Prot. n°® 1429/A

Ancona, 23 Luglio 2008

SELEZIONE PUBBLICA PER TITOLI ED ESAMI PER LA FORMA ZIONE DI UNA GRADUATORIA
DI IDONEI AL PROFILO PROFESSIONALE DI ASSISTENTE AM MINISTRATIVO - area funzionale B
— tab. C1 CCNL del Comparto Afam del 16/02/2005 —® UTILIZZARE PER EVENTUALI ASSUNZIONI
A TEMPO DETERMINATO.

IL PRESIDENTE

Vista la legge 21 dicembre 1999 n° 508 di riforma dedt@uzioni AFAM;

Visto il D.P.R. 28.02.2003 n. 13kgcante criteri per l'autonomia statutaria, reg@iatare e organizzativa
delle istituzioni artistiche e musicali, a normdlaé&gge 21 dicembre 1999 n° 508

Visto il d.p.r. 28 dicembre 2000 n. 445, recaihtesto unico delle disposizioni legislatigeregolamentari in
materia di documentazione amministrativa;

Visto il Decreto legislativo 30 marzo 2001 n. 1@&he reca le norme generali sull’'ordinameai¢d lavoro alle
dipendenze delle amministrazioni pubbliche;

Visto in particolare l'art. 57;

Visto il C.C.N.L. sottoscritto in data 16 febbraio 20@3ativo al personale del comparto delle IstituzidnAlta
Formazione e Specializzazione Artistica e Maisi per il quadriennio normativo 2002-200% i€ biennio
economico 2002-2003;

Visto il C.C.N.L. sottoscritto in data 11 april@ relativo al personale del comparto didtéuzioni di Alta
Formazione e Specializzazione Artistica e Musipaleil biennio economico 2004-2005;

Vista la circolare Prot. n° 7065 del 28/09/2007 del MURFAM Ufficio Il di Roma concernente disposiziom
materia di assunzioni a tempo determinato delopaie amministrativo e tecnico del comparto AFAM,;

Vista la Delibera del Consiglio di Amministraziodell’Istituto n 23 del 14 Luglio 2008

DISPONE

ART. 1
SELEZIONE PUBBLICA

E’ indetta una selezione pubblica per titdi esami per la formazione di una gradistdr idonei al profilo
professionale di assistente amministrativo — aneaibnale B — tab. C1 CCNL del comparto Afam deD262005
— da utilizzare per eventuali assunzioni a tempgerdgnato

ART. 2
REQUISITI GENERALI DI AMMISSIONE

Gli aspiranti al concorso devono essere in possgEsseguenti requisiti:

1. Cittadinanza italiana. Sono equiparati agadini italiani gli appartenenti ad uno stato deiione europea;
2. Diploma di qualifica professionale ad indigzspecifico (Addetto alla Segreteria d’Aziendadato alla
Contabilita di azienda, Operatore della Gestionerddale, Operatore dell'Impresa Turistica).
Diploma di Scuola Media integrato da attestatoudilifica specifica per i servizi del campo ammirasito
— contabile, rilasciato al termine dei corsi regibai sensi dell'art. 14 della legge n. 845 derd9



In caso di mancato possesso dei diplomi di cuissépralido un diploma di maturita che consentackaso
agli studi universitari;
Per i titoli di studio conseguiti all’estero e riebta la dichiarazione di equipollenza che dowaltare da
idonea certificazione rilasciata dalle competento&ta;

3. Idoneita fisica allimpiego. L’Amministreane ha facolta di sottoporre a visita maddi controllo i
vincitori di concorso in base alla normativa vigent

4. Essere in regola con le norme concernenttdilighi militari;

5. Godimento dei diritti politici e civili;

6. Eta non inferiore agli anni 18.

Non possono accedere all'impiego coloro che sidat ssclusi dall’elettorato politico attivo e cadoche siano
stati destituiti o dispensati dall'impiego gse una pubblica amministrazione per perdistemsufficiente
rendimento, ovvero siano stati dichiarati decadatun impiego statale ai sensi dell’art.127, Jtteta d del T.U.
delle disposizioni concernenti lo Statuto degli iegati civili dello Stato, approvato con D.P.R. dé/01/1957 n.
3.
| cittadini degli stati membri dell'lUnione Eapea devono possedere, ai fini dell’accesspoati della pubblica
amministrazione, i seguenti requisiti:

1. godere dei diritti civili e politici degli ati di provenienza ed appartenenza;

2. essere in possesso, fatta eccezione péol&ita della cittadinanza italiana, di tutti orésiti previsti per i

cittadini della Repubblica;

3. avere buona conoscenza della lingua italiana.
| requisiti devono essere posseduti alla data adewza del termine utile per la presentazione dielfaanda di
ammissione al concorso.
| candidati sono ammessi con riserva al concorso.
L’amministrazione puo disporre in ogni momenton decreto motivato, I'esclusione per ttlifedei requisiti
previsti.

ART. 3
PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA TERMINI E MODALITA’

Le domande di partecipazione alla selezione, rediattarta libera in conformita all'allegato A akpente awviso,
debitamente firmate per esteso, possono esserenfates direttamente (dal lunedi al venerdi dale X),30 alle
ore 12,30) presso la Segreteria dell'Istitbtperiore di Studi Musicali “G.B. Pergolesi” di Aooma o spedite,
esclusivamente a mezzo raccomandata con A.R.rett@ie dell’lstituto Superiore di studi Musicab.B.
Pergolesi” di Ancona, Via Zappata 1 — 60121 Ancen#o e non oltre le ore 12 del 25 Agosto 2008.

Per la partecipazione alla presente selezim@a essere versato un contributo, perespreerenti alla relativa
procedura, di€ 15,00 sul conto corrente postale n° 1211006 intestato a Istituto Superiore di Studi
Musicali “G.B. Pergolesi” di Ancona, con causale “selezione pubblica per assistemteninistrativo”. Alla
domanda dovra essere allegata ricevuta diettimo postale di avvenuto versamento.

Si considerano prodotte in tempo utile le domaraesegnate o spedite entro il termine

sopraindicato.

Per le domande spedite, fa fede il timbro e detéuéficio postale accettante.

Per le domande consegnate personalmente fa fedevata rilasciata dall’addetto di Segreteria.

Nella domanda, valida a tutti i fini comata@certificazione resa sotto personale respmlittadel candidato,
dovranno essere dichiarati i requisiti di ammissiahconcorso, i titoli di cultura e di serviziogseduti, nonché i
titoli di preferenza.

Tutti i documenti e titoli utili ai fini della pradura selettiva, possono essere oggetto di dichisrasostitutive,
rilasciate dai candidati sotto la propria respoilgapin caso di presentazione di autocertificazidovra essere
allegata la fotocopia di un documento di identit&arso di validita.

Possono essere prodotte certificazioni in fotocapia la dicitura “copia conforme all’originale inienpossesso”
cui segua la data e la firma del candidato.

Le autodichiarazioni mendaci e le produzioni diuwtoenti falsi comportano I'esclusione dalla procedselettiva
o la decadenza dalla graduatoria salvo la comuioicazlle competenti autorita giudiziarie.

L’Amministrazione procedera ad un controllaccampione delle autodichiarazioni e delle eaittificazioni dei
candidati utilmente collocati in graduatoria.

La domanda dovra contenere in modo esplicito tatgichiarazioni in conformita dell'allegato A. Ligissione di
una sola di esse, se non sanabile, determinesaliitita della domanda stessa con esclusione dpitfante dal
concorso.

L’Amministrazione non assume alcuna responsalpliail caso di irreperibilita del destinatario e pépersione

di comunicazioni dipendente da inesatta indicaztglgecapito da parte del candidato.

La firma del candidato in calce alla domanda digzapazione al concorso non e soggetta ad auteittiw

La mancata sottoscrizione della domanda diepipazione da parte dei candidati compdieaclusione dal



concorso.

ART. 4
COMMISSIONE ESAMINATRICE

La Commissione esaminatrice € composta da:

- Direttore in qualita di Presidente;

- Direttore Amministrativo;

- da un Assistente Amministrativo con almeno 5 adhianzianita nel profilo, con funzioni di segréoar
verbalizzante.

In caso di incompatibilita o di motivati impedimti il direttore pud essere sostituito da docente da lui
delegato; gli altri componenti possono esssostituiti da colleghi di pari qualifica dn mancanza, dai
dipendenti con maggiore anzianita di qualifice inferiore a quella di assistente amministrativo

ART. 5
PROVE D'ESAME — DIARIO E SVOLGIMENTO

| candidati ai quali nhon sia stata comunicata liesione dal concorso, sono tenuti a presentarsijtivdi un valido
documento di riconoscimento provvisto di fotografigresso [I'lstituto Superiore di Studi Musicali Bs.
Pergolesi” di Ancona — Via Zappata, 1 — 60121 Arecon

La prova scritta avra luogo il giorno 3 Settemb®@& e la prova orale per i giorni 24 e 25 Setten2i0@S8.

La prova scritta vertera su domande riguardantraenti di contabilita pubblica, con particolaresrimento alle
normative contabili e regolamentari applicabileditituzioni Afam, a domande di ordine generateail
funzionamento didattico amministrativo delle medesistituzioni, nonché a cenni in materia di regadnilita
amministrativa e contabile dei dipendenti pubblia.prova scritta potra altresi essere intesa latare le capacita
operative su postazioni informatiche, con utiliigli applicativi base di word, excel e posta ebgiica.

La prova orale vertera sugli stessi argomenti qeltva scritta.

Le prove si intenderanno superate se il candidat®d @ggiunto il punteggio di almeno 20/40 in ciasx di esse.
L’elenco dei candidati che avranno conseguitonmissione alla prova orale sara reso pabball’albo
dellIstituto.

Le sedute della Commissione per lo svolgimentcadmibva orale sono pubbliche.

Al termine delle prove orali la Commissione giudit pubblica i risultati con I'indicazione delteoda ciascuno
riportato. La votazione complessiva é determinallacsomma dei voti conseguiti nella prova scrittaella prova
orale e dal punteggio relativo ai titoli di stuglimfessionali.

Qualora il numero dei candidati dovesse tésal notevolmente superiore alle previsionistifuto potra
ricorrere a criteri di preselezione, di cui saréadaomunicazione rendendo noti luogo e data digavento della
prova selettiva. La prova preselettiva sara insbsaccertare il possesso di specifica preparapoofessionale,
nonché il possesso di capacita logiche e noziocoulira generale.

L’eventuale prova preselettiva non concorre altanfizione del voto finale di merito.



ART. 6
CRITERI DI
VALUTAZIONE E TITOLI
DI PREFERENZA

La commissioneesaminatrice disporracomplessivamentdi 100 punti cosiripartiti:

A) TITOLO DI STUDIO E PROFESSIONALI FINO AD UN MASSIMO DI 20 PUNNTI COSI’
ARTICOLATI

A1) titoli di studioulteriori rispettoaquelli previstiper|”accessal profilo professional®ggettodellaselezione

al) titolo di studio prescritto per la partecipamal concorso conseguito con votazione superitaesafficienza —
max punti 4

a2) titolo di studio attinente pari o superioreualtp prescritto per la partecipazione al concersaax punti 2

a3) altri titoli di studio, corsi o specializzazion materie attinenti — max punti 1

B) DIPLOMA DI LAUREA - FINO AD UN MAX DI 5 PUNTI

C) SERVIZI PRESTATI PRESSO PUBBLICHE AMMINISTRAZIONN PROFILO EQUIVALENTE O
SUPERIORE A QUELLO OGGETTO DELLA SELEZIONE — FINOCDAUN MAX DI 8 PUNTI COSI
CALCOLATI :

cl)- per ogni anno di servizio reso presso P.posii di qualifica pari o superiore a quella destpaa concorso con
profilo attinente punti 1

c2) idem con profilo non attinente

¢3) per ogni anno di servizio presso pubbliche amstazioni in posto di qualifica funzionale imma@imente
inferiore punti 0,5

B) PROVA SCRITTA FINO AD UN MAX DI 40 PUNTI

C) PROVA ORALE FINO AD UN MAX DI 40 PUNTI

| titoli dovranno essere possedalia datadi scadenzalel termine previsto per |”inoltro delle domandedi
ammissionealla selezionee dovranno essere documentatimodo idoneo entrolo stesso termine, a cudegli
interessati, pena |”esclusione della loro valutabilita. Dei titoli dovra essere redatto uelenco firmato
dall”’interessatada allegarealla domandadi ammissionealla selezione Si richiede la presentazione a tale
scopo di un curriculum redatto in carta semplicetat@ e sottoscritto (da presentarsi
obbligatoriamente a pena di esclusione) Il curnicnl deve essere formalmente documentato. E
ammessa l'autocertificazione nei casi, nei limitt@n le modalita previste dalla vigente normatiia,

tal caso deve essere allegata fotocopia di un decton di riconoscimento. In ogni caso di
autocertificazione i titoli devono essere specifazaente indicati (es. data di inizio e fine rappodi
servizio, durata del corso di formazione, data @n®eguimento del titolo, autorita che ha rilasciato
titolo, amministrazione o azienda presso cui e cstatestato il servizio, ecc.) per essere soggetti a
valutazione

L “amministrazionesi riservala facolta di procedere addonei controlli anche a campionsulla veridicita delle
dichiarazionisostitutive.si rammentacheil rilascio di dichiarazionimendacila costituzionedi atti falsi el”uso

di essi sonopuniti ai sensidel codicepenalee delleleggi specialiin materia.

A parita di merito i titoli di preferenza, da alkeg alla domanda di ammissione alla selezione,:sono
1. gli insigniti di medaglia al valor militare;
2. i mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;
3. i mutilati ed invalidi per fatto di guerra;
4. i mutilati ed invalidi per servizio nel settgrabblico e privato;
5. gli orfani di guerra;
6. gli orfani dei caduti per fatto di guerra;
7. gli orfani dei caduti per servizio nel settotéplico e privato;



8. i feriti in combattimento;
9. gli insigniti di croce di guerra o di altra &tt@zione speciale di merito di guerra, nonché i dap
famiglia numerosa;

10. i figli dei mutilati ed invalidi di guerra exombattenti;

11. i figli dei mutilati ed invalidi per fatto diugrra;

12. i figli dei mutilati ed invalidi per servizioehsettore pubblico e privato;

13. i genitori vedovi non risposati, i coniugi nasposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o ngrosati dei
caduti di guerra;

14. i genitori vedovi non risposati, i coniugi nasposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o ngrosati dei
caduti per fatto di guerra;

15. i genitori vedovi non risposati, i coniugi nasposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o ngrosati dei
caduti per servizio nel settore pubblico e privato;

16. coloro che abbiano prestato servizio militamee combattenti;

17. coloro che abbiano prestato lodevole servizjoaunque titolo, per non meno di un anno,
nellamministrazione che ha indetto il concorso;

18. i coniugati e non coniugati con riguardo al roondei figli a carico;

19. gli invalidi ed i mutilati civili;

20. i militari volontari delle forze armate congédaenza demerito al termine dalla ferma o rafferma

A parita di merito e di titoli la preferenza é detaata:

a) dall'aver prestato lodevole servizio nelle amistiazioni pubbliche;

b) dall’aver prestato servizio, in qualita di Assite Amministrativo, presso un’istituzione AFAM.

b) dalla piu giovane eta.

ART.7
APPROVAZIONE DELLA GRADUATORIA E RICORSI

Espletate le prove del concorso, la Commissionégeeth graduatoria di merito secondo l'ordine
decrescente dalla votazione complessiva riport&tan dispositivo del Presidente, tenuto condigla
norma che concerne il titolo di preferenzaasgpprovata la graduatoria generale provvisoreavetra
affissa all’albo dell’lstituto. Avverso l'esclusieno I'inamissibilita, nonché avverso la graduatatia
merito € ammesso reclamo al Presidente dell'lstitlitreclamo deve essere prodotto entro 5 gioatind
pubblicazione della graduatoria provvisoria. Coredlamo puod chiedersi la correzioni di errori miate
Decisi i reclami e le rettifiche anche d’ufficiorsg ulteriore comunicazione agli interessati, ddfente
dell’lstituto approva la graduatoria definitiva, echverra pubblicizzata mediante affissione all’albo
dell’lstituzione e sul sito internet dell’Istitut@ww.istitutopergolesi.it

Tale graduatoria € impugnabile con ricorso gitzisthale al TAR o con ricorso straordinario al Capo
dello Stato nei termini prescritti dalla legge.

ART. 8
ASSUNZIONE IN SERVIZIO

L'assunzione, mediante contratto di lavoro a terdpterminato, dei candidati utiimente collocati maduatoria,
dei quali sia stato accertato il possessoratpuisiti secondo le modalita di cui akgedente art. 10, avverra a
discrezione dell’lamministrazione per le temporaneeessita dell’lstituzione dipendenti da assenteeisonale
in servizio ovvero di eventuali vacanze di postbiganico.

| candidati stipuleranno un contratto di lavoroiinduale a tempo determinato finalizzato a ricaptiincarico di
assistente amministrativo, posizione B/1 tab,. IGC@&NL di comparto del 16/02/2005 (Il biennio ecanoo 05/06
stipulato 11/04/2006)

La mancata presentazione in servizio, z&emgiustificato motivo, entro il terminendicato da questa
Amministrazione comporta limmediata risolmzé del rapporto di lavoro, salvo gficsito motivo di
impedimento. In tal caso I'lIstituto, valutati motivi, pud prorogare il termine per lasgzione,
compatibilmente con le esigenze di servizigualora i vincitori assumano servizio, peusgificato motivo con
ritardo sul termine prefissatogli, gli effetti e@onici decorrono dal giorno di presa di servizio.

ART. 9
TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Ai fini del D.lgs. 196/2003 (codice in materia dbpezione dei dati personali), s'informa che [tstd si impegna a
rispettare il carattere riservato delle informatidornite dai candidati: tutti i dati saranrtrattati solo per le
finalita connesse e strumentali al concorsalBeventuale stipula e gestione del contrattoagioro, nel rispetto
delle disposizioni vigenti.



ART10
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Ai sensi dell’art. 7 della Legge 07/08/1990 n. 24Xesponsabile del procedimento di selezioneuliat presente
awiso di selezione é il Direttore Amministrativelldstituto Superiore di Studi Musicali G.B. Pelgsi di Ancona.
Per ogni informazione, e possibile comunicare tiorni dalle ore 11.00 alle ore 12.00 chiamaat071/52692

ART. 11
NORMA DI SALVAGUARDIA

Per quanto non previsto dal presente bamdims&nda, in quanto compatibili, alle dispasni vigenti sullo
svolgimento dei concorsi.

LA PRESIDENTE
(Prof.ssa Maria Grazia Camilletti)



