
COMUNE DI CASCINA
MACROSTRUTTURA 1 AMMINISTRATIVA ISTITUZIONALE CONTABILE

AVVISO PUBBLICO PER L’ASSUNZIONE DI  
N. 1 ESECUTORE AMMINISTRATIVO CAT. B1 MEDIANTE CHIAMATA NUMERICA RISERVATA ALLE

CATEGORIE PROTETTE DI CUI ALL’ARTICOLO 18 COMMA 2 DELLA L. 68/1999 E CATEGORIE EQUIPARATE
PER LEGGE

PROFILO PROFESSIONALE – ESECUTORE AMMINISTRATIVO CAT. B 1

NUMERO UNITA’ DA ASSUMERE -  1

INQUADRAMENTO - Categoria Esecutore Amministrativo  – Categoria B 1 Contratto Collettivo Nazionale
di Lavoro del Comparto Funzioni Enti Locali 2016/2018

RAPPORTO DI LAVORO - A tempo Indeterminato.

TIPOLOGIA DEL RAPPORTO - A tempo Pieno.

SEDE DI LAVORO -  COMUNE DI CASCINA

REQUISITI DI PARTECIPAZIONE:

1. Iscrizione negli elenchi di cui all’art. 18 comma 2 Legge 68/99 del Servizio Collocamento
Mirato AREA PISANA dell’agenzia ARTI;
2. possesso della cittadinanza italiana o di uno dei Paesi membri dell’Unione Europea,          
nei limiti e con le modalità di cui all'art. 38 del D. Lgs. n. 165/2001 
(Ai sensi dell'art. 38 del D. Lgs. 165/2001, così come integrato dall'art. 7 comma 1 della Legge n.
97/2013,  sono  ammessi  alla  selezione  anche  i  familiari  dei  cittadini  degli  Stati  Membri
dell'Unione Europea che non abbiano la cittadinanza di uno Stato Membro ma che siano titolari
del diritto di soggiorno o del diritto di soggiorno permanente, nonché i cittadini di Paesi terzi
che siano titolari del permesso di soggiorno UE per soggiornanti di lungo periodo o che siano
titolari dello status di rifugiato ovvero dello status di protezione sussidiaria. I candidati degli Stati
membri  dell’Unione Europea, ai  sensi  dell’art.  3 del  D. P.  C.  M. 174/94,  debbono possedere i
seguenti requisiti: 
a)  godere dei diritti civili e politici anche negli Stati di appartenenza o di provenienza;
b) essere in possesso, fatta eccezione della titolarità della cittadinanza italiana, di tutti gli altri
requisiti previsti per i cittadini della Repubblica;
c) avere adeguata conoscenza della lingua italiana.
3.  Godimento dei diritti civili e  politici e iscrizione nelle liste elettorali; 1.
4. Età non inferiore agli anni 18 e non superiore all’età prevista dalle norme vigenti in materia
     di collocamento a riposo;
5.  Titolo di studio: diploma della scuola dell’obbligo
Per i titoli conseguiti all’estero l’ammissione è subordinata al riconoscimento od all’equipollenza
ai titoli italiani.
Ai fini della partecipazione al presente Bando, è comunque richiesto l’assolvimento dell’obbligo
scolastico:  possesso  del  diploma  di  istruzione  secondaria  di  primo  grado  (è  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 scolarità,
per gli anni scolastici successivi;
6.   Non  aver  riportato  condanne  penali  ostative  all’ammissione  ai  pubblici  uffici  che
impediscano  la costituzione del rapporto di pubblico impiego;
7.  Non essere stati destituiti o dispensati dall'impiego ovvero licenziati per motivi disciplinari od



    a seguito di condanna penale ed, inoltre, non essere stati dichiarati decaduti da un impiego
          statale a seguito dell’accertamento che l’impiego stesso è stato conseguito mediante la
           produzione di documenti falsi o viziati da invalidità non sanabile;

8.  Posizione regolare nei confronti dell'obbligo di leva (solo per i candidati di
     sesso maschile) per i medesimi soggetti allo stesso;
9.  Idoneità fisica all’impiego. L’Amministrazione ha la facoltà di  sottoporre a visita medica di
controllo il candidato da assumere, ai sensi dell’art.41 del D. Lgs. 81/2008 e ss.mm.ii.

Ai sensi dell’art.1014, c.4 e dell’art. 678, comma 9 del D. lgs. 66/2010 e ss.mm.ii., con la presente richiesta si
determina  una  frazione  di  riserva  per  i  titolari  delle  FF.AA.  che  si  sommerà  con  altre  frazioni  che  si
verificheranno nelle future selezioni.

I suddetti requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine utile per la presentazione
della domanda di partecipazione   alla selezione, ad eccezione del requisito di cui al punto 1;   tale iscrizione ,  
infatti,  dovrà essere perfezionata  alla  data  antecedente  la  ricezione del  presente avviso da parte  del
Competente Servizio del Collocamento Mirato di Pisa (14/11/2019)

MANSIONI CUI SARA’ ADIBITO IL LAVORATORE

L’Esecutore Amministrativo, ai sensi di quanto previsto dalle declaratorie delle categorie e dei  profili del
vigente CCNL del Comparto Funzioni Enti Locali e in  ottemperanza a quanto disposto con l’Ordinamento dei
Profili  Professionali  dell’Ente,  approvato  con  determinazione  n.1190  del  03/12/2018,  svolge  le  funzioni
inerenti alla Uoc Uscierato e provvede:

  a svolgere attività di video scrittura;
 alla spedizione di fax e telefax, alla gestione della posta in arrivo e in partenza;
 alla collaborazione alla gestione degli archivi e degli schedari e all’organizzazione di viaggi e riunioni;
 all’utilizzo di apparecchiature di ufficio anche complesse ma di uso semplice;

PUBBLICAZIONE AVVISO E TERMINE DI PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE 

Il  presente avviso è pubblicato  a partire dal 22/11/2019 per un periodo di 15 giorni  mediante affissione
presso le sedi del Centro per l’Impiego “Area Pisana” del Settore Servizi per il Lavoro di Pisa e Siena, nonché
sul  sistema  informatico  regionale  IDOLWEB  (https://servizi.toscana.it/Lavoro/Pisa/idol/ricercaOfferte-
frontend.html) nonché sul sito ufficiale di A.R.T.I.  (Agenzia Regionale Toscana per l’Impiego) nella sezione
“Avvisi Pubblici”.

Le  domande  di  adesione,  redatte  esclusivamente  sull’apposito  modello,  pena  l’esclusione,  dovranno
pervenire entro e non oltre le ore 14.00 del giorno 06 Dicembre 2019.

MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA 

La  domanda di  partecipazione dovrà essere  predisposta, pena l’esclusione,  esclusivamente sull’apposito
modello  reperibile  presso  i  Centri  per  l’impiego  competenti  oppure  scaricabile  dal  sistema  informatico
regionale  IDOLWEB  (https://servizi.toscana.it/Lavoro/Pisa/idol/ricercaOfferte-frontend.html)  e  dovrà
pervenire perentoriamente entro la sopraindicata scadenza dell’avviso, con una delle seguenti modalità:

 a mano tramite la presentazione da parte dell’interessato c/o le sedi dei Centri per l’Impiego dell’Area
Pisana, in orario di apertura al pubblico;

 tramite raccomandata  A/R da inviare a: Agenzia ARTI Servizio Collocamento Mirato Area Pisana Via
Cesare Battisti 14 – 56125 PISA;

 Tramite P.ec all’indirizzo: arti.pisa_siena@postacert.toscana.it

mailto:arti.pisa_siena@postacert.toscana.it
https://servizi.toscana.it/Lavoro/Pisa/idol/ricercaOfferte-frontend.html
https://servizi.toscana.it/Lavoro/Pisa/idol/ricercaOfferte-frontend.html
https://servizi.toscana.it/Lavoro/Pisa/idol/ricercaOfferte-frontend.html


L’invio per PEC e raccomandata A/R dovrà essere obbligatoriamente corredato da copia del documento di
identità in corso di validità del dichiarante.

Si ricorda che le dichiarazioni sottoscritte nella domanda di partecipazione hanno valore di dichiarazione
sostitutiva di certificazione o di atto di notorietà ai sensi degli artt. 38, 46 e 47 del DPR n. 445/2000. In caso di
atti e/o di dichiarazioni false, l’interessato incorre nelle sanzioni penali di cui all’art. 76 del medesimo DPR
445/2000.  Ai  sensi  degli  artt.  71  e  72  del  DPR 445/2000 si  effettueranno  controlli  sul  contenuto  delle
dichiarazioni  sostitutive  rese  dai  lavoratori  interessati  agli  avviamenti  a  selezione,  anche  per  il  tramite
dell’Agenzia delle Entrate.

CRITERI PER LA FORMAZIONE DELLA GRADUATORIA

La graduatoria sarà redatta dal  Settore Servizi per il Lavoro di Pisa e Siena – Servizio Collocamento Mirato
Area Pisana secondo i seguenti  criteri  previsti  dalla normativa vigente,  di  cui alla  tabella allegata al DPR
246/97:
 anzianità di iscrizione nell’elenco di cui all’art. 18, comma 2, L.68/99
 condizione economica (reddito personale lordo riferito all’ultima dichiarazione dei redditi per la quale è

scaduto il termine di presentazione alla data di pubblicazione della presente offerta di lavoro);
 carico di famiglia, come rilevabile dallo stato di famiglia e determinato secondo le modalità previste per

la corresponsione degli assegni per il nucleo familiare;

A parità di punteggio saranno applicate le precedenze previste dal DPR n.246/97. 

Si ricorda che hanno diritto di precedenza:
 le vittime del terrorismo e della criminalità organizzata, nonché il coniuge e i figli superstiti, ovvero i

fratelli  conviventi  e  carico  qualora  siano  gli  unici  superstiti,  dei  soggetti  deceduti  o  resi
permanentemente invalidi (art. 1, co. 1, legge n. 302/1990 e art. 1, co. 2, legge n. 407/98 e s.m.i.);

 soggetti  feriti  nell’adempimento del dovere a causa di azioni criminose (vittime del dovere) ed i
superstiti dei soggetti medesimi (art. 1 e 3, legge 466/1980 e s.m.i.; art. 82, legge n. 388/2000; art. 34,
legge n. 3/2003; art. 1, co. 563 e 564, legge n. 266/2005);

 gli  orfani  o,  in  alternativa,  il  coniuge superstite di  coloro che siano deceduti  per fatto di  lavoro,
ovvero siano deceduti a causa dell’aggravarsi delle mutilizazioni o infermità che hanno dato luogo a
trattamento di rendita da infortunio sul lavoro INAIL (art. 3, co. 123, legge n. 244/2007)

 i testimoni di giustizia (art. 7, c. 1, lett. h) L. 6/2018. 

FORMULAZIONE E PUBBLICAZIONE DELLA GRADUATORIA 

La graduatoria sarà redatta da ARTI Settore Servizi per il  Lavoro di Pisa e Siena – Servizio Collocamento
Mirato Area Pisana, entro 30 giorni dalla data di scadenza del termine per la presentazione delle domande e
sarà pubblicata mediante affissione presso le sedi dei Centri per l’Impiego del Settore Servizi per il Lavoro di
Pisa e Siena e mediante pubblicazione sul sito ufficiale della ARTI per 15 gg. consecutivi.
In ossequio ai principi di tutela dei dati sensibili e della privacy, i candidati saranno individuati in graduatoria
mediante il numero di protocollo attribuito alla domanda.
La pubblicazione della graduatoria ha valore di comunicazione e notifica a tutti gli effetti di legge.

ISTANZE DI RIESAME - Entro 15 giorni dalla data di pubblicazione della graduatoria gli interessati, con le
stesse modalità stabilite per la presentazione della domanda, potranno proporre opposizione motivata in
caso di errori di calcolo del punteggio, indirizzando l’istanza a: ARTI -  Settore Servizi per il Lavoro di Pisa e
Siena – Servizio Collocamento Mirato Area Pisana – Via Cesare Battisti 14 – 56125 Pisa

VALIDITA’ DELLA GRADUATORIA

La graduatoria sarà utilizzabile unicamente per la copertura del  posto  previsto dal presente avviso.



MODALITA’ DI SVOLGIMENTO DELLA PROVA SELETTIVA 

Ai sensi del DPR n. 246/1997, l’invio alla prova selettiva sarà disposto in numero pari ai posti da ricoprire.
Pertanto,  il  nominativo  del  candidato  collocato  nella  prima  posizione  della  graduatoria  sarà  inviato  al
Comune di Cascina (Pi) per essere sottoposto alla prova selettiva, svolta al solo accertamento della idoneità
alle  mansioni  inerenti  lo  specifico  profilo  professionale.  La  prova   selettiva  verterà  sulla  verifica  delle
conoscenze  inerenti  le  mansioni  richieste,  con  particolare  accertamento  delle  conoscenze  informatiche
finalizzate all’inserimento e all’archiviazione dati, utilizzo di posta elettronica e di attrezzature in dotazione
all’Ente (Fax-Fotocopiatrice).

Solo in caso di non idoneità dello stesso, sarà inviato alla prova selettiva il successivo candidato, in stretto
ordine di graduatoria, fino alla concorrenza dei posti da ricoprire.

Il  Comune di Cascina convocherà iI candidato individuato dal Servizio Collocamento Mirato- Area Pisana
dell’Agenzia  ARTI  almeno  cinque (5) giorni prima della  prova tramite PEC o telegramma.  Il  Comune di
Cascina non assume la 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 comunque imputabili a terzi, a
caso fortuito ed a forza maggiore.
La mancata partecipazione alla prova selettiva per qualsiasi motivo sarà considerata come rinuncia.

Il candidato individuato secondo le modalità sopra indicata, sarà convocato per sostenere una prova volta al
solo accertamento dell’idoneità alle  mansioni inerenti lo specifico profilo professionale.
La  prova  selettiva  verterà  sulla  verifica  delle  conoscenze  inerenti  le  mansioni  richieste,  con  particolare
accertamento delle conoscenze informatiche finalizzate all’inserimento ed archiviazione dati, utilizzo di posta
elettronica e di attrezzature in dotazione all’Ente (Fax- Fotocopiatrice)

                                                                    ASSUNZIONE

L’assunzione è subordinata alla sottoscrizione del contratto individuale di lavoro, previa verifica del possesso
dei  requisiti  previsti  per  la  partecipazione  all’avviso  come  indicati  dai  candidati  nella  domanda  di
partecipazione.
L’avente  diritto  all’assunzione  dovrà  prendere  servizio  nel  termine  fissato  dalla  convocazione.  Decorso
inutilmente tale termine, l’Amministrazione comunicherà di non dar luogo alla stipulazione del contratto.
Entro lo stesso termine l’interessato, sotto la sua responsabilità, deve dichiarare di non avere altri rapporti di
impiego pubblico o privato e di non trovarsi in nessuna delle situazioni di incompatibilità richiamate dalla
vigente normativa.  In caso contrario,  unitamente ai documenti,  deve essere espressamente presentata la
dichiarazione di opzione per la nuova Amministrazione.
L’assunzione in  servizio è altresì  subordinata alla  verifica di  limiti  alle  assunzioni  o di  vincoli  economico
finanziari nel tempo vigenti ed alle condizioni economico- finanziarie dell’Ente al momento dell’assunzione

TRATTAMENTO DATI PERSONALI

Il trattamento dei dati personale avviene ai sensi del Regolamento UE 2016/679.
Del trattamento dei dati forniti per le attività di ricezione ed istruttoria delle domande, di formazione della
graduatoria e adempimenti conseguenti, il Titolare è ARTI - Agenzia Regionale Toscana Per L’Impiego (dati di
contatto: Via Vittorio Emanuele II, 64 50134 Firenze ;  arti@postacert.toscana.it) ed è finalizzato unicamente
alla gestione alle procedure relative alle funzioni indicate nel presente Avviso presso il Servizio Collocamento
Mirato Area Pisana.
I  dati  di  contatto  del  Responsabile  della  protezione  dei  dati  sono  i  seguenti:
email:ufficio_dpo@arti.toscana.it;  http://www.regione.toscana.it/regolamento-europeo-protezione-dati/
informazioni)



Il  conferimento dei  dati  è  obbligatorio e  il  loro  mancato conferimento  preclude la  partecipazione al
presente avviso.
I dati saranno conservati presso gli uffici del Servizio Collocamento Mirato Area Pisana ARTI- Settore SERVIZI
PER IL LAVORO DI PISA E SIENA - Responsabile del procedimento D.r Renato Maria Crupi - per il tempo
necessario alla conclusione del procedimento stesso; saranno poi conservati in conformità alle norme sulla
conservazione della documentazione amministrativa.
Il trattamento dei dati raccolti avverrà a cura del personale autorizzato ed istruito del Settore SERVIZI PER IL
LAVORO DI PISA E SIENA preposto al procedimento di selezione e verrà effettuato con modalità manuale e
informatizzata.
I dati raccolti saranno comunicati alla amministrazione responsabile del presente Avviso e al Ministero di
Giustizia.  Potranno inoltre  essere comunicati  ad altri  soggetti  terzi  o diffusi  solo qualora  specificamente
previsto dal diritto nazionale o dell’Unione europea.
Gli interessati hanno il diritto di chiedere al titolare del trattamento l’accesso ai dati personali e la rettifica o
la cancellazione degli stessi o la limitazione del trattamento che li riguarda o di opporsi al trattamento (artt.
15 e ss. del GDPR). L’apposita istanza va rivolta al Responsabile della protezione dei dati, tramite i canali di
contatto dedicati email: ufficio_dpo@arti.toscana.it; Gli interessati, ricorrendone i presupposti, hanno altresì il
diritto di proporre reclamo al Garante per la protezione dei dati personali,  secondo le procedure previste
pubblicate sul sito dell’Autorità.

Per  quanto  concerne  l’Amministrazione  responsabile  del  presente  avviso,  i  dati  forniti  saranno  trattati
saranno trattati esclusivamente ai fini della procedura selettiva per l’assunzione a tempo indeterminato e
pieno presso il Comune di Cascina. Si rende noto che sono state identificate le seguenti figure; Dott.ssa
Barbara  Menini  come responsabile  del  Trattamento  Dati;  Dott.  Enrico  Ferrante  come Responsabile  della
Protezione dei Dati (Ditta Qualifica Group) reperibile all’indirizzo Pec qualificagroup@pec.it

Per tutto quanto non disciplinato dal presente Avviso, vale quando contenuto nell’Avviso approvato con la
Determina  n.1020  del  9.10.2019,  emessa  dalla  Responsabile  della  U.O.  MACROSTRUTTURA  1
AMMINISTRATIVA ISTITUZIONALE CONTABILE del Comune di Cascina,  Dott.ssa Barbara Menini.

Pisa 21.11.2019


