CeSVoP

BANDO
PER LA SELEZIONE DI UNA UNITA’ LAVORATIVA
DA IMPIEGARE CON MANSIONI DI SEGRETERIA

Premessa

Il CeSVoP (Centro di Servizi per il Volontariato di Palermo, di seguito detto pure CSV Palermo o
CSV) per lo svolgimento delle sue finalita istituzionali, seleziona attraverso titoli, prove
pratiche/attitudinali e colloquio una unita lavorativa da impiegare in mansioni di segreteria e front-
office.

Alla persona selezionata verra proposta, dopo contrattuale periodo di prova, I’assunzione a tempo
indeterminato in regime di tempo parziale (part-time) per n. 25 ore settimanali. L’inquadramento sara
il 3° livello del CCNL UNEBA 2017-2019, con tutte le tutele, i diritti e i doveri previsti dal medesimo
CCNL e dagli accordi di secondo livello di contrattazione aziendale. La sede in cui svolgera
ordinariamente la propria prestazione lavorativa ¢ sita in Palermo, presso gli uffici centrali del
CeSVoP, attualmente ubicati in Largo Villaura, 27.

Requisiti

L’unita lavorativa che il CeSVoP intende selezionare ed assumere deve possedere i requisiti elencati
di seguito.

e Maggiore eta.

e Diploma di istruzione secondaria superiore (coloro che hanno conseguito il titolo di studio
all’estero devono dichiarare ’avvenuto riconoscimento di equipollenza al titolo di studio
italiano in applicazione della normativa vigente).

e Idoneita psico-fisica allo svolgimento delle mansioni previste;

e Residenza/domicilio nella provincia di Palermo.

e Assenza di sentenza di condanna per i delitti indicati nell’art. 15, comma 1 lettere a) e b)
limitatamente all’art. 316 del codice penale, c) e d) e comma 4 septies della 1. 19 marzo 1990
n. 55 e successive modificazioni o integrazioni, quando alla condanna consegua comunque
I’interdizione perpetua dai pubblici uffici; per i delitti previsti dall’art. 3 comma 1 della 1. 27
marzo 2001 n. 97 e/o comunque di assenza di sentenza anche non definitiva di condanna o di

patteggiamento per reati commessi all’esterno della struttura, la cui natura sia tale da
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compromettere la sicurezza e la tutela delle persone assistite o dei colleghi di lavoro e
I’assenza di stati di interdizione o provvedimenti di prevenzione o altre misure che
impediscono il costituirsi del rapporto di lavoro con il CeSVoP.

Assenza di rapporti di lavoro o di attivita professionali in essere che possano essere di ostacolo
allo svolgimento dell’impiego al CeSVoP e/o in contrasto con i valori fondanti e le finalita
costitutive della mission del CSV.

Attitudine alle mansioni di segreteria e di front-office, al lavoro in équipe, all’autonomia nello
svolgimento dei compiti assegnati.

Buone capacita dattilografiche.

Ottima conoscenza e competenza d’uso delle nuove tecnologie, degli strumenti informatici e
dei principali software per elaborazione testi, archiviazione documenti, fogli di calcolo e
networking.

Ottima conoscenza della lingua italiana (scritta e parlata) e conoscenza di base (scritta e
parlata) della lingua inglese.

Modalita e criteri di selezione

La selezione sara svolta fra le/i candidate/i ammesse/i previa valutazione dei curricula di coloro
che presenteranno domanda e risulteranno in possesso dei requisiti di ammissione.

La selezione avverra fra le/i candidate/i che si presenteranno nella sede, nella data e nell’ora che
saranno comunicate dal CeSVoP, all’indirizzo PEC utilizzato nell’inoltro della domanda, per lo
svolgimento delle prove pratiche e del colloquio di cui infra.

Nessuna comunicazione verra inviata alle/ai candidate/i non ammesse/i alla selezione per
mancanza dei requisiti richiesti.

Le/I candidate/i saranno sottoposte/i a due prove pratiche e a un colloquio.

La prima prova pratica puntera a esaminare le capacita, le competenze e le abilita nell’utilizzo delle
strumentazioni informatiche con ambiente Windows, dei programmi del pacchetto Office Microsoft
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365 (con particolare riferimento a Word ed Excel) e delle app di Google (con particolare attenzione
a Google Documenti, Google Moduli e Google Fogli).

La seconda prova sara tesa a vagliare le abilita e competenze nell’uso di una casella email, nella
composizione (struttura e contenuto) di lettere formali e nell’archiviazione di documenti.

Il colloquio sara volto a valutare le conoscenze acquisite in relazione ai titoli dichiarati, le competenze
e la professionalita richieste, le motivazioni della candidatura, le caratteristiche, le attitudini e
I’idoneita a ricoprire il posto per cui ci si ¢ candidati, secondo una valutazione di aderenza alle
esigenze e alle caratteristiche ritenute necessarie dal CSV Palermo.

A condurre la selezione sara una Commissione valutatrice appositamente nominata dal Comitato
direttivo del CeSVoP che procedera entro 30 (trenta) giorni all’assunzione della/del candidata/o
indicata/o dalla Commissione come la/il migliore all’esito della selezione. L’esito della valutazione
¢ insindacabile. Nel caso di rinuncia da parte di quest’ultima/o la Commissione indichera altra/o
candidata/o in favore della/del quale procedere all’assunzione.

Nessuna comunicazione sara inviata alle/agli altre/i candidate/i in merito all’esito della
selezione.

Condizioni di autotutela

Il CeSVoP, in qualsiasi fase dell’intera procedura di selezione e fino all’avvio del periodo di prova,
puo sospendere e/o interrompere 1’iter senza alcun preavviso e senza che cid comporti I’acquisizione
di alcun diritto da parte delle persone che hanno presentato la propria candidatura e/o sono state
selezionate.

Titoli di preferenza

Nella valutazione, oltre a quanto indicato sopra, si terra conto anche dei seguenti titoli di preferenza
deducibili dai curricula vitae delle/dei candidate/i e da eventuale documentazione da esse/i allegata:

- avere gia avuto incarichi e/o esperienze di collaborazione con il CeSVoP;
- avere fatto esperienze significative di volontariato e/o di partecipazione attiva alla vita di enti
del Terzo settore.
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Presentazione delle candidature
Per presentare la propria candidatura si deve produrre la seguente documentazione:

e curriculum vitae in formato europeo sottoscritto ai sensi dell’art. 76 del D.P.R. 445/2000 e
aggiornato alla data di invio, dal quale si evincano i requisiti richiesti;
e copia del documento di identita in corso di validita e del codice fiscale;
e documenti che attestino gli eventuali titoli di preferenza;
e autorizzazione al trattamento dei dati personali ai sensi del GDPR 679/2016 (vd. Allegato 1).
Tale documentazione dovra essere inviata a mezzo PEC a segreteria@pec.cesvop.org entro e non
oltre le ore 24 del 15 maggio 2023.

Trattamento dei dati personali

Ai sensi dell’art. 13 del Regolamento UE 2016/679 si informano le/gli eventuali candidate/i che il
trattamento dei dati personali da esse/i forniti ¢ finalizzato unicamente all’espletamento delle attivita
connesse e strumentali alla procedura selettiva e alla eventuale stipula e gestione del contratto di
lavoro e avverra a cura delle persone individuate a tale scopo, con I’utilizzo di procedure anche in-
formatizzate, nei modi e nei limiti necessari per perseguire le predette finalita. I dati saranno conser-
vati in conformita alle norme vigenti e secondo quanto indicato nell’apposita informativa, vd. Alle-
gato 2 del presente Bando.

Il conferimento di tali dati € necessario per verificare i requisiti di partecipazione e il possesso dei
titoli e la loro mancata indicazione puo precludere tale valutazione, con conseguente esclusione dalla
procedura.

Le/Gli interessate/i hanno il diritto di ottenere, nei casi previsti, I’accesso ai dati personali e la rettifica
o la cancellazione degli stessi o la limitazione del trattamento che le/li riguarda o di opporsi al
trattamento (art. 15 e ss. del Regolamento). L’apposita istanza puo essere presentata contattando il
CeSVoP, e-mail info@cesvop.org.

Titolare del trattamento ¢ il Centro di Servizi per il Volontariato di Palermo, con sede in Largo
Villaura 27, 90142 Palermo. Dato di contatto del Responsabile della protezione dati é:
dpo@statconsulting.it.
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Le/Gli interessate/i che ritengono che il trattamento dei dati personali a loro riferiti avvenga in viola-
zione di quanto previsto dal Regolamento hanno il diritto di proporre reclamo al Garante per la pro-
tezione dei dati personali, come previsto dall’art. 77 del Regolamento stesso.
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"Spett.le Presidenza del
CeSVoP — Centro di Servizi
per il Volontariato di Palermo
L.go Villaura, 27 — Palermo
segreteria@pec.cesvop.org

Oggetto: istanza di partecipazione alla selezione di una unita lavorativa con compiti di
segreteria e di front office.

La/Il sottoscritt _ (cognome e nome)

nat _a prov. il
Cod. Fisc. (cancellare la voce che non interessa) residente/domicialit
in prov. via n.
telefono email
PEC

chiede

di poter partecipare alla selezione indetta dal CeSVoP per una unita lavorativa con compiti di
segreteria e di front office. A tal scopo, in conformita con quanto indicato nel bando pubblico della
selezione

dichiara,
sotto la propria responsabilitd e consapevole delle sanzioni penali previste in caso di dichiarazioni
mendaci, falsita negli atti e uso di atti falsi (art. 76 D.P.R. 445/28.12.2000), di:

e avere compiuto la maggiore eta;
e essere in possesso del diploma di istruzione secondaria superiore conseguito presso I’istituto

scolastico di

(citta) il , (compilare la parte seguente solo in caso di titolo

di studio estero) riconosciuto equipollente al titolo di studio italiano con atto emanato dal
il ;

e avere idoneita psico-fisica allo svolgimento delle mansioni previste;
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(cancellare la voce che non interessa) risiedere/essere domiciliat_ nella provincia di Palermo;

non avere sentenza di condanna per i delitti indicati nell’art. 15, comma 1 lettere a) e b)
limitatamente all’art. 316 del codice penale, c) e d) e comma 4 septies della 1. 19 marzo 1990
n. 55 e successive modificazioni o integrazioni, quando alla condanna consegua comunque
I’interdizione perpetua dai pubblici uffici; per i delitti previsti dall’art. 3 comma 1 della 1. 27
marzo 2001 n. 97 e/o comunque di assenza di sentenza anche non definitiva di condanna o di
patteggiamento per reati commessi all’esterno della struttura, la cui natura sia tale da
compromettere la sicurezza e la tutela delle persone assistite o dei colleghi di lavoro e di non
avere a proprio carico stati di interdizione o provvedimenti di prevenzione o altre misure che
impediscono il costituirsi del rapporto di lavoro con il CeSVoP.

non avere rapporti di lavoro e/o attivita professionali in essere che siano di ostacolo allo
svolgimento dell’impiego al CeSVoP e/o in contrasto con i valori fondanti e le finalita
costitutive della mission del CSV.

Altresi, in ottemperanza a quanto previsto dal bando di selezione, la/il sottoscritt  allega alla

presente istanza i seguenti documenti:

copia di documento di identita in corso di validita;
copia del codice fiscale;

curriculum vitae in formato europeo (clicca qui per scaricare il modello), sottoscritto ai sensi

dell’art. 76 D.P.R. 445/28.12.2000, da cui si evinca formazione, competenze, attitudini,
esperienze e titoli attinenti al ruolo oggetto della selezione e ad eventuali requisiti di
preferenza;

1 seguenti documenti di attestazione degli eventuali titoli di preferenza:

consenso al CeSVoP per il trattamento dei propri dati personali. (vd. sotto, modulo allegato 1)

, i
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Firma autografa
(per esteso e leggibile)
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ALLEGATO 1
CONSENSO AL TRATTAMENTO DEI PROPRI DATI PERSONALI

Espressione di consenso (Art. 7 RGPD)
La/ll sottoscritta/o

in qualita di candidata/o alla selezione, indetta dal CeSVoP, di una unita lavorativa da impiegare in
segreteria e front office, avendo ricevuto I’informativa privacy ai sensi degli artt. 13 e 14 del Rego-
lamento UE 679/2016 - Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati (“RGPD”) riguardo i con-
sensi relativi al trattamento si esprime come di seguito indicato:

1. relativamente all’uso dei propri dati personali per le finalita indicate nel Bando e nella suddetta
informativa: (Obbligatorio) [ Do il consenso ] Nego il consenso

2. relativamente all’uso dei propri dati personali non particolari presso terzi per le finalita previste
dal Bando e dalla suddetta informativa: (Obbligatorio) [ Do il consenso [] Nego il consenso

4. relativamente all’uso dei recapiti forniti per I’invio di comunicazioni inerenti la selezione oggetto
del Bando da parte del Titolare: (Obbligatorio) [ Do il consenso [ ] Nego il consenso

5. relativamente alla comunicazione a terzi dei recapiti forniti per 1’invio di comunicazioni inerenti
la selezione oggetto del Bando: (Obbligatorio) [ Do il consenso [| Nego il consenso

6. relativamente all’uso di materiale fotografico e videoriprese (Facoltativo)
"] Do il consenso [ Nego il consenso

Luogo Data

Firma
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ALLEGATO 2

INFORMATIVA TRATTAMENTO DATI PERSONALI

CeSVoP Centro di Servizi per il Volontariato di Palermo, in qualita di titolare del trattamento dei dati
personali ai sensi degli artt.13 e 14 del Regolamento UE 679/2016 - Regolamento Generale sulla
Protezione dei Dati (“RGPD”), in ottemperanza agli obblighi dettati dal legislatore a tutela della pri-
vacy, con la presente desidera informarLa in via preventiva, tanto dell’uso dei suoi dati personali,
quanto dei suoi diritti, comunicando quanto segue:

a) TITOLARE ED ALTRI SOGGETTI RESPONSABILI

Titolare del trattamento ¢ CESVOP Centro di Servizi per il Volontariato di Palermo, C.F.
97169780828, pec privacy@pec.cesvop.org con sede in Palermo — Largo Villaura, 27 - 90142 (PA)
- Italia. L’elenco aggiornato dei soggetti responsabili del trattamento, con le relative aree di compe-

tenza, €:

o Titolare del trattamento — CESVOP Centro di Servizi per il Volontariato di Palermo
o Responsabile della protezione dati - DOTT. SAITO DUILIO — dpo@statconsulting.it

b)  DATI PERSONALI OGGETTO DI TRATTAMENTO

Dati personali non particolari

¢) FINALITA, BASE GIURIDICA E NATURA OBBLIGATORIA O FACOLTATIVA DEL
TRATTAMENTO

e La fonte dei dati di cui al punto b ¢: Dati forniti dall’interessata/o
e Finalita principale:
1. Finalita statutarie dell’ente
https://www.cesvop.org/wp-content/uploads/2022/07/Statuto-CeSVoP-approvato-Ass-
12lug22.pdf

2. Finalita di cui all’Art. 63 Codice Terzo Settore (D. Lgs. 3 luglio 2017, n. 117)
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e Base Giuridica: Il trattamento ¢ necessario alle procedure inerenti il Bando di selezione,
all’erogazione dei servizi di cui I’interessata/o ¢ parte o all'esecuzione di servizi richiesti/ero-
gati dalla/o stessa/o sulla base delle finalita di cui sopra.

L’interessata/o ha l'obbligo di fornire i dati personali non particolari.

¢ Eventuali conseguenze della mancata fornitura dei dati personali non particolari del con-
senso a trattarli: Impedire il perfezionarsi delle procedure inerenti il Bando di selezione, op-
pure del servizio o la fornitura del servizio richiesto dall'interessato.

d) DESTINATARI

Esclusivamente per le finalita sopra indicate, 1 dati saranno resi conoscibili, oltre che alle unita di
personale interno al riguardo competenti, anche a collaboratori esterni incaricati del loro trattamento
il cui elenco ¢ disponibile presso la sede del titolare.

e) TRASFERIMENTI
Non sono presenti trasferimenti di Dati Personali a destinatari fuori dall’Unione Europea.

f) CONSERVAZIONE DEI DATI

Tutti i dati personali conferiti saranno trattati nel rispetto dei principi di liceita, correttezza, pertinenza
e proporzionalita, solo con le modalita, anche informatiche e telematiche, strettamente necessarie per
perseguire le finalita sopra descritte. In ogni caso, i dati personali saranno conservati per un periodo
di tempo non superiore a quello strettamente necessario al conseguimento delle finalita indicate. I
dati personali dei quali non ¢ necessaria la conservazione o per cui la conservazione non sia prevista
dalla vigente normativa, in relazione agli scopi indicati, saranno cancellati o trasformati in forma
anonima. Si evidenzia che i sistemi informativi impiegati per la gestione delle informazioni raccolte
sono configurati, gia in origine, in modo da minimizzare |’utilizzo dei dati.
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