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Associazione dei Comuni Toscani 

Iscritta nel registro regionale delle persone giuridiche private. Decreto 5179/11 
Agenzia accreditata per la formazione finanziata e riconosciuta. FI0856  
Ente accreditato di seconda classe per il Servizio civile nazionale 
Ente accreditato di prima categoria per il Servizio civile regionale 

 

Avviso pubblico per la selezione per titoli e colloquio di due (2) collaboratori amministrativi con 
rapporto a tempo pieno e determinato  - CAT. B. 3 CCNL ENTI LOCALI per supporto al settore Servizio 
Civile di Anci Toscana 
Anci Toscana, con sede in Viale Giovine Italia 17, 50122 Firenze 
 
Premesso che 

 Anci Toscana dal 2009 ha istituito un settore al suo interno che si occupa di Servizio Civile sia 
Regionale che Nazionale, reclutando giovani da assegnare in progetti in ambito sociale e culturale 
da realizzare nei Comuni toscani.  Il Servizio Civile opera nel rispetto dei principi della solidarietà, 
della partecipazione, dell’inclusione e dell’ utilità sociale nei servizi resi, cercando di favorire in 
modo concreto l’occupazione giovanile; 

 Anci Toscana nel corso degli anni ha aumentato il numero  di Comuni accreditati e di progetti di 
Servizio Civile di cui si occupa, con un impegno particolare rivolto a progetti di rete su scala 
regionale inseriti in precise linee di sviluppo delle politiche regionali di welfare; 

 Anci Toscana ha sottoscritto un accordo triennale di collaborazione con Regione Toscana 
finalizzato allo svolgimento ed al coordinamento delle azioni previste nelle materie del sociale, del 
sociosanitario e della sanità territoriale di cui alla DGR  n. 848 del 31 luglio 2017, che si articola  in 5 
specifici programmi e progetti: 1) Osservatorio Sociale Regionale e Sistemi Territoriali integrati, 2) 
Botteghe della Salute; 3) Servizio Civile; 4) Sviluppo dei sistemi informativi sociosanitari e sanità 
digitale; 5) Reti della Salute; 

 Anci Toscana al fine di implementare quanto previsto nei progetti di cui sopra, ha la necessità di 
avvalersi di due collaboratori amministrativi che supportino il Settore Servizio Civile. 

 
Alla luce di quanto sopra riportato, considerato che il personale attualmente in forza ad ANCI Toscana -
Settore Servizio Civile non è sufficiente a far fronte alle attività necessarie alla gestione dei progetti di cui 
sopra ed è pertanto necessario dotarsi di due (2) collaboratori amministrativi per il supporto al settore 
Servizio Civile di Anci Toscana 
 
 

Rende noto quanto segue: 
 

Art. 1 
Oggetto e durata 

 
E’ indetta una selezione pubblica per l’individuazione di due (2) collaboratori amministrativi con rapporto a 
tempo pieno e determinato  - CAT. B. 3 CCNL ENTI LOCALI a supporto del settore Servizio Civile di Anci 
Toscana. 
 
Il contratto, con decorrenza prevista dal 01/04/2018 e comunque dalla data di sottoscrizione del relativo 
contratto, e scadenza prevista per il 30/09/2018 prevede lo svolgimento delle seguenti mansioni: 
 

 supporto ad Anci Toscana - Settore Servizio Civile nello svolgimento di mansioni di tipo 
amministrativo connesse allo sviluppo dei progetti di cui all’accordo di collaborazione in premessa; 

 inserimento e gestione dati specifici dell’ente Anci Toscana riguardanti il servizio civile regionale 
mediante l’apposito sistema informativo messo a disposizione da Regione Toscana; 
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 supporto ad Anci Toscana per la procedure di accreditamento di nuove sedi operative di Servizio 
Civile Regionale; 

 supporto ad Anci Toscana per la gestione dei bandi regionali di reclutamento dei giovani volontari, 
con particolare riguardo alle procedure online di presentazione delle domande e verifica dei 
requisiti di ammissibilità dei candidati; 

 supporto alle procedure di avvio al servizio dei volontari; 

 supporto alla rendicontazione mensile delle presenze dei volontari in servizio in base ai criteri del 
servizio civile regionale della Toscana finanziato con fondi FSE. 
 

Il presente contratto sarà prorogabile in base alle esigenze progettuali. 

Il rapporto di lavoro si configura come lavoro dipendente a tempo pieno e determinato il cui livello di 
inquadramento e conseguente trattamento economico è quello della  CAT. B. 3 CCNL ENTI LOCALI 
supporto Settore Ufficio Servizio Civile di Anci Toscana. 
 

Art. 2 
Soggetti ammessi e requisiti 

 
Possono presentare domanda i soggetti in possesso dei seguenti requisiti: 
 

• essere cittadini italiani o di uno degli Stati membri dell’Unione Europea, ovvero essere cittadini 
extracomunitari regolarmente soggiornanti nel territorio dello Stato italiano; 

• godimento dei diritti civili e politici negli Stati di appartenenza o di provenienza. In ogni caso 
adeguata conoscenza della lingua italiana; 

• 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; 

• aver maturato un’esperienza nel settore amministrativo in enti pubblici o presso privati per almeno 
2 anni; 

• aver maturato un’esperienza nel settore amministrativo per almeno tre anni nel settore del 
Servizio Civile regionale della Toscana; 

 conoscenza avanzata dei principali strumenti informatici, tra cui Office (Word, Excel e Power 
Point). 

 
 

Art. 3 
Presentazione della documentazione per la partecipazione  

 
Per partecipare alla selezione gli interessati dovranno presentare una domanda redatta secondo lo 
schema di cui all’allegato A al presente avviso, sotto la propria responsabilità ai sensi degli artt. 46 e 47 del 
DPR 445/2000, debitamente sottoscritta. Allegato alla domanda dovranno presentare curriculum vitae in 
formato europeo, debitamente firmato e con autorizzazione al trattamento dei propri dati ai sensi del 
D.lgs. 196/2003, unitamente a fotocopia del documento d’identità in corso di validità, anche non 
autenticato, pena esclusione della candidatura. 
 
Gli interessati dovranno far pervenire la documentazione in un unico plico entro le ore 12:00 del giorno 23 
marzo 2018. 
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Il plico potrà essere consegnato a mano dal lunedì al giovedì dalle ore 9:00 alle ore 17:00 e il venerdì dalle 
ore 9:00 alle ore 13:00 presso gli uffici di ANCI Toscana, Viale Giovine Italia 17 - Firenze oppure essere 
inviato a mezzo del servizio postale con raccomandata ad ANCI Toscana, Viale Giovine Italia 17 - 50122 
Firenze. Non fa fede la data del timbro postale. 
 
La documentazione potrà altresì essere inoltrata da pec del candidato (rilasciata a nome e identità dello 
stesso), alla pec di Anci Toscana, pec@ancitoscana.com. 
Alla pec dovranno essere allegati domanda di cui all’Allegato A e curriculum debitamente sottoscritti e 
scansionati e copia del documento di identità. In alternativa, alla pec potranno essere allegati domanda e 
curriculum sottoscritti digitalmente, con certificato in corso di validità. La documentazione dovrà 
pervenire alla pec di Anci Toscana entro lo stesso giorno e lo stesso orario della consegna del plico 
cartaceo.  
 
Sul plico, ovvero nell’oggetto della pec, dovrà essere riportata la dicitura "Selezione pubblica per titoli e 
colloquio per due (2) collaboratori amministrativi con rapporto a tempo pieno e determinato  - CAT. B. 3 
CCNL ENTI LOCALI per supporto al settore Servizio Civile di Anci Toscana”. 
 
Il soggetto che invia la domanda è responsabile del suo arrivo o meno presso gli uffici di ANCI Toscana, 
entro la data e l’ora sopra riportata. ANCI Toscana non assume responsabilità per eventuali ritardi o 
disguidi del servizio postale e nel servizio di PEC. 
 

Art. 4 
Ammissibilità e valutazione 

 
Le candidature sono ritenute ammissibili e valutabili se: 
- pervenute entro data e ora indicata nel presente bando, nonché debitamente sottoscritte; 
- presentate da soggetto in possesso dei requisiti richiesti dal presente bando; 
- corredate da domanda e curriculum debitamente firmato e copia del documento d’identità in corso di 
validità (nel caso di invio per pec e sottoscrizione digitale corredate da domanda e curriculum sottoscritti 
digitalmente). 
 
La selezione avverrà attraverso la valutazione del curriculum e sulla base del colloquio teso ad accertare le 
competenze nella materia e nelle attività oggetto dell’incarico.  
 
Il punteggio per il curriculum sarà pari ad un massimo di 50 punti. Il punteggio del colloquio sarà pari ad un 
massimo di 50 punti. 
 

Art. 5 
Criteri per la valutazione del curriculum e l’assegnazione del punteggio 

 
Sono attribuiti al curriculum vitae i seguenti punteggi, calcolati oltre i requisiti minimi di cui all’art. 2 
secondo i criteri sotto indicati: 
 

a) aver maturato un’esperienza documentabile presso enti pubblici in ruoli amministrativi di 
supporto, gestione e rendicontazione di progetti finanziati con fondi europei, nazionali e 
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regionali:  6 punti per anno o in proporzione frazione di anno anche cumulabili. Punteggio 
massimo  punti 30. 

b) aver maturato un’esperienza documentabile nel settore privato in ruoli amministrativi di 
supporto, gestione e rendicontazione di progetti finanziati con fondi europei, nazionali e 
regionali:  3 punti per anno o in proporzione frazione di anno anche cumulabili. Punteggio 
massimo punti 15. 

c) Aver partecipato a percorsi formativi aventi per oggetto la rendicontazione FSE inerenti a 
progetti di Servizio Civile. Punteggio massimo punti 5 così determinati: 

 Punti 5 per ogni percorso di formazione inerente la rendicontazione FSE nei progetti di 
Servizio Civile di durata superiore a 40 ore 

 Punti 2 per ogni percorso di formazione inerente la rendicontazione FSE nei progetti di 
Servizio Civile di durata inferiore o pari  a 40 ore. 

 
 
Ai fini della valutazione saranno prese in considerazione 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).  
 
Ciascuna esperienza riportata ai fini della valutazione dovrà essere valorizzata esclusivamente per un solo 
criterio di valutazione (ad esempio la medesima esperienza non potrà essere inserita due volte per 
integrare il criterio di valutazione a e b).  
 
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 il 27 marzo 2018 (eventualmente prorogabile in relazione al numero delle candidature pervenute). 
 
Il colloquio verterà sulle tematiche oggetto dell’attività della prestazione lavorativa, oltre che sulla 
precisazione delle esperienze acquisite. 
 
I colloqui si svolgeranno nella giornata del 29 marzo 2018, presso la sede di  Anci Toscana in Viale Giovine 
Italia 17, Firenze, dalle ore 10:00 (potranno essere eventualmente prorogati in considerazione del numero 
delle candidature pervenute). 
 
La mancata presentazione al colloquio comporterà l’esclusione dalla presente selezione.  
 
Tale forma di pubblicità costituisce notifica ad ogni effetto di legge. 
Nel caso di pari merito, anche dopo il colloquio, avranno priorità i candidati che hanno raggiunto il 
punteggio più alto al colloquio. Nel caso permanga il pari merito avranno priorità i candidati più giovani. 
 
L’esito della selezione verrà pubblicato sul sito internet di Anci Toscana nella Sezione Amministrazione 
Trasparente. 
 

Art. 6 
Inquadramento e durata contrattuale 

 
Il candidato - in caso assegnazione dell’incarico - sarà contattato via mail e telefonicamente. 
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Il livello di inquadramento, e conseguente trattamento economico, è quello della CAT. B. 3 CCNL ENTI 
LOCALI. 
 
Il rapporto di lavoro sarà a tempo pieno e determinato dal 01/04/2018 al 30/09/2018. 
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 procedere alla verifica delle dichiarazioni 
rese nella domanda di partecipazione (anche a campione) e nel curriculum nei confronti del candidato cui 
verrà affidato l’incarico di cui al 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, in maniera tale da garantire la massima velocità delle operazioni. 
 
 

Art. 8 
Tutela della privacy ed informazioni sul procedimento 

 
Ai sensi dell’art. 13 D.lgs 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.  
Si informa altresì che ai concorrenti interessati sono riconosciuti i diritti di cui all’art. 7 del sopra citato Dlgs. 
Il Responsabile del presente procedimento è Simone Gheri, Direttore Generale di Anci Toscana.  
 

Art. 9 
Informazioni sul bando 

 
Il presente avviso è reperibile sul sito Internet di ANCI Toscana, nella Sezione Amministrazione 
Trasparente, Gare e Contratti. 
Per informazioni e ulteriori chiarimenti contattare serviziocivile@ancitoscana.it ,055 0750660, Hilde March 
o Marilena Mais. 
 
 
Firenze, 7 marzo 2018  

 
 

Il Direttore  
Simone Gheri 
(firmato digitalmente) 
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