATIVO E DI ORIENTAMENTO

L’Amministrazione non assume responsabilità per la dispersione di comunicazioni dipendenti da inesatta indicazione del recapito da  parte del concorrente, oppure da mancata o tardiva comunicazione del cambiamento di indirizzo indicato nella domanda, né per eventuali disguidi postali o telegrafici o comunque imputabili a terzi, a caso fortuito  o forza maggiore.

Prova d’esame- Modalità di svolgimento. 

La prova avverrà mediante colloquio teso ad accertare l’ idoneità dei candidati allo svolgimento delle mansioni previste nel presente avviso e prova pratica, consistente nella copiatura di un testo corredato di tabelle mediante l’ ausilio di un Personal Computer e l’ utilizzo delle procedure informatiche di uso comune (Windows 2000 XP, Word, Excel, Power Point, Browser Internet ) e nella dimostrazione di adeguato utilizzo della posta elettronica.

Diario delle prove d’esame:

I candidati dovranno presentarsi presso la sede indicata ed entro l’ora prefissata nel presente bando, pena l’inammissibilità a sostenere la prova, muniti di documento d’identità (art. 35 D.P.R. n. 445/2000).
La presente costituisce notifica ad ogni effetto per i candidati ai quali non sia esplicitamente comunicata l’esclusione dalla selezione.

La prova si svolgerà il giorno 16 marzo 2009, con inizio alle ore 9,00  presso il CENTRO CAPSDA sito al Piano Terra della sede municipale - Andrano Via Michelangelo, 25 .

Ove il numero dei partecipanti alla Selezione sia superiore a 30, seduta stante si procederà al sorteggio per individuare i candidati che effettueranno la selezione nella giornata successiva.

Valutazione dei titoli e punteggio massimo assegnabile:

Titoli di servizio                                 fino a Punti 6

Titoli di studio                                    fino a punti 3

Titoli vari-curriculum                         fino a punti 1

FORMAZIONE DELLA GRADUATORIA :

La graduatoria sarà elaborata sulla base dei titoli dichiarati e presentati dai candidati (titolo di servizio – titoli di studio – curriculum formativo e professionale) e sulla base della votazione ottenuta nella prova selettiva.

Per superare la prova ed essere ammessi, i candidati dovranno ottenere un punteggio di almeno 21/30 nella prova selettiva.

MODALITA’ DI COMUNICAZIONE DELL’ESITO DELLA SELEZIONE .

La graduatoria di merito, una volta approvata, sarà pubblicata all’Albo Pretorio del Comune e sul sito internet del Comune ( www.comune.andrano.le.it ) . 

La rinuncia al tirocinio formativo e di orientamento nei termini che l’ Amministrazione formalmente indicherà comporterà l’esclusione incondizionata dalla graduatoria. 

INFORMATIVA EX ART. 13 D. L.gs. 30.06.2003 N. 196.

Ai sensi e per gli effetti dell’art. 13 del D. L.gs. 196/2003, si informa che i dati personali che debbono essere forniti dagli aspiranti dell’uno e dell’altro sesso in sede di presentazione della domanda verranno trattati esclusivamente ai fini della presente procedura e nel pieno rispetto della legislazione vigente in materia

Andrano li 12 febbraio 2009






IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO






                     - Antonio RIZZELLI - 

N.B. - I modelli di domanda di ammissione e di Curriculum formativo e professionale sono disponibili presso :

· Servizio Amministrazione Generale 

      Telefono :  0836/929222 – int. 318 - 319
      e-mail  :  segreteria@comune.andrano.le.it
· Ufficio Relazioni con il Pubblico  

Telefono 0836/929222 int. 323
e-mail  :  ufficioeuropa@comune.andrano.le.it
o possono essere scaricati dal sito internet del Comune:

www.comune.andrano.le.it
