Sistema Socio Sanitario Direzione Generale

. ASST Lariana

Eoer% Ik?(?l’edic Direttore: dr. Fabio Banfi
ASST Lariana Telefono 031.585.4726 - Fax 031.585.4593
protocollo@pec.asst-lariana.it

SCADE IL
26 FEBBRAIO 2021

AVVISO PUBBLICO

In esecuzione della deliberazione del Direttore Generale di data odierna &€ emesso avviso
straordinario di pubblica selezione, per titoli e colloquio o prova teorico pratica, in conformita alle norme
vigenti, per la copertura a tempo determinato della durata di sei mesi — ovvero per un minor
periodo in caso di copertura definitiva dei posti, di n. 20 posti di:

COADIUTORE AMMINISTRATIVO SENIOR
— CATEGORIA B LIVELLO ECONOMICO SUPER (BS)

da assegnare alle attivita amministrative di front office e di gestione delle prenotazioni delle
vaccinazioni Anti Sars Cov-19

A tale fine é richiesta:
- capacita di utilizzare programmi informatici di base (in particolare i programmi Microsoft Office: Excel e
Word) e buona predisposizione a imparare nuovi programmi informatici;
- propensione al lavoro in stretta sinergia con altre persone (infermiere-medico all'interno dell'ambulatorio)
e al contatto con le persone/utenti.

Si chiede disponibilita a lavorare 7 giorni su 7 ed in orari flessibili dalle ore 08.00 alle ore
14.00 e dalle ore 14.00 alle ore 20.00 articolati su 2 turni, con possibilita di prolungamento
serale/notturno in base alla programmazione vaccinale regionale/aziendale.

A norma dell'art. 7, punto 1), del Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 e s.m.i., & garantita
parita e pari opportunita tra uomini e donne per I'accesso al lavoro ed al relativo trattamento sul lavoro.

REQUISITI GENERALI DI AMMISSIONE:

— cittadinanza italiana o cittadinanza di uno dei Paesi dell'Unione Europea. Ai sensi della Legge 6 agosto
2013 n. 97 sono ammessi anche i familiari di cittadini dell'lUnione Europea, anche se cittadini di Stati terzi,
che siano titolari del diritto di soggiorno o del diritto di soggiorno permanente e i cittadini di Paesi terzi
che siano titolari del permesso di soggiorno CE per soggiornanti di lungo periodo o che siano titolari dello
status di rifugiato ovvero dello status di protezione sussidiaria. Sono considerati familiari, secondo la
Direttiva Comunitaria n. 2004/28/CE, il coniuge del migrante, i discendenti diretti di eta inferiore a 21
anni a carico e quelli del coniuge, gli ascendenti diretti a carico e quelli del coniuge. I cittadini di uno
Stato straniero devono avere adeguata conoscenza della lingua italiana, da accertare durante lo
svolgimento della prova d’esame;

— idoneita fisica all'impiego. L'accertamento della idoneita fisica all'impiego — con I'osservanza delle norme
in tema di categorie protette — & effettuato dall’Azienda, prima dellimmissione in servizio, dal Medico
Competente Aziendale;

— godimento dei diritti civili e politici;
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— non possono accedere agli impieghi coloro che siano esclusi dall’elettorato attivo e coloro che siano stati
destituiti o dispensati dallimpiego presso pubbliche amministrazioni ovvero licenziati a decorrere dalla
data di entrata in vigore del primo contratto collettivo;

— eta non inferiore ad anni 18 e non superiore all’eta costituente il limite per il collocamento a riposo.

REQUISITI SPECIFICI DI AMMISSIONE:

— diploma di istruzione secondaria di primo grado o assolvimento dell’'obbligo scolastico;
— attestato di superamento di due anni di scolarita dopo il diploma di istruzione secondaria di primo grado.

I titoli di studio, se conseguiti all'estero, saranno considerati utili purché riconosciuti equipollenti ad
uno dei titoli di studio italiani dagli organi competenti ai sensi della normativa vigente in materia. A tal fine,
alla domanda di partecipazione all'avviso dovranno essere allegati, a pena di esclusione, il
decreto/riconoscimento dell’equipollenza al corrispondente titolo italiano in base alla normativa vigente. Le
equipollenze devono sussistere alla data di scadenza del bando.

I suddetti requisiti di ammissione devono essere posseduti alla data di scadenza del
termine stabilito nel presente bando di avviso per la presentazione delle domande di
ammissione.

DOMANDA DI AMMISSIONE

Nella domanda di ammissione che deve essere prodotta esclusivamente tramite procedura
telematica i candidati debbono indicare:

- la data, il luogo di nascita e la residenza;

— la cittadinanza posseduta;

— il comune di iscrizione nelle liste elettorali, ovvero i motivi della non iscrizione o della cancellazione dalle
liste medesime, ovvero per i cittadini di uno dei Paesi dell'Unione Europea o di Paesi terzi, dichiarazione di
godimento dei diritti civili e politici nello Stato di appartenenza;

— le eventuali condanne penali riportate e gli eventuali procedimenti penali in corso;

— il possesso dei requisiti specifici del presente bando;

— la posizione nei riguardi degli obblighi militari;

— gli eventuali servizi prestati presso Pubbliche Amministrazioni e le eventuali cause di risoluzione di
precedenti rapporti di pubblico impiego;

— i titoli che danno diritto ad usufruire di riserve, precedenze o preferenze;

— l'indirizzo al quale dovranno essere fatte le comunicazioni relative allavviso se diverso dalla residenza; i
candidati hanno l'obbligo di comunicare gli eventuali cambiamenti di indirizzo all’Azienda, la quale non
assume alcuna responsabilita nel caso di loro irreperibilita presso lindirizzo comunicato. In caso di
indicazione nella domanda di indirizzo PEC o CEC-PAC, questo equivale automaticamente ad elezione di
domicilio informatico per eventuali future comunicazioni da parte dell’Azienda nei confronti del candidato.
In altri termini, I'indirizzo di PEC o CEC-PAC diventa il solo indirizzo valido ad ogni effetto giuridico ai fini
del rapporto con I'Azienda Socio Sanitaria Territoriale Lariana.

PER PARTECIPARE ALL'AVVISO E' NECESSARIO EFFETTUARE OBBLIGATORIAMENTE
L'ISCRIZIONE ONLINE SUL SITO https://asst-lariana.iscrizioneconcorsi.it
L'UTILIZZO DI MODALITA' DIVERSE DI ISCRIZIONE COMPORTERA' L'ESCLUSIONE DEL
CANDIDATO DALL'AVVISO.

PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE

La domanda di partecipazione all'avwiso dovra essere, pena esclusione, PRODOTTA
ESCLUSIVAMENTE ENTRO E NON OLTRE IL GIORNO 26 FEBBRAIO 2021 TRAMITE PROCEDURA
TELEMATICA, presente nel sito https://asst-lariana.iscrizioneconcorsi.it
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La procedura telematica per la presentazione delle domande sara attiva a partire dal giorno di
pubblicazione sul sito internet aziendale del presente bando, e verra automaticamente disattivata alle ore
24.00 del giorno di scadenza. Pertanto, dopo tale termine, non sara piu possibile effettuare la
compilazione online della domanda di partecipazione e non sara ammessa la produzione di altri titoli o
documenti a corredo della domanda. Inoltre non sara piu possibile effettuare rettifiche o aggiunte.

Il termine di cui sopra & perentorio. Saranno esclusi dall’avviso i candidati le cui
domande non siano state inviate secondo le modalita di seguito indicate.

La compilazione della domanda potra essere effettuata 24 ore su 24 (salvo momentanee interruzioni
per manutenzione del sito) da computer collegato alla rete internet e dotato di un browser di navigazione
aggiornato tra quelli di maggiore diffusione (Chrome, Explorer, Firefox, Safari) che supporti ed abbia abilitati
JavaScript e Cookie. La compatibilita con i dispositivi mobili (smartphone, tablet) non & garantita. Si
consiglia di effettuare la registrazione e la compilazione per tempo.

1: REGISTRAZIONE NEL SITO AZIENDALE

e Collegarsi al sito internet: https://asst-lariana.iscrizioneconcorsi.it/

e Cliccare su “pagina di registrazione” ed inserire i dati richiesti.
Fare attenzione al corretto inserimento della e-mail (non PEC, non indirizzi generici o condivisi, ma e-
mail personale) perché a seguito di questa operazione il programma inviera una e-mail al candidato con
le credenziali provvisorie (Username e Password) di accesso al sistema di iscrizione ai concorsi on-line
(attenzione l'invio non € immediato quindi registrarsi per tempo).

e Collegarsi, una volta ricevuta la e-mail, al link indicato nella stessa per modificare la Password
provvisoria con una password segreta e definitiva a vostra scelta che dovra essere conservata per gli
accessi successivi al primo, attendere poi qualche secondo per essere automaticamente reindirizzati.

2: ISCRIZIONE ON LINE ALL'AVVISO PUBBLICO

e Dopo aver inserito Username e Password definitiva selezionare la voce di menu “Concors/’, per
accedere alla schermata delle selezioni disponibili.

e Cliccare l'icona “Iscriviti’ corrispondente all’avviso al quale intende partecipare.

e Si accede, quindi, alla schermata di inserimento della domanda, dove bisogna dichiarare il
POSSESSO DEI REQUISITI GENERALI E SPECIFICI richiesti per I'ammissione all’avviso.

e Iniziare dalla scheda “Anagrafica’, che deve essere compilata in tutte le sue parti e dove va allegata la
scansione del documento di identita fronte e retro, cliccando il tasto “aggiungi documento” (dimensione
massima 1 mb).

e  Per iniziare con l'inserimento dei dati cliccare il tasto "Compila” ed al termine dell'inserimento,
confermare cliccando il tasto in basso "Salva”.

Proseguire con la compilazione delle ulteriori pagine di cui si compone in format, il cui elenco &
disposto sul lato sinistro dello schermo, e che via via che vengono compilate, risultano spuntate in
verde, riportando a lato il numero delle dichiarazioni rese. Le stesse possono essere compilate in piu
momenti, in quanto & possibile accedere a quanto caricato ed aggiungere/correggere/cancellare i dati,
fino a quando non si conclude la compilazione cliccando su * Conferma ed invio’.

Si sottolinea che tutte le informazioni (requisiti specifici di ammissione, titoli di carriera ed esperienze
professionali e formative) di cui sopra, dovranno essere indicate in modo preciso ed esaustivo in quanto
si tratta di dati sui quali verra effettuata la verifica del possesso dei requisiti per la partecipazione
all'awviso, degli eventuali titoli di preferenza o di riserva dei posti, nonché la valutazione dei titoli. Si
tratta di una dichiarazione resa sotto la propria personale responsabilita ed ai sensi del D.P.R.
28.12.2000, n. 445.
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I rapporti di lavoro/attivita professionali in corso possono essere autocertificati limitatamente alla
data in cui viene compilata la domanda (quindi, in caso di servizi ancora in corso, nel campo
corrispondente alla data di fine rapporto il candidato deve inserire la data di compilazione della
domanda).

AVVERTENZA NELLA COMPILAZIONE DEL FORMAT DELLE SEZIONI:

- Servizi Presso ASL/PA come dipendente;

- Altre esperienze presso ASL/PA;

- Servizi presso privati.

L'indicazione delle ore settimanali svolte € necessaria ai fini della valutazione del servizio e/o esperienza
presso ASL/PA. Se non si conosce con precisione il numero delle ore settimanali occorre indicare “999".
In tal caso non verra attribuito nessun punteggio.

ATTENZIONE per alcune tipologie di titoli & possibile ed & necessario, al fine dell’accettazione della
domanda e della eventuale valutazione, effettuare la scannerizzazione dei documenti richiesti e fare
I'upload direttamente nel format on line.

I documenti che devono essere necessariamente allegati a pena di esclusione sono:

a. documento di identita valido;

b. documenti comprovanti i requisiti che consentono ai cittadini non italiani e non comunitari di
partecipare al presente avviso (permesso di soggiorno CE per soggiornanti di lungo periodo o la
titolarita dello status di rifugiato, ovvero dello status di protezione sussidiaria);

C. il Decreto ministeriale di riconoscimento dei titoli di studio validi per 'ammissione, se conseguiti
all'estero;

d. copia completa (di tutte le sue pagine e non solo l'ultima e priva della scritta FACSIMILE) e FIRMATA
della domanda prodotta tramite il portale.

I documenti che devono essere allegati pena la mancata valutazione/decadenza dei
benefici sono:

a. il decreto ministeriale di equiparazione dei titoli di servizio svolti all'estero (da inserire nella pagina
“Servizio presso ASL/PA come dipendente”);

b. la certificazione medica attestate lo stato di disabilita comprovante la necessita di ausili e/o tempi
aggiuntivi, ai sensi dell’art. 20 della Legge 5.02.1992, n. 104;

c. le pubblicazioni effettuate;
d. corsi, convegni, congressi.

Nei casi suddetti bisogna effettuare la scannerizzazione dei documenti, I'upload e quindi allegarli
seguendo le indicazioni e cliccando il tasto “aggiungi allegato”, ponendo attenzione alla dimensione
massima richiesta nel format.

Consigliamo la lettura degli ultimi capitoli del manuale di istruzioni (disponibile nelle sezioni di
sinistra delle pagine web del sito) per eventuali indicazioni riguardo le modalita di conversione in
formato pdf, di unione di piu file pdf di pil pagine e la riduzione delle dimensioni dei file.

Terminata la compilazione di tutte le sezioni, cliccare su “Conferma ed invio”. Dopo avere reso le

dichiarazioni finali e confermato sara possibile stampare la domanda definitiva (priva della scritta
facsimile) tramite la funzione “STAMPA DOMANDA".
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ATTENZIONE: a seguito della conferma, la domanda risultera bloccata e sara inibita qualsiasi altra
modifica e integrazione, prestare quindi attenzione.

¢ Il candidato deve obbligatoriamente:

— procedere al download e alla stampa della domanda;

— apporre firma autografa (non sostituibile da nome e cognome scritti con caratteri a
stampa);

— scansionare la domanda firmata;

— procedere all’'upload della domanda firmata (completa di tutte le sue pagine e non solo
I'ultima qualora sia composta da piu pagine) cliccando il tasto "Allega /a domanda
firmata”;

- al termine di questa operazione comparira il tasto "Invia /iscrizione” che va cliccato per
inviare definitivamente la domanda. Il candidato ricevera una e-mail di conferma
dell’avvenuta iscrizione con allegata la copia della domanda.

Il mancato inoltro informatico della DOMANDA FIRMATA, determina I|‘automatica
esclusione del candidato dall’avviso di cui trattasi.

Ai sensi dell'art. 71 del D.P.R. 28.12.2000, n. 445 e s.m.i., 'Amministrazione procedera ad idonei
controlli, anche a campione, sulla veridicita delle dichiarazioni rese nel format. Qualora emerga la non
veridicita del contenuto delle dichiarazioni, il dichiarante decade dai benefici eventualmente conseguiti in
seguito al provvedimento emanato, sulla base della dichiarazione non veritiera.

Non verranno presi in considerazione eventuali documentazioni/integrazioni inviate con modalita
diversa da quelle previste dal seguente bando (anche se inviate tramite raccomandata o tramite PEC).

Il mancato rispetto, da parte dei candidati, dei termini e delle modalita sopra indicate
per la presentazione delle domande comportera la non ammissibilita all’avviso.

3: ASSISTENZA

Le richieste di assistenza possono essere avanzate tramite I'apposita funzione disponibile alla
voce di menu “"RICHIEDI ASSISTENZA"” sempre presente nella sezione a sinistra della pagina web. Le
richieste di assistenza verranno evase durante |'orario di lavoro e compatibilmente con gli altri impegni del
servizio.

Si garantisce una risposta entro 5 giorni lavorativi dalla richiesta e non potranno essere
soddisfatte nei 3 giorni antecedenti la data di scadenza del bando.

Si suggerisce di leggere attentamente il MANUALE ISTRUZIONI per |'uso della procedura, di
cui sopra, disponibile nel pannello di sinistra della home page e delle varie pagine di cui si compone il sito
web.

4: PROCEDURA DI EVENTUALE MODIFICA DEI DATI INSERITI

Qualora, entro la data di scadenza del bando, si riscontri un errore nellinserimento dei dati
richiesti nella sezione "Anagrafica” (cognome, nome, codice fiscale, sesso, data di nascita) o dovesse
rendersi opportuno cambiare l'indirizzo e-mail o altri dati inseriti € necessario revocare il consenso al
trattamento dei dati personali tramite |'apposito tasto "Revoca Consenso’ posto nella sezione "Utente” della
schermata iniziale.

ATTENZIONE: Revocando il consenso al trattamento dei dati, tutte le informazioni
caricate nella sezione anagrafica utente e nelle fasi di compilazione della domanda di
partecipazione verranno eliminate e non sara piu possibile accedere al portale. Tale procedura
prevede, a seguito della revoca del consenso, la necessita di una nuova iscrizione al portale con conseguente
ripresentazione integrale della domanda di iscrizione on-line da parte del candidato, utilizzando le
stesse modalita previste ai paragrafi: “1: REGISTRAZIONE NEL SITO AZIENDALE” e “2: ISCRIZIONE ON
LINE ALL’AVVISO PUBBLICO".
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5: PROCEDURA DI EVENTUALE INTEGRAZIONE DI ULTERIORI TITOLI E DOCUMENTI ALLA DOMANDA DI
PARTECIPAZIONE ALL'AVVISO

Dopo l'invio on-line della domanda é possibile riaprire la domanda inviata per la produzione di
ulteriori titoli o documenti ad integrazione della stessa, tramite la funzione “"Annulla domanda” (disponibile
tramite licona che si attivera, a registrazione conclusa, nella colonna "Annufla” sulla destra dell’oggetto
dell’avviso).

NOTA BENE: si fa presente che la riapertura della domanda per la produzione di ulteriori titoli e
documenti, pur non cancellando le informazioni gia caricate a sistema, comporta
I'annullamento della domanda precedentemente redatta on-line, con conseguente perdita di
validita della ricevuta di avvenuta registrazione.

Quindi tale procedura prevede, a seguito delle modifiche e/o integrazioni apportate a quanto gia
caricato, la ripresentazione integrale della domanda di iscrizione on-line da parte del candidato
utilizzando la stessa modalita prevista al paragrafo “ISCRIZIONE ON LINE ALL'AVVISO PUBBLICO”.

TITOLI E COLLOQUIO O PROVA TEORICO PRATICA

Per quanto attiene al punteggio che sara attribuito ai titoli, si specifica che la commissione
esaminatrice disporra di 40 punti cosi ripartiti:
1) titoli di carriera: punti 20;
2) titoli accademici, di studio: punti 2;
3) pubblicazioni e titoli scientifici: punti 3;
4) curriculum formativo e professionale: punti 15.

Il colloquio con i candidati vertera su materie attinenti al profilo ad avviso e sull'attitudine allo
svolgimento delle attivita previste dal profilo stesso ed in particolare la capacita di utilizzare programmi
informatici di base in particolare i programmi Microsoft Office (Excel e Word).

Il colloquio o la prova teorico pratica si svolgera presso I'Auditorium — Palazzina Uffici
Amministrativi dell’/Azienda Socio Sanitaria Territoriale Lariana — Via Ravona n. 20 — San Fermo della
Battaglia (CO) a partire da mercoledi 3 marzo 2021 alle ore 9,00.

Il calendario dettagliato della succitata prova sara pubblicato lunedi 1 marzo 2021 sul sito
Internet Aziendale indirizzo: http://www.asst-lariana.it — sezione Visionare i Concorsi —
Comunicazioni e Diario Prove.

L'Azienda provvedera all'accertamento dei requisiti di ammissione prima dell’eventuale
immissione in servizio.

E’ escluso dalla graduatoria il candidato che non si presenti al colloquio, ovvero che non riporti una
valutazione di sufficienza nello stesso espressa in termini numerici di almeno 21/30, in analogia con quanto
previsto dal D.P.R. 27.03.2001 n. 220.

INFORMATIVA PRIVACY — TUTELA DEI DATI PERSONALI

Si precisa che, ai sensi di quanto previsto dal Decreto Legislativo 30.06.2003, n. 196 e dal
Regolamento UE 2016/679 del 27.04.2016 (GDPR - General Data Protection Regulation), i dati personali
forniti dai candidati nella domanda di partecipazione all'avviso saranno trattati per le finalita di gestione della
procedura e per quelle connesse all'eventuale procedimento di assunzione.

La presentazione della domanda di partecipazione alla selezione da parte dei candidati implica il
consenso al trattamento dei propri dati personali, compresi i dati sensibili, effettuato dall’/ASST Lariana per la
finalita sopra esposta.
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Il Titolare del trattamento dei dati € I'ASST Lariana in persona del legale rappresentante, con sede in
Via Napoleona n. 60 — 22100 Como.

Il Titolare ha nominato un Responsabile della protezione dei dati personali (DPQO) che pud essere
contattato per ogni informazione o richiesta via e-mail: rpd@asst-lariana.it.

NORME FINALI

Con la partecipazione all’avviso & implicita da parte degli aspiranti, I'accettazione, senza
riserve, di tutte le prescrizioni e precisazioni del presente bando.

L’Amministrazione si riserva il diritto di prorogare, sospendere, modificare o annullare il presente
avviso per ragioni organizzative e nel rispetto delle norme di legge e dell'interesse pubblico.

La graduatoria formulata dalla commissione esaminatrice verra pubblicata sul sito Internet Aziendale
indirizzo: http://www.asst-lariana.it — Sezione Visionare i Concorsi — Graduatorie. Tale pubblicazione varra
quale comunicazione agli interessati dell’esito dell’avviso.

La costituzione del rapporto di lavoro € regolata dal vigente C.C.N.L per il personale del comparto
sanita.

Per quanto non previsto dal presente bando si fa riferimento alle vigenti disposizioni di Legge.

Per eventuali chiarimenti gli interessati potranno rivolgersi all'Ufficio Concorsi dell’Azienda Socio
Sanitaria Territoriale Lariana — Palazzina Uffici Amministrativi — Via Ravona n. 20 — San Fermo della Battaglia
(CO) — tel. 0315854726 — nei seguenti orari:
lunedi — mercoledi — venerdi dalle ore 9.00 alle ore 12.30
martedi e giovedi dalle ore 9.00 alle ore 12.30 e dalle ore 14.00 alle ore 15.00.

Il testo integrale del presente bando & disponibile anche sul sito Internet Aziendale indirizzo:
http://www.asst-lariana.it — Sezione Visionare i Concorsi — Avvisi.

Como, 16 febbraio 2021

Il Direttore Generale
ASST Lariana
f.to dr. Fabio Banfi
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