F O N D A Z I O N E Via Oderico 10, 16145 Genova

Tel. 010 3622472 / 010 3705606
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info@accademiamarinamercantile.it

M ARINA MERCANTILE | | oo o

AVVISO PROT.N° 1715/23 DEL 21/11/23 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

Contratto a tempo determinato, full time (36 ore settima-

Tipologia contrattuale .
polos nali)

- Diploma di scuola secondaria di 2°grado
Titolo di studio richiesto

Profilo professionale richiesto Operatore di segreteria

Inquadramento CCNL Enti formazione — lll livello

1. Gestione del centralino e delle relazioni di primo livello

Mansione con 'utenza (anche in lingua inglese)

2. Gestione corrispondenza Ufficio di Direzione

3. Redazione e gestione documentazione per gli Organi di
Governo (lettere, verbali.. etc)

4. Gestione bigliettazione delle trasferte Presidenza e Di-
rezione Generale

5. Gestione dei servizi generali relativi alla manutenzione
ordinaria programmata

6. Gestione operativa delle selezioni dei corsi marittimi
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Tempo determinato con periodo di prova trimestrale.
Inizio contratto entro il 08/01/2024 e termine 12 mesi dalla
data di assunzione.

Luogo dove si svolgera la presta- zione Genova, Via Oderico 10 o altre sedi della Fondazione

Data inizio e durata contratto

Retribuzione lorda complessiva Euro 1.745,43
mensile (millesettecentoquarantacinque/43)

MODALITA E TERMINI DELLA PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA

La domanda deve essere presentata in carta semplice, redatta utilizzando il modulo disponibile sul sito
dell’ACCADEMIA (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.

I documenti di cui sopra, in busta chiusa recante i riferimenti del mittente e |la dicitura Avviso prot.n. 1715/23
del 21/11/23 per la selezione di un operatore di segreteria deve pervenire al seguente indirizzo:
ACCADEMIAITALIANA DELLA MARINAMERCANTILE, Via Oderico 10, 16145, GENOVA. Il plico dovra pervenire
all'indirizzo di cui sopra entro le ore 12.00 del 14/12/23 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.

VALUTAZIONE COMPARATIVA DEI CANDIDATI E COMMISSIONE GIUDICATRICE

1) La Commissione procedera alla selezione tramite una prima valutazione selettiva dei curricula e dei
titoli presentati, 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:
- redazione verbali organi di governo
- gestione agenda e prenotazione viaggi direzione
- gestione corrispondenza e protocollazione
- resa informazioni anche in lingua inglese
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.
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2)Colloquio per la verifica dei requisiti
Successivamente alla definizione della prima fase della procedura comparativa, la Commissione provvede
a far pubblicare entro il 19/12/23 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:
c) verifica esperienze gia maturate nel settore di attivita di riferimento;

d) verifica della conoscenza della lingua inglese

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 votazione piu elevata. L’attribuzione di punteggio effettuata nella prima fase si intende effettuata
ai soli fini della ammissione al colloquio, senza alcuna influenza sulla valuta- zione finale.

Nel caso in cui il candidato rinunci espressamente all’assunzione, la stessa verra proposta al secondo in gra-
duatoria 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 rite-
nuto idoneo alle mansioni.

La procedura di valutazione terminera entro e non oltre il 30/12/2021 con la conseguente stipula del con-
tratto di lavoro, salvo approvazione della Giunta Esecutiva.

Il nominativo selezionato verra pubblicato sul sito del’ ACCADEMIA non oltre i 7 giorni dalla data di assegna-
zione.

TUTELA DEI DATI PERSONALI

“I dati personali forniti da ciascun candidato saranno trattati nel rispetto del Regolamento Europeo
2016/679 — GDPR e della normativa in materia di tutela dei dati personali ulteriormente applicabile,
secondo l'informativa fornita”.

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

|
TNNY

iI_Diretto e Generale™
T Dott.ssa P

péllﬁt'{v\‘ 1LIANA

*’autocertificazione deve essere corredata da copia di un documento-di riconoscimento in-¢orso‘di validita.
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INFORMATIVA PRIVACY — ASPIRANTI DIPENDENTI
INFORMATIVA AI SENSI DELL’ART. 13 DEL REGOLAMENTO UE 2016/679 (GDPR)

Per il reclutamento del personale dipendente, il Candidato (per il prosieguo anche solo I’Interessato) prende atto che i
suoi dati personali saranno trattati dalla Fondazione Istituto Tecnico superiore per la mobilita sostenibile — Settore tra-
sporti/marittimi e pesca — ACCADEMIA ITALIANA DELLA MARINA MERCANTILE, con sede in Genova, Via Ode-
rico 10, C.F. 01597860996 quale Titolare del trattamento (per il prosieguo anche solo il Titolare).

1) CATEGORIE DI DATI PERSONALI TRATTATI
Nel percorso di selezione saranno trattati le seguenti categorie:
a) dati anagrafici, dati di contatto (numeri di telefonia fissa e/o mobile, indirizzo di posta elettronica);
b) dati sulla carriera professionale e titoli di studio
¢) dati fiscali (codice fiscale)
d) le comunicazioni fra gli Interessati e il Titolare, scritte ed orali, di qualsiasi genere;
e) categorie particolari di dati, solo se necessario;

2) FINALITA, BASE GIURIDICA E PERIODO DI CONSERVAZIONE DEL TRATTAMENTO DEI DATI
I dati personali degli Interessati saranno trattati per:

FINALITA BASE GIURIDICA PERIODO DI CONSERVA-
ZIONE
Verifica dei requisiti di partecipa- | Consenso esplicito dell’Interessato Per 1 anno dal termine della proce-
zione alle procedure di selezione se- dura di selezione

condo I’avviso pubblicato nonché | Un eventuale rifiuto di fornire i dati o
della valutazione dei dati al fine del | sua successiva revoca potrebbe preclu-
reclutamento del personale dipen- | dere la partecipazione o la permanenza

dente. nella procedura di selezione

Adempimenti normativi, amministra- | Adempimento di un obbligo legale Tempistiche previste dalle disposi-
tivi e contabili imposti dalla norma- zioni di legge in materia amministra-
tiva tiva e contabile

Tutela dei diritti e delle proprieta del | Perseguimento del legittimo interesse | Per I’intera durata dei procedimenti
Titolare, anche in sede giudiziale del Titolare giudiziari intrapresi e di ogni tempi-

stica prevista per la tutela dei diritti
del Titolare

Dopo tali termini i dati verranno distrutti e/o resi anonimi secondo le tempistiche sopra indicate e, nel caso, utilizzati
esclusivamente per fini statistici e di analisi.

3) CATEGORIE DI SOGGETTI AI QUALI I DATI POTREBBERO ESSERE COMUNICATI

I dati saranno trattati esclusivamente da dipendenti o collaboratori del Titolare debitamente incaricati, formati, istruiti e

vincolati al trattamento esclusivamente per le finalitd per le quali i dati sono stati raccolti.

Inoltre, i dati potranno essere comunicati dal Titolare alle seguenti categorie di soggetti:

- asoggetti legittimati ad accedere ai dati in forza di disposizione di legge, di regolamento o di normativa comunitaria,
ovvero in base a provvedimento dell’ Autorita Giudiziaria, nei limiti previsti da tali norme o provvedimenti;

- asocieta di servizi alle quali affidare, anche in outsourcing, la gestione tecnologica dei dati, o che offrono servizi di
assistenza, gestione e consulenza informatica nonché progettazione e realizzazione di software e/o siti Internet, non-
ché societa o consulenti incaricati di fornire specifici servizi al Titolare (quali, ad esempio, studi legali e consulenti
fiscali), sempre nei limiti delle finalita per le quali i dati sono stati raccolti;

- societa terze eventualmente preposte alla gestione dei servizi di contabilizzazione, fatturazione e gestione dei paga-
menti degli importi dovuti ovvero da terzi contraenti in rapporti strettamente connessi ai servizi sopra descritti.

In tali casi, i sopra indicati soggetti opereranno in qualita di Titolari autonomi o saranno designati come Responsabili del

trattamento e ad essi il Titolare impartira adeguate istruzioni operative. L’elenco aggiornato dei Responsabili esterni del
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trattamento ¢ custodito presso la sede del Titolare e, in particolare, ¢ a disposizione il nominativo dell’ Amministratore di
Sistema, se nominato dal Titolare.

I dati personali non saranno oggetto di diffusione.

I dati potranno essere trasferiti all'estero, nei modi previsti dall’art. 49 del GDPR.

4) DIRITTI DEL CONTRAENTE
La normativa sulla privacy (artt. 15-23 Reg. UE 2016/679) garantisce al Lavoratore il diritto di:

ottenere 1’indicazione dell’origine dei dati, delle finalita e modalita del trattamento, della logica applicata in caso di
trattamento effettuato con I’ausilio di strumenti elettronici; degli estremi dei Responsabili del trattamento, dei soggetti
o delle categorie di soggetti ai quali i dati possono essere comunicati o che possono venirne a conoscenza.;

ottenere ’accesso, I’aggiornamento, la rettifica ovvero I’integrazione dei dati, la cancellazione, la trasformazione in
forma anonima o il blocco dei dati trattati in violazione della legge, compresi quelli di cui non € necessaria la con-
servazione in relazione agli scopi per i quali i dati sono stati raccolti o successivamente trattati, 1’attestazione che le
operazioni richieste sono state portate a conoscenza, anche per quanto riguarda il loro contenuto, di coloro ai quali i
dati sono stati comunicati, eccettuato il caso in cui tale adempimento si rivela impossibile o comporta un impiego di
mezzi manifestamente sproporzionato rispetto al diritto tutelato;

opporsi per motivi legittimi al trattamento dei dati che lo riguardano, ancorché pertinenti allo scopo della raccolta, o
al trattamento di dati personali che lo riguardano per I’invio di comunicazioni commerciali € promozionali, anche in
parte per quanto concerne eventualmente 1’uso delle modalita automatizzate di contatto o per la profilazione.
ricevere in formato strutturato, di uso comune e leggibile da dispositivo automatico i dati personali trasmettere tali
dati a un altro Titolare del trattamento.

Il riscontro potrebbe richiedere sino a 30 giorni dalla data di invio della richiesta.

Fatto salvo ogni altro ricorso amministrativo o giurisdizionale, I’ Interessato ha diritto di proporre reclamo all’ Autorita di
Controllo per i casi di ritenuta violazione da parte della Societa delle disposizioni del Regolamento UE 2016/679.

11 Titolare ha nominato un Responsabile della Protezione dei Dati (DPO)

Per esercitare i Suoi diritti e/o per tutte le questioni relative al trattamento dei Suoi dati, I’Interessato pud contattare
rivolgere una comunicazione a

ACCADEMIA ITALTANA DELLA MARINA MERCANTILE, Via Oderico 10, 16145 — Genova;
rivacy@faimm.it

CONSENSO AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

11 Sottoscritto/a nato a il

sottoscrivendo la presente dichiara di aver letto e compreso la presente informativa, nonché

O ACCONSENTO O NEGO

il trattamento dei dati personali per la finalita di verifica dei requisiti di partecipazione alle procedure di selezione se-
condo I’avviso pubblicato nonché della valutazione dei dati al fine del reclutamento del personale dipendente

Data: / /

Firma dell’interessato
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mailto:privacy@faimm.it

Luogo e data:

Gent. Le Direttore Paola Vidotto,
Accademia Italiana della Marina Mercantile
Via Oderico 10,

16145, Genova

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

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

A tale scopo dichiaro di:
a) non avere motivi di incompatibilita previsti dalla legge o legati ad interessi di qualsiasi natura con
riferimento all'oggetto del rapporto di lavoro;
b) essere in possesso dei requisiti indicati nell’avviso

Allego il mio curriculum vitae in formato europeo, perché possa essere valutato ai fini dei colloqui di
selezione, e contestualmente autocertifico ai sensi del DPR 445/2000 la veridicita delle informazioni in esso
contenute. A questo scopo allego copia del documento di identita.

“Sottoscrivendo la presente domanda, dichiaro di aver letto e compreso I'informativa fornita ai sensi
dell’art. 13 del Regolamento UE 2016/679 nonché presto il consenso al trattamento dei miei dati personali
al fine della verifica dei requisiti di partecipazione alle procedure di selezione secondo I'avviso in oggetto
nonché della loro valutazione al fine del reclutamento”.

Cordiali saluti

FIRMA
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