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SETTORE SERVIZI PER IL LAVORO DI GROSSETO E LIVORNO

Avviso pubblico per CHIAMATA NOMINATIVA per l'avviamento a Tirocinio
finalizzato all’assunzione a Tempo Indeterminato e pieno di n. 1 “AREA
PERSONALE DI SUPPORTO - COADIUTORE AMMINISTRATIVO”, C.C.N.L.
Comparto Sanita 2019 - 2021 del 02.11.2022, riservato ai disabili di cui agli Art. 1 e
8 della Legge 68/99.

ENTE RICHIEDENTE: COESO SDS GROSSETO

PROFILO PROFESSIONALE - “AREA PERSONALE DI SUPPORTO - COADIUTORE
AMMINISTRATIVO”

NUMERO UNITA’ DA ASSUMERE - N. 1
RAPPORTO DI LAVORO - Tirocinio finalizzato all’assunzione a tempo indeterminato

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO - 36 ore di lavoro settimanale
SEDE DI LAVORO - GROSSETO

PROFILO PROFESSIONALE
Il coadiutore amministrativo svolge nell’'unita operativa di assegnazione mansioni quali attivita di
sportello (front - office), accoglienza .

REQUISITI DI ACCESSO:

Soggetti appartenenti alle categorie dell’art. 1 (invalidi civili — invalidi del lavoro — invalidi
per servizio — sordomuti) della legge n. 68/99, regolarmente iscritti, alla data di
pubblicazione del presente Avviso, nell’elenco del collocamento mirato “Area Grossetana”
del Settore Servizi per il Lavoro di Grosseto e Livorno, e con riduzione della capacita
lavorativa non inferiore al 67%, ovvero invalidita ascritta dalla I* alla IV* categoria
del Testo unico delle norme in materia di pensioni di guerra di cui al D.P.R. n. 915/78
e s.m.i.,, o invalidi del lavoro, o lavoratori disabili con handicap intellettivo o
psichico, indipendentemente dalla percentuale di invalidita;

| soggetti di cui sopra dovranno altresi risultare in possesso dei seguenti requisiti generali
di accesso al pubblico impiego:

- Cittadinanza italiana (salve le equiparazioni stabilite dalle leggi vigenti) o
cittadinanza di uno dei Paesi dell’lUnione Europea;

- Godimento dei diritti civili e politici;

- Eta non inferiore agli anni 18 e non superiore all’eta prevista dalle norme vigenti in
materia di collocamento a riposo, limite di eta che si intende superato al
compimento della mezzanotte del giorno del compleanno;

- Assolvimento obbligo scolastico: possesso del diploma di istruzione secondaria di
primo grado (& equiparata al diploma di istruzione secondaria di primo grado la



licenza elementare conseguita anteriormente al 1962), fino all’anno scolastico
2007/2008. Possesso del diploma di istruzione secondaria di primo grado (scuola
media) unitamente ad un attestato di superamento di due anni di scolarita, per gli
anni scolastici successivi;

- Non avere a proprio carico sentenze definitive di condanna o provvedimenti
definitivi di misure di prevenzione o procedimenti penali in corso nei casi previsti
dalla legge come causa di licenziamento, ovvero, assenza di condanne penali o
procedimenti penali in corso che possano costituire impedimento all'instaurazione
e/o mantenimento del rapporto di lavoro dei dipendenti della pubblica
amministrazione.

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

DATA DI PUBBLICAZIONE E SCADENZA AVVISO

Il presente Avviso viene pubblicato dal 13/02/2023 mediante affissione presso le sedi del
Centro per I'lmpiego “Area Grossetana” del Settore Servizi per il Lavoro di Grosseto e
Livorno, nonché mediante pubblicazione sul sito ufficiale dell’ Agenzia regionale Toscana
per I'lmpiego all'indirizzo https:/arti.toscana.it/avvisi-pubblici-riservati-a-disabili-e-a-categorie-
protette-1.68/99- e pubblicato altresi, a mero titolo divulgativo sul sito Toscana Lavoro
all'indirizzo:https://lavoro.regione.toscana.it/ToscanalLavoro/cittadini/offerteLavoro.xhtml
Sezione “Tipo di offerta” - “Collocamento Mirato” - Pubbliche Amministrazioni, nonché sul
sito del CoeSo all'indirizzo: https:www.coesoareagr.it a mero titolo divulgativo.

Le domande di adesione, redatte esclusivamente sull’'apposito modello, pena I'esclusione,
devono essere presentate entro il giorno 28/02/2023

MODALITA DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA

La domanda di partecipazione dovra essere redatta, pena l'esclusione, sull’apposito
modello allegato al presente Avviso, scaricabile sul sito ufficiale dell’ Agenzia regionale
Toscana per I'lmpiego all'indirizzo https://arti.toscana.it/avvisi-pubblici-riservati-a-disabili-e-
a-categorie-protette-1.68/99- e debitamente sottoscritta dovra essere inviata
esclusivamente con una delle seguenti modalita:

- a mezzo raccomandata con ricevuta di ritorno indirizzata al seguente indirizzo:
Agenzia Regionale Toscana per I'lmpiego (A.R.T.l.) Collocamento Mirato di Grosseto, via
Scopetani — 58100 Grosseto - indicando nella busta la seguente dicitura: AVVISO
PUBBLICO PER L'AVVIAMENTO DI NR. 1 TIROCINIO FINALIZZATO ALL'ASSUNZIONE
A TEMPO INDETERMINATO PIENO DI “AREA PERSONALE DI SUPPORTO -
COADIUTORE AMMINISTRATIVO”

N.B. La domanda spedita con questa modalita deve pervenire entro il termine di
scadenza previsto nell’Avviso. Non faranno fede il timbro postale e la data
dell’ufficio postale accettante

- a mezzo PEC allindirizzo: arti@postacert.toscana.it indicando nell’oggetto della mail
certificata “AVVISO PUBBLICO PER L'AVVIAMENTO DI NR. 1 TIROCINIO FINALIZZATO
ALLASSUNZIONE A TEMPO INDETERMINATO PIENO DI “AREA PERSONALE DI
SUPPORTO - COADIUTORE AMMINISTRATIVO”.
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Per la presentazione nei termini della domanda fara fede la data di invio della PEC.
(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 di Grosseto e Livorno”).

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

- a mano, tramite presentazione da parte dell’interessato presso le sedi dei Centri per
I'Impiego dellArea Grossetana del Settore Servizi per il Lavoro di Grosseto e Livorno, in
orario di apertura al pubblico (dal lunedi al venerdi: dalle ore 9,00 alle ore 12,30 - |l
martedi e il giovedi anche nel pomeriggio dalle ore 15,00 alle ore 17,00);

N.B.: Non verranno prese in considerazione le domande inviate per fax, per mail o tramite
il portale Toscana Lavoro.

Alla domanda di partecipazione dovra essere, obbligatoriamente, allegato il
CURRICULUM FORMATIVO E PROFESSIONALE, redatto in carta libera, datato e
firmato. Gli stati, fatti e qualita personali in esso contenuti dovranno essere resi
nella forma della dichiarazione sostitutiva di certificazioni o dell’atto di notorieta ai
sensi degli artt. 46 e 47 del DPR n. 445/2000.

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 fa presente che saranno escluse, oltre alle domande dei soggetti privi dei

requisiti di accesso richiesti nel presente bando, anche le candidature:

- pervenute oltre la data di scadenza del bando;

- pervenute senza la compilazione del relativo modello di adesione allegato al presente
bando;

- pervenute con documentazione parziale/ incompleta;

- pervenute con modalita diverse da quanto stabilito dal presente avviso;

- pervenute senza allegata copia del documento di identita di chi sottoscrive il modello di
adesione;

- non sottoscritte dal candidato;

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 non veritiere, I'interessato incorre
nelle sanzioni di cui agli artt. 75 e 76 del medesimo DPR n. 445/2000.

Ai sensi degli artt. 71 e 72 del DPR n. 445/2000 si effettueranno controlli sul contenuto
delle dichiarazioni sostitutive rese dai lavoratori interessati agli avviamenti a selezione

FORMULAZIONE DELL’ELENCO DEI CANDIDATI

Entro 30 giorni dalla data di scadenza stabilita dal presente Avviso per la presentazione
delle domande, [l'ufficio Collocamento Mirato di Grosseto provvedera a verificare
esclusivamente il possesso del requisito delliscrizione nell’elenco di cui all’art. 8 della
legge n. 68/99 e trasmettera a Coeso Sds Grosseto I'elenco nominativo delle domande
pervenute secondo le modalita stabilite dal presente Avviso.



Sara cura di Coeso Sds Grosseto procedere alla convocazione dei candidati.

CRITERI PER LA FORMAZIONE DELLA GRADUATORIA
La graduatoria sara redatta a cura di COeSO SdS Grosseto, tenuto conto della
valutazione del curriculum vitae, dei titoli di studio posseduti e della prova d’esame.

La prova d’esame consistera in una prova teorico-pratica inerente il profilo professionale
oggetto della selezione, nello specifico, in una prova pratica a computer vertente
sull’utilizzo del sistema operativo Windows, della suite per ufficio LibreOffice nonché della
posta elettronica (compresa la Posta Elettronica Certificata) tramite Webmail ed, in un
colloquio conoscitivo volto ad accertare la capacita del candidato di intrattenere rapporti
con il pubblico nonché le sue conoscenze teoriche di base attinenti la lingua inglese e le
seguenti materie:

- elementi di informatica;

- codice di comportamento aziendale;

- L.R.T. n. 40/2005 (artt.li 71 bis - 71 vicies) e Statuto COeSO SdS Grosseto;

- L.n. 241/90 (concetto di atto amministrativo; nozioni generali di procedimento
amministrativo).

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

Il punteggio a disposizione della Commissione per la valutazione dei titoli e della prova
sara 50 punti, cosi ripartiti:

- 20 punti per la valutazione del curriculum;

- 30 punti per la valutazione della prova di esame.

Al termine della selezione sara formulata la graduatoria degli idonei sulla base della
somma dei punteggi della valutazione del curriculum e dei punteggi ottenuti dai candidati
nella prova di esame.

VALIDITA’ DELLA GRADUATORIA
La graduatoria redatta da COeSO SdS Grosseto in esito alla selezione sara utilizzabile
unicamente per la copertura dei posti previsti dal presente avviso.

TRATTAMENTO DATI PERSONALI

| dati che i candidati sono chiamati a fornire sono obbligatori ai fini del’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).

I mancato, inesatto o incompleto conferimento dei dati ha come conseguenza
'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.

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

A.R.T.l. e COeSO SdS Grosseto tratteranno in via autonoma i dati personali, ciascuno
per le finalita istituzionali connesse all'espletamento della presente procedura. In
particolare, A.R.T.l. é titolare del trattamento relativamente alle attivita di ricezione ed
istruttoria delle domande, secondo quanto previsto dal DPR n. 487/1994 e dal DPR n.



246/1997; COeSO SdS Grosseto ¢ titolare del trattamento relativamente allo svolgimento
delle prove di idoneita e agli adempimenti finalizzati all'assunzione, secondo quanto
previsto dal D.Igs. 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.

| dati personali possono essere comunicati (cioé 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.

| 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
I'esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi e del diritto di accesso civico.
L'interessato che conferisce i dati ha diritto di:

-ottenere dai titolari autonomi del trattamento la conferma che sia o 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, pud 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 i 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 I,
62- 64, 50134 Firenze, tel. 055-19985500 pec: arti@postacert.toscana.it e sito
https://arti.toscana.it

- COeSO SdS Grosseto — Via Damiano Chiesa, 12 - 58100 Grosseto Telefono 0564
43921 PEC: sdsgrosseto@pec.it

| 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,
mentre per il COeSO SdS Grosseto “PKF GODOLI RAS S.rl.” con sede in 40125

Bologna, via Guido Reni 2/2 (email: pkfgodoliras@legalmail.it), nella persona dell’Avv.
Klaus Pernthaler.


mailto:pkfgodoliras@legalmail.it

Per qualsiasi informazione sull’Avviso e sulla presentazione delle domande rivolgersi al
seguente recapito:

A.R.T.l. Agenzia Regionale Toscana Per L'Impiego Settore Lavoro Grosseto Livorno —
sede Grosseto Telefono 05519985876 — Email mirato.grosseto@arti.toscana.it

LA DIRIGENTE
F.to digitalmente
Dott.ssa Laura Pippi
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Regione
Toscana
DIRIGENTE
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