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Finalità dell’avviso e descrizione delle a�vità 

Il presente Avviso è des�nato ad individuare tre operatori esper�, dipenden� di ruolo dell’Azienda a tempo 

indeterminato e a tempo pieno, per supportare le seguen� a�vità di: 

- ges�one dei flussi documentali del protocollo informa�co; 

- ges�one delle pubblicazioni obbligatorie ai fini della Trasparenza; 

- conduzione veicoli di servizio. 

Le a�vità specifiche da svolgere dis�nte per i tre operatori esper� ricerca� sono di seguito riportate con il 

codice collegato: 

1. Codice A - Operatore esperto a supporto della ges�one dei flussi documentali del protocollo 

informa�co da assegnare al Servizio Informatica applicativi e transizione digitale: protocollazione 

delle comunicazioni in arrivo e in uscita mediante l’individuazione del �tolo, della classe e del 

fascicolo del documento con l’atribuzione di un numero progressivo come previsto dal sistema 

atualmente in uso. La protocollazione atribuisce certezza legale all’acquisizione delle comunicazioni 

da parte dell’Azienda, in coerenza alla disciplina archivis�ca; 

2. Codice B - Operatore esperto a supporto della ges�one delle pubblicazioni obbligatorie ai fini della 

Trasparenza da assegnare al Servizio Programmazione e sviluppo: esecuzione delle pubblicazioni 

obbligatorie previste dal Decreto legisla�vo 14 marzo 2013, n. 33, nella sezione Amministrazione 

trasparente del sito is�tuzionale dell’Azienda. Le pubblicazioni avvengono nel rispeto delle modalità 

e dei tempi previs� dalla norma�va vigente, prevalentemente mediante assegnazione dalla to do list 

del sistema atualmente in uso in Azienda.  

3. Codice C - Operatore esperto per la guida di veicoli di servizio: integrazione del personale addeto 

alla guida di veicoli di servizio, alla cura e alla rilevazione delle esigenze di manutenzione. 

Capacità e competenze 

Coerentemente con l’Area professionale di appartenenza, la Dipendente o il Dipendente sarà chiamato a 

svolgere fasi di processo e/o processi, nell’ambito di dire�ve di massima e di procedure predeterminate, 

anche atraverso la ges�one di strumentazioni tecnologiche che presuppongono conoscenze specifiche e/o 

qualificazioni professionali.  

Specifiche professionali: 

- conoscenze per lo svolgimento di a�vità di �po opera�vo, tecnico-manuten�vo o a�vità di natura 

amministra�va di supporto;  

- capacità di ges�one di relazioni organizza�ve interne di �po semplice anche tra più sogge� 

interagen�, relazioni esterne (con altre is�tuzioni) di �po indireto e formale;  

- responsabilità di portare a termine compi�, di risolvere problemi di rou�ne e di completare a�vità 

di lavoro adeguando i propri comportamen� alle circostanze che si presentano. 
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Modalità di presentazione della candidatura 

La domanda di adesione è presentata unicamente in forma digitale, inviando entro le ore 12:00 del 7 aprile 

2025, all’indirizzo selezioni@adisurcampania.it, una dichiarazione sos�tu�va di cer�ficazione (ai sensi degli 

ar�coli 46, 47, 76 del Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445), debitamente 

sotoscrita, con l’indicazione del proprio nome, cognome, data e luogo di nascita, codice fiscale e di tute le 

informazioni richieste secondo il format allegato al presente Avviso.  

Laddove necessario, sarà a�vato il soccorso istrutorio come previsto dalla norma�va vigente.  

Il tempes�vo ricevimento della domanda sarà atestato dalla data e dall’ora di invio e di consegna del 

messaggio di posta eletronica aziendale. 

Cause di esclusione  

Cos�tuiscono mo�vi di esclusione: 

 non essere in possesso dei requisi� previs� per l’accesso, defini� dal presente Avviso;  

 invio della domanda oltre il termine di scadenza e/o con modalità diverse da quelle indicate nel 

presente Avviso;  

 mancata regolarizzazione o integrazione della domanda entro il termine previsto per il soccorso 

istrutorio;  

 nel caso di falsità in a� e dichiarazioni mendaci. 

Partecipazione e requisi� di accesso 

Possono partecipare all’Interpello le Dipenden� e i Dipenden� dell’Azienda in servizio alla data di 

pubblicazione del presente Avviso, inquadra� nell’area professionale degli Operatori esper� di cui al CCNL del 

Personale del comparto funzioni locali – triennio 2019-2021- del 16 novembre 2022.  

Per la candidatura ad Operatore esperto per la conduzione di veicoli di servizio, è necessario il possesso della 

patente di guida di �po B. 

In caso di posizionamento della candidata o del candidato nelle prime tre posizioni della graduatoria, il medico 

competente dovrà, successivamente, atestare l’idoneità alla guida e l’assenza di eventuali patologie che 

possano influire sulle abilità necessarie per la conduzione dei veicoli. 

Verifica delle competenze e delle mo�vazioni 

Un colloquio pra�co a�tudinale è direto a verificare le competenze e le mo�vazioni. 

In esito a colloquio è formata una graduatoria di merito da cui a�ngere per l’individuazione dei tre operatori 

esper� ricerca� o per procedere alla chiamata dei successivi in graduatoria in caso di indisponibilità 

sopraggiunta per i primi tre candida� in graduatoria.  
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In considerazione delle a�vità indicate al paragrafo uno del presente Avviso di Interpello, il colloquio verterà 

sulle seguen� materie:  

 

Per l’Operatore esperto a supporto della ges�one dei flussi documentali: 

1. Elemen� in materia di procedimento amministra�vo e dirito di accesso agli a� (Legge 7 agosto 1990, 

n. 241); 

2. Elemen� in materia di documentazione amministra�va (Decreto del Presidente della Repubblica 28 

dicembre 2000, n. 445); 

3. Capacità di u�lizzo dei principali applica�vi di Microso� Office (Word, Excel), degli strumen� di 

navigazione Internet e della Posta Eletronica. 

 

Per l’Operatore esperto a supporto della ges�one delle pubblicazioni obbligatorie ai fini della Trasparenza: 

1. Elemen� in materia di pubblicazioni obbligatorie (Decreto legisla�vo 14 marzo 2013, n. 33); 

2. Nozioni in materia di tutela del tratamento dei da� personali (ar�coli da 1 a 23 del Regolamento UE 

2016/679 del 27 aprile 2026). 

3. Capacità di u�lizzo dei principali applica�vi di Microso� Office (Word, Excel), degli strumen� di 

navigazione Internet e della Posta Eletronica. 

 

Per l’Operatore esperto per la guida dei veicoli di servizio:  

1. Elemen� di organizzazione degli i�nerari, delle procedure rela�ve ai controlli meccanici, eletrici ed 

idraulici periodici per la sicurezza della guida. 

Criteri di valutazione 

La valutazione del colloquio sarà effetuata in base ai seguen� criteri:  

a) capacità di esposizione e di analisi; 

b) conoscenza degli elemen� norma�vi/organizza�vi richies�. 

Il punteggio massimo complessivo dato dalla somma delle valutazioni di cui ai pun� a), b) preceden� è pari a 

30 (trenta) pun�.  

Il punteggio minimo complessivo per superare il colloquio è cos�tuito dalla somma delle valutazioni di cui ai 

criteri a), b), è pari a 21 (ventuno) pun�; pertanto, il colloquio si intende superato se è conseguito un 

punteggio da 21 a 30 pun�.  

Per il criterio a), il punteggio massimo complessivo è pari a 10 (dieci) pun�; 

Per il criterio b), il punteggio massimo complessivo è pari a 20 (ven�) pun�.  

Non è prevista l’assegnazione di punteggi per �toli.  
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L’Azienda si riserva di procedere al colloquio anche in presenza di una sola candidatura pervenuta a seguito 

di interpello.  

L’Azienda assicura la parità di tratamento e di genere nell’accesso al lavoro. 

Cos�tuzione della Commissione di valutazione 

Le valutazioni sono condote da una Commissione cos�tuita dopo la scadenza del termine di presentazione 

delle candidature.  

Il colloquio si svolgerà in presenza, all’interno di un’aula temporaneamente dedicata alla seduta. 

La data e il luogo saranno resi no� mediante comunicazione sullo spazio intranet riservato all’accesso dei 

dipenden�, con valore di no�fica ad ogni effeto di legge e di regolamento. 

I dipenden� interessa� sono invita� a consultare periodicamente lo spazio intranet ad accesso riservato 

all’indirizzo htps://www.adisurcampania.it. 

La mancata presenza nell’ora e nel luogo comunica� determina rinuncia alla procedura. Per assicurare la 

parità di tratamento nei confron� delle candidate o dei candida�, non saranno ammesse ulteriori date per 

lo svolgimento del colloquio, anche nel caso di impedimen� causa� da forza maggiore o da imprevis�.  

Formazione della graduatoria  

La graduatoria di merito dei candida� è formata secondo la votazione complessiva riportata dalla candidata 

o dal candidato, sommando i punteggi riporta� nella valutazione dei due criteri. 

In caso di parità di punteggio complessivo, cos�tuirà �tolo di preferenza la minore età anagrafica della 

candidata o del candidato.  

L’Azienda procede all’approvazione degli a� della procedura con specifico provvedimento. 

Comunicazione degli esi�  

Gli esi� sono comunica� esclusivamente all’interno dello spazio intranet, ad accesso riservato alle dipenden� 

e ai dipenden�, con valore di no�fica ad ogni effeto di legge e di regolamento. Ogni partecipante riceverà un 

codice univoco e personale, atribuito in modo casuale successivamente alla presentazione della domanda 

sul proprio indirizzo di posta eletronica personale. Tale codice sarà indicato in ogni comunicazione successiva, 

così da evitare tratamen� di da� personali ecceden� e non proporziona� nonché semplificare tempi e a�vità 

documentali. Non saranno effetuate comunicazioni con altre modalità. La candidata e il candidato sono 

invita� a non diffondere né rendere noto ad altri tale codice univoco e personale. 

Tratamento economico accessorio 

Il tratamento economico accessorio sarà coerente con le disposizioni norma�ve vigen� e con il contrato 

decentrato aziendale. 

https://www.adisurcampania.it/
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Compa�bilità con il lavoro agile o il lavoro da remoto 

Dopo un periodo di quatro mesi, per il necessario affiancamento e per l’apprendimento nell’uso degli 

applica�vi, la Dipendente o il Dipendente possono presentare, compa�bilmente alla natura delle mansioni, 

domanda di lavoro agile – nei limi� concorda� con le Rappresentanze sindacali – o di lavoro da remoto. 

Tratamento dei da� personali  

Ai sensi e per gli effe� del Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR) e del Decreto Legisla�vo 30 giugno 2003, n. 

196, in materia di protezione dei da� personali, si informano i candida� che i da� dichiara� saranno u�lizza� 

dagli uffici esclusivamente per le finalità di ges�one della procedura e saranno trata� successivamente per 

le finalità ineren� alla ges�one del rapporto di lavoro, nel rispeto della norma�va vigente in materia. Il 

tratamento dei da� personali sarà effetuato, pertanto, nel rispeto della corretezza, liceità, per�nenza, 

trasparenza e riservatezza del tratamento. 

I da� che, anche a seguito delle verifiche, risul�no ecceden� o non per�nen� o non indispensabili non 

saranno u�lizza�, salvo che per l'eventuale conservazione, a norma di legge, dell'ato o del documento che li 

con�ene. I da� saranno conserva� per il tempo necessario a conseguire gli scopi della procedura, ferma 

restando l'applicazione della norma�va in materia di conservazione della documentazione e potranno essere 

trata� nel rispeto della norma�va vigente e u�lizza� ai fini della ges�one della posizione personale, 

previdenziale, assicura�va e fiscale.  

Il tratamento dei da� verrà effetuato dall’Amministrazione in modo da garan�rne la sicurezza e la 

riservatezza necessarie e potrà essere atuato mediante strumen� manuali, cartacei, informa�ci e telema�ci 

idonei a tratare i da� nel rispeto delle misure di sicurezza previste dal Regolamento UE 2016/679 (GDPR). I 

da� non saranno oggeto di profilazione. Ai sensi degli art. 13 e 14 del Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR), 

in materia di protezione dei da� personali, e del D. Lgs. n. 196/2003, si informa che il �tolare del tratamento 

è il Diretore Generale, Dot. Paolo Vicini, giusta Deliberazione del Consiglio di amministrazione n. 22 del 7 

maggio 2024 di delega all’esercizio della �tolarità dei tratamen� dei da� personali dell’Azienda, di tu� i 

compi� e delle responsabilità proprie del Titolare, connessi agli adempimen� delegabili previs� dalla 

norma�va vigente in materia di tutela dei da�, ivi compresa la facoltà di delegare a sua volta specifiche 

funzioni per singoli adempimen�. 

Ai candida� sono riconosciu� i diri� di cui agli ar�coli 15 e seguen� del citato Regolamento, in par�colare, il 

dirito di accedere ai propri da� personali, di chiederne la re�fica e la limitazione del tratamento, rivolgendo 

le richieste all’Azienda, presso il domicilio digitale adisurc@pec.it. Gli interessa� che ritengono che il 

tratamento dei da� personali a loro riferi� avvenga in violazione di quanto previsto dal Regolamento (UE) 

2016/679 hanno il dirito di proporre reclamo al Garante, come previsto dall'ar�colo 77 del Regolamento 

stesso, o di adire le opportune sedi giudiziarie (art.79 del Regolamento). 6 Il Responsabile della Protezione 

dei Da� (RPD) è avvocato Diego Cordua, contatabile al seguente indirizzo dpo@adisurcampania.it. 
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Tutela giurisdizionale 

Per le ques�oni controversie che dovessero trarre origine dal presente interpello, è competente il giudice 

ordinario del Foro di Napoli. 

Responsabilità del procedimento e accesso agli a� 

Il presente Avviso cos�tuisce a ogni effeto comunicazione di avvio del procedimento, ai sensi dell’ar�colo 7 

della Legge 7 agosto 1990, n. 241, una volta che sia intervenuto l’ato di adesione allo stesso da parte della 

candidata o del candidato, atraverso la presentazione della domanda di ammissione. 

 I candida� hanno facoltà di esercitare il dirito di accesso agli a� del procedimento ai sensi della Legge n. 

241/1990. Fino a quando il procedimento non sia concluso, l’accesso è limitato ai soli a� che riguardino 

diretamente il richiedente, con esclusione degli a� rela�vi ad altri partecipan�.  

Per eventuali informazioni o chiarimen� ineren� alla procedura di selezione, gli interessa� possono inviare 

quesi� al seguente indirizzo selezioni@adisurcampania.it. 

Il Responsabile del procedimento rela�vo al presente interpello, ai sensi dell’ar�colo 5 della Legge 7 agosto 

1990, n. 241 è la Dotoressa Mariarosaria Lopardi, Responsabile del Servizio Programmazione e sviluppo e del 

Servizio Bilancio e contabilità. 

Disposizioni finali 

L’Azienda si riserva la facoltà, in base a sopravvenute esigenze organizza�ve, di prorogare i termini, 

sospendere, modificare o revocare il presente Avviso per legi�mi mo�vi, prima dell’espletamento della 

selezione stessa, senza che i concorren� possano vantare diri� di sorta.  

L’Azienda si riserva, in ogni caso, di non procedere in tuto o in parte all’assegnazione dei Candida� al Servizio 

di des�nazione previsto dal presente Avviso, qualora intervenissero confli� di interessi o cause di 

incompa�bilità. 

Per tuto quanto non previsto dal presente Avviso si applica la vigente norma�va in materia. 
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