ORDINE DEI MEDICI CHIRURGHI E DEGLI
ODONTOIATRI DELLA PROVINCIA DI MODENA

Data di pubblicazione 5/7/2021

Avviso pubblico di mobilita esterna volontaria, avviata ai sensi dell'art. 30 del
Decreto Legislativo 165/2001 e s.m.i., per la copertura, mediante selezione per titoli
e colloquio, di n. 1 posto a tempo pieno e indeterminato (36 ore settimanali) nel
profilo di Operatore di Amministrazione, Area funzionale B, posizione
economica"B1"

Si rende noto che, in esecuzione della deliberazione adottata il 23.6.2021 dal
Consiglio Direttivo dell’Ordine dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri della
provincia di Modena, & indetta procedura di mobilita esterna volontaria, per titoli e
colloquio, per la copertura di n. 1 unita a tempo pieno (36 ore settimanali) - Area
Amministrativa - B "Operatore di Amministrazione " - Posizione Economica "B1" del
CCNL Enti Pubblici non Economici.

Il rapporto di lavoro e il relativo trattamento giuridico ed economico sono
disciplinati dal Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n.165 e s.m.i., dal CCNL degli Enti
Pubblici non Economici e da tutte le altre disposizioni di legge e regolamentari che
disciplinano il rapporto di lavoro dei pubblici dipendenti.

La risorsa da reclutare dovra espletare in particolare le seguenti attivita: servizio di
accoglienza telefonica degli utenti, protocollazione atti e documenti con strumenti
informatici e digitali, archiviazione, classificazione, indicizzazione e titolazione
documentale cartacea e digitale, digitalizzazione documentale con strumenti
informatici, costituzione, implementazione alimentazione di fascicoli amministrativi sia
cartacei che digitali, front-office allo sportello ed erogazione di servizi agli utenti sia di
persona che per telefono che con strumenti telematici, attivita amministrative,
contabili, tecniche, di supporto e di istruttoria inerenti la fornitura di servizi
orientativi e conoscitivi nei confronti dell’'utenza e dell’Amministrazione, rapporti e
relazioni con Enti Pubblici e Privati esterni finalizzati all’attuazione di piani, progetti e
programmi d’interesse per 'Amministrazione, mantenimento e gestione di servizi web-
based. Servizi di riordino, controllo degli uffici e predisposizione delle attrezzature
necessarie per lo svolgimento di riunioni e attivita. Controllo delle forniture di
materiali in uso negli uffici e relativo approvvigionamento. Commissioni esterne e
postali. Si richiede le conoscenza delle nozioni principali relative alla normativa di
riferimento per gli Ordini dei medici chirurghi e odontoiatri.



1. REQUISITI DI AMMISSIONE

1.1. Perla presentazione delle domande e 'ammissione alla procedura di mobilita &
richiesto il possesso dei seguenti requisiti, che devono essere posseduti dai candidati
alla data di scadenza del presente Avviso:

a) essere dipendente di ruolo a tempo indeterminato presso Pubbliche
Amministrazioni quali quelle individuate dall'art. 1, comma 2, del Decreto Legislativo n.
165/2001 e s.m.i.;

b) essere inquadrato/a nel profilo professionale di Operatore di Amministrazione
posizione economica e funzionale B1 del CCNL degli Enti Pubblici non Economici ovvero
in posizione funzionale equivalente appartenente ad altri comparti di contrattazione
pubblica;

c) avere superato positivamente il periodo di prova presso 'amministrazione
di provenienza;

d) essere in possesso di diploma di scuola media superiore di secondo grado di
durata quinquennale;

f) non essere stato destinatario di sanzioni disciplinari presso la pubblica
amministrazione di provenienza negli ultimi due anni;

g) di non avere in corso procedimenti disciplinari presso la pubblica
amministrazione di provenienza;

h) non essere stato rinviato a giudizio per reati che, se accertati con sentenza di
condanna irrevocabile, comporterebbero la sanzione disciplinare del licenziamento;

i) inesistenza di cause ostative al mantenimento del rapporto di pubblico impiego;
i) avere la piena idoneita fisica alle mansioni proprie del profilo di appartenenza
senza alcuna limitazione o prescrizione;

k) possedere comprovata competenza ed esperienza nella gestione delle attivita
istituzionali, oltre ad avere adeguata conoscenza dell'uso delle apparecchiature e delle
applicazioni informatiche piu diffuse, cosi come previsto dall’art. 37 del Decreto
legislativo n.165/2001 e s.m.i.

1.2. In sede di colloquio sara verificato il livello delle competenze del candidato
sulle tematiche tipiche della figura professionale ricercata ed in particolare sulle
specificita delle attivita degli Ordini provinciali dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri.

1.3. La carenza di uno solo dei requisiti alla data di scadenza del termine ultimo
stabilito dal presente Avviso per la presentazione delle domande di ammissione,
comporta la non ammissione alla selezione, ovvero, nel caso di carenza riscontrata
all’'atto dell’'effettivo trasferimento, la decadenza dal diritto.



2. MODALITA E TERMINI PER LA PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA

2.1. Le domande dovranno pervenire, a pena di esclusione, presso la
Segreteria dell'Ordine entro il trentesimo giorno dalla data di pubblicazione dell'Avviso
del presente bando nella sezione Amministrazione trasparente-bandi di concorso del
sito internet dell’Ordine (www.ordinemedicimodena.it).

Qualora tale termine venisse a scadere in giorno festivo, si intendera prorogato al
primo giorno non festivo immediatamente seguente.

2.2. La domanda di partecipazione alla procedura di mobilitd deve essere redatta
utilizzando esclusivamente il modulo allegato al presente avviso, pubblicato in
versione integrale sul sito istituzionale dell'Ordine dei Medici Chirurghi e degli
Odontoiatri della provincia di Modena (www.ordinemedicimodena.it) nella sezione
Amministrazione trasparente-bandi di concorso pena lirricevibilita della domanda.
Nella domanda il/la candidato/a dovra dichiarare sotto la propria responsabilita:

a) cognome e nome;

b) data, luogo di nascita e residenza;

c) di essere cittadino/a italiano/a o di essere in possesso di altra condizione
ad essa equiparata per legge;

d) di essere iscritto negli elenchi elettorali del Comune di

e) di essere in possesso del titolo di studio richiesto per partecipare alla

procedura di cui al presente bando (diploma di scuola media superiore di secondo
grado di durata quinquennale in ...)

f) di avere comprovata competenza ed esperienza nella gestione di attivita
istituzionali e di avere adeguata conoscenza dell'uso delle apparecchiature e delle
applicazioni informatiche piu diffuse, cosi come previsto dall’art. 37 del Decreto
legislativo n. 165/2001 e s.m.i.;

g) di essere titolare di un rapporto di lavoro subordinato di pubblico impiego a
tempo indeterminato con inquadramento nel profilo professionale di Operatore
di Amministrazione o corrispondente al posto per il quale si presenta domanda;

h) di aver superato il periodo di prova presso la pubblica amministrazione di
provenienza;

i) la Pubblica Amministrazione di appartenenza ed il relativo indirizzo della sede
legale;

j) i servizi prestati presso altre Pubbliche Amministrazioni e le eventuali cause di
risoluzione di precedenti rapporti di pubblico impiego;

k) di non sapere di avere in corso procedimenti penali pendenti e non
avere riportato condanne;

) non essere stato destinatario di sanzioni disciplinari presso la pubblica
amministrazione di provenienza negli ultimi due anni;

m) di non avere in corso procedimenti disciplinari presso la pubblica

amministrazione di provenienza;



n) di essere o di non essere in possesso dei titoli di cui all'art. 5 del DPR 487/94 da
far valere, a parita di punteggio, ai fini di eventuali precedenze o preferenze nella
nomina, nella graduatoria;

o) il domicilio o il recapito presso il quale deve essere recapitata ogni necessaria
comunicazione relativa al presente bando di mobilita;
p) il consenso all'utilizzo dei dati personali per le finalita strettamente connesse

con l'espletamento delle procedure concorsuali.

2.3. In conformita a quanto disposto dall'art. 39 del D.P.R. n. 445 del 28.12.2000 e
s.m.i., i candidati dovranno apporre in calce alla domanda, pena la nullita della stessa
e la conseguente esclusione dalla procedura, la propria firma non autenticata,
allegando fotocopia di un documento di identita in corso di validita.

2.4. La domanda deve essere indirizzata al Presidente dell’Ordine dei Medici
Chirurghi e degli Odontoiatri della provincia di Modena e pu0 essere presentata:

a) a mano presso la sede dell'Ordine a Modena, P.le Boschetti n. 8, negli orari di
apertura al pubblico degli Uffici di Segreteria. In tal caso I'Ufficio rilascera al candidato
una ricevuta attestante I'avvenuta presentazione. La domanda si considerera
pervenuta tempestivamente se recapitata nell’orario di apertura al pubblico della
segreteria dell’Ordine entro il trentesimo giorno dalla data di pubblicazione
dell’avviso del presente bando sul sito dell’Ordine dei medici di Modena nella sezione
Amministrazione trasparente-bandi di concorso del sito internet dell’Ordine.

b) a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento. In tal caso, relativamente
all'osservanza del suddetto termine, fara fede il timbro a data dell'Ufficio Postale
accettante: pertanto si considereranno pervenute tempestivamente le raccomandate

accettate dall’'ufficio postale entro il trentesimo giorno dalla data di
pubblicazione dell'avviso del presente bando nella sezione Amministrazione
trasparente-bandi di concorso del sito internet dell’Ordine
(www.ordinemedicimodena.it)

c) via PEC, inviando la domanda e la documentazione da allegare al seguente

indirizzo di Posta Elettronica Certificata: ordine.mo@pec.omceo.it

Le istanze e le dichiarazioni per via telematica sono valide se trasmesse dal/dalla
candidato/a mediante la propria casella di PEC. Si considereranno pervenute
tempestivamente le PEC inviate entro le ore 23:59 del trentesimo giorno dalla data di
pubblicazione dellavviso del presente bando nella sezione Amministrazione
trasparente-bandi di concorso del sito internet dell’Ordine
(www.ordinemedicimodena.it)

Le domande inviate da una casella di posta elettronica non certificata o non
conforme ai requisiti sopra indicati, saranno considerate irricevibili, con conseguente
esclusione dei candidati dalla procedura selettiva.

La validita della trasmissione e ricezione della corrispondenza e
attestata, rispettivamente, dalla ricevuta di accettazione e dalla ricevuta di avvenuta
consegna. UAmministrazione non si assume alcuna responsabilita nel caso di
impossibilita di apertura dei file allegati.




2.5. Le domande inviate con modalita diverse da quelle sopra indicate o
pervenute in data successiva al termine indicato non saranno prese in considerazione.

Non saranno prese in considerazione le domande di mobilita gia presentate all’'Ordine
prima della pubblicazione del presente bando di mobilita volontaria. Pertanto, gli
interessati alla selezione dovranno presentare una nuova richiesta compilata secondo
le modalita indicate nel presente bando.

Il candidato ha, inoltre, I'obbligo di comunicare, con uno dei mezzi sopraindicati
eventuali variazioni di indirizzo e/o di recapito.

L'Ordine & sollevato da qualsiasi responsabilita nel caso di dispersione di
comunicazioni dipendenti da inesatte indicazioni del recapito da parte del candidato
oppure da mancata o tardiva comunicazione del cambiamento dell'indirizzo indicato
nella domanda e da eventuali disguidi postali imputabili a terzi, a caso fortuito o a
forza maggiore.

2.6. Alla domanda di partecipazione al presente Avviso di mobilita i
candidati dovranno allegare, pena l'esclusione, la seguente documentazione:

a) curriculum professionale debitamente datato e sottoscritto;

c) fotocopia di idoneo documento di riconoscimento in corso di validita.

d) gli eventuali documenti costituenti titoli di precedenza e/o preferenza e
comunque i documenti comprovanti il possesso dei titoli di cui all'art. 5 del D.P.R.
n. 487/94, modificato dal D.P.R. n. 693/96 ed integrato dall'art. 3, comma 7, della
Legge n. 127 del 15.05.1997, da cui risulti il possesso del requisito alla data di
scadenza del termine utile per la presentazione della domanda di ammissione alla
selezione.

Non sara tenuto conto dei documenti pervenuti successivamente alla scadenza del
termine ultimo per la presentazione della domanda di ammissione alla presente
selezione.

3. AMMISSIONE E CAUSE DI ESCLUSIONE: MODALITA DI SELEZIONE

Per i candidati che siano in possesso dei requisiti previsti dal presente bando e
che siano ammessi alla selezione la relativa valutazione delle domande verra
effettuata da apposita Commissione verificando il possesso dei requisiti di ammissione
richiesti, la coerenza tra la posizione oggetto dell'Avviso pubblico e la professionalita
che emerge dal curriculum vitae del candidato.

In particolare, nella selezione verranno osservati i seguenti criteri:

1) valutazione dei titoli (max 20 punti);

- La valutazione dei titoli avviene sulla base dei seguenti criteri, da dettagliare nel
verbale della prima seduta, prima dell'esame delle candidature:

a) esperienza professionale acquisita, con particolare considerazione del servizio
prestato presso Ordini ovvero Collegi professionali (fino a punti 10);

b) Titoli di studio (fino a punti 5);



c) Esperienza professionale acquisita presso una amministrazione appartenente ad
un diverso comparto con inquadramento in area corrispondente all'area B enti non
economici (fino a punti 5).

2) colloguio (max 40 punti);

a) Il colloquio & finalizzato alla verifica del possesso dei requisiti professionali,
attitudinali e motivazionali in relazione alla posizione lavorativa richiesta. E finalizzato
inoltre ad approfondire e valutare le notizie fornite tramite i titoli presentati, in
particolare sulle esperienze precedenti, le attitudini, le capacita e le competenze
relazionali, organizzative, ed inoltre ad apprendere e valutare le motivazioni
individuali. Fra le conoscenze sono incluse quelle dell'uso di apparecchiature e delle
applicazioni informatiche piu diffuse, cosi come previsto dall'art. 37 del Decreto
legislativo n. 165/2001 e s.m.i.;

Il colloquio sara effettuato da una Commissione esaminatrice, che verra nominata dal
Consiglio Direttivo con apposito provvedimento.

La Commissione, nell’'espletamento delle procedure di selezione, dovra tener conto
dei seguenti elementi di valutazione:

a) preparazione professionale specifica;

b) grado di autonomia nell'esecuzione del lavoro;

c) conoscenze delle tecniche lavorative e/o di procedure predeterminate
necessarie all'esecuzione delle mansioni da svolgere;

d) conoscenza dell'uso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche

piu diffuse, cosi come previsto dall’art. 37 del Decreto legislativo n. 165/2001 e s.m.i.;

La Commissione esaminatrice ai fini della valutazione dispone complessivamente di
n. 60 punti, di cui n. 20 per i titoli e n. 40 per il colloquio.

Viene collocato utilmente in graduatoria il candidato che avra ottenuto un punteggio
complessivo minimo, dato dalla somma del risultato della valutazione dei titoli e di
quello ottenuto nel colloquio, pari a punti 36/60.

La data del colloquio stabilita dalla Commissione esaminatrice verra comunicata ai
singoli candidati a mezzo raccomandata AR o posta elettronica certificata almeno 15
giorni prima della data stabilita.

4. GRADUATORIA FINALE

La Commissione al termine del colloquio formula la graduatoria di merito dei
candidati. A parita di punteggio precede il candidato piu giovane di eta, fermo
restando la precedenza per I'eventuale possesso di titoli preferenziali i cui all’art. 5 del
D.P.D. 487/1994. La graduatoria formulata dalla Commissione esaminatrice verra
sottoposta all'approvazione del Consiglio Direttivo dell’Ordine e potra essere
utilizzata nei successivi 12 mesi per la copertura di posti vacanti nella medesima
posizione funzionale del CCNL Enti pubblici non economici, qualora se ne ravvedesse la
necessita. Verranno comunque esclusi dalla graduatoria finale i candidati che
non si presenteranno al colloquio per la selezione, fissato dalla Commissione



esaminatrice; verranno altresi esclusi i candidati che non conseguiranno il punteggio
minimo stabilito per il superamento della presente selezione.

Una volta approvata la graduatoria sara dichiarato vincitore il/la candidato/a utilmente
collocato/a al primo posto.

La graduatoria finale verra pubblicata sul sito web dell’Ordine all’indirizzo:
Amministrazione trasparente-bandi di concorso. L'Amministrazione si riserva la
facolta di procedere ad idonei controlli sulla veridicita delle dichiarazioni sostitutive
di certificazione, rilasciate dai partecipanti a norma del DPR 445/2000.

5. TUTELA DEI DATI PERSONALI

5.1. | dati personali forniti dal candidato saranno raccolti dall’Ordine per le finalita
di gestione della procedura di mobilita volontaria e saranno trattati, nell’eventualita di
assunzione, per la gestione del rapporto di lavoro.

Il conferimento di tali dati e obbligatorio ai fini della valutazione dei requisiti di
ammissione alla presente procedura di mobilita, pena l'esclusione dalla stessa. Il
trattamento e finalizzato, ai sensi del Decreto Legislativo 196/2003 e del Regolamento
Ue n. 2016/679 del 27 aprile 2016, agli adempimenti per lI'espletamento della
presente procedura di mobilita, nonché, nell’eventualita di costituzione del rapporto di
lavoro, per le finalita di gestione del rapporto stesso.

5.2. Tali dati potranno essere sottoposti ad accesso da parte di coloro che sono
portatori di un concreto interesse ai sensi e per gli effetti di cui alla normativa
in materia di diritto di accesso agli atti (Legge 241/90 e s.m.i.).

5.3. Ulinteressato/a ha il diritto di rettificare, aggiornare o cancellare i dati erronei,
incompleti o raccolti in termini non conformi alla legge nonché di opporsi al
loro trattamento per motivi legittimi.

6. PERFEZIONAMENTO DEL TRASFERIMENTO, STIPULA DEL
CONTRATTO E TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO

6.1. |l trasferimento presso I'Ordine dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri della
provincia di Modena del/della candidato/a utilmente collocatosi al primo posto nella
graduatoria degli idonei, si perfezionera con la stipula del contratto individuale
di lavoro, previa verifica della sussistenza dei requisiti prescritti per partecipare alla
presente procedura.

Qualora fosse accertata la non veridicita di quanto dichiarato nella domanda di
ammissione alla procedura, l'interessato verra escluso dalla selezione o dalla
graduatoria, fermo restando quanto previsto dall'art. 76 del DPR 445/2000.
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6.2. Per poter perfezionare il trasferimento il/la candidato/a dichiarato/a vincitore
dovra produrre il nulla osta al trasferimento rilasciato dallAmministrazione di
appartenenza.

Il Consiglio Direttivo, ottenuto il nulla osta, deliberera I'effettivo trasferimento e si
provvedera alla stipula del contratto individuale di lavoro previo accordo con
I'Amministrazione di provenienza.

Prima della stipula del contratto e della effettiva decorrenza del trasferimento il
candidato dichiarato vincitore dovra usufruire delle eventuali rimanenze di congedo
ordinario maturate e di cui non avesse ancora fruito.

Lammissione effettiva in servizio avverra previa verifica dell'idoneita fisica
all'impiego.

6.3. Il rapporto di lavoro sara regolato da apposito contratto individuale sottoscritto
tra le parti.

Il candidato dichiarato vincitore sara assunto a tempo pieno e indeterminato mediante
stipula di contratto individuale di lavoro secondo la disciplina prevista dal C.C.N.L. del
personale dipendente degli Enti Pubblici non Economici vigente al momento
dell'assunzione, e inquadrato nel profilo di Operatore di Amministrazione — Area
funzionale "B", posizione economica Bl della dotazione organica del personale
dell'Ordine.

Il trattamento economico & quello previsto dal vigente Contratto Collettivo Nazionale
di Lavoro del Comparto Enti Pubblici non Economici, integrato dall'eventuale assegno
per il nucleo familiare, se ed in quanto dovuto per legge, nonché da eventuali
emolumenti previsti dalle vigenti disposizioni.

6.4. La mancata sottoscrizione del contratto o la mancata presa di servizio alla data
indicata nel contratto, comportera la sostituzione del/della candidato/a idoneo/a con
guello che si trova in posizione immediatamente successiva in graduatoria.

6.5. In ossequio a quanto previsto dall’art. 7 del D. Lgs. 165/2001, I'Ordine
dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri della provincia di Modena garantisce parita e
pari opportunita tra uomini e donne per l'accesso alla presente procedura di
selezione e, nel caso di assunzione, al trattamento sul lavoro.

7. MODIFICA, SOSPENSIONE E REVOCA DELLA PROCEDURA DI
MOBILITA VOLONTARIA

L'Ordine dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri della provincia di Modena si riserva la
facolta, per motivi legittimi, di modificare, sospendere o revocare la presente



procedura, nonché di riaprire o prorogare i termini per la presentazione delle
domande di ammissione senza che per gli interessati insorga alcuna pretesa o diritto.

L’amministrazione si riserva inoltre la possibilita di non procedere all’attivazione
della mobilita, qualora dagli esiti della presente procedura non emerga un profilo
considerato rispondente a quello ricercato dall’Ente.

8. RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Ai sensi e per gli effetti di cui alla Legge 241/1990 e s.m.i., Responsabile della
procedura di mobilita di cui al presente Avviso € la dott.ssa Letizia Angeli, consigliere
segretario dell’Ordine dei medici chirurghi e odontoiatri di Modena.

9. DISPOSIZIONI FINALI

Per quanto non espressamente previsto nel presente Avviso di mobilita, si rinvia alle
disposizioni di legge vigenti in materia.

Copia integrale del bando e disponibile sul sito dell’Ordine all’indirizzo:
Amministrazione trasparente-bandi di concorso

| candidati potranno presentare domanda di ammissione alla procedura di mobilita
entro 30 giorni a decorrere dal giorno successivo alla data di pubblicazione del
presente Avviso nella sezione Amministrazione trasparente-bandi di concorso del sito
internet dell’Ordine (www.ordinemedicimodena.it), entro il 4 agosto 2021.

Per informazioni rivolgersi all’Ufficio Segreteria Amministrativa dell’Ordine dei Medici
Chirurghi e degli Odontoiatri della provincia di Modena, P.le Boschetti n. 8 — 41121
(MO); tel. 059/247711.

Modena, 5/7/2021

IL PRESIDENTE DELL'ORDINE
(Dott. Carlo Curatola)
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