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AVVISO PROT.N° 709/19 DEL 17/04/2019 PER
LA SELEZIONE DI UN OPERATORE DI SEGRETERIA

VISTO il Regolamento recante disciplina per il reclutamento del personale dipendente della
FONDAZIONE ACCADEMIA ITALIANA DELLA MARINA MERCANTILE,

si pubblica

il presente avviso per la procedura di selezione di n° 1 operatore di segreteria in accordo ai

punti sottoelencati.

Numero di posti oggetto della selezione

1

Tipologia contrattuale

Contratto a tempo indeterminato, part-time (30
ore settimanali)

Titolo di studio richiesto

- Diploma di scuola secondaria di 2°grado
Oppure

- Qualifica Professionale

Profilo professionale richiesto

Operatore di Segreteria

Altri Requisiti

Necessaria pregressa esperienza professionale
nel ruolo e preferenziale conoscenza di una lin-
gua straniera.

Inquadramento

CCNL Enti formazione — Il livello

Mansione

1. Gestione documentale degli archivi

2. Redazione documentazione operative

3. Collaborazione al mantenimento della funzio-
nalita della struttura

4. Manutenzione generale della struttura opera-
tiva

5. Gestione delle relazioni con 'utenza (anche

in lingua inglese)

Smistamento telefonate e corrispondenza

Collaborazione all'informazione e promo-

zione delle attivita della Fondazione

N o
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Data inizio contratto 01/06/2019

Luogo dove si svolgera la presta- zione Arenzano, Villa Figoli o altre sedi della Fonda-
zione
Retribuzione lorda complessiva mensile Euro 1.372,18 (milletrecentosettantadue/18)

MODALITA E TERMINI DELLA PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA
La domanda deve essere presentata in carta semplice, redatta utilizzando il modulo disponibile sul sito dell’ACCADE-

MIA (Modello di domanda e di autocertificazione) e corredata da un dettagliato curriculum, redatto in formato
europeo, datato, siglato in tutte le pagine e firmato in calce.

| documenti di cui sopra, in busta chiusa recante i riferimenti del mittente e la dicitura Avviso prot.n.
709/19 del 17/04/2019 per la selezione di un operatore di segreteria devepervenireal seguente
indirizzo: ACCADEMIAITALIANA DELLA MARINA MERCANTILE, Via Oderico 10, 16145, GENOVA. Il plico
dovra pervenire all’indirizzo di cui sopra_entro le ore 12.00 del 20/05/2019 mediante:

- consegna a mano

- recapito con corriere espresso ad esclusivo rischio del mittente.

- via posta certificata, all’indirizzo pec faimm@pec.it

Le buste che dovessero pervenire oltre il limite indicato da questo bando non saranno considerate valide.

L’ACCADEMIA non assume alcuna responsabilita per il mancato recapito nel termine previsto dovuto alla inesatta
indicazione del recapito da parte del concorrente, né per eventuali disguidi di recapito comunque imputabili a fatto di
terzi, a caso fortuito o forza maggiore.

YALUTAZIONE COMPARATIVA DEI CANDIDATI E COMMISSIONE GIUDICATRICE

1) La Commissione procedera alla selezione tramite una prima valutazione selettiva dei curricula e dei titoli presen-
tati, tenuto conto dei seguenti elementi:
a)Titoli di studio e qualifiche professionali;
b)Eventuali esperienze gia maturate nel settore di attivita di riferimento e grado di conoscenza delle tematiche
affrontate.

Ogni membro della Commissione effettuera la propria valutazione attribuendo un voto in trentesimi ad ognuno degli
elementi indicati. Pertanto ad ogni candidato verra attribuito un voto finale risultante dalla media aritmetica dei voti
ottenuti per tutti gli elementi e da tutti i membri della Commissione, formando in tal modo una graduatoria di merito.

La definizione dei candidati da ammettere alla seconda fase della procedura comparativa verra effettuata in base alla
graduatoria dei candidati che abbiano riportato una votazione non inferiore a 21/30.

2)Colloguio per la verifica dei requisiti
Successivamente alla definizione della prima fase della procedura comparativa, la Commissione provvede a far
pubblicare entro il 22/05/2019 I’elenco degli ammessi alla seconda fase nonché il calendario dei colloqui.

La Commissione procede alla valutazione tramite colloqui finalizzati a consentire un esame comparativo dei seguenti
elementi:

a) titoli di studio e qualifiche professionali dichiarati nei curricula;

b) verifica grado di conoscenza delle tematiche oggetto del rapporto di lavoro, con particolare riferimento a :
Conoscenza della Fondazione (forma giuridica; attivita svolte)

C) verifica esperienze gia maturate nel settore di attivita di riferimento;

d) verifica della conoscenza della lingua inglese.
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Ogni membro della Commissione effettuera la propria valutazione attribuendo a ciascun candidato un voto in trentesimi.

Ad ogni candidato verra attribuito un voto finale risultante dalla media aritmetica dei voti ottenuti da tutti i membri
della Commissione, formando in tal modo una graduatoria di merito. La selezione verra aggiudicata in base alla vota-
zione pil elevata. L attribuzione di punteggio effettuata nella prima fase si intende effettuata ai soli fini della ammis-
sione al colloquio, senza alcuna influenza sulla valutazione finale.

Nel caso in cui il candidato rinunci espressamente all’assunzione, la stessa verra proposta al secondo in graduatoria e
cosi via sino all’esaurimento della stessa. La Commissione di valutazione si riserva comunque il diritto di visionare i
titoli e le pubblicazioni indicate negli elenchi. La Commissione di valutazione si riserva, altresi, la possibilita di non
procedere all’assegnazione qualora nessuno dei candidati presentatisi venga ritenuto idoneo alle mansioni.

La procedura di valutazione terminera entro e non oltre il 01/06/2019, con la stipula del contratto di lavoro, salvo appro-

vazione della Giunta Esecutiva.
Il nominativo selezionato verra pubblicato sul sito dell’ ACCADEMIA non oltre i 7 giorni dalla data di assegnazione.

Informativa sui dati personali per i partecipanti alle selezioni bandite dalla Fondazione

L’informativa ¢ data ai sensi dell'artt. 13 e 14 del Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR).

La Fondazione procedera al trattamento dei dati personali presenti nell’istanza di partecipazione o eventual-
mente comunicati con documenti integrativi dell’istanza, da parte dei candidati.

La base giuridica del trattamento trova fondamento nell’art 6 comma 1 lettera €) e negli artt. 9 e 10 del
GDPR.

Il Titolare del trattamento dei dati:
Fondazione Accademia Italiana Marina Mercantile
Tel. 0103622472 - infofiaccademiamarinamercantile. it

Il Responsabile della protezione dei dati personali (DPO — Data Protection Officer):
Dott. Enrico Biagi - privacvi@accademiamarinamercantile.it

I dati forniti saranno trattati per la gestione della procedura selettiva, per I’eventuale conferimento dell’in-
carico o assunzione, per la gestione delle graduatorie.

I dati personali dei candidati sono trattati dai componenti della commissione, dagli uffici amministrativi
preposti alle procedure selettive e da quelli preposti alla formalizzazione delle assunzioni, incarichi, etc

Si precisa che i dati sono trattati con o senza l'ausilio di strumenti elettronici; in quest’ultima ipotesi, i sistemi
informatici sono dotati, conformemente alle disposizioni del Capo IV del Regolamento (UE) 2016/679, di
misure di sicurezza atte a prevenire la perdita dei dati, usi illeciti o non corretti ed accessi non autorizzati
(es. profilazione delle autorizzazioni di accesso ai data base).

La gestione dei dati su supporto cartaceo (es la gestione delle istanze di partecipazione) prevede misure di
sicurezza organizzative specifiche, comunicate alle commissioni, da adattare ai singoli casi concreti (es.
tenuta sotto chiave delle istanze, loro archiviazione negli archivi della Fondazione, non divulgazione delle
informazioni).

La Fondazione puo6 acquisire d’ufficio alcune informazioni per verificare le dichiarazioni presentate dai
candidati (es. richiesta di verifica al casellario giudiziale; richieste di conferma dei titoli di studio a scuole,
universita, etc.; richiesta ai comuni dello stato di famiglia; etc.).
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Per quanto riguarda il periodo di conservazione dei dati personali contenuti nelle istanze di partecipazione,
o in documenti allegati ad esse, si rimanda ai principi di cui all’art. 5 regolamento UE 2016/679, per un arco
di tempo non superiore al conseguimento delle finalita e con specifico riguardo al principio di limitazione
della conservazione di cui all’art. 5, lett. e) del regolamento UE 2016/679.

11 conferimento dei dati & necessario per il conseguimento delle finalita sopra indicate.
In assenza di tali dati non sara ammesso alla selezione.

I dati personali sono trattati conformemente agli artt. 6 comma 1, 9 e 10 del GDPR.

Il soggetto cui si riferiscono i dati personali gode dei diritti di cui alla sezione 2, 3 e 4 del capo III del
Regolamento (UE) 2016/679.

In particolare ha il diritto di chiedere al titolare del trattamento: I’accesso ai dati personali e la rettifica, la
cancellazione degli stessi, la limitazione del trattamento che li riguardano, I’opposizione al loro trattamento
e alla portabilita dei dati.

Tali diritti sono esercitabili scrivendo al Responsabile del trattamento.

NORMATIVA
Per quanto non espressamente previsto nel presente bando si fa riferimento alle leggi e regolamenti vigenti.
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Luogo e data:

Gent.le Direttore,

Accademia Italiana della Marina Mercantile
Via Oderico 10,

16145, Genova

Oggetto: presentazione di domanda per selezione del personale, rif. Avviso n. del

Io sottoscritto
nato a il
residente a via
recapiti
con la presente intendo presentare la mia candidatura relativamente alla posizione vacante indicata dall’avviso
in oggetto.

A tale scopo dichiaro di:

a) non aver riportato condanne penali € non essere destinatario di provvedimenti che riguardino l'applicazione
di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti nel casellario giudiziale;
b) non avere motivi di incompatibilita previsti dalla legge o legati ad interessi di qualsiasi natura con riferi-
mento all'oggetto del rapporto di lavoro;

c) essere in possesso dei requisiti indicati nell’avviso

Allego il mio curriculum vitae in formato europeo, perché possa essere valutato ai fini dei collo-qui di sele-
zione, e contestualmente autocertifico ai sensi del DPR 445/2000 la veridicita delle informa-zioni in esso con-
tenute.

A questo scopo allego copia del documento di identita.

Autorizzo il trattamento dei dati personali in conformita con I’informativa di cui al bando di selezione anche
relazione alla pubblicazione sul sito di Accademia dei risultati della selezione.

Cordiali saluti

FIRMA
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