| | - AVVISO PUBBLICO | |
PER LA PRESENTAZIONE DI CANDIDATURE PER LA RICERCA DI N. 1 ADDETTO
AMMINISTRATIVO TEMPO DETERMINATO DI 12 MESI

Il Direttore Generale

Visto I"art. 19 comma 2 del D. Igs 175/2016.

Vista Ia deliberazione del Consiglio di Amministrazione di Casa ATC Servizi S.r.l. del 13 maggio
2024 u.s.

Visto ’art. 4 comma 3 del Regolamento per "assunzione del personale di Casa ATC Servizi S1.1,

rev. 03 del 13.05.2024.

RENDE NOTO

che: CASA ATC SERVIZI St indice una selezione pubblica per titoli e colloquio per la ricerca a
tempe determinate e della durata di mesi 12 (dodici) di numero n. 1 (uno) addetto
amministrativo con livello di inquadramento 5° livello del C.C.N.L. del Terziario, distribuzione
e servizi. _

La presénte procedura ha valore esplorativo ed'i suoi esiti non comportano obblighi di assunzione e
sono comungue subordinati al rispetto delle disposizioni normative cogenti in materia di assunzione
del personale. _ _

Gli eventuali candidati/e idonei/e dovranno, comungue, confermare la disponibilita all’immediata
assurizione entro 24 ore dalla convocazione per la sottoscrizione del contratio;

DESCRIZIONE DEL PROFILO

La risersa ricercata svolge la propria attivita, presso I’ufficio ‘fatture condomini’ e si occupera a
titolo esemplificativo e non esaustivo. di:

- Registrare fatture, note d: credito, giustificafivi di spesa, giroconti

- Predisporre ¢ verificare le certificazioni per gli adempimenti fiseali (CU, 770)

- Gestire pratiche sinistri (condomini Atc)

-~ Gestire pratiche di switch fornitore

- Gestire archivio pratiche digitali su software documentale aziendale

- Protocollare e gestire comunicazioni fornitori

it
INQUADRAMENTO ECONOMICO E NORMATIVO

Al profilo predetto, con impegno esclusivoa favore di Casa ATC Servizi S.r.l., & attribuitor
- Pinquadramento di impiegato di- 5° livello ai sensi del Contratto Colletiivo Nazionale di
Lavore (CCNL) Commercio peri dipéndenti delle aziende del terziario, della distribuzione e
dei servizi;
- laretribuzione & parametrata alla durata del contratto in riférimento all*annualita lorda pari
ad Euro 22.551,06=..

Gli emolumenti sono soggetti alle ritenite di legge previdenziali, assistenziali ed erariali.




L’erogazione di eventuali liberalita, buoni pasto e benefirs, & soggetta a prassi aziendale e disciplinata
dai relativi Regolamenti, ove adottati. '

i1
REQUISITI DI AMMISSIONE ALLA SELEZIONE

T/La candidato/a déve essere in possesso dei necessari requisiti culturali e professionali; in
particolare:

e aver raggiunto il 18° anno-di eta;

e essere in possesso della cittadinanza italiana o di altro stato appartenente alla Unione Europea,
o rientrare inuna delle sifuazioni previste dal comma 1-comma 3 bis déll’art. 38 del D Lgs.
165/01 e s.m.i., fatte in ogni caso salve le eccezioni di cui al D:P.C.M. 7/2/1994 n. 174;
essere in possesso del diploma- di maturitd;

s godere dei diritti civili e politici;
non aver riportato condanne penali e non essere destinatario di provvedimenti che riguardano
I*applicazione-di misure di prevenzione e di provved1men’{1 giudiziari e amministrativi iscritti
nel casellario giudizidle;

e non essere stati interdetti o sottoposti a misure che impediscano, ai sensi delle vigenti
disposizioni in materia, la costituzione del rapporto d’impiego con ld Pubblica
Amministrazione;

e non aver esercitato, nel corso degli ultimi tre anni di servizio, in qualitd di dipendente
pubblice, poteri auforitativi o negoziali per conto deila pubblica amministrazione di
appartenenza di cui Casa ATC Servizi S.r.1. sia stata destinataria {art. 53 comma 16 ter del D.
Lgs 165/2001); |

e nonaver subito, nel caso di precedenti rapporti di ldvero anche a tempo determinato con Casa
ATC Servizi Sl ¢ con altro ente pubblico, procedimenti disciplinati conclusisi con ii
licenziamento per giusta causa; ' _

o aver dichiarato eventuali rapporti di parentela e/o affinita con gli amministratori di Casa. ATC
Servizi S.r.l.;

e risultare fisicamente idoneo all’1mp1eg0 (I’ Amministrazione sottoporra a visita medica di
controllo il candidato selezionato ai'sensi di quanto previsto dai D. Lgs 81z’2008)

e avere ottemperato alle leggi sul reclutamento militare, se apphcablh

e possedere Comprovata esperienza (compreso anche 1*eventuale periodo di tirocinio formativo
svolto) almeno di mesi 6 (sei) nellattivita del profilo oggetto di selezione

o avere ottima-capacita di utilizzo dei pacchetti informatiei;

I
PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA DI AMMISIONE ALLA SELEZIONE

La domanda di -ammissione alla selezione deve essere predisposta in confermita al formaf
eseniplificative disponibile on line alla pagina-weh hitps:/fwww, casaatcservml.ltﬂavoraconnoﬂ e
debitamente sottoscritta. Attraverso tale domanda i candidati, soffo la:propria responsabilita, devono
autocertificare, ai sensi del DPR 445/2000, il possesso dei requisiti per la candidatura indicati al
precedente punto 11, dichiarando altresi:

a} il cognome, il noime, la data e il luogo di nascita;

b) il codice fiscale;




c) laresidenza anagrafica, con Pesatta indicazione del nuimiero di cedice di avviamento postale,
nonché del numero. telefonico, del cellulare e dell’indirizzo di posta eletironica presso cui
intenderanno essere contatti, ove necessario;

d) il Comune. di iscrizione nelle liste elettorali, ovvero i motivi della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste medesime;

€) la piena disponibilitd a prestare attivita lavorativa secondo *erario di lavoro previsto dal
contratto ¢ dalle norme di legge;

) di non essere stato ‘destitnito, dispensato ¢ dichiarato decadute dall'impiego presso una
Amministrazione Pubblica per persistente insufficiente rendimento, ovvero non essere stato
dichiarato decadito da un impiego statale, ovvero non essere stato licenziato da una Pubblica
Amministrazione ad esito di un procedimento disciplinare per scarso rendimento o per aver
conseguito ’impiego mediante la produzione di documenti falst o con mezzi fraudolenti:

g) la consapcvolf:?za e conoscenza delle sanzioni previste dall’art. 76 del. D.P.R. 445/2000 ¢
s:m.i. per le ipotesi di falsita in atti e dichiarazioni mendaci;

h) Pacceftazione incondizionata delle condizioni previste dall’avviso di selezione.

Alla domanda deve essere allegata, a pena di esclusione, copia non autenticata di'un documento di
identitd in corso di validita. I candidati devono inoltre presentare, separatamente, il proprio
curricnlum vitae e professionale, debitamente sottoscritte, che deve avere valore di
autocertificazione ai sensi del DPR 445/2000,

Alla domanda potranno altresi essere-allegati:

« ogni documentazicne dispornibile a-conferma della comprovata esperienza professionale in

relazione alle funzioni che saranno assegnate al soggetto assunto ‘per effétio, della presente.

selezione, ed eventuali altri documenti ritenufi utili (in un solo file se inviata tramite PEC).

L.a documentazione di cui sopra deve-essere inoltrata a Casa ATC Servizi S.r.1, entro e non oltre le

ore 12 del giorno 20/06/2024, tramite PEC (Posta Elctironica Certificata) recante sottoscrizione
digitale, ovvero  scansione della domanda  sottoscritta con  firma autografa,
all'indirizzo: casaatcservizi@pec.ate,torine.it ovvero tramite consegna a mani presso la segreteria
‘aziendale in corso Dante 14, 9° Piano nei seguenti orari e giomi: dalle 10 alle 12 nei giomi di martedi
e giovedi.

Nel caso di invio ‘tramite PEC la domanda e gli allegati richiesti dovranno essere inviati
esclusivamente in formato .pdf e si considererd presentata nei termini, a pena di esclusione, la
domanda di ammissione confermata ed accettata dal sistema entro Iorario indicato quale termine
dell’ultimo giorno utile.

E necessatio specificare nell' oggetto del messaggio inviato tramite PEC:
(1) nome ¢ cogneme del candidato;
(it) la dicitura “selezione a tempo determinaro per n. 1 addetto amministrativo™

Casa ATC Servizi Sirl. inoltre non assume responsabilita per la dispersione di comunicazioni
diperidenti da inesatte indicazioni del recapito da parte del concorrente, oppure da mancata o tardiva
comunicazione del cambiamento dell’indirizzo indicato nella domanda, né per eventuali disguidi
comunque imputabili a fatto di terzi a case fortuito o forza maggiore.




v
ESCLUSIONI DALLA SELEZIONE

Non verranno prése in considerazione le domande presentate dopo la scadenza del termine stabilito
al precedente capo 11T del presente Avviso. A tal fine fard unicamente fede la data di invio certificata
dal gestore della stessa PEC ovvero la data di consegha avvenuta brevi manu.

La mancanza di uno dei requisiti ¢/o documenti, e/o 1’assenza o incompleta compilazione dei
format indicati_al precedente capo, cosi come la. mancata allegazione dei titoli dichiarati,
.comporteria:’esclusione dalla procedura di selezione.

‘Non si terra conto delle domande che non contengano tutte le indicazioni circa il possesso deirequisiti
richiesti per I’amimisgione alla selezione e tutte le dichiarazioni tichieste dal presente avviso.

Casa ATC Servizi S.rl. effettuera idonei ed opportuni controili sulla veridicita delle dichiarazioni
sostitutive rese dal candidato. Qualota il controllo accerti.la falsita del contenuto delle dichiarazioni
il candidato sard escluso dalla selezione; ferme restando le sanzioni penali previste dall’art. 76 del
D.P.R. n. 445/2000 e successive modifiche ed integrazioni.

A%
SELEZIONE E COLLOQUIO

Ricevuta regolarmente la domanda di ammissione alla selezione, e non riscontrata aleuna delle cause
di esclusione di cui-al capo IV che precede, sara cura della societd comunicare al candidato-un codice
alfanumerico personale, unico ¢ non ‘sostituibile, da utilizzare ai fini dellaprocedura di selezione,
‘anche al fine di garantire 1’anonimato nell’espletamento della selezione.

Le fasi della procedura di selezione si articoleranne nel seguente modo:
1. verifica evalutazione del curriculinm vitae e della.documentazione allegata alla domanda;
2. collogquio otale..

yverifica e valutazione

Al colloguio orale accedono i candidati che, in regola con la documentazione prevista e secondo'la
“valutazione della Commissione _Es_a_mmatnce_ - nominata in osservanza di quanto indicafo dal
successive punto VII del presenté avviso - risulteranno in possesso dei profili pit eorrispordenti alle
conoscenze e competenze richieste.

colloquio orale
I1 colloquio orale & finalizzato ad accettare le attitudini-e I’approfondimento delle conoscenze e le
abilita oggetto della posizione.

Il colloguio ofale vertera: sui seguenti argoimenti:
. verificain materia di conoscenze tecnico, pratiche ed attitudinali relative alla mansione;:
- approfondimento-riguardo esperienze pregresse;
- domandé tecniche specﬂiche rispétto alle competenze richieste.



V1
VALUTAZIONE DELLE CANDIDATURE

La valutazione dei candidati verrd effettuata dalld Commissione Esaminatrice - nominata ‘in
osservanza di quanto indicato dal successivo punto VII del presente Avviso - attraverso:

o ‘valutazione relativa a titoli e alle precedenti esperienze cui potranno esscre attribuiti fino a 30
‘punti;
o colloquio orale cui potranno essere atiribuiti fino a 70 punti.

In riferimento alle precedenti espeuenze si precisa che, -se svolta in qualita di dipendente (anche
somministrato) e/o di tirocinante, Iesperienza maturata sard valutata — sempre fino al massimo dei
30 puriti sopra previsto — con un punteggio di;

»>. 0,35 punto per ogni mese di attivita svolta nelle mansioni oggetto del profilo;
> 0,15 punto per ogni mese maturato in aggiunta-al punteggio previsto al punto precedente,
nel caso in cui 'esperienza sia stata maturata presso la societd Casa ATC Servizi S.r.l.

Non saranno presi in considerazione periodi di durata inferiore ai 15 giormi, e quindi le frazioni di
mese superiori ai 15 gg verranno valutate come un mese.

VI
COMMISSIONE ESAMINATRICE

La selezione ¢ indetta in osservanza del Regolamento per I’assunzione del personale (rev. 03) del
13.05.2024, pubblicato sul sito della societa:

htips://www.casaateserviziit/lavoraconnoi/

La Commissicne Esaminatrice sard nominata con provvedimento dell’Amministratore Delegato di
Casa ATC Servizi S.r.l. dopo la scadenza del termine per la presentazione delle domande di
ammissione, ai sensi di quanto previsto all’art. 6 del citato Regolamento e nella coniposizione ivi
prevista. '

I componenti, comunque, non potranno essere membri dell’organo amministrativo di Casa ATC
Servizi S.r.l., ricoprire cariche politiche, o essere rappresentanti sindacali o designati dalle
organizzazioni sindacali.

Non potranno far parte della Commissione parenti o affini fino al IV grado civile o soggetii legati da
vincoli di coniugic nei confronti dei candidati. Esplicita dichiarazione, in tal senso, dovrd essere
soltoscritta dai componenti la Commissione in occasione delia prima seduta, subito depo aver preso

‘visione della lista dei candidati. L.’esistenza di una causa di incompatibilita da luogo a decadenza del

Commissario interessato. Si procede, analogamente, allorquando 1a causa di incompatibilitd non sia
originaria ma sopravvenuta.

VI |
DIARIO DI SVOLGIMENTO DELLE PROVE

Sul sito. Intérnet di Casa ATC Servizi S.i.l. www.casaateservizi.it/lavoraconnoi saranno pubbl icate.
con valore ufficiale ¢ di notifica atutti gli effetti. le comunicazioni recanti ogni indicazione relativa
allo svolgimento del colloquio orale.




Le comunicazioni riguarderanno:
e il codice alfanumerico dei candidati ritenuti idonei, in esito alla verifica € valutazione di cui
al precedente capo V punto 1, apartecipare al colloqmo orale;
e illuo go, l'oracle miodalita di svolgimento del colloquio orale.

Ti calendatio dei colloqui, ¢ la sede-di loro svolglmento potranno essere modificati per sopraggiunti
imprevedibili motivi, senza che i candidati possano sollevare obiezioni di sorta. In tal caso Casa ATC:
Servizi Sl si riserva la facoltd di posticipare le date indicate dandone comunicazione
esclusivamente presso il proprio sito interniet, con un preavviso di almeno 3 giomi rispetto alla data
precedentemente indicata.

Nessuna comunicazione relativa al colloquio verrd inviata direttamente all indirizzo del singolo
candidato, per cui i soli candidati ritenuti idonei ammessi al col]o_qulo saranno tenuti a presentarsi,
senza alcun ulteriore preavviso, nel giorno ed all’ora indicati dalla suddetta comunicazione.

I candidati dovranno pertanto verificare il calendario anche nei giotni- immediatamente precedenti a
quelli indicati, presentandosi nel giorno' indicate per il colloguio muniti di un doeumento. di
riconoscimento (Carta Identita, Passaporto, Patente di guida) in cotso di validita.

L’ammissione al colloqu10 avverrd con la pitt ampia riserva in ordine all’effettivo possesso dei
requisiti previsti dall’avviso e, pertanto, non costituisce -alcuna forma di acquiescenza rispetto a
quanto dichiarato nella domanda di partecipazione, né di riconoscimento- del possesso dei suddetti
requisiti, ferme restando le sanzioni penali previste dall’art. 76 del D.P.R, 445/2000.

1l candidato che, per.qualsiasi motivo, non si presenti a sostenére una delle:-prove: nei giorni, nell’ora.
e nélla sede stabiliti, sara dichiarato decaduto dalla selezione stessa e, pertanto, escluso senza ulteriori
comunicazioni. _ _

Casa ATC Servizi Sl si riserva di disporre; in ogni momento, con motivato provvedimente
’esclusione dalla selezione per difetto dei requisiti prescritti.

IX
ESITO DELLA SELEZIONE

il punteggio finale della selezione 2 dato dalla-somma delle valutdzioni delle precedenti esperienze
di lavoro, dei titoli e del colloguio. - |

Il codice alfanumerico dei  candidati  idonei  sard  pubblicator sul  sito
www.casaateservizi.it/lavoraconnoi mentre il procedimento di selezione verra avviato dopo.la presa
d'atte e .approvazione dei veibali redattl dilla Commissione Esaniinatrice ‘da parte
dell’ Amministratore Delegato di Casa ATC Servizi S:.l. che dard esecutiviti all’assunzione.

Con la formalizzazione del contratto-di lavoro si-procederd, quinidi, alla pubblicazione dei nominativi
delle risorse assunte.

Ove nessun candidato dovesse risultare in possesso di un profilo idoneo all’assunzione dell’incarico.
la Sacieta potra riattivare una nuova proc¢edura.

La presente procedura non determina alcun diritto ai pesti e correlativo obbligo-di assunzione da parte
di Casa ATC Servizi S.r.l.

La procedura pud quindi anche concludersi senza assunzione del personale.

Casa ATC Servizi S:1.1. garantisce pari epportunitd tra tomini e donne per *accesso al lavoro ed al
trattamento sul lavoro, cosi come previsto-dallaLegge 10:4. 1991 n. 125 e art. 7 del D. Lgs 30/03/2001
n. 165 e's:m.i.




X
ASSUNZIONE

il rapporto di lavoro sara costituito mediante stipula di contratto di lavoro subordinato a. tempo
determinato della durata di mesi 12 (dodici) secondo quanto previsto dal Contratto Collettivo
Nazionale di Lavoro Commercio per i dipendenti delle aziende del terziario, della distribuzione e dei
servizi.

| profili assunti sarannc sottoposti ad uni periodo di prova di 60 giorni.

L’assunzione ¢ subordinata al superamento di specifica visita medica per verificare I"idoneita fisica
all’impiego e allo svolgimento delle mansioni relative al posto di cui alla selezione, a norma di legge
¢ di-contratto.

Colui che senza giustificato motivo non assume servizio entro il termine assegnato & considerato
decaduto a tutti gli effetti.

X1
NORME DI CARATTERE GENERALE

La pubblicazione delle comunicazioni sul sito ha valore di notifica a tutti gli offetti: i candidati ai
quali non ¢ stata data comunicazione contraria, sono tenuti a presentarsi, senza alcun altro preavviso,
nella sede dove avverra la selezione:

Come gia sopra precisato, I'assenza del candidato & considerata come rinuncia alla selezione, guale
ne sia la causa. | '

E compito e responsabilith che i candidati si assumono con la sottoscrizione e I'invio gvvero consegna
della domanda di ammissione prendere visione periodicamente di quanto pubblicato sul link del sito
www.casaateservizi.it/lavoraconnoi

Casa ATC Servizi S.r.l. si riserva la facolts, in qualunque momento, di sospendere, revocare e/o
anntillare la procedura di selezione nonché di non proccderc alla stipula del contratto.di assunzione,
sia per sopravvenute necessitd-aziendali, sia per ragioni di carattere finanziario.e/o contabili.

Ai sensi e per gli effetti di cui all’art. 8 della Legge 7 agosto' 1990, n. 241, e s.m.i., si informa che il
Responsabile del procedimento relativo al presente avviso. di selézione ad evidenza pubblica & il
Direttore Generale, Dott. Guido Giulio Boareli,

X0l
INFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI EX ARTT. 13- 14
REGOLAMENTO UE-2016/679

Al sensi degli artt. 13 e 14 del Regolamento generale sulla protezione dei dati (Regolamento (UE)
2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016), si informano i candidati che il
trattamento dei dati personali da essi forniti in sede‘di partecipazione alla procedura di selezione ad
evidenza pubblica finalizzata all*assunzione di personale o comungue acquisiti-atal fine-da Casa ATC
Servizi S.r.1, in qualita di titolare del trattamento (con séde in Torino 10134, corso Dante n. 14; Email:
segreteria@@casaateservizi.it; PEC: casaateservizi@pec.atc.torino.it; Centralino: +39 011/3130676),

‘¢ finalizzato all’espletamento delie attivitd connesse, in relazione ai compiti e obblighi legali
‘connessi, ed avverra a cura delle persone preposte al procedimento relativo alia selezione ad evidenza

pubblica finalizzata all’assunzione di personale, anche da parte della commissione esaminatrice,
presso ['Ufficio del personale di Casa ATC Servizi S.rl, con D'utilizzo di procedure anche
informatizzate, nei modi ¢ nei limiti necessari per perseguire le_predette finalita, anche in caso di
evéntuale comunicazione a terzi. [1 conferimento di tali- dati & necessario per verificare i requisiti di




partecipazione e il possesso di titoli, nonché, in generale, per consentire l’espletamento della
procedura di selezione ad evidenza pubblica finalizzata all’assunzione di personale; la loro mancata
indicazione puo precludere tale verifica e la partecipazione alla procedura.

Si informano inoltre i candidati che le prove orali saranno audio/videoregistrate al fine di
verbalizzazione e il documento informatico risultante verra come tale acquisto agli atti.

Ogni trattamento avverra nel rispetto delle modalita di cui agli artt. 6, 32 del Regolamento (UE)
2016/679 e mediante I'adozione delle adeguate misure di sicurezza previste. I dati forniti dai candidati
o comunque acquisiti ai fini dell’esecuzione della procedura di selezione potranno essere comunicati
a soggetti esterni debitamente nominati responsabili del trattamento nell'ambito di soggetti pubblici
e/o privati per i quali la comunicazione dei dati ¢ obbligatoria 0 necessaria in adempimento ad
obblighi di legge o sia comunque funzionale all’espletamento della procedura. Nel rispetto dei
principi di liceitd, limitazione delle finalita ¢ minimizzazione dei dati, ai sensi dell’art. 5 del
Regolamento (UE) 2016/679, il periodo di conservazione dei dati personali relativi ai candidati ¢
stabilito per un arco di tempo non superiore al conseguimento delle finalita per le quali sono raccolti
e trattati, nel rispetto dei tempi obbligatori prescritti dalla legge

I candidati hanno il diritto di ottenere da Casa ATC Servizi S.r.l, nei casi previsti, l'accesso ai dati
personali e la rettifica o la cancellazione degli stessi o la limitazione del trattamento che li riguarda o
di opporsi al trattamento (artt. 15 e ss. del Regolamento). L'apposita istanza a Casa ATC Servizi S.r.1
¢ presentata contattando il Responsabile della protezione dei dati (DPO/RPD): Dasein s.r.l.
(Referente: Martin Giulio Maria) con sede in, Lungo Dora Colletta, 81 Torino (TO) tel. 011/2404211,
e-mail:. dpo(@atc.torino.it, pec: casaatcservizi@pec.atc.torino.it.

I candidati che ritengono che il trattamento dei dati personali a loro riferiti avvenga in violazione di
quanto previsto dal Regolamento hanno il diritto di proporre reclamo al Garante, come previsto
dall'art. 77 del Regolamento stesso, o di adire le opportune sedi giudiziarie (art: 79 del Regolamento).
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Torino, 05/06/2024 . 7 /

A [}ﬁettore’.Gene;rlale
(Dot. Gyido Giulio Boarg]l9)
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