Protocollo N° P-1403983 Del 12/08/2014 A M | /ﬁ ==

ATIENDA HOBIITA TRASPORTI VERONA

SELEZIONE PER LA COPERTURA DI N. 1 POSTO
DI “SEGRETARIA AFFARI GENERALI E ADDETTA PROTOCOLLO”
(Area Professionale 3# - Operatore qualificato di ufficio Par. 155
C.C.N.L. Autoferrotranvieri)

E’ indetta una Selezione esterna per I'assunzione, a tempo indeterminato, di n. 1 “Segretaria Affari
Generali e Addetta Protocollo” - par. 155 — Area Professionale 3” - Operatore qualificato di ufficio
C.C.N.L. Autoferrotranvieri con periodo di prova di due mesi.

1. REQUISITI DI AMMISSIONE

Requisiti generali

Per 'ammissione alla Selezione € richiesto il possesso dei seguenti requisiti:

a) cittadinanza nell’ambito dell’'Unione Europea;

b) godimento dei diritti civili e politici;

c) non avere riportato condanne penali che comportino, quale pena accessoria, l'interdizione
temporanea o permanente dai Pubblici Uffici;

d) possesso dei requisiti psicofisici previsti dal DM n. 88 del 23.02.1999.

Requisiti culturali e curriculari specifici:
| candidati per essere ammessi alla selezione dovranno essere in possesso dei seguenti requisiti
culturali e curriculari:

1. Diploma e/o Laurea,

2. Precedente esperienza lavorativa nel ruolo richiesto (minimo due anni) in societa di medio-
grandi dimensioni;

3.  Conoscenza delle procedure di protocollo dei flussi documentali in entrata ed in uscita;

3. Buona conoscenza della lingua inglese;

4.  Conoscenza ed abilita nell'uso di PC e principali pacchetti applicativi (excel, word, ecc.)

2. FUNZIONI ATTRIBUITE
La posizione prevede le seguenti mansioni :
- gestire la corrispondenza cartacea e telematica;
- filtrare le comunicazioni in ingresso ed in uscita della Direzione Generale;
- organizzare e fissare gli incontri istituzionali;
- organizzare viaggi, trasferte;
- organizzare e gestire gli archivi;
- provvedere a registrare in ordine cronologico tutta la corrispondenza in arrivo e in partenza;
- compilare dati per pubblicazioni e rapporti.

Sono richieste: ottime doti organizzative, comunicative e relazionali, spirito di iniziativa e problem
solving, diplomazia, riservatezza, flessibilita.
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3. MODALITA’ E TERMINI PER LA PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE

Le domande dovranno essere presentate entro le ore 12.00 di Lunedi 29 settembre 2014.

Sulla busta dovra essere indicata la dicitura di “Selezione per Segreteria Affari Generali e Addetta
Protocollo”.

Le domande di partecipazione alla Selezione, con l'indicazione delle generalita, della residenza o
del domicilio e del recapito postale e telefonico, dovra essere redatta in carta semplice secondo lo
schema del modulo fac simile allegato all'avviso; pud essere utilizzato anche il fac simile stesso.
La domanda potra essere presentata a mano presso la sede aziendale in via F. Torbido, 3/A a
Verona — Ufficio Protocollo. L'impiegata ricevente apporra sulla domanda la data e l'ora
dell’avvenuto ricevimento e rilascera apposita ricevuta recante la propria firma e gli estremi
dell’avvenuta consegna.

Le domande potranno essere inoltrate anche mediante raccomandata A.R. ed in tal caso fara fede
la data del timbro postale di spedizione.

Nella domanda il candidato dovra dichiarare, sotto la propria responsabilita ed ai sensi degli artt.
46 e 47 del D.P.R. n. 445/2000, pena I'esclusione dalla selezione:

a) il possesso della cittadinanza in uno dei Paesi membri dell'Unione Europea;

b) data, luogo di nascita e luogo di residenza nonché il recapito postale e telefonico ove |l
candidato chiede gli vengano notificate le comunicazioni relative alla Selezione;

c) di essere in possesso del Diploma e/o della Laurea;

d) 'eventuale possesso di altri titoli di studio o specializzazioni che dovranno essere allegati alla
domanda in fotocopia;

e) di godere dei diritti civili e politici;

f) di non aver riportato condanne penali che comportino linterdizione temporanea o permanente
dai Pubblici Uffici;

g) di accettare tutte le norme e le condizioni contenute nel presente avviso di selezione.

La domanda/dichiarazione di cui sopra dovra essere firmata ed accompagnata da una fotocopia di
un documento d'identita in corso di validita.

Nella domanda di partecipazione, il candidato dovra altresi esprimere il proprio consenso al
trattamento dei dati personali ai del D. Lgs 196/2003.

AMT SpA non assume alcuna responsabilita per il caso di dispersione di comunicazioni dipendenti
da inesatte o incomplete indicazioni del recapito né per eventuali disguidi di trasmissione.

Dalla partecipazione alla selezione deriva la piena accettazione da parte dei candidati di tutte le
condizioni stabilite nel presente avviso e dei relativi allegati che costituiscono parte integrante e
sostanziale.

La ricerca é rivolta ad ambosessi (L. 903/77).

4. COMMISSIONE ESAMINATRICE - ISTRUTTORIA

Le domande pervenute entro i termini stabiliti dal presente avviso saranno valutate da un'apposita
Commissione nominata con delibera del Consiglio di Amministrazione.

La commissione esaminatrice procedera alla valutazione dei candidati secondo il seguente ordine:
1. esame della ricevibilita delle domande;

2. valutazione del curriculum vitae;

3. colloguio.
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Nello specifico:

1. Ricevibilita: la commissione provvedera prioritariamente alla verifica: del rispetto della scadenza
e delle modalita di presentazione della domanda di cui allart. 3 ed alla completezza della
documentazione richiesta dall’avviso.

2. Valutazione del curriculum vitae: la commissione provvedera alla valutazione dei curricula dei
candidati attraverso I'attribuzione dei punteggi indicati nella tabella di valutazione di cui all'art. 5 del
presente avviso.

3. Colloquio: la commissione redigera I'elenco dei candidati ammessi al colloquio che verra
pubblicato da AMT SpA sul proprio sito almeno 3 giorni prima della prova orale, con indicazione
della data e il luogo di svolgimento del colloquio stesso. Analoga comunicazione verra inviata ai
candidati mediante messaggio email o fax che assolve 'obbligo di notifica.

Saranno ritenuti ammissibili al colloguio i candidati che otterranno un punteggio non inferiore ai 15
punti.

Nel caso in cui le domande presentate non soddisfino i requisiti previsti dal presente avviso, o
nessun candidato superi il colloquio, AMT SpA si riserva di procedere alla riapertura dei termini.

5. CRITERI DI SELEZIONE E VALUTAZIONE DEI TITOLI
Il punteggio massimo attribuibile sara di 40 punti, cosi suddiviso:

1. n. 30 punti per i titoli e le esperienze professionali;
2. n. 10 punti per la prova orale.

[l voto finale & dato dalla somma dei punteggi ottenuti nella valutazione dei titoli, delle esperienze
lavorative e del colloquio.

Per accedere al colloquio, che attribuisce trenta punti, € necessario che il candidato abbia
conseguito un minimo di 15 punti tra i trenta punti disponibili per i titoli di studio e le esperienze
professionali.

N. Criteri Punteggio (max 30)
1 Diploma efo Laurea Requisito necessario
2 Voto di diploma/laurea Max & punti
3 Corsi, specializzazioni in Max 10 punti
materie attinenti la mansione
da svolgere
4 Precedenti esperienze | Max 10 punti
lavorative nella  mansione
richiesta
Conoscenza  della  lingua | 5 Punti
inglese
TOTALE 30 Punti

6. PROVA ORALE

La prova orale & tesa ad accertare le competenze del candidato sui seguenti argomenti:

- procedure di protocollo e gestionali;
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- conoscenza della lingua inglese;

La Commissione Esaminatrice valuterd le prove d'esame ed assegnera i punteggi per la
formazione della graduatoria finale con le modalita di cui ai paragrafi precedenti.

La graduatoria degli idonei avra validita annuale come previsto dal regolamento aziendale
(pubblicato sul sito www.amt.it).

7. CONDIZIONI PER L’ASSUNZIONE

L'assunzione é subordinata alle norme in vigore.

Gli idonei alla Selezione, prima dell'assunzione, saranno sottoposti a visita medica per
I'accertamento del possesso dei requisiti psicofisici richiesti per 'ammissione in servizio quale
“Operatore qualificato di ufficio“ dal D.M. 23.02.1999 n. 88/T e s.m.i. L'accertamento dei detti
requisiti viene effettuato con giudizio inappellabile dall'Ufficio Sanitario delle FF.SS.

Gli idonei alla visita medica dovranno presentare, in originale o in copia autenticata, i documenti
comprovanti il possesso dei requisiti di cui al precedente punto 1) lettere a), b), c).

Tali documenti dovranno pervenire, a pena di decadenza, all’atto dell'assunzione.

Gli assunti dovranno prendere servizio, a pena di decadenza, entro 30 giorni dalla data della
lettera di nomina.

8. INQUADRAMENTO IN CASO DI ASSUNZIONE E DISCIPLINA DEL RAPPORTO DI
LAVORO.

L'inquadramento di destinazione del personale assunto sara quello di “Operatore qualificato di
ufficio” — par. 155 di cui alla Tabella Nazionale delle Qualifiche (CCNL 27.11.2000).

Lo stato giuridico, il trattamento economico, quello previdenziale ed assistenziale sono disciplinati
dagli Accordi Sindacali di categoria Nazionali e di secondo livello in vigore in AMT al momento
dellassunzione, nonché dalle norme contenute nel R.D. 08.01.1931 n. 148 e successive
modificazioni ed integrazioni.

E’ previsto un periodo di prova di due mesi.

La sede di lavoro & Verona.

9. ACCETTAZIONE CONDIZIONI
Nella domanda il candidato dovra dichiarare di accettare tutte le norme e le condizioni contenute
nel presente avviso.



