AVVISO DI CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER LA COPERTURA A TEMPO
INDETERMINATO - PART TIME DI N. 1 POSTO AREA B - POSIZIONE B1

IL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO DELL’ORDINE DEGLI AVVOCATI
i esecuzione della delibera del Consiglio dell’Ordine degli Avvocati di Arezzo n°1657 del 28/12/2021
RENDE NOTO
Art. 1 - INDIZIONE CONCORSO

I indetto un concorso pubblico per esami per la copertura, a tempo indeterminato part ime:

- di n. 1 posto Area B - posizione Bl con mansion di impiegato assistente amministrativo CCNL
Enti Pubblici Non Economici - La sede del Servizio ¢ in Arezzo.

Il profilo richiede lo svolgimento delle seguenti principali attiviti: mansione di 1mpiegato assistente
amministrativo a tempo indeterminato part time (regime orario settimanale 20 ore)

Il Consiglio dell’Ordine si riserva la facolta di utilizzare la graduatoria degh idonei anche per
assunzioni a tempo determinato, a tempo pieno o parziale, al verificarsi di particolari esigenze non
prevedibili, durante 1l periodo di validita della stessa graduatoria. Il Consigho si riserva, a proprio
msindacabile giudizio e se 1l bilancio lo consentira, di trasformare 1l regime part-time in tempo pieno
ed 1l candidato dichiara sin da ora di accettare tale variazione.

Art. 2 - REQUISITI PER ’AMMISSIONE

Per Pammissione alle procedure concorsuali, 1 partecipanti devono essere in possesso, a pena di
esclusione, alla data di scadenza del termine per la presentazione delle domande, de1 seguenti requisiti:
I. attadinanza italiana o cittadinanza di altro Stato membro dell’Unione Furopea o condizioni di
cul all’art. 38, commi 1 e 3 bis del D. Lgs. n. 165/2001. I cittadini non italiami devono essere in
possesso di tutti 1 requisiti previsti per 1 cittadini italiani, ai fin1 dell’accesso a1 posti della pubblica
amministrazione, ed avere adeguata conoscenza della lingua italiana;

2. eta non inferiore a 18 anni e non superiore al limite massimo previsto per la permanenza in
SErvizio;

3. godimento del diritti civili e politici;

4. 1doneita fisica all'impiego;

5 regolarita della posizione relativamente aglh obblighi di leva (per 1 cittadim itaham di sesso
maschile) oppure regolarita della posizione relativamente agli obblight di leva previsti dagli
ordinament del Paese di appartenenza (per 1 cittadini non italiani);

6. non essere stato condannato, anche con sentenza non passata in giudicato, per 1 reati che
escludono, secondo le vigenti disposizioni, la costituzione del rapporto di impiego con la Pubblica
Amministrazione;

7. non essere sottoposto a misura restrittiva della liberta personale;

8. non essere stato destituito o dispensato dall'impiego presso una P.A. per persistente imsufficiente
rendimento ovvero non essere stato dichiarato decaduto da un impiego pubblico, a1 sensi dell’art.
127, comma 1, lettera d), del d.P.R. del 10.01.1957, n. 3, ovvero ancora non essere stato licenziato
da una Pubblica Amministrazione ad esito di procedimento disciplinare anche per scarso
rendimento ovvero per aver conseguito I'impiego mediante produzione di documenti falsi o,
comunque, con mezzi fraudolenti, secondo le disposizioni contrattuali vigenti per 1l comparto
negoziale;



9. non essere stato interdetto o sottoposto a misure che escludono, secondo le legg vigenti, dalla
nomina agli impieghi pubblici;

10.  non trovarsi in alcuna delle posizioni di incompatibilita o inconferibilita per 1l posto messo a
CONCOrso;

11.  essere in possesso della patente di guida di cat. B, o superiore, in corso di validita;

12 titolo di studio diploma di maturita di scuola media superiore (5 anni di corso) - 1 diplomi
conferiti all’estero devono essere riconosciuti equipollenti al corrispondente diploma italiano con le
modalita di cutal D.M. 16.07.1986;

I requisiti prescritti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine stabilito, nel presente

bando, per la presentazione della domanda.

Al sensi dell’art. 20 della legge n. 104/1992, 1 candidati riconosciuti portatori di handicap dovranno

specificare I'ausilio necessario in relazione al proprio handicap, nonché 'eventuale necessita di tempi

aggiuntivi per sostenere le prove d’esame.

L’Amministrazione si riserva la facolta di procedere a idonei controlli, anche a campione, sulla

veridicita delle dichiarazioni contenute nella domanda.

Qualora dal controllo emerga la non vendicita del contenuto delle dichiaraziom del candidato, questi

- oltre a risponderne ai sensi dell’art. 76 del d.P.R. 445/2000 - decadra dai benefici eventualmente

conseguenti al provvedimento emanato sulla base della dichiarazione non veritiera.

Art. 3 - MODALITA’ E TERMINI DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA

La partecipazione al concorso avviene esclusivamente mediante compilazione di un modulo di
domanda on-line secondo le modalita di seguito riportate. Tale modalita di iscrizione/partecipazione
on line ¢ 'unica consentita ed ¢ da intendersi tassativa. Non sono ammesse altre modalita o forme di
produzione o mvio o presentazione della domanda di partecipazione al concorso, quali ad esempio via
posta, corriere, a mano o PEC.

I candidati che intendono partecipare al concorso devono registrarsi utilizzando esclusivamente 1l
seguente link https://iscrizionefacile.it.

Una volta registrato sulla piattaforma e selezionata la voce “Visualizza Concorsi Attivi”, 1l candidato
dovra selezionare 1l concorso a cui intende partecipare e seguire la procedura guidata.

Le domande di partecipazione devono pervenire, pena Iesclusione, entro e non oltre 1l trentesimo
giorno decorrente dalla data di pubblicazione dell’estratto di Bando nella Gazzetta Ufhciale 4° serie
speciale Concorsi ed Esami. Pertanto, la data di scadenza del presente bando ¢ fissata per le ore 09:00
del giorno 16/09/2022. La data di presentazione della domanda di partecipazione al concorso ¢
certificata dal sistema informatico che, allo scadere del termine utile per la presentazione, non
permettera pit la compilazione della domanda. Per concludere la domanda il candidato dovra
stampare, firmare e allegare la domanda di partecipazione ai sensi degli artt. 45 e 46 del DPR 44.5/2000.
Entro 1l termine di presentazione della candidatura 'applicazione informatica consentira di modificare,
anche piu volte, 1 dati gia inseriti. Dopo la data e 'ora di scadenza, la selezione non sara piu visibile e
non sara consentito alcun invio.

La data di trasmissione della domanda via Internet ¢ comprovata da apposita ricevuta elettronica in
formato PDF che sara scaricabile solamente una volta scaduti 1 termini della candidatura.

Si informa che gl uffict comunali non forniranno alcuna informazione in merito alle modalita di
presentazione della candidatura. In caso di necessita 1l candidato potra rivolgersi al seguente indirizzo
email: assistenza@iscrizionefacile.it.

Per la partecipazione al concorso dovra essere effettuato un versamento non rimborsabile del
contributo di ammissione al concorso di euro 15,00 indicando come causale del versamento:
“Contributo di ammissione al concorso pubblico per la copertura di n. 1 posto Area B - posizione
B1 con mansioni di impiegato assistente amministrativo.

Il pagamento potra essere effettuato con una delle seguenti modalita:

tramite bonifico bancario al seguente IBAN: TT61S 0834 5141 0000 0000 0560 88



https://iscrizionefacile.it/

Art. 4 - CONTENUTO DELLA DOMANDA DI PARTECIPAZIONE

Nella domanda di partecipazione, 1l candidato deve dichiarare a pena di esclusione dal concorso, sotto
la propria responsabilita ai sensi del D.P.R. 445/2000, consapevole delle sanzioni penali previste dalla
legge per dichiarazioni false o mandaci:
a) cognome, nome, luogo e data di nascita, codice fiscale, residenza e recapito telefonico;
b) TIindirizzo presso cui si chiede siano inviate tutte le comunicazioni inerenti il concorso, nonché
I'eventuale indirizzo di posta elettronica certificata;
¢) 1l comune nelle cui liste elettorali & iscritto, o 1 motivi della non iscrizione o cancellazione dalle
liste medesime;
d) il possesso dei requisiti di idoneita all'impiego e alle specifiche mansioni del posto da ricoprire;
e) per i candidati di sesso maschile, la posizione riguardo agl obblighi militari;
f) di non aver riportato condanne, anche con sentenza non passata in giudicato, per i reati previst
nel Capo I del Titolo II del Libro secondo del Codice Penale;
g) dinon essere stato destituito o dispensato presso una pubblica amministrazione; di non essere
stato dichiarato decaduto dall'impiego per aver dolosamente conseguito la nomina mediante la
produzione di documenti falsi o viziati da mvalidita insanabile e di non essere stato interdetto dai
pubblici uffict a seguito di sentenza passata in giudicato;
h) dinon essere stato interdetto o sottoposto a misure che escludono, secondo le leggi vigenti, dalla
nomina agli impieghi pubblici;
i) 1l ttolo di studio posseduto con I'indicazione della votazione riportata e ’'anno di conseguimento;
[) Teventuale possesso del titoli di precedenza e/o preferenza, previsti dal D.P.R. 487/1994 e
successive modificazioni ed itegrazioni. Tali titoli devono essere posseduti alla data di scadenza per
la presentazione della domanda. Qualora non espressamente dichiarati nella domanda di
partecipazione, non saranno presi in considerazione in sede di formazione della graduatoria finale;
m) D’eventuale ausilio necessario in relazione alla propria disabilith nonché I'eventuale necessita di
tempi aggiuntivi, ai sensi dell’art. 20 della Legge n. 104/92;
n) 1l possesso della patente di guida cat. B, o superiore, in corso di validita.
0) laccettazione incondizionata delle norme e delle condizioni stabilite dal bando di concorso.
Le dichiarazioni relative al possesso dei requisit di ammissione hanno valore di dichiarazioni
sostitutive, a1 sensi degli articoli 46 e 47 del D.P.R. n. 445/2000, come tali, assoggettate, nel caso di
falsita in atti e dichiarazioni mendaci, alle sanzioni penali previste nella richiamata normativa.
Alla domanda dovranno essere allegati in forma digitale (pdf)):
- copia della ricevuta di pagamento del contributo di ammissione al concorso;
- copia del documento di identita in corso di validita;
- curriculum vitae del candidato firmato e datato.

Art. 5 - MOTIVI DI ESCLUSIONE

Comportano I'esclusione dal concorso:

1) 1l mancato possesso dei requisiti richiesti per I'ammissione;

2) la presentazione della domanda oltre 1 termini previsti o con modalita diverse da quelle indicate
all’art. 4

3) la mancanza della firma del concorrente a sottoscrizione della domanda;

4) la mancata allegazione della copia di valido documento di identita o di riconoscimento,
mtegrativa della sottoscrizione.

Art. 6 - COMMISSIONE ESAMINATRICE

La procedura concorsuale € affidata ad apposita Commissione Esaminatrice, la quale potra avvalersi,
per lo svolgimento di talune prove d’esame o di preselezione, da societa specializzate o da
professionisti competenti nelle materie oggetto di prove.



Art. 7 - AMMISSIONE ALLA PROCEDURA CONCORSUALE

I candidati le cui 1stanze saranno pervenute nel termine stabilito, in regola con il pagamento del
contributo di ammissione al concorso, saranno ammessi con riserva al concorso.

L’accertamento del possesso dei requisiti generali e degli ulteriori requisiti di partecipazione per 1 posti
da ricoprire sara effettuato solo nei confronti dei candidati risultati idoner alla prova scritta.

L’elenco der candidati ammessi ¢ non ammessi ¢ pubblicato sul sito istituzionale del Consiglio
dell’Ordine.

Ci s1 riserva, comunque, di disporre in qualsiasi momento verifiche in ordine al possesso dei requisiti
del candidato.

Art. 8 PRESELEZIONE

Qualora il numero dei candidati sia superiore a 30, ’Ordine si riserva di procedere ad una preselezione
mediante quesiti a risposta multipla chiusa, di natura tecnico professionale e/o psico-attitudinale.

Art. 9 - CONTENUTO DELLE PROVE D’ESAME

Le prove di concorso sono dirette ad accertare la professionalita e le capacita richieste per la copertura
del ruolo oggetto del bando e sono individuate in modo da valutare al meglio le attitudini dei candidati.
Le prove di esame verteranno sui seguenti ambiti:

- Struttura dell’Ordinamento Professionale Forense
- Funzioni del Consiglio dell’Ordine degli Avvocati
- Elementi di base dell’Ordinamento Giudiziario

- Normativa e procedura sulla mediazione legale

- Normativa Privacy

- Trasparenza Amministrativa

- Elementi di contabilita e contabilita pubblica

- Nozioni di informatica

- Sicurezza sul lavoro

- Conoscenza lingua inglese

Art. 10 - TIPOLOGIA E SVOLGIMENTO DELLE PROVE D’ESAME

Le prove consistono in una prova scritta e in una prova orale e sono volte a verificare le competenze
attitudinali e le conoscenze professionali, tecniche e amministrative riferite al profilo messo a
concorso, con riferimento agli ambiti sopra indicati.

La prova scritta consiste nello svolgimento di un elaborato e/o nella soluzione di casi pratici nelle
materie sopradette e/o in una serie di quesiti a risposta sintetica o a scelta multipla di natura tecnico-
professionale, sulle materie sopra indicate.

La prova orale consiste in un colloquio tecnico-professionale finalizzato ad approfondire le
conoscenze e le competenze professionali sulle materie di cur al programma di esame, nonché le
competenze attitudinali rispetto al profilo messo a concorso, in particolare nei seguenti ambiti: capacita
relazionale, strumenti e metodologie di comunicazione, lavoro in team, orientamento al risultato,
mnovazione, assunzione di responsabilita.

In tale contesto verranno, inoltre, accertate la conoscenza della lingua inglese, nonché la conoscenza
dell’'uso degli strumenti informatici piu diffusi e degh strumenti informatici di supporto alle attivita.
Sono ammessi alle prove successive 1 candidati che abbiano ottenuto nella prova precedente 1l
punteggio minimo di 21/30.

Ultimate le operazioni di correzione della prova scritta, la Commissione formula I’elenco dei candidati



ammessi alla prova orale.

L’esito della prova scritta sara pubblicato sul sito istituzionale. Tale forma di pubblicita costituisce
notifica ad ogni effetto di legge.

La prova orale si intende superata se 1l candidato abbia riportato una valutazione complessiva pari ad
almeno 21/30.

L’esito della prova orale sara pubblicato sul sito istituzionale. Tale forma di pubblicita costituisce
notifica ad ogm effetto di legge.

Art. 11 - DISCIPLINA DELLE PROVE E CALENDARIO

I candidati che s1 presenteranno a sostenere le prove dovranno essere muniti di documento di identita
o di riconoscimento equipollente in corso di validita ai sensi dell’art. 35 d.P.R. n. 445/2000. Durante
le prove scritte, 1 candidati non potranno utilizzare supporti cartacel, informatici o telematici, se non
autorizzati espressamente dalla Commuissione.

Non potranno comunicare con 'esterno con alcun mezzo o modalita per cui sara vietato 'utilizzo di
qualsivoglia strumento, apparecchiatura o modalita di comunicazione che possa porre 1l candidato in
contatto con l'esterno.

La prova orale s1 svolgera in un locale aperto al pubblico di capienza idonea ad assicurare la massima
partecipazione. Al termine di ogm seduta, la Commissione Esaminatrice formera ’elenco del
candidati esaminati, con I'indicazione dei voti da ciascuno riportati, athggendolo all'ingresso della sede
di esame.

L’assenza a una delle prove equivarra a rinuncia al concorso.

Le date in cui si terranno le singole prove che verranno comunicate con specifico aviso cosi come
verranno comunicati con specifico avviso criteri di valutazione delle prove concorsuali.

Il luogo di svolgimento delle prove ed eventuali variazioni al calendario verranno comunicati mediante
pubblicazione sul sito 1stituzionale.

Art. 12 - COMUNICAZIONI AT CANDIDATI

Tutte le comunicazioni ed informaziom ai candidati, relative all’espletamento della selezione, 1vi
compreso 'elenco dei candidati ammessi con riserva ed esclusi, sono fornite esclusivamente mediante
pubblicazione sul sito Internet Istituzionale all'indirizzo www.ordineavvocatiarezzo.it.

Tali pubblicazioni hanno valore di notifica a tutti gh effetti di legge.

Il Consiglio dell’Ordine degh Avvocati di Arezzo non assume responsabilita per la mancata visione da
parte dei candidati delle comunicazioni inerenti alla selezione.

Art. 13 - GRADUATORIA FINALE DI MERITO

La graduatoria viene redatta dalla Commissione Esaminatrice in ordine decrescente sulla base del
punteggio finale che sara dato dalla somma dei voti conseguiti nella prova scritta e nella prova orale.
In caso di due o piu concorrenti collocati ex aequo, verra provveduto all’applicazione delle pre cedenze
e preferenze.

Con l'approvazione della graduatoria vengono proclamati vincitori 1 candidati utilmente collocati in
graduatoria.

Viene dichiarato decaduto dalla graduatoria colui che, mvitato dall’Ordine degli Avvocati per
I'accettazione formale e/o per la firma del contratto, rinuncia o non si presenta senza giustificato
motivo.

Il candidato che non risulta in possesso del requisiti prescriti o che si sia reso responsabile di
dichiarazioni false & cancellato dalla graduatoria e dichiarato decaduto dalla nomina.

L’esito negativo della visita samtaria comporta 'annullamento dell’assunzione senza rimborsi di spese
e/o indennizzi agli interessati. LLa mancata presentazione alla visita sanitaria senza giustificato motivo &
considerata rinuncia all’assunzione. L’accertamento della mancanza di uno solo dei requisiti prescritti
per 'ammissione comporta, comunque, in qualsiasi momento, la risoluzione del rapporto di lavoro.



L’assunzione ¢ condizionata dalle norme finanziarie vigenti al momento dell’effettuazione della stessa.
La graduatoria nmane efficace, per 1l periodo temporale previsto dalla vigente normativa, decorrente
dalla data della sua pubblicazione.

Art. 14 - ASSUNZIONE IN SERVIZIO E TRATTAMENTO ECONOMICO

Il candidato dichiarato vincitore ¢ mvitato a mezzo di lettera raccomandata con avviso di ricevimento
ovvero allindirizzo PEC comunicato, a presentare, dietro richiesta del’amministrazione, la
documentazione prescritta per 'assunzione.

A seguito di positivo espletamento delle attivita di verifica dei requisiti, 1l candidato dichiarato vincitore
¢ 1nvitato, con mezz1 sopra indicati, a presentarsi personalmente presso 1l Consiglio dell’Ordine, entro
il termine prescritto nella predetta comunicazione per la stipulazione del contratto individuale di
lavoro.

La stipulazione del contratto di lavoro e I'mizio del servizio sono comunque subordinati al comprovato
possesso del requisiti previsti nel presente bando.

Il trattamento economico spettante al vincitore ¢ quello previsto per la posizione Bl del CCNL Ent
Pubblici Non Economici

Art. 15 - PERIODO DI PROVA

Il personale assunto in servizio ¢ sottoposto a un periodo di prova ai sensi e per gli effetti della vigente
normativa contrattuale.

Art. 16- TRATTAMENTO DATI PERSONALI

Al sensi del Regolamento UE 2016/679 in materia di protezione dei dati personali, si informano 1
candidati che 1 loro dati personali saranno utilizzati, esclusivamente, per lo svolgimento delle
procedure concorsuali e che 1 medesimi saranno conservati presso la sede del Consiglio dell’Ordine
degli Avvocati di Arezzo in archivio cartaceo ed informatico.

ART. 17 - NORMA DI RINVIO

Per quanto non previsto dal presente bando si rinvia a quanto previsto dalla normativa di riferimento
ed i particolare al D.P.R. n. 487/1994 e successive modifiche e integrazioni.

Il Consiglio si riserva la facolta, a suo insindacabile giudizio, di modificare, prorogare o revocare 1l
presente bando di concorso, nonché gh atti conseguenti, anche a intervenuta approvazione della
graduatoria finale e nomina del vincitori, per ragioni sopravvenute.

Il testo mtegrale del presente bando ed 1l modello di domanda di partecipazione vengono pubblicat
sul sito web: www.ordineavvocatiarezzo.at dove verranno altresi pubblicati 'elenco deir candidat
ammessl, 1l diario delle prove, gh esiti delle stesse, nonché la graduatoria finale.

Il Presidente del Consigho dell’Ordine
degli Avvocati di Arezzo
Avv. Roberto De Fraja

Firmato
digitalmente da

ROBERTO DE
FRAJA

T = PRESIDENTE
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