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Pordenone 25 febbraio 2021
Prot. n. 2021/03/B-10

AVVISO DI RICERCA PERSONALE

Il Polo Tecnologico Alto Adriatico Andrea Galvani Scpa sta ricercando una risorsa
per la copertura di una posizione di:
e Aiuto amministrativo e supporto all’area amministrativa di progettazione
finanziata

1. Orario di lavoro
Il rapporto di lavoro sara avra orario a tempo parziale di 20 ore settimanali
o tempo pieno di 40 ore settimanali (sulla base della completezza del profilo
curriculare a fronte delle mansioni di cui sotto) distribuite in 5 giorni e con
sede presso Via Roveredo 20/b a Pordenone.

2. Posizioni Organizzative
Di seguito si riportano, in via esemplificativa, ma non esaustiva, le mansioni
della figura ricercata.

Aiuto amministrativo:

e Contabilita generale ed analitica

e Gestione fornitori e preventivazione

e Fatturazione intra ed extra UE

e Liguidazioni IVA

e Contabilizzazione Note Spese

e Supporto nella gestione dei Business Partner / Clienti

e Gestione di Banche

e Supporto alla predisposizione bilanci periodici ed annuali

e Scritture di rettifica

e Organizzazione viaggi e trasferte

e Supporto all’area di amministrazione finanziaria dei progetti

e Supporto alla rendicontazione di progetti finanziati

e Supporto alla responsabile amministrativa nel financial management dei
progetti
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3. Requisiti richiesti

| candidati dovranno possedere, alla data di presentazione della domanda, i
seguenti requisiti minimi e specifici ai fini dell’ammissibilita alla selezione.

3.1 Requisiti minimi di carattere generale

a) Cittadinanza italiana; tale requisito non & richiesto per i soggetti
appartenenti all’lUnione Europea, nei limiti e con le modalita indicate
nell’art. 38 del D:Lgs. 65/2001 e dal D.P.C.M. 7.2.1994 n. 174

b) Possesso di regolare permesso di soggiorno in corso di validita, nel
caso di cittadini non comunitari

c) | cittadini degli Stati membri della U.E. ed i cittadini non comunitari
devono inoltre possedere ai fini dell’accesso alla selezione, i seguenti
requisiti:

- Godere dei diritti civili e politici negli Stati di appartenenza o
provenienza;

- Essere in possesso, fatta eccezione della titolarita della
cittadinanza italiana, di tutti gli altri requisiti previsti dall’avviso di
selezione;

- Avere adeguata conoscenza della lingua italiana.

d) Godimento dei diritti civili e politici (non essere stati esclusi
dall’elettorato politico attivo e passivo)

e) Non essere stati destituiti da un impiego pubblico e/o licenziati
presso soggetti provati tenuti al rispetto delle normative
pubblicistiche, per avere conseguito I'impiego mediante Ila
produzione di documenti falsi o viziati da invalidita non sanabile

f) Non aver subito sentenze definitive di condanna penale o
provvedimenti definitivi di misure di sicurezza o di prevenzione che
possano costituire impedimento all’instaurazione e/o mantenimento
del rapporto di lavoro, sotto il profilo fiduciario

g) Non avere in corso provvedimenti restrittivi di liberta di movimento e
spostamento.
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3.2 Requisiti specifici

e Ottime competenze di prima nota,

e fatturazione intra ed extra Ue

e liquidazioni iva,

e contabilita generale ed analitica,

e home banking,

e gestione incassi/pagamenti,

e esperienza nella predisposizione bilanci periodici ed annuali e scritture di
rettifica

e esperienza, anche minima, in attivita di supporto alla rendicontazione di
progetti finanziati e financial management di progetti.

Buone doti comunicative, spiccate capacita analitiche, attitudine al lavoro sia in
team che in autonomia, precisione e problem solving.
E gradita la conoscenza della lingua inglese livello B2.

E requisito preferenziale, ma non vincolante, la conoscenza e I'esperienza di utilizzo

dei software Zucchetti e nello specifico Ad Hoc Revolution.

Ai fini dell’ammissione alla selezione i requisiti minimi e specifici di partecipazione
devono essere posseduti dai candidati alla data di presentazione della domanda.

4. Modalita di presentazione della domanda

La domanda di ammissione, unitamente alla documentazione dovra riportare (in
oggetto mail o sulla busta) la dicitura Avviso di selezione POLO TECNOLOGICO
ALTO ADRIATICO ANDREA GALVANI per assunzione di n. 1 unita da inserire
nell’area UFFICIO AMMINISTRATIVO e indirizzata a POLO TECNOLOGICO ALTO
ADRIATICO ANDREA GALVANI SCPA, Via Roveredo 20/b, 33170 PORDENONE c.a.
Ufficio Direzione.

Ai fini delllammissione alla ricerca di personale, i partecipanti devono
redigere esclusivamente domanda di partecipazione secondo lo schema
allegato in calce alla presente, sottoscritta in firma autografa e corredata di
copia di documento di identita in corso di validita, unitamente ad un
curriculum formativo-professionale, redatto secondo il formato europeo e
che riporti la durata in mesi di ciascuna esperienza lavorativa, comprensivo
di autorizzazione al trattamento dei dati personali secondo la normativa
vigente (GDPR).
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Gli interessati dovranno far pervenire tassativamente, pena esclusione,
entro e non oltre le ore 18.00 del 26 marzo 2021 la domanda di
partecipazione, recapitandola mediante una delle seguenti modalita:

- Posta elettronica (possibilmente ma non obbligatoriamente
certificata) personale del/della candidato/a al seguente
indirizzo: polotecnologico@legalmail.it avendo cura di
allegare tutta la documentazione in un unico file in
formato pdf;

- Consegna a mani, in busta sigillata, alla Reception del Polo
Tecnologico Alto Adriatico Andrea Galvani, via Roveredo
20/b, 33170 PORDENONE;

- A mezzo del servizio pubblico postale con plico raccomandato
A.R.

E esclusa ogni altra forma di presentazione o trasmissione.

Il Polo Tecnologico Alto Adriatico Andrea Galvani Scpa declina sin d’ora ogni
responsabilita per dispersione o ritardo di comunicazioni dipendenti da:
-lnesatta o illeggibile indicazione del recapito da parte
del/della candiato/a
- Eventuali disguidi postali
- Eventuali disguidi tecnico-informatici (es PEC) non imputabili
a colpa di Polo tecnologico, che si dovessero verificare da
parte del server, quali ad esempio le eccessive dimensioni
del file.
L’eventuale riserva di invio successivo di documenti & priva di effetto.

5. Commissione e modalita di valutazione

La Commissione giudicatrice, di seguito nominata Commissione, di Polo
Tecnologico Alto Adriatico Andrea Galvani Scpa, sara nominata dal Direttore
Generale successivamente alla scadenza del termine di presentazione delle
domande e sara composta da n. 3 membri, un Presidente e due Commissari,
uno dei quali ricoprira contemporaneamente la posizione di segretario
verbalizzante.

La procedura di selezione si comporra delle fasi di cui al punto 5.1 e 5.2.
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5.1 Modalita di preselezione / verifica documentale
La Commissione espletera le seguenti attivita:

- Verifica formale della documentazione ricevuta

- Verifica dell’indicazione, nei curricula formativo-professionali e nella
domanda di partecipazione, dei requisiti minimi e specifici di cui al
precedente punto 3;

- Individuazione della rosa dei candidati da sottoporre alla successiva
fase di selezione, di cui al punto 5.2.

5.2 Prova di selezione
La Commissione esaminera le candidature mediante valutazione
comparativa dei curricula presentati e successivi colloqui per i/le
candidati/e che la Commissione stessa riterra di ammettere alla fase
finale della valutazione per la particolare aderenza ai profili ricercati.

Il colloquio, teso ad approfondire gli aspetti motivazionali e le specifiche
conoscenze e competenze possedute rispetto ai profili attesi, si svolgera
in una giornata lavorativa a seguito di convocazione del/i candidato/i a
mezzo contatto mail / pec e/o telefonico e vertera su tematiche attinenti
al ruolo da ricoprire e sull’approfondimento del curriculum presentato.

Sara la commissione giudicatrice a formare la graduatoria dei/delle
candidati/e.

| criteri di valutazione prevedono, fatto 100 il punteggio totale massimo
raggiungibile, la seguente ripartizione:

-40 per il Curriculum Vitae (laurea, eventuale titolo post
laurea, eventuali esperienze o certificazioni attinenti alle
posizioni ricercate, conoscenza della lingua inglese, ecc);

- 60 per le prove individuali

6. Trattamento dati personali
Allegato 1 al presente.

7. Pari opportunita
In osservanza della L. 10 aprile 1991, n. 125 “Azioni positive per la
realizzazione della parita uomo-donna nel lavoro”, dell’art. 57 del D.Lgs.
165/01 sulle pari opportunita, il Polo Tecnologico di Pordenone Scpa
garantisce parita e pari opportunita tra uomini e donne per l'accesso al
lavoro e il trattamento sul lavoro.
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8. Clausole di salvaguardia

Il Polo Tecnologico di Pordenone si riserva la facolta di modificare,
prorogare, sospendere, riaprire i termini o revocare la presente procedura di
selezione qualora se ne riveli la necessita o I'opportunita. La Societa si
riserva inoltre, anche nel caso in cui la selezione sia stata espletata, di non
procedere alla relativa copertura delle posizioni a causa di impedimenti
normativi e/o mutate esigenze di carattere organizzativo. Il presente
Documento e redatto e pubblicato esclusivamente in lingua italiana.

9. Accesso agli atti
L'accesso alla documentazione attinente al presente procedimento e
possibile successivamente alla conclusione del medesimo, ovvero alla
dichiarazione di fine procedimento da parte del Direttore generale.
Si comunicano i seguenti elementi informativi:
Responsabile del procedimento: ing. Giovanni Francesco Scolari
Per ogni richiesta di informazione si prega di contattare il Polo Tecnologico di
Pordenone all’'indirizzo direzione@polo.pn.it.

10

Verifiche documentali da parte di Polo Tecnologico Alto Adriatico Andrea
Galvani Scpa

Il Polo Tecnologico Alto Adriatico Andrea Galvani Scpa si riserva di verificare
I’effettivo possesso dei requisiti previsti dal presente Avviso di selezione,
nonché dei titoli dichiarati, in qualsiasi momento, anche successivo allo
svolgimento delle prove di concorso.

In caso di mancata corrispondenza tra quanto dichiarato dal candidato/a e
guanto successivamente accertato in sede di verifica, l'interessato verra
automaticamente escluso dalla graduatoria della selezione e sara inviata la
relativa segnalazione all’Autorita giudiziaria (Art. 76 del D.P.R. 28 Dicembre
2000, n. 445), in quanto le dichiarazioni mendaci, la falsita negli atti e I'uso di
atti falsi sono puniti ai sensi del codice penale e delle leggi speciali in
materia.

11. Modalita di assunzione
L’assunzione avverra mediante stipula di un contratto collettivo nazionale
industria metalmeccanica privata applicato al Polo Tecnologico Alto
Adriatico Andrea Galvani a tempo determinato con livello adeguato al
curriculum e all’esperienza del/della candidato/a.
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Disposizioni finali

La partecipazione alla selezione comporta I'accettazione incondizionata di
tutte le norme contenute nel presente avviso ed il consenso alla
pubblicazione del nominativo nell’lambito di graduatorie rese pubbliche sul
sito del Polo Tecnologico Alto Adriatico Andrea Galvani Scpa
www.polotecnologicoaltoadriatico.it.

Il presente avviso non e vincolante, ovvero il Polo Tecnologico Alto Adriatico
Andrea Galvani si riserva di non procedere ad alcuna assunzione qualora
nessun profilo corrisponda alle esigenze sopra esplicitate.

Pordenone, 25 febbraio 2021

Il Direttore

Allegati: Domanda di partecipazione
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DOMANDA DI PARTECIPAZIONE

Spett.le

POLO TECNOLOGICO ALTO ADRIATICO ANDREA
GALVANI SCPA

Via Roveredo 20/b

33170 PORDENONE

Oggetto: Domanda di partecipazione alla ricerca di personale per la
copertura della posizione di da parte del Polo
Tecnologico Alto Adriatico scpa.

ll/La sottoscritto/a , hato a
( ), il

residente a () in
n. , cap. , codice

fiscale , tel. ,
cell. , e-mail ,

con la presente chiede di essere ammesso/a a partecipare alla ricerca di
personale di cui alloggetto.

A tal fine dichiara, sotto la propria responsabilita e ai sensi degli artt. 46 e 47
del DPR 445/2000, quanto segue:
1) diessere in possesso della cittadinanza italiana;
2) in caso di soggetti appartenenti all’Unione Europea, nei limiti e con le
modalita indicate nell’art. 38 del D.Lgs 65/2001 e dal D.P.C.M. 7.2.1994
n. 174, gli stessi devono possedere, ai fini dell’accesso alla selezione, i
seguenti requisiti:
[0 godere dei diritti civili e politici negli Stati di appartenenza o
provenienza;
[J essere in possesso, fatta eccezione della titolarita della cittadinanza
italiana, di tutti gli altri requisiti previsti dall’avviso di selezione;
[] avere adeguata conoscenza della lingua italiana.

3) in caso di cittadini non comunitari, gli stessi devono possedere, ai fini
dell’accesso alla selezione, i seguenti requisiti:
[0 essere in possesso di regolare permesso di soggiorno in corso di
validita;
[0 godere di diritti civili e politici negli Stati di appartenenza o
provenienza;
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[J essere in possesso, fatta eccezione della titolarita della cittadinanza
italiana, di tutti gli altri requisiti previsti dall’avviso di selezione;
[] avere adeguata conoscenza della lingua italiana.

4) di godere dei diritti civili e politici (non essere stati esclusi dall’elettorato
politico attivo e passivo);

5) diavere un’eta non inferiore ad anni 30;

6) di non essere stato/a destituito/a o dispensato/a dall'impiego, presso
una pubblica amministrazione e/o presso soggetti privati, per persistente
insufficiente rendimento ovvero licenziati/e a seguito di procedimento
disciplinare;

7) dinon essere decaduto/a da un impiego pubblico e/o licenziato/a presso
soggetti privati, per aver conseguito I'impiego mediante la produzione di
documenti falsi o viziati da invalidita non sanabile;

8) di non aver riportato eventuali condanne penali definitive,
provvedimenti definitivi di misure di sicurezza o di prevenzione; di non
avere procedimenti penali e di applicazione di misure di sicurezza o di
prevenzione eventualmente pendenti a proprio carico presso |’Autorita
Giudiziaria di qualsiasi grado, italiana o estera, anche nel caso di
applicazione della pena su richiesta, sospensione condizionale, non
menzione, amnistia, condono, indulto casellario giudiziario a norma
dell’art. 686 c.p.p.;
ovvero:

[] diaver riportato le seguenti condanne penali definitive e/o i seguenti
provvedimenti definitivi di misure di sicurezza o di prevenzione:

)

(] diavere i seguenti procedimenti penali e di applicazione di misure di
sicurezza o di prevenzione pendenti a proprio carico:

0 indicare eventuali ulteriori fattispecie:

)

9) di non avere in corso provvedimenti restrittivi alla liberta di movimento e
spostamento;

10) di essere idoneo fisicamente al profilo professionale da ricoprire ed alle
specifiche mansioni da svolgere;

11) di essere in possesso di tutti i requisiti specifici, di cui al punto 3.2 del
Documento  “Awviso di selezione” per la posizione di

del Polo Tecnologico

Alto Adriatico Andrea Galvani scpa.
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Inoltre il/la sottoscritto/a:

- autorizza il Polo Tecnologico Alto Adriatico Andrea Galvani
scpa al trattamento dei dati personali ai sensi dell” ART. 13
DEL REGOLAMENTO EUROPEO n. 2016/679 (General Data
Protection Regulation) per gli adempimenti collegati alla
ricerca di personale;

-accetta in modo incondizionato tutto quanto previsto nel
Documento “Avviso di selezione”;

- chiede che ogni comunicazione venga trasmessa al seguente
indirizzo:

Infine il/la sottoscritto/a unisce alla presente domanda:
- copia di un valido documento di identita;
-il proprio curriculum formativo — professionale, firmato e
redatto secondo il formato europeo;
- informativa privacy sottoscritta.

Data: Firma:
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