
    

 

 

 

Associazione dei Comuni Toscani - Viale Giovine Italia 17, 50122 Firenze 

Tel +39 055 2477490 - posta@ancitoscana.it - pec@ancitoscana.com - www.ancitoscana.it - C.F. 84033260484 - P.I. 01710310978 

 

 

 

 

Avviso di selezione pubblica per il conferimento di n.1 incarico di CO.CO.CO. presso Anci Toscana per il 

supporto alle attività di gestione amministrativa e rendicontazione (Junior Administrative Officer) 

nell’ambito di progetti finanziati su Interreg Transfrontaliero IT-FR Marittimo, Interreg Europe, Interreg 

Euro-MED, Interreg NEXT MED, Horizon Europe. 

 

Anci Toscana, con sede operativa in Viale Giovine Italia 17, 50122 Firenze: 

 

Premesso che: 

 
- Anci Toscana, alla luce del proprio Statuto e della propria missione istituzionale, è attiva già da anni 

nella presentazione e gestione di progetti a valere su programmi comunitari a gestione diretta e/o indiretta; 
- Anci Toscana è beneficiario di numerosi progetti finanziati da programmi europei di cooperazione 

territoriale e a gestione diretta, fra i quali Erasmus+, Interreg Transfrontaliero IT-FR Marittimo, Interreg 

Europe, Interreg Euro-MED, Interreg NEXT MED, Horizon Europe;  

 
- In particolare è attualmente: 

 
➢ coordinatore del progetto CLIMABOROUGH, finanziato nell’ambito del Programma Horizon 

Europe (Project 101096464), e in qualità di capofila ha il compito di coordinare le attività del 

progetto; Il progetto CLIMABOROUGH, avviato lo scorso  1 gennaio 2023  e della durata di 

48 mesi, ha come obiettivo quello di colmare il divario tra la progettazione e l'attuazione 

delle innovazioni urbane, in particolare di fronte al cambiamento climatico e alle sue 

conseguenti esigenze di adattamento e mitigazione, adattando la pianificazione urbana al 

fine di rompere i silos che ostacolano o rallentano la transizione delle città europee verso un 

nuovo ordine ecologico e digitale 

➢ coordinatore del progetto  HuMUS, finanziato dal Programma Horizon Europe (Project 

101091050) iniziato lo scorso 01/01/2023  e della durata di 36 mesi. Il progetto HuMUS si 

inquadra nell’ambito della Missione dell'UE “Suolo” che mira a guidare la transizione verso 

suoli sani attraverso una gestione sostenibile del suolo. Esso ha come obiettivo quello di 

facilitare la diffusione della Missione europea  Suolo tra regioni e comuni, 

➢ partner del progetto PALIMPSEST – Creative Drivers for Sustainable Living Heritage 

Landscapes, finanziato nell'ambito del Programma HORIZON EUROPE. Il progetto ha una 

durata di 36 mesi, a partire dal 1 marzo 2023  e  ha come obiettivo quello di sperimentare 

pratiche innovative di costruzione del paesaggio in 3 contesti europei nei quali sia possibile 

sperimentare nel progetto il valore aggiunto di pratiche artistico/creative in coerenza con 

l'iniziativa europea New European Bauhaus (NEB). 

➢ capofila del progetto IMPETUS - IMproving local PoliciEs on Temporary UseS, finanziato 

nell'ambito del Programma Interreg Europe. Il progetto ha una durata di 48 mesi a partire 

dal 1 marzo 2023 e a mira migliorare l'attuazione di politiche regionali in riferimento allo 
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sviluppo urbano sostenibile, attraverso l’attivazione degli usi temporanei all’interno delle 

strategie territoriali integrate nell'ambito dell’Obiettivo specifico E.1 del PR FESR 2021-2027. 

➢ partner del progetto Interreg Europe @Work4NEETs - Increasing Work Prospects of NEETs 

through capacity building and improved policy measures (Project ID 01C0295), coordinato 

da Jobsplus (Malta).  Il progetto, iniziato il 01/03/2023 e  della durata di 36 mesi, mira a 

migliorare gli strumenti di programmazione, finanziati con i fondi strutturali nelle regioni 

partner, in ambito di sostegno dei giovani che non hanno un lavoro, né una formazione o 

un'istruzione (NEET), promuovendo il loro accesso al mercato del lavoro o la prosecuzione 

del percorso di studi.  

➢ partner del progetto REVIVE: Developing community based innovative business models for 

the revival of the internal areas in the Mediterranean in fase di valutazione nell'ambito del 

primo avviso per i progetti modulari del programma Interreg Euro-MED cominciato il 

01/01/2024 e con durata di 33 mesi. L’obiettivo principale del progetto è quello di 

implementare soluzioni innovative per accelerare la transizione verso un ecosistema 

economico competitivo, sostenibile e resiliente nelle aree interne delle Regioni 

Mediterranee avviato  

➢ capofila dei progetti ADAPTWISE  e SPORT ACT  (Interreg Trasnsfrontaliero IT_FR Marittimo) 

iniziati il 01/03/2024  e della durata di 36 mesi,  il primo con l'obiettivo di promuovere   l'azione 

di istituzioni, cittadini e imprese  di adattamento agli effetti del cambiamento climatico, il 

secondo per promuovere  azioni delle istituzioni e sviluppo di attività di imprese legato  

all'innovativo concetto di  transizione sportiva. 

➢ partner del progetto VIA PATRIMONIA - ACT (Interreg Trasnsfrontaliero IT-FR Marittimo) 

iniziato lo scorso 01/03/2024 e in scadenza il 28/02/2028,   coordinato dalla Collectivité de 

Corse, l'obiettivo principale del progetto è definire e attuare un piano d'azione per la rete 

Via Patrimonia, consentendo il miglioramento delle politiche pubbliche e lo sviluppo degli 

itinerari transfrontalieri nella promozione di un turismo responsabile e inclusivo, 

preservando e valorizzando l'ambiente naturale e culturale pur sostenendo l'economia 

locale. 

➢ partner dei progetti PROTERINA4FUTURE  e Comunità resilienti (Interreg Trasnsfrontaliero 

IT-FR Marittimo) iniziati il 01/03/2024  e della durata di 36 mesi, il primo con l'obiettivo di 

mettere in campo azioni di  governance, comunicazione e capacitazione per il miglioramento 

della capacità di intervento di fronte a calamità naturali con particolare riferimento al rischio 

alluvionale, il secondo con l'obiettivo di mettere a punto una strategia transfronaliera per lo 

sviluppo sostenibile delle aree interne e delle comunità in condizione di svantaggio 

territoriale.  

 

- Sono in fase di progettazione e valutazione diversi ulteriori progetti sui programmi Interreg 

Transfrontaliero IT-FR Marittimo, Interreg Euro-MED, Horizon Europe, Interreg NEXT MED 

 

Considerato che: 
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- Alla luce di quanto sopra rassegnato, a causa dell’alto numero di progetti europei in corso che già 

assorbe tutto lo staff con competenze adeguate e stabilmente in forza ad Anci Toscana, le risorse umane 

attuali dell’Associazione non sono sufficienti per svolgere le attività previste sui vari progetti in corso ed è 

pertanto necessario avvalersi di Junior Administrative Officer a tale scopo; 
- Il partenariato dei progetti di cui Anci Toscana è capofila è ampio e variegato quanto a tipologia di 

soggetti (organizzazioni pubbliche e private) e necessita non solo di ordinario coordinamento, ma anche di 

supporto per assicurare il puntuale andamento dei progetti a livello amministrativo e finanziario; 
- L’orizzonte temporale di durata dei progetti, inclusivo delle attività amministrative inerenti alla fase 

di rendicontazione e monitoraggio finali, si estende fino conclusione del 2026;  

- Visto il Decreto del Direttore n. 68 del 03 aprile 2024 di indizione della presente procedura 

 

Rende noto: 

Art. 1 

Oggetto e durata 
 

È indetta una selezione pubblica per l’individuazione di n. 1 Junior Administrative Officer nell’ambito di 

progetti finanziati su  Interreg Transfrontaliero IT-FR Marittimo, Interreg Europe, Interreg Euro-MED, 

Interreg NEXT MED, Horizon Europe. 

 

 

In particolare, il suddetto incarico, con decorrenza dalla firma del contratto e scadenza prevista per il 30 

aprile 2025 (il contratto sarà comunque prorogabile in relazione alle esigenze progettuali sui vari Programmi 

indicati) prevede lo svolgimento delle seguenti attività: 

 
- Assistenza alla gestione dei progetti con particolare riferimento al supporto per della gestione dei 

procedimenti amministrativi, l’assistenza per la produzione di documentazione (capitolati, richieste 

preventivi, atti amministrativi), gestione di archivi e documentazione amministrativa dei progetti  
- Gestione della segreteria organizzativa, l’organizzazione di iniziative ed eventi di progetto, supporto 

nell’organizzazione delle trasferte dello staff e collaboratori interni, nonché degli stakeholder invitati a 

partecipare ad eventi dei progetti  
- Assistenza per la rendicontazione dei progetti con particolare riferimento alla raccolta, 

sistematizzazione e archiviazione della documentazione (atti amministrativi, fatture, buste paga, timesheet 

etc), compilazione della reportistica e caricamento sulla piattaforma dei vari Programmi, rapporto con i 

certificatori di primo e secondo livello; 

 

Il rapporto di lavoro si configura come collaborazione coordinata e continuativa ai sensi degli artt. 2222 c.c. 

e ss, 2229 c.c. e ss, dell'art. 409 c.p.c. e sarà espletato personalmente dai soggetti selezionati, in piena 

autonomia e senza vincoli di subordinazione, sulla base delle disposizioni e delle indicazioni programmatiche 

fornite dal Direttore di Anci Toscana. 

 

Art. 2 

Soggetti ammessi e requisiti 
 

Possono presentare domanda i soggetti in possesso dei seguenti requisiti minimi di partecipazione:  

i. Essere cittadini italiani o di uno degli Stati membri dell'Unione Europea, ovvero essere cittadini 

extracomunitari regolarmente soggiornanti nel territorio dello Stato italiano;  
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ii. Godimento dei diritti civili e politici negli Stati di appartenenza o di provenienza. In ogni caso adeguata 

conoscenza della lingua italiana;  

iii. Non aver riportato condanne e non avere procedimenti penali pendenti che impediscano, ai sensi delle 

vigenti disposizioni in materia, la costituzione del rapporto d’impiego con la Pubblica Amministrazione; 

iv. Diploma di Laurea di primo livello o laurea triennale o diploma di laurea del vecchio ordinamento 

universitario oppure un equivalente titolo estero riconosciuto in Italia; 

v. Ottima conoscenza, parlata e scritta, della lingua inglese; 

vi. Ottima conoscenza delle applicazioni informatiche uso ufficio. 

 

Art. 3 

Presentazione della documentazione per la partecipazione 
 

Per partecipare alla selezione gli interessati dovranno:  

1) presentare una domanda redatta secondo lo schema di cui all’allegato A al presente avviso, sotto la 

propria responsabilità ai sensi degli art. 46 e 47 del DPR 445/2000, debitamente sottoscritta; 

2) accompagnare l’allegato A con il proprio curriculum vitae in formato europeo, debitamente firmato 

e con autorizzazione al trattamento dei propri dati ai sensi della normativa vigente in materia, unitamente 

a fotocopia del documento d’identità, pena esclusione della candidatura.  

 

Gli interessati dovranno far pervenire la documentazione di candidatura entro le ore 18.00 del 18/04/2024 

inviandola, scansionata e accompagnata da documento di identità in corso di validità, da pec alla pec di Anci 

Toscana,  pec@ancitoscana.com 

Sarà cura del candidato verificare la conferma di ricezione della pec alla pec di Anci Toscana.  

In caso di problemi, i candidati sono pregati di contattare il referente del presente avviso, Elena Conti allo 

055 2477490, dal lunedì al venerdì in orario di ufficio. 

 

Nell’oggetto della pec che trasmette la documentazione per la candidatura, dovrà essere riportata la 

dicitura: “UfficioEuropa_JuniorAdministrativeOfficer2024_NomeCognomeCandidato”. 

 

I candidati che inviano la domanda sono responsabili della ricezione da parte di Anci Toscana della 

documentazione richiesta entro i termini di cui al presente articolo. Anci Toscana non assume responsabilità 

per eventuali ritardi o malfunzionamenti del servizio di pec. 

 

Art. 4 

Ammissibilità e valutazione 
 

Le candidature sono ritenute ammissibili e valutabili se:  

● Pervenute alla pec indicata nel precedente articolo 3, entro data e ora indicata nel presente bando;  

● Corredate da domanda di partecipazione compilata e sottoscritta, curriculum debitamente firmato 

e copia del documento d’identità;  

● presentate da soggetto in possesso dei requisiti richiesti dal presente bando. 

 

La selezione avverrà attraverso valutazione dei curricula e sulla base di un colloquio teso ad accertare le 

competenze nelle materie e nelle attività oggetto dell’incarico. Il punteggio per il curriculum sarà pari a un 

massimo di 20 punti e quello relativo al colloquio pari ad un massimo di 80 punti. 

 

mailto:pec@ancitoscana.com
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Tutte le operazioni di selezione saranno effettuate da un’apposita Commissione nominata dal Direttore di 

Anci Toscana. 

 

L’esito dell’istruttoria sull'ammissibilità delle candidature e l’invito al colloquio verranno comunicati ai 

candidati attraverso pubblicazione sul sito internet di Anci Toscana nell’area di pubblicazione del presente 

avviso  entro il 19/04/2024, data eventualmente prorogabile in relazione al numero di domande pervenute.  

Tale forma di pubblicità costituisce notifica ad ogni effetto di legge. 

 

I colloqui si svolgeranno in modalità “videoconferenza” (verrà inviato da Anci Toscana il link per il 

collegamento agli indirizzi di posta elettronica indicati dai candidati nella domanda presentata).  

La mancata presentazione al colloquio comporterà l’esclusione dalla presente selezione. 

 

I colloqui si svolgeranno nella giornata del 22/04/2024: la data potrà essere variata e potranno essere 

aggiunte ulteriori date in relazione al numero delle candidature pervenute. Eventuali variazioni saranno 

comunicate da Anci Toscana attraverso pubblicazione sul proprio sito internet. 

 

Art. 5 

Criteri per la valutazione del curriculum e l’assegnazione del punteggio 
 

 

Sono attribuiti i seguenti punteggi, calcolati oltre i requisiti minimi di cui all’art. 2 secondo il seguente 

criterio:  aver maturato esperienza pregressa e documentabile (saranno presi in considerazione i periodi 

fino alla scadenza del presente avviso) in attività riconducibili alla gestione amministrativa,  contabile e 

organizzativa  (max 20 punti, 5 per anno o in proporzione) 

 

Ai fini della valutazione saranno prese in considerazione esclusivamente le esperienze dichiarate nella 

domanda di partecipazione (il curriculum sarà utilizzato per un inquadramento generale dell’esperienza del 

candidato e per l’eventuale approfondimento e migliore comprensione di quanto dichiarato nella domanda 

di partecipazione). 

 

Il colloquio verterà sulle tematiche oggetto dell’attività della presente selezione per accertare le conoscenze 

generali del candidato nell’ambito delle attività elencate all’art. 1 e l’esperienza maturata. 

 

In particolare, il colloquio verterà sui seguenti ambiti:  

 

● Principi di gestione amministrativa e contabile nei progetti  

● Gestione segreteria organizzativa a supporto team di progetto; 

● Capacità di utilizzo dei principali strumenti informatici di editing di contenuti e calcolo; 

● Esperienze e/o formazione dichiarata dal candidato nella domanda di partecipazione nonché la 

capacità e la disponibilità a sostenere l'impegno richiesto per l’attività oggetto della selezione.  

 

Durante il colloquio verrà accertata la conoscenza della lingua inglese, eventualmente del francese (in caso 

ne venga dichiarata la conoscenza, anche se non necessaria per la partecipazione). 

 

Si procederà alla predisposizione di una graduatoria. In caso di parità di punteggio totale sarà data priorità 

al candidato con punteggio più alto nel colloquio. Nel caso permanga il pari merito avranno priorità i 

candidati più giovani di età. 
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In caso di necessità di figure professionali analoghe, Anci Toscana si riserva di scorrere la graduatoria 

risultante dal presente avviso per attivare ulteriori incarichi di collaborazione per Junior Project Officer.  

In ogni caso, l’esito della presente selezione e la graduatoria conseguente non vincola Anci Toscana ad 

attingere dalla stessa per figure similari, qualora le stesse si dovessero rendere necessarie. 

 

Art. 6 

Assegnazione incarico di collaborazione 
 

I candidati - in caso di proposta di incarico - saranno contattati via mail e telefonicamente. 

 

Il compenso per la collaborazione è pari a 1800,00 € mensili al lordo delle ritenute fiscali, previdenziali ed 

assicurative a carico del lavoratore, da corrispondersi secondo le modalità che saranno concordate all’atto 

della contrattualizzazione.  All’eventuale rinnovo il compenso per la collaborazione potrà essere rivalutato 

e integrato in relazione alla complessità e quantità dell’attività da svolgere.  

 

Si segnala che lo svolgimento delle attività richieste nell’ambito del presente avviso (per quantità di tempo 

da dedicare e flessibilità necessaria) è tale da rendere lo stesso incompatibile con attività di lavoro 

subordinato, anche di tipo part time, o con altri incarichi che richiedano un impegno settimanale stabile e 

rilevante.  

 

Anci Toscana si riserva in ogni caso la facoltà di non procedere all’affidamento di alcun incarico.  

 

Art.7 

Documenti per affidamento dell’incarico 
 

Ad avvenuto espletamento della selezione Anci Toscana potrà procederà alla verifica delle dichiarazioni rese 

nella domanda di partecipazione e nel curriculum (anche a campione) nei confronti del candidato a cui verrà 

affidato l’incarico del presente bando. Tale verifica avverrà attraverso acquisizione dei relativi documenti 

d’ufficio o tramite presentazione da parte degli interessati dei documenti non accertabili direttamente da 

Anci Toscana. 

 

Art. 8 

Tutela della privacy ed informazioni sul procedimento 
 

Ai sensi dell’art. 13 Dlgs n. 196/2003 “Codice in materia di protezione dei dati personali” si informano i 

concorrenti che i dati personali loro pertinenti sono utilizzati dall’amministrazione esclusivamente per lo 

svolgimento della presente procedura selettiva e per la gestione del rapporto di lavoro che dovesse 

instaurarsi in esito alla stessa. Gli stessi sono conservati presso la sede di Anci Toscana in archivio cartaceo 

ed informatico. Tali dati possono essere comunicati unicamente alle amministrazioni pubbliche o persone 

giuridiche direttamente interessate alla selezione. L’indicazione di tali dati è obbligatoria ai fini della 

valutazione dei requisiti di partecipazione, pena l’esclusione della presente procedura.  

 

Art. 9 

Informazioni sul bando 
 

Il presente avviso è reperibile sul sito Internet di Anci Toscana, nella Sezione Amministrazione Trasparente, 

Bandi di concorso, Selezioni, Avvisi. 

Il Responsabile del presente procedimento è Simone Gheri, Direttore Generale di Anci Toscana. 
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Per maggiori informazioni: Elena Conti, responsabile Ufficio Europa di Anci Toscana, 055 2477490,  

elena.conti@ancitoscana.it. 

 

Firenze, 03/04/2024 

 

Il Direttore  

Simone Gheri 

(firmato digitalmente) 
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