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AVVISO PUBBLICO DI PROCEDURA SELETTIVA
PER L’ASSUNZIONE A TEMPO DETERMINATO PARZIALE
DI UNA FIGURA PER L’AREA AMMINISTRATIVA SETTORE PERSONALE
DI MARCHE TEATRO

Marche Teatro Scarl (di seguito “Marche Teatro”) indice una selezione per eventuale assunzione a tempo
determinato parziale di una figura per I’area amministrativa settore personale.

A titolo esemplificativo e non esaustivo, 1’incarico conferito a seguito della presente selezione comportera
lo svolgimento dei seguenti compiti e mansioni:

Caricamento presenze in remoto;

Gestione del software di rilevazione elettronica delle presenze;

Procedure di assunzione e licenziamento;

Controlli preventivi e puntuali sui cedolini del mese sulla base delle variazioni intervenute;
Stampa cedolini, fogli presenze, altri fogli di lavoro, imbustamento e smistamento ai responsabili
dei servizi;

Ricevimento del personale dipendente;

Rapporti con societa finanziarie per le cessioni di quinto e le delegazioni di pagamento;

Gestione del TFR destinato ai fondi di previdenza complementare;

Cura per tenuta, svolgimento pratiche e aggiornamento del fascicolo personale di ogni dipendente
(idoneita sanitarie, 1.104, dichiarazioni detrazioni, assegni familiari, diritto di precedenza, ecc);
Gestione della contrattualistica relativa al personale dipendente ed autonomo;

e Operativita in tema di formazione e tirocini formativi;

e Altra attivita di assistenza alla Direzione Amministrativa e alla Direzione Organizzativa.

[

La tipologia di lavoro prevede un impegno continuativo settimanale distribuito su cinque giorni (31 ore e
15 minuti).

Art. 1
REQUISITI PER L’AMMISSIONE ALLA SELEZIONE

REQUISITI DI ORDINE GENERALE:

a) eta non inferiore a 18 anni;

b) possesso della cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione Europea ovvero di essere
cittadino non appartenente all'Unione Europea ma regolarmente soggiornante sul territorio nazionale, ai
sensi delle vigenti norme in materia;

¢) godimento dei diritti politici e civili;

d) non aver riportato condanne penali e non avere procedimenti penali pendenti che abbiano comportato o
che comportino quale sanzione accessoria 1’incapacita di contrarre con la Pubblica Amministrazione;

e) non essere stato destituito o dispensato dall’impiego presso una Pubblica Amministrazione;

f) limitatamente ai candidati di sesso maschile nati prima del 1 gennaio 1986, essere in posizione regolare
nei riguardi degli obblighi militari di leva;

g) idoneita fisica allo svolgimento delle mansioni connesse alla mansione.
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REQUISITI DI ORDINE PROFESSIONALE:

h) diploma di Laurea Magistrale/Laurea vecchio ordinamento in Economia e Commercio o Economia
aziendale o equipollenti (Ad esempio: Discipline economiche e sociali, Economia assicurativa e
previdenziale, Economia ambientale, Economia bancaria, Economia bancaria, finanziaria e assicurativa,
Economia del turismo, Economia delle amministrazioni pubbliche e delle istituzioni internazionali,
Economia delle istituzioni e dei mercati finanziari, Economia e gestione dei servizi, Economia e
legislazione per I’impresa, Economia marittima e dei trasporti, Economia per le arti, la cultura e la
comunicazione);

i) capacita di utilizzo di sistemi di rilevazione delle presenze;

I) buona conoscenza dei sistemi operativi di tipo Windows, pacchetto MS Office.

| requisiti per ’lammissione alla presente procedura selettiva devono essere posseduti dai concorrenti alla
data di scadenza del termine utile per la presentazione della domanda di partecipazione e mantenuti fino
al termine dell’eventuale rapporto di lavoro.

Marche Teatro si riserva la facolta di procedere alla verifica del possesso dei requisiti richiesti. Il mancato
possesso dei requisiti rappresenta causa di esclusione dalla presente selezione.

Art. 2
LUOGO DI LAVORO E TIPOLOGIA DI CONTRATTO
IN CASO DI ASSUNZIONE

Sede di lavoro: Marche Teatro S.c.a.r.l. Via della Loggia 1/d — 60121 — Ancona.

Tipologia di inquadramento: prestazione di lavoro a tempo determinato parziale, con inquadramento nella
categoria di impiegati 4° livello retributivo-professionale cosi come previsto dal vigente C.C.N.L. per gli
impiegati e i tecnici dipendenti dai Teatri.

Il rapporto di lavoro sara costituito e regolato da apposito contratto individuale, di durata connessa alle
esigenze di Marche Teatro, con decorrenza dalla data di sottoscrizione dello stesso contratto.

Al personale eventualmente assunto in esito al presente Awviso verra applicato il trattamento economico
previsto dalla normativa e dalla contrattazione collettiva vigente.

Tale trattamento economico, proporzionato rispetto alla tipologia del rapporto, & assoggettato alle ritenute
previdenziali, assistenziali ed erariali stabilite dalle vigenti disposizioni di Legge.

All’eventuale assunto saranno applicate le disposizioni normative previste dal vigente C.C.N.L., dalle
Leggi e dai Regolamenti vigenti in materia di rapporto di lavoro subordinato.

Art. 3
DOMANDA DI PARTECIPAZIONE ALLA SELEZIONE

Per partecipare alla presente selezione, dovranno pervenire a pena di esclusione:

o All. 1 “modulo di domanda” debitamente compilato;

e copia fotostatica (fronte/retro) di un documento di identita del sottoscrittore in corso di validita;

e curriculum vitae debitamente datato e sottoscritto da cui si evincano i requisiti professionali di
cui all’Art. 1 che contenga dettagliatamente tutte le informazioni relative ai titoli di studio acquisiti
(diploma di scuola superiore, diploma di laurea, corsi di perfezionamento, dottorato di ricerca,
master...), all’esperienza professionale maturata (tipologia contratto, datore di lavoro, qualifica e
mansioni, sedi e periodi di lavoro) e alle eventuali pubblicazioni.

Marche Teatro si riserva la facolta di effettuare verifiche e/o di richiedere successivamente ulteriori
documentazioni che accertino la veridicita di quanto dichiarato nel curriculum vitae.
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Art. 4
DOMANDA DI AMMISSIONE — MODALITA’ DI PRESENTAZIONE

I candidati in possesso dei requisiti potranno presentare la domanda di ammissione alla presente
selezione, mediante invio della documentazione di seguito indicata, entro e non oltre le ore 12.00 del 17
gennaio 2020, in uno dei seguenti modi:

a) presentata a mano direttamente presso la sede di Marche Teatro Scarl (c/o Teatro delle Muse- via
della Loggia 1/d — 60121 Ancona), dal lunedi al venerdi, dalle ore 09:00 alle ore 18:00 dove un
incaricato ne rilascera ricevuta, esclusi i giorni festivi in busta chiusa, indicando
dettagliatamente sull’esterno la seguente dicitura: “SELEZIONE DI UNA FIGURA PER
L’AREA AMMINISTRATIVA SETTORE PERSONALE”, nonché I’indicazione del mittente
e dovra essere indirizzata a Marche Teatro scarl, via della Loggia 1/d — 60121 Ancona — a cui
dovra pervenire entro le ore 12:00 del 17/01/2020;

b) presentata esclusivamente a mezzo di proprio personale indirizzo di Posta Elettronica Certificata
all’indirizzo marcheteatro_bandi@pec.it . Nell’oggetto della comunicazione via PEC, dovra
essere riportata la dicitura “SELEZIONE DI UNA FIGURA PER L’AREA
AMMINISTRATIVA SETTORE PERSONALE”.

Le domande presentate dopo le ore 12:00 del 17/01/2020 non saranno prese in considerazione.

Marche Teatro non assume alcuna responsabilita né, con riferimento alle domande pervenute oltre tale
termine, per eventuali disguidi imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o a forza maggiore, né per la
dispersione di comunicazioni.

L’invio della documentazione ¢ a totale ed esclusivo rischio del mittente, restando esclusa qualsivoglia
responsabilita della Stazione Appaltante ove per disguidi di qualsiasi natura, ovvero, per qualsiasi motivo,
la documentazione non pervenga entro il previsto termine perentorio di scadenza.
Non saranno in alcun caso prese in considerazione le domande pervenute oltre il suddetto termine
perentorio di scadenza, anche indipendentemente dalla volonta del concorrente ed anche se inviati prima
del termine medesimo. Tali domande verranno considerate come non consegnate.

La documentazione di cui al presente Avviso dovra includere, pena I’esclusione:

a) la domanda di partecipazione debitamente sottoscritta dal candidato, redatta utilizzando
esclusivamente lo schema di domanda allegato al presente Awviso (Allegato 1);

b) una fotocopia di documento di identita del sottoscrittore della stessa, in corso di validita;

c) curriculum vitae debitamente datato e sottoscritto da cui si evincano i requisiti professionali di cui
all’Art. 1 che contenga dettagliatamente tutte le informazioni relative ai titoli di studio acquisiti
(diploma di scuola superiore, diploma di laurea, corsi di perfezionamento, dottorato di ricerca,
master...), all’esperienza professionale maturata (tipologia contratto, datore di lavoro, qualifica e
mansioni, sedi e periodi di lavoro) e alle eventuali pubblicazioni.

Si precisa che 1’acquisizione delle domande, inoltre, non comportera I’assunzione di alcun obbligo
specifico da parte di Marche Teatro, in ordine alla prosecuzione della selezione né I’attribuzione ai
soggetti partecipanti di alcun diritto in ordine all’eventuale assunzione.

Marche Teatro potra avvalersi della facolta, successivamente all’acquisizione delle domande, di non
procedere all’assunzione, motivandone le ragioni.
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Art. 5
MOTIVI DI ESCLUSIONE

Non saranno ammessi a partecipare alla selezione i candidati che incorrano anche in una sola delle
seguenti irregolarita:
a) presentazione della domanda oltre i termini prescritti, come precisato all’ Art. 4;
b) omissione della sottoscrizione della domanda (All. 1);
¢) omissione dell’indicazione o mancato possesso anche di uno solo dei requisiti obbligatori previsti
per ’ammissione alla selezione (Art. 1 “Requisiti per I’ammissione alla selezione”);
d) mancata allegazione del curriculum vitae debitamente datato e sottoscritto o mancata allegazione di
copia fotostatica di documento di identita in corso di validita;
e) presentazione di domanda redatta senza utilizzare il modulo “All. 1" al presente Avviso;
f) modulo della domanda (All.1) redatto in modo incompleto o illeggibile;
g) omissione dell’accettazione incondizionata di tutte le disposizioni contenute nel presente Avviso;
h) rifiuto del consenso al trattamento dei dati personali ai sensi degli artt. 13-14 del Regolamento
Europeo 2016/679 - GDPR).

Art. 6
PROCEDURA DI SELEZIONE E COMMISSIONE GIUDICATRICE

Marche Teatro esaminera le candidature pervenute tramite apposita Commissione Giudicatrice composta
da tre membri (un Presidente e due Commissari) individuati tra figure competenti del settore e nominati
dal Direttore di Marche Teatro Scarl. La Commissione procedera alla valutazione dei CV dei candidati e
allo svolgimento di una prova orale, per i soli candidati ammessi.

Il punteggio massimo conseguibile, esprimibile fino alla prima cifra decimale, ¢ di 40,0 punti cosi
ripartiti:

- 15,0 punti per i titoli;

- 25,0 punti per la prova orale.

Art. 7
VALUTAZIONE DEI CV

La Commissione di cui all’art. 6 esaminera i curricula pervenuti attribuendo un punteggio massimo di 15
punti (esprimibili fino alla prima cifra decimale).

I punti per la valutazione dei titoli sono coi ripartiti fra le seguenti categorie:
- 8,0 punti — titoli di servizio;

- 5,0 punti — voto diploma di laurea;

- 2,0 punti — titoli vari.

Le valutazioni verranno cosi effettuate:

Categoria Punteggio max
Titoli di servizio - 0,2 punti per ogni mese o frazione superiore ai 15 giorni di esperienza
(max 8,0 punti) maturata presso enti pubblici o privati nell’ambito oggetto del presente

Awviso, con particolare riferimento alle Normative che disciplinano le
Pubbliche Amministrazioni (Presidenza del Consiglio dei ministri, i
ministeri e le loro articolazioni, le istituzioni scolastiche, le agenzie e le
aziende autonome, le autorita amministrative indipendenti, le regioni, le
province, i comuni e gli altri enti territoriali locali, gli altri enti pubblici,
nazionali e locali, tra cui le istituzioni universitarie, gli enti pubblici di
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ricerca, le camere di commercio, industria, artigianato e agricoltura e gli
enti che compongono il Servizio Sanitario Nazionale, gli Ordini
Professionali... o in societa con una forma giuridica privata in house e/o
partecipate da Amministrazioni pubbliche);

- 0,4 punti per ogni mese o frazione superiore ai 15 giorni di esperienza
maturata nel pubblico spettacolo.

Voto diploma di laurea in Votazione fino a 95/110 o equivalente: punti 2;

riferimento al requisito Votazione da 96/110 a 105/110 o equivalente: punti 3;
obbligatorio (Art. 1 lett. h) | Votazione da 106/110 a 110/110 o equivalente: punti 4;
(max 5,0 punti) 110 e lode/110 o equivalente: punti 5;

Titoli vari Dottorato di ricerca: 0,75 punti;

(max 2,0 punti) Master universitario di Il livello: 0,5 punti;

Diploma di perfezionamento inerente il ruolo da ricoprire: 0,5 punti;
Pubblicazioni su riviste riconosciute a livello nazionale o internazionale
su argomenti inerenti al posto messo a selezione: 0,25 punti.

Marche Teatro si riserva la facolta di effettuare verifiche e/o di richiedere successivamente ulteriori
documentazioni che accertino la veridicita di quanto dichiarato nel curriculum vitae.

L’elenco dei candidati ammessi alla prova orale, con relativo punteggio, sara pubblicato sul sito
istituzionale dell’Ente www.marcheteatro.it, nella sezione “bandi ¢ casting”, alla voce relativa alla
presente selezione. Contestualmente saranno comunicate le date previste per la prova orale.

I primi 12 classificati piu gli eventuali pari merito verranno invitati a presentarsi alla prova orale.

Art. 8
PROVE E PROGRAMMA D’ESAME

La prova d’esame consistera in una prova orale e si esplichera in un colloquio a contenuto tecnico
professionale volto a verificare le capacita del candidato, 1’attitudine a svolgere le mansioni richieste
nonché le conoscenze e le esperienze dichiarate nel curriculum vitae.

Per la prova orale la Commissione disporra di massimo 25 punti (esprimibili fino alla prima cifra
decimale). La prova orale si intendera superata solo da chi otterra la sufficienza, corrispondente a
una valutazione globale minima di 15,0 punti.

Al punteggio finale ottenuto nella prova orale andra aggiunto il punteggio relativo ai CV, di cui all’Art. 7.
I candidati dovranno presentarsi alla prova orale muniti di un documento di riconoscimento in corso di
validita.

La mancata presentazione dei candidati alla prova orale verra considerata quale rinuncia ed il
candidato sara escluso dalla partecipazione alla selezione.

Al partecipanti al colloguio non verra riconosciuta alcuna indennitd o compenso per le eventuali spese di
viaggio sostenute.

La domanda di partecipazione alla presente selezione implica 1’accettazione incondizionata da parte dei
candidati del giudizio insindacabile della Commissione Giudicatrice, delle norme del CCNL e delle
disposizioni di servizio interne.
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Art. 9
CONVOCAZIONI - COMUNICAZIONI

Ogni comunicazione relativa al presente Avviso sara effettuata validamente ai candidati mediante
pubblicazione nel sito istituzionale dell’Ente: www.marcheteatro.it nella homepage, nella sezione “bandi
e casting” alla voce relativa alla presente selezione.

In particolare saranno pubblicati sul sito:

- Nomina commissione giudicatrice;

- Elenco dei candidati ammessi alla prova orale e relativo punteggio;

- Comunicazioni relative a sede, data ed ora dello svolgimento della prova orale ed ogni altra
eventuale informazione (es: spostamento sede, differimento data; modifica orario);

- Graduatoria finale di merito e relativo punteggio;

- Eventuali comunicazioni di revoca o modifica del presente Avviso o di riapertura dei termini per la
presentazione delle domande.

Le comunicazioni pubblicate sul sito internet hanno valore di notifica a tutti gli effetti.

Art. 10
GRADUATORIA

La Commissione Giudicatrice procedera alla formazione della graduatoria finale di merito con il relativo
punteggio attribuito dalla Commissione.

I candidati saranno posti in ordine decrescente rispetto al punteggio totale ottenuto. Detta graduatoria,
approvata dal Direttore di Marche Teatro scarl e pubblicata sul sito istituzionale dell’Ente
www.marcheteatro.it, avra validita di ventiquattro mesi a partire dalla data di approvazione della
medesima e sara utilizzata per coprire le necessita di organico di Marche Teatro.

La graduatoria potra essere tenuta in considerazione anche per altre eventuali assunzioni a tempo
determinato (full time o part time) che dovessero rendersi necessarie.

Nel momento in cui si verifichera I’eventuale necessita di assunzione, al candidato ammesso in
graduatoria Marche Teatro comunichera, attraverso proprio personale, di volta in volta, per iscritto o per
via telematica, I’invito ad assumere servizio entro un termine che verra fissato in relazione alle esigenze
dell’Ente.

Art. 11
TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Ai sensi e per gli effetti dell’art.13, 14 e ss. Regolamento Europeo n. 2016/679 (di seguito “GDPR”) e art.
13 e ss. D.Lgs. 196/2003 (“Codice della Privacy”), Marche Teatro Scarl, in qualita di Titolare del
trattamento dei dati forniti nell’ambito della presente procedura, informa che tali dati verranno utilizzati ai
fini della partecipazione al bando e trattati con sistemi elettronici e manuali, comunque, in modo da
garantirne la sicurezza e la riservatezza.

Con I’invio e la sottoscrizione della domanda di partecipazione i concorrenti esprimono pertanto il loro
consenso al predetto trattamento.

Il conferimento dei dati € facoltativo, ma 1’eventuale rifiuto da parte del concorrente di conferire dati
personali puo comportare, in tutto od in parte, I’impossibilita di dare seguito alla procedura oggetto della
domanda.

L'informativa completa & consultabile sul ns. sito all'indirizzo http://www.marcheteatro.it/bandi-e-
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casting/ (link diretto al documento www.marcheteatro.it/wp-content/uploads/2018/10/GDPR-INFO-Marche-
Teatro-Clienti-Fornitori-bandi-gare.pdf).

Art. 12
DISPOSIZIONI FINALI

Marche Teatro si riserva la facolta di procedere in ogni tempo alla revoca, modifica, sospensione e
annullamento del presente Avviso.

Marche Teatro si riserva altresi la facolta di procedere alla riapertura del termine fissato nel presente
Awviso per la presentazione delle domande, per motivate esigenze.

L’atto di revoca/modifica del presente Awviso o di riapertura dei termini verra pubblicato sul sito
istituzionale di Marche Teatro www.marcheteatro.it, come indicato all’Art. 9 del presente Avviso. Per i
nuovi candidati i requisiti di accesso devono essere posseduti alla data di scadenza dei nuovi termini.
Restano valide le domande presentate in precedenza, con facolta per i candidati di procedere, entro i
nuovi termini, alla eventuale integrazione della documentazione presentata.

Per ulteriori informazioni e delucidazioni gli interessati potranno inviare un’email a
marcheteatro_bandi@pec.it .

Ancona, I 2 gennaio 2020

Il Direttore
Dott.ssa Velia Papa

Allegati:
All. 1: modulo di domanda
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