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Azienda Socio Sanitaria Territoriale (ASST) Melegnano e della Martesana

Concorso pubblico, per titoli ed esami, per la copertura di n. 8 posti di coadiutore amministrativo senior - area degli operatori -
ruolo amministrativo, da assegnare alle strutture aziendali (di cui n. 4 posti riservati ai volontari delle ff.aa., ai sensi del d.lgs. 15
marzo 2010, n. 66, art. 1014, comma 3)

CONCORSO PUBBLICO

In esecuzione alla deliberazione n. 915 del 10/10/2024 della ASST Melegnano e della Martesana &
indetto Concorso Pubblico, per fitoli ed esami, per Ia copertura di
N. 8 posti di COADIUTORE AMMINISTRATIVO SENIOR
AREA DEGLI OPERATORI - RUOLO AMMINISTRATIVO
da assegnare alle STRUTTURE AZIENDALI
(di cui n. 4 posti riservati ai volontari delle FF.AA.,
ai sensi del D.Lgs. 15.3.2010, n. 66, art. 1014, comma 3)

Pubblicato nella Gazzetta Ufficiale - 4* Serie Speciale - Concorsi ed Esami n. del
Scadenza giorno ore

| REQUISITI GENERALI DI AMMISSIONE |

- Ciftadinanza italiana, salve le equiparazioni stabilite dalle leggi vigenti ovvero cittadinanza di
uno degli Stati membri dell’'Unione Europea ai sensi di quanto previsto dall’art. 38 del D.Lgs.
30 marzo 2001, n. 165, come modlificato dall'art. 7 della Legge 6 agosto 2013 n. 97,

- Etd non inferiore ad anni 18 e non superiore all’'etd costituente il limite per il collocamento a
riposo,

- ldoneita psico-fisica alla mansione specifica.
L'accertamento dell’idoneitd psico-fisica allimpiego, con I'osservanza delle norme in fema di
categorie protette, & effettuata a cura di ASST Melegnano e della Martesana prima
dell'immissione in servizic. L'Amministrazione si riserva la facoltd di non procedere
all'‘assunzione in caso di mancanza della piena ed incondizionata idoneitd specifica alla
mansione.

- Godimento dei diritti politici.

- Non essere stato destituito o dispensato dall'impiego presso una Pubblica Amministrazione
per avere conseguito I'impiego mediante la produzione di documenti falsi o viziati da
invalidita non sanabile.

REQUISITI SPECIFICI DI AMMISSIONE

Titolo di studiio:

1. Diploma di istruzione secondaria di primo grado (terza media) o assolvimento dell’'obbligo
scolastico.

2. Atftestato di superamento di due anni di scolaritd dopo il diploma di istruzione secondaria di
primo grado.

| titoli di studio conseguiti all'estero saranno considerati ufili purché riconosciuti dagli organi
competenti equipollenti ad uno dei titoli di studio italiani ai sensi della normativa vigente in materia.
A tal fine nella domanda di partecipazione al concorso dovranno essere indicati, a pena di
esclusione, gli estremi del prowedimento di riconoscimento dell'equipollenza al corrispondente
fitolo di studio italiano in base alla normativa vigente.

| predetti requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza del presente bando. Il difetto
anche di uno solo dei requisiti prescritti comporta la non ammissione al concorso.

DOMANDA DI AMMISSIONE |

La domanda di partecipazione al concorso dovrd essere, pena esclusione, PRODOTTA
ESCLUSIVAMENTE TRAMITE PROCEDURA TELEMATICA, presente nel sito hitps://asst-melegnanc-
martesand.iscrizioneconcorsi.it.

La procedura informatica per la presentazione delle domande sara aftiva a partire dal giorno di
pubblicazione in Gazzetta Ufficiale, per estratto, del presente bando, e verrd automaticamente
disattivata alle ore 23.59 del giorno di scadenza. Pertanto, dopo tale termine, non sard piu
possibile effettuare la compilazione online della domanda di partecipazione e non sard ammessa
la produzione di altri titoli o documenti a corredo della domanda. Inolfre, non sarda pit possibile
effettuare rettifiche o aggiunte.
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Il termine di cui sopra & perentorio. Saranno esclusi dal concorso | candidati le cui domande non
siano state inviate secondo le modalitd di seguito indicate.

La compilazione della domanda potrd 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 € Cookie. La compatibilitd con i dispositivi mobili
(smartphone, tablet) non & garantita.

| REGISTRAZIONE NEL SITO AZIENDALE |

e  Collegarsi al sito internet: https:/ /asst-melegnano-martesana.iscrizioneconcorsi.it/;

¢ 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 mail personale) perché a seguito di questa operazione il programma invierd una e-mail al

candidato con le credenziali provvisorie (Username e Password) di accesso al sistema di
iscrizione ai concorsi on-line (attenzione I'invio non &€ immediato quindi registrarsi per tempo).

e Collegarsi, una volta ricevuta la mail, al link indicato nella stessa per modificare la Password
provvisoria con una password segreta e definitiva a vostra scelta che dovrd essere conservata

per gli accessi successivi al primo.

| ISCRIZIONE ON LINE |

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

e Cliccare l'icona “Iscrivifi’ corrispondente al concorso/avviso al quale intende partecipare.

¢ |l candidato accede dlla schermata di inserimento della domanda, dove deve dichiarare il
POSSESSO DEI REQUISITI GENERALI E SPECIFICI richiesti per I'ammissione al concorso.

o Siinizia dalla scheda "Anagrafica’, che deve essere compilata in tutte le sue parti e dove va
dllegata la scansione del documento di identitd, cliccando il bottone "aggiungi documento”.

o Periniziare 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 il format, il cui elenco &
disposto sul lato sinistro dello schermo, e che via via che vengono compilate, risulfano spuntate
in verde, con riportato al lato il numero delle dichiarazioni rese. Le stesse possono essere
compilate in pit 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 carrlera ed
esperienze professionali e formative) di cui sopra, dovranno essere indicate in modo preciso
ed esaustivo in quanto si tratta di dati sui quali verrd effettuata la verifica del possesso dei
requisiti per la partecipazione al concorso/awvviso, degli eventuali titoli di preferenza o di riserva
dei posti, nonché Ia valutazione dei titoli. Si tratta di una dichiarazione resa sotto la propria
personale responsabilitd ed ai sensi del D.P.R. 28/12/2000, n. 445.

| rapporti di lavoro/attivitd 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).

e ATTENZIONE per alcune tipologie di titoli & possibile ed & necessario, al fine dell'accettazione
della domanda e della eventuale valutazione, effeftuare la scannerizzazione dei documenti e
fare I'upload diretftamente nel format on line.
| menti ch vOon re h riamente all ti sono:

a. documento di identita valido;
b. documenti comprovanti i requisiti che consentono ai cittadini non italiani € nen comunitari

di partecipare al presente concorso (permesso di soggiorno CE per soggiornanti di lungo
periodo o la titolarita dello status di rifugiato, ovvero dello status di protezione sussidiaria);
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c. il Decreto Ministeriale di riconoscimento del titolo di studio valido per I'ammissione, se
conseguito all’estero;

d. la ricevuta di pagamento del contributo delle spese concorsuali di Euro 20,00, non
rimborsabile, da effettuarsi tramite versamento sul codice IBAN: IT0O4 D 05696 33380
000011000X01 - Banca Popolare di Sondrio - Agenzia di Melegnano, intestato a ASST
Melegnanc e della Martesana - Via Pandina n. 1 - 20070, Vizzolo Predabissi (Mi), indicando
nella causale "Concorso 8 posti di coadiutore amministrativo senior - cognome e nome”;

e. domanda prodotta tramite questo portale debitamente firmata in modo autografo. La
domanda allegata non deve riportare la scritta fac-simile e deve essere completa di tutte
le pagine di cui € composta (non solo I'ultima pagina con la firma).

| documenti che devono essere allegati pend la mancata valutazione /decadenza dei benefici
SONO.

a. il Decreto Ministericle di riconoscimento dei titoli di studio conseguiti all’estero (da inserire
nella pagina "Titoli accademici e di studio”);

b. il Decreto Ministeriale di equiparazione dei fitoli di servizio svolti all’'estero (da inserire nella
pagina "Servizio come dipendente presso ENTI PUBBLICI™);

c. la certificazione medica, con omissione dei datl sanitari, attestate lo stato di disabilita
comprovante la necessita di ausili e/0 tempi aggiuntivi, ai sensi dell'art. 20 della Legge
5.02.1992, n. 104;

d. le pubblicazioni effettuate.

Nei casi suddetti effettuare la scannerizzazione dei documenti e l'upload seguendo le
indicazioni e cliccando il bottone "aggiungi allegato”, ponendo aftenzione al formato dei file
ed alla dimensione massima richiesta nel format. Consigliamo la lettura degli ultimi capitoli del
MANUALE ISTRUZIONI (disponibile nelle sezioni di sinistra delle pagine web del sito) per eventuali
indicazioni riguardo la modalita di unione di piu file in uno unico di pitl pagine, la conversione
in formato pdf e la riduzione in dimensioni.

Attenzione, vanno dllegati esclusivamente i documenti richiesti esplicitamente dal format,
pertanto non verranno presi in considerazione eventuali documenti dllegati diversi da quelli
specificatamente richiesti. Il curriculum va dichiarato attraverso le sezioni previste e non
allegato.

o Terminata la compilazione di tutte le sezioni, cliccare su "Conferma ed invio”. Dopo avere reso
le dichiarazioni finali € confermato sard possibile stampare la domanda definitiva (priva della
scritta facsimile) tramite la funzione “STAMPA DOMANDA".

ATTENZIONE: a seguito della conferma, la domanda risulterd bloccata e sard inibita qualsiasi
alira modifica e integrazione, prestare guindi attenzione. Il candidato deve obbligatoriamente
procedere allo scarico della domanda, alla sua firma e successivo upload cliccando |l
bottone "Allega la domanda firmata”.

e Solo al termine di quest'ultima operazione comparird il bottone “Invia l'iscrizione” che va
cliccato per inviare definitivamente la domanda. Il candidato riceverd una mail di conferma
iscrizione con allegata la copia della domanda.

I mancato inoltro informatico della domanda firmata, con le modalita sopra descritte, determina
I'automatica esclusione del candidato dal concorso di cui trattasi.

Ogni dichiarazione resa dal candidato sul format ondine € sotto la propria personale responsabilitc
ed ai sensi del D.P.R. 28/12/2000, n. 445, in caso di dichiarazioni mendaci, lo stesso incorre nelle
sanzioni penali di cui all'art. 76 D.P.R. 445/2000, oltre alla decadenza dei benefici eventualmente
conseguiti sulla base delle dichiarazioni non veritiere.

L'Amministrazione & tenuta ad effettuare gli idonei controlli previsti dall’art. 71 D.P.R. 445/2000 e
s.m.i.,, anche a campione ed in tufti i casi in cui sorgano fondati dubbi, sulla veridicita delle
dichiarazioni sostitutive ed a trasmetterne le risultanze all’ Autoritd competente.

In caso di non veridicitd delle dichiarazioni, si determineranno I'esclusione dalla procedura, la
decadenza dagli eventuali benefici conseguiti, nonché la trasmissione degli atti alle competenti
Autorita Giudiziarie, alle Amministrazioni di appartenenza.

Non saranno oggetto di valutazione da parte della commissione esaminatrice le dichiarazioni
sostitutive rese in modo non corretio od incomplete.
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Non verranno presi in considerazione eventuali documentazioni/integrazioni inviate con modalitca
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 modailita sopra indicate per la
presentazione delle domande comporterd la non ammissibilitd al concorso.

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 l'orario di lavoro e compatibilmente con gli aliri
impegni del servizio.

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

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

PROCEDURA DI EVENTUALE CORREZIONE E/O INTEGRAZIONE DI ULTERIORI TITOLI
E DOCUMENTI ALLA DOMANDA DI PARTECIPAZIONE:

Dopo l'invio on-line della domanda & possibile riaprire la domanda inviata per la produzione di
ulteriori fitoli © documenti ad integrazione della stessa, tramite la funzione Annulla domanda.

NOTA BENE: si fa presente che la riapertura della domanda per Ia produzione di ulteriori titoli
documenti comporta I'annullamento della domanda precedentemente redatta ondline, con
conseguente perdita di validitd della ricevuta di avwenuta compilazione.

Quindi tale procedura prevede la ripresentazione integrale della domanda di iscrizione ondine
da parte del candidato utilizzando la stessa modalitd prevista al paragrafo ISCRIZIONE ON LINE'.

| CAUSE DI ESCLUSIONE DEL CONCORSO

Costituiscono motivi di esclusione dal concorso pubblico:

- la mancanza dei requisiti generali e specifici richiesti dal presente bando,

- la presentazione della domanda con modalitd diverse da quelle previste dal presente bando,
- la mancata sottoscrizione della domanda.

AMMISSIONE

Con provvedimento del Direttore Generale si procederd allammissione dei candidati le cui
domande siano pervenute nei termini prescrittl e siano in possesso del requisiti generali e specifici
previsti dal presente bando.

Con lo stesso provvedimento si procederd altresi all’'eventuale esclusione dei candidati non in
possesso dei predetti requisiti.

L'elenco del candidati ammessi/non ammessi a partecipare alle prove d'esame previste dalla
vigente normativa verra pubblicato sul sito istituzionale dell’Azienda e varrd ad ogni effetto quale
notifica a tutti i candidati, ammessi @ non ammessi.

Non si procederd allinvio ai candidati di alcuna comunicazione in merito alla suddetta
ammissione/esclusione.

MODALITA DI SVOLGIMENTO DELLA PROCEDURA CONCORSUALE

| punteggl per i fitoli € le prove d'esame sonc complessivamente 100, cosi ripartiti:

e 40 punti per i fitoli;
o 60 punti per le prove d'esame.



Regione
Lombardia -216 - Bollettino Ufficiale

Serie Avvisi e Concorsi n. 43 - Mercoledi 23 otftobre 2024

| punti per la valutazione dei titoli sono cosi ripartiti:

o Titoli di carriera punti 20
o Titoli accademici e di studio punti 5
e Pubblicazioni e titoli scientifici punti 5
e Curriculum formativo e professionale punti 10

| punti per le prove d'esame sono cosi ripartiti:

e Prova pratica punti 30
e Prova crale punti 30

Per guanto non previsto dal presente bando valgono le norme vigenti che disciplinano la materia
ed in particolare le norme di cui al D.P.R. n. 220 del 27 marzo 2001 oltre ad ogni altra norma vigente
che disciplini la materia.

Le prove d'esame per Coadiutore Amministrative Senior sono articolate come previsto dal D.P.R. n.
220 del 27 marzo 2001 in:

prova pratica:

¢ Consistente nella esecuzione di tecniche specifiche connesse al profilo oggetto del concorso.
Detta prova potra consistere anche nella soluzione di quesiti a risposta sintetica ovvero a
risposta multipla.

prova orale:

¢ Su elementi di legislazione sanitaria nazionale e regionale e su argomenti relativi al profilo
oggetto del concorso. Durate la prova sard accertata la conoscenza dell’'uso delle
apparecchiature e delle applicazioni informatiche pit diffuse nonché la verifica della
conoscenza, almeno a livello base, della lingua inglese.

Il superamento della prova pratica & subordinato al raggiungimento di una valutazione di
sufficienza, espressa in termini numerici, di almeno 21/30.

Il superamento della prova orale é subordinato al raggiungimento di una valutazione di sufficienza,
espressa in termini numerici, di almeno 21/30.

L'ammissione alla prova orale € subordinata al raggiungimento del punteggio minimo previsto per
la prova pratica.

La valutazione & effettuata nel rispetto di quanto previsto dall’art. 9, comma 3, del D.P.R. n. 220 del
27 marzo 2001,

L'Azienda si riserva di valutare, a proprio insindacabile giudizio, le modalita di esplefamento delle
prove concorsuali che potranno effettuarsi in presenza ovvero in modalitd telematica a distanza,
anche con utllizzo di dispositivi informatici del candidato. In ogni caso la modalitd prescelta
(compresi i requisiti dei dispositivi informatici da utilizzare, in caso di prova in via telematica a
distanza) verrd pubblicato sul sito internet aziendale nei termini di legge.

| DIARIO DELLE PROVE

Il diario e la sede di svolgimento delle prove verranno comunicate esclusivamente framite
avviso sul sito istituzionali dell’ Azienda - sezione “bandi di concorso” - nei termini previsti dalla
vigente normativa.

| concorrenti dovranno presentarsi agli esami muniti di idoneo documento di riconoscimento.

| candidati che non si presenteranno a sostenere le prove nei giorni, nell’'ora e nella sede stabilita,
o il mancato collegamento in caso di svolgimento delle prove in modalita telematica a distanza,
saranno dichiarati rinunciatari al concorso, quale sia la causa dell'assenza, anche se non
dipendente dalla volonta dei singoli concorrenti.

| candidati portatori di handicap, beneficiari delle disposizioni contenute nella legge 104/92,
possono specificare nella domanda I'ausilio necessario in relazione al proprio handicap, nonché
I'eventuale necessitd di tempi aggiuntivi allo svolgimento delle prove d'esame.
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| GRADUATORIA

E escluso dalla graduatoria il candidato che non abbia conseguito in ciascuna delle prove
d'esame la prevista valutazione di sufficienza.

La graduatoria di merito dei candidati € formata secondo l'ordine dei punti della votazione
complessiva riportata da ciascun candidato, con I'osservanza, a paritd di punti, di quanto previsto
dall'art. 5 del D.P.R. 9 maggio 1994 n. 487 in tema preferenze e precedenze, purché alla domanda
di ammissione al concorso siano uniti | necessarl documenti probatori.

In caso di paritd di punteggio fra due o piu candidati € preferito il candidato pitl giovane di etd, ai
sensi dell'art. 2, comma 9, della legge n. 191 del 16 giugno 1998.

La votazione complessiva di ciascun candidato & deferminata dalla somma dei punteggi
conseguiti nella valutazione dei titoli e dei vofi riportati nelle prove d'esame.

Sono dichiarati vincitori del concorso | candidati utimente collocati nella graduatoria di merito,
tenufo conto di quanto disposto dalla vigente normativa in ordine alla riserva di posti in favore di
particolari categorie di cittadini (legge 68/99) - (D.Lvo n. 215/01 e successive modificazioni ed
infegrazioni).

La graduatoria degli idonei del presente concorso, una volta formalizzata con deliberazione del
Direttore Generale, verrd altresi pubblicata sul sito istituzionale dell'Azienda.

La suddetta pubblicazione varra ad ogni effetto quale notifica ai candidati della posizione
ottenuta in graduatoria.

Si informa della possibilitd che la graduatoria sia utilizzata anche da altre Aziende, di sensi
dell'art. 3, comma 61, della Legge n. 350/2003 e che la presentazione della domanda
costituisce implicito consenso del candidato al trattamento dei dati anche da parte di altre
Aziende richiedenti I'ufilizzo della graduatoria.

I candidati inseriti in graduatoria, cui venga proposta I'assunzione a tempo indeterminato da
altre Aziende non decadono dalla graduatoria in caso di rinuncia, mentre, in caso di
acceftazione, sono depennati dalla graduatoria stessa.

L'assunzione in servizio a tempo indeterminato comporta I'obbligo di permanenza alle dipendenze
per un pericdo di cinque anni in conformitd all’art. 35 del D.Lgs. n. 165/2001, anche nel caso di
utilizzo della graduatoria da parte di altre aziende del SSR.

NOMINA

| vincitori saranno assunti in servizio, previa stipulazione di contratto individuale di lavoro.

L'Amministrazione, prima della nomina, a mezzo del Medico Competente dell' Azienda accerta
I'idoneita fisica al servizio continuative ed incondizionato nell'impiego al quale si riferisce il
concorso; il concorrente che non sl presentasse o rifiutasse di sottoporsi a tale visita sard
considerato rinunciatario a tutti gli effetti, senza necessita di alcuna diffida od altra formalitd.

La nomina e la sottoscrizione del contratto individuale di lavoro, seguito dalleffettivo inizio del
rapporto di lavoro, comporta I'attribuzione del traftamento economico relativo al posto messo a
concorso previsto dal vigente C.C.N.L. del Personale del Comparto Sanitd, olire alla tredicesima
mensilitd e ad ogni altra competenza od emolumento dovuto, in ragione del rapporto di lavoro, ai
sensi delle leggi vigenti.

NORME FINALI

Per quanto non previsto nel presente bando, si fa richiamo alle disposizioni di legge in materia.

L'Azienda si riserva la facoltd, a suo insindacabile giudizio, di prorogare, sospendere, modificare o
revocare il presente bando, senza che per gli aspiranti insorga alcuna pretesa o diritto.

Tutti i dati personali di cul I'amministrazione sia venuta a conoscenza in occasione della procedura
sono trattati nel rispetto di quanto previsto dal Regolamento UE 2016/679; la presentazione della
domanda da parte del candidato implica il consenso al frattamento dei propri dati personali,
compresi i dati sensibili, a cura del personale assegnato all’ufficio preposto alla conservazione delle
domande ed all'utilizzo degli stessi per lo svolgimento della procedura prevista per I'assunzione a
tempo indeterminato e saranno trattati presso una banca dati automatizzata successivamente
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all'eventuale istituzione del rapporto di lavoro, per finalitd inerenti alla gestione del rapporto
medesimo.

Il conferimento di tali dati & obbligatorio i fini della valutazione dei requisiti di partecipazione, pena
I'esclusione dal concorso.

L'interessato & titolare dei diritti di cui al citato Regolamento.

L’ Azienda garantisce parita e pari opportunitd fra uomini e donne per I'accesso al lavoro ed al
trattamento sul posto di lavoro come previsto, dall’art. 7 del D.Lgs. 165/2001.

Il testo del presente bando € disponibile sul sito dell’ ASST Melegnano e della Martesana www.asst-
melegnano-martesana.it, sezione "bandi di concorso”.

Il direttore generale
Roberta Labanca



