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COMUNE DI LATINA

1^ SETTORE DI STAFF


AVVISO DI PROCEDURA COMPARATIVA PER L’AFFIDAMENTO DI INCARICHI DI COLLABORAZIONE COORDINATA E CONTINUATIVA 

PRESSO IL 1^ SETTORE DI STAFF 

SPORTELLO  FAMIGLIA

IL DIRIGENTE DEL 1^ SETTORE DI STAFF

RENDE NOTO

Che è indetta una procedura comparativa per titoli e colloquio per il conferimento di n. 1 incarico di collaborazione coordinata e continuativa presso lo Sportello Famiglia, di seguito indicato:

-n. 1 collaboratore addetto all’attività di informazione al pubblico (indicata nell’Art. 2) e alla gestione dell’attività informatica strumentale a tale servizio

ART. 1 – DURATA DELL’INCARICO

La durata dell’incarico è stabilita in anni uno dalla data del conferimento, prorogabile.

ART. 2 – OGGETTO DELL’INCARICO

Il professionista a cui viene affidato il presente incarico si dovranno occupare di quanto segue:

· gestione dell’attività di front e back office

· funzione di analisi ed elaborazione della documentazione inerente lo Sportello Famiglia

· attività di prima informazione nei riguardi dell’utenza
· programmazione di nuovi servizi destinati agli utenti

· aggiornamento del web
· catalogazione e archiviazione specializzata di documenti e informazioni
· programmazione di nuovi servizi destinati agli utenti

· creazione e gestione di data base per le attività di sportello

· elaborazione e rilascio pratiche riguardanti attività di sostegno sociale

· gestione rapporti con altri uffici comunali e/o altri enti coinvolti nelle attività gestite dallo Sportello Famiglia

ART. 3 – MODALITA’ DI SVOLGIMENTO DELL’INCARICO

La collaborazione dovrà espletarsi secondo le modalità di seguito descritte:

1. tutte le attività potranno esperirsi da parte del Professionista con utilizzo di mezzi e/o materiali propri e/o presso gli uffici comunali, a seconda delle esigenze che si presenteranno di volta in volta le modalità attuative degli stessi, secondo le indicazioni dei Dirigenti interessati;

2. le attività di cui trattasi dovranno essere rese a partire dalla decorrenza dei termini fissati nel provvedimento di conferimento dell’incarico;

3. eventuali consulenze e/o pareri dovranno essere resi al Sindaco e/o ai Dirigenti nella forma che verrà richiesta (scritta e/o verbale) entro 5 giorni dalla richiesta formale;

4. il professionista dovrà essere disponibile a partecipare alle varie riunioni, conferenze, commissioni, ecc. quando sia richiesto dal Sindaco e/o dai Dirigenti;

5. i Servizi di volta in volta coinvolti dalle attività per cui il Professionista presta la propria collaborazione dovranno provvedere a fornire allo stesso le documentazioni che si renderanno necessarie;

6. il Professionista dovrà impegnarsi a mantenere il segreto d’ufficio ed adottare comportamenti improntati alla massima riservatezza sulle informazioni che acquisirà nel corso della collaborazione;

7. i risultati delle attività del Professionista resteranno di esclusiva proprietà del Comune di Latina;

8. il Professionista dovrà accettare lo specifico impegno di non assumere e di non avere in corso altri incarichi di carattere continuativo presso altri enti pubblici;

9. il Professionista dovrà dichiarare di non aver procedimenti penali a carico e precisamente di non avere carichi pendenti e/o condanne penali per reati connessi all’esercizio della professione e/o alle dipendenze di enti pubblici;

10. il Professionista dovrà prestare la propria collaborazione in sintonia con il lavoro giornaliero degli uffici, senza obbligo di rispettare alcun rapporto di subordinazione e di dipendenza gerarchica, ma con l’obbligo di svolgere quotidianamente e con carattere di assiduità l’incarico di cui trattasi. Per questo dovrà garantire una fascia di presenza giornaliera secondo gli orari seguiti dagli uffici, prevedendo un margine di scostamento di max due giorni mensili, nell’ambito del periodo preso in considerazione dal contratto, anche cumulabili in una unica soluzione nel caso in cui non venissero mensilmente fruiti.
ART. 4 – REQUISITI  PER AMMISSIONE ALLA PROCEDURA COMPARATIVA

Per essere ammessi a partecipare alla selezione sono richiesti i seguenti requisiti:

1)titoli

INCARICO
TITOLI E COMPETENZE RICHIESTE

Documentalista accoglienza per l’attività di cui al precedente Art. 2


a) diploma di istruzione secondaria ed esperienza di lavoro di almeno anni sette (07) presso le Pubbliche Ammnistrazioni in ambito sociale.

Inoltre:

b) buona conoscenza della lingua inglese;

c) competenze specifiche nel settore dell’informazione e della comunicazione, dell’orientamento, acquisite attraverso  pratica presso strutture pubbliche;



2- cittadinanza italiana, fatte salve le equiparazioni stabilite dalle leggi vigenti, o cittadinanza di uno dei paesi della U.E. con adeguata conoscenza della lingua italiana;

3- non essere stati esclusi dall’elettorato attivo o dispensati dall’impiego presso una pubblica amministrazione, non avere procedimenti penali a carico e precisamente non avere carichi penali pendenti  e/o reati penali per reati connessi all’esercizio della professione e/o alle dipendenze di enti pubblici.

I requisiti prescritti devono essere posseduti alla data di scadenza del presente bando.

ART. 5 – PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE

Le domande di partecipazione alla selezione, redatte in carta libera, dovranno pervenire al Comune di Latina, a mezzo di raccomandata entro e non oltre il 22 dicembre 2007, ore 12.00, pena l’esclusione.

Sulla busta va posta la dicitura “ Avviso pubblico per l’affidamento di 1 incarico di collaborazione coordinata e continuativa presso lo Sportello Famiglia - profilo  documentalista accoglienza”.

La domanda dovrà essere contenuta in busta sigillata unitamente al curriculum formativo professionale ed alla copia fotostatica del documento di riconoscimento. Non saranno prese in esame le domande pervenute oltre i termini previsti.

Nella domanda gli aspiranti devono indicare:

a- il nome ed in cognome;

b- la data ed il luogo di nascita e la residenza;

c- il possesso della cittadinanza italiana o di uno dei paesi della U.E. con adeguata conoscenza della lingua italiana;

d- il Comune nelle cui liste elettorali è iscritto, ovvero i motivi della non iscrizione o della cancellazione dalle liste medesime;

e- di non aver riportato condanne penali e di non aver procedimenti penali pendenti. In caso contrario, in luogo di tale dichiarazione, devono essere specificate tali condanne o devono essere precisati i carichi pendenti;

f- il titolo di studio posseduto  con l’indicazione della votazione finale ottenuta;

g- la dichiarazione di consenso al trattamento dei dati personali, ai sensi della legge n. 675/1996, per l’espletamento della procedura dell’avviso e l’eventuale affidamento dell’incarico;

h- i titoli culturali e professionali attinenti alla collaborazione di cui trattasi, nonché gli ulteriori titoli  ritenuti utili ai fini della valutazione;

i- i titoli di servizio derivanti da rapporti di lavoro subordinato e/o autonomo presso Enti pubblici e privati , con mansioni, funzioni, attività relative ai profili di cui al presente avviso;

j- l’indirizzo al quale recapitare eventuali comunicazioni, diverse dalla residenza, con l’esatta indicazione del cap nonché del numero telefonico.

La mancata sottoscrizione della domanda, del curriculum e l’assenza della copia del documento di riconoscimento da parte dell’aspirante costituiscono motivo di esclusione dalla selezione.

Il Comune di Latina declina si da ora ogni responsabilità per dispersione di comunicazioni, per inesatte comunicazioni, inesatta indicazione del recapito da parte dell’aspirante concorrente, da mancata o tardiva comunicazione del cambiamento di indirizzo nella domanda o per eventuali disguidi postali.

ART. 6 – COMMISSIONI ESAMINATRICI

La Commissione preposta all’esame dei curricula, dei titoli e della relativa documentazione, nonché dell’espletamento del colloquio con i candidati selezionati, sarà nominata con successivo atto del Dirigente del Servizio di riferimento.

ART. 7 – PUNTEGGI

Le Commissioni valuteranno i punteggi in trentesimi, come di seguito illustrato:

gruppo 1 - punteggio per titoli – max punti 10

gruppo 2 - punteggio per colloquio – max punti 20.

Le Commissioni all’atto del loro insediamento stabiliranno, quindi, i criteri di ripartizione del punteggio entro i massimi previsti, nell’ambito dei due gruppi sopra individuati.

ART. 8 – COLLOQUIO

I colloqui sono  volti a verificare la conoscenza delle aree di riferimento del presente avviso.

La Commissione, all’atto dell’insediamento,  determinerà le specifiche materie oggetto del colloquio relativo al profilo previsto nel presente bando, che saranno comunicate agli aspiranti ammessi alla selezione 15 gg. prima della data del colloquio stesso. 

In ogni caso, oltre alle specifiche materie di ambito informatico, dovrà essere valutato il livello di conoscenza della normativa inerente gli Enti Locali.

I colloqui, inoltre, sono volti ad accertare la disponibilità, le motivazioni e l’attitudine dei candidati al tipo di prestazione professionale richiesta. 

ART. 9 – GRADUATORIA

Al termine delle prove di colloquio la Commissione esaminatrice formulerà un elenco degli aspiranti all’incarico, che dopo l’approvazione verrà pubblicato all’Albo Pretorio del Comune di Latina.

ART. 10 – CONFERIMENTO DELL’INCARICO

Il concorrente che otterrà il massimo punteggio (1^ classificato dell’elenco) a cui verrà comunicato il conferimento dell’incarico dovrà far pervenire al comune di Latina, entro 7 giorni dalla richiesta, la documentazione attestante il possesso dei titoli culturali e professionali ammessi a valutazione e dichiarati nella domanda di ammissione e nel curriculum formativo e professionale.

Nel caso in cui i documenti fatti pervenire dal concorrente o acquisiti d’ufficio non dimostrino il possesso dei requisiti prescritti e/o dei titoli valutati e solo dichiarati all’atto della domanda di ammissione alla procedura comparativa il concorrente dichiarato vincitore decade dall’incarico e viene escluso dalla graduatoria finale, fatta salva ogni eventuale e ulteriore conseguenza anche penale a suo carico.

Il Dirigente del 1^ Settore di Staff, verificata la sussistenza dei requisiti prescritti, procederà alla stipulazione del relativo contratto/convenzione a disciplina delle modalità, del tipo di rapporto e degli effetti economici, definendo le rispettive competenze e gli ambiti di interventi con riferimento alla struttura organizzativa dell’Ente.

ART. 11- COMPENSO

Per lo svolgimento dell’incarico di cui al presente bando è previsto il compenso mensile di seguito indicato:

INCARICO
COMPENSO MENSILE LORDO

DOCUMENTALISTA  ACCOGLIENZA PER SPORTELLO FAMIGLIA
EURO  1.800,00==

ART. 12 – NORME FINALI

La partecipazione alla selezione comporta l’accettazione, senza riserve, di tutte le prescrizioni e le precisazioni del presente bando, nonché quelle che disciplinano il regime giuridico ed economico dell’incarico professionale di cui trattasi.

I dati personali trasmessi dai candidati con le domande di partecipazione al bando, saranno trattati per le finalità di gestione del bando, ovvero per la gestione del rapporto stesso, ai sensi del Decreto Legislativo n. 196/2003 (Codice in materia di protezione dei dati personali).
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