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BANDO DI CONCORSO PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI PER LA COPERTURA DI COMPLESSIVI N. 1 
POSTI A TEMPO INDETERMINATO NEL PROFILO DI ASSISTENTE AMMINISTRATIVO (AREA DEGLI 
ASSISTENTI – RUOLO  AMMINISTRATIVO) RISERVATO AI SOGGETTI DISABILI DI CUI ALL’ART. 1  
DELLA LEGGE 68/99, ISCRITTI NEGLI ELENCHI DI CUI ALL’ART. 8 DELLA LEGGE 68/99 

 

La procedura informa ca per la presentazione delle domande sarà a va a par re dal giorno 
5/2/2024 alle ore 9 con la pubblicazione del presente bando sul sito internet h ps://www.inpa.gov.it 
e verrà automa camente disa vata alle ore 12:01 della data di scadenza: 6/3/2024 

 

In esecuzione della delibera del Consiglio d’Amministrazione n. N. 17 del 30/12/2023, esecu va ai 
sensi di legge, è inde o un concorso pubblico per toli ed esami, per la copertura dei seguen  pos  
riserva  ai sogge  disabili di cui all’art. 1 della Legge 68/99, iscri  negli elenchi di cui all’art. 8 della 
Legge 68/99: 

Numero pos : 1 
Rapporto di lavoro: Tempo indeterminato, part me 20 ore 
Profilo professionale: Assistente amministra vo 
Area: Area degli assisten  
Ruolo: Amministra vo 
CCNL: Sanità 
Codice concorso: reas012024 
 
La procedura concorsuale produrrà n. 1 graduatoria  

I candida  vincitori saranno complessivamente n. 1. 

Le modalità di presentazione delle domande, l'ammissione al concorso e le modalità d'espletamento 
dello stesso sono stabilite: dai DPR n.445 del 28.12.2000 e loro ss.mm.ii., dalla Legge n. 127 del 
15.05.1997, n. 165 del 0.03.2001., n. 150 del 27.10.2009, n. 82 del 07.03.2005 art. 1 comma 1 e ar . 
64 e 65 e loro ss.mm.ii., dello Statuto dell’Azienda Speciale Regina Elena e dal Regolamento di 
Funzionamento per il reclutamento del personale dipendente e per il conferimento degli incarchi 
professionali e collaborazioni del 13/6/2018, ove applicabile. 

 

Al posto sudde o è a ribuito il tra amento economico e giuridico previsto dal CCNL Area Comparto 
del SSN e dalla norma va vigente al momento dell’assunzione. 

 

REQUISITI DI AMMISSIONE 

Possono partecipare al concorso coloro che sono in possesso dei seguen  requisi , previs  dal D.P.R. 
220/2001: 

A) Requisi  generali: 

1. Ci adinanza italiana. 
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Ai sensi dell’art. 38 del D. Lgs. 165/2001 e ss.mm.ii. possono altresì partecipare: 

 i ci adini degli Sta  membri dell'Unione Europea, nonché i loro familiari non aven  
la ci adinanza di uno Stato membro che siano tolari del diri o di soggiorno o del 
diri o di soggiorno permanente; 

 i ci adini di Paesi terzi che siano tolari del permesso di soggiorno UE per 
soggiornan  di lungo periodo o che siano tolari dello status di rifugiato ovvero dello 
status di protezione sussidiaria; 

2. Età.  

Non essere in condizioni di tra amento pensionis co tali da impedire l’accesso al pubblico 
impiego e non aver superato l’età prevista dall’ordinamento vigente per il collocamento a 
riposo d’ufficio. 

B) Requisi  specifici: 

3. Diploma di istruzione secondaria di secondo grado; 
4. Appartenenza ad una delle categorie di cui all’art. 1 della legge 68/1999, da a estarsi 

tramite iscrizione nell’elenco di cui all’art. 8 della legge 68/99, al momento della scadenza 
del bando e dell’eventuale assunzione. Tale requisito sarà ogge o di verifica da parte di 
REGINA ELENA prima di procedere all’assunzione. I candida , appartenen  alle categorie 
di cui all’art. 1 della Legge 68/99, che non risulteranno essere iscri  negli elenchi di cui 
all’art. 8 della Legge68/99, sia alla scadenza del presente bando, sia al momento 
dell’assunzione, verranno esclusi dalla partecipazione alla procedura concorsuale o 
decadranno dalla graduatoria. L’eventuale superamento delle prove concorsuali non 
comporterà alcun diri o all’assunzione. 

Nel caso di conseguimento del tolo di studio all’estero, il candidato dovrà indicare, ai sensi dell’art. 
38 del D.Lgs. 165/2001, gli estremi del provvedimento di riconoscimento del tolo di studio. Possono 
comunque essere ammessi a partecipare al concorso, con riserva, anche coloro i quali, entro i 
medesimi termini di cui sopra, abbiano fa o richiesta di riconoscimento finalizzato del tolo di 
studio conseguito all’estero secondo le modalità indicate dall’art. 38, comma 3 del D.Lgs. 165/2001. 

Non possono accedere all’impiego coloro che siano esclusi dall’ele orato a vo e coloro che siano 
sta  des tui  o dispensa  dall’impiego presso pubbliche amministrazioni ovvero licenzia  a 
decorrere dall’entrata in vigore del primo contra o colle vo. 

Tu  i sudde  requisi  devono essere possedu  alla data di scadenza del termine stabilito per la 
presentazione delle domande di ammissione. 

Ai sensi dell’art. 32, comma 7 del D.P.R. 487/94, il candidato, preliminarmente all’immissione in 
servizio, è obbligatoriamente so oposto a visita sanitaria di controllo della permanenza dello stato 
invalidante. 

Ai sensi del D.lgs. n. 81/2008, l’idoneità specifica alla mansione viene accertata, al momento 
dell’eventuale assunzione, a cura del Medico Competente dell’Azienda Speciale Regina Elena. 

A norma degli ar . 7, comma 1, e 57, comma 1 del D.Lgs. 165/2001 e ss.mm.ii., è garan ta parità e 
pari opportunità tra uomini e donne e l'assenza di ogni forma di discriminazione, dire a e indire a, 
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rela va al genere, all'età, all'orientamento sessuale, alla razza, all'origine etnica, alla disabilità, alla 
religione od alla lingua, nell'accesso al lavoro. 

 

TERMINI E MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA 

La domanda di partecipazione al pubblico concorso dovrà essere, a pena di esclusione, compilata e 
inviata esclusivamente tramite procedura telema ca, al seguente indirizzo internet: 
h ps://www.inpa.gov.it e trasmessa entro il trentesimo giorno successivo alla data di pubblicazione 
sul sito aziendale. 

Qualora la scadenza coincida con giorno fes vo, il termine di presentazione delle domande si intende 
prorogato al giorno successivo non fes vo. 

La registrazione al Portale del Reclutamento inPA è gratuita e occorre collegarsi al sito 
www.inpa.gov.it, cliccare sul link “Registra ” presente in home page e accedere registrandosi 
esclusivamente mediante i sistemi di iden ficazione so o elenca : 

 SPID; 
 CNS, Carta Nazionale dei Servizi; 
 CIE, Carta d’Iden tà Ele ronica; 
 eIDAS. 

Nella domanda, tra le altre informazioni, i candida  dovranno dichiarare ai sensi degli ar . 46 e 47 
del DPR 445/2000, consapevoli che in caso di dichiarazioni false o mendaci verranno applicate le 
sanzioni penali previste dall'art. 76 del DPR 445/2000, il possesso dei requisi  generali e specifici 
previs  dal pubblico concorso. 

I candida  sono tenu  a dichiarare so o la propria personale responsabilità il recapito, il numero 
telefonico, l’indirizzo di posta ele ronica cer ficata (personale) PEC presso i quali l’Azienda Speciale 
Regina Elena, con effe o liberatorio, qualsiasi comunicazione rela va alla procedura sele va. Il 
concorrente è tenuto a comunicare tempes vamente, a mezzo PEC personale ogni variazione di tale 
recapito. 

La domanda non deve essere so oscri a in quanto l'inoltro della stessa avviene tramite l'applica vo 
online che richiede l'auten cazione mediante iden tà digitale. 

In caso venissero presentate più domande dallo stesso candidato, viene presa in considerazione e 
valutata l'ul ma domanda trasmessa cronologicamente (a estazione automa ca da parte del 
sistema informa co), purché nei termini previs  dal presente Bando. 

La domanda può essere compilata anche in più momen : i da  resteranno salva  nella propria area 
personale, nella sezione “le mie candidature”. La domanda sarà valida e regolarmente presentata 
solo se si termina la procedura completando l'invio entro la “data chiusura invio candidature” 
indicata per il concorso selezionato. 

Si raccomanda di compilare le seguen  sezioni: 

- Anagrafica; 
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- Requisi  Generici; 

- Requisi  Specifici; 

- Titoli di preferenza (DPR 487/94 art. 5); 

- Titoli di studio, abilitazioni professionali, a estazioni e cer ficazioni (Legge 4/2013). 

Con la presentazione della domanda online a raverso la pia aforma inPA (h ps://www.inpa.gov.it) 
il candidato compila il Curriculum Vitae in tu e le sue sezioni: esperienze lavora ve, ar coli e 
pubblicazioni, a vità di docenza presso PA, corsi convegni congressi, altro e bilancio competenze. 

Per alcune pologie di dichiarazioni è necessario, al fine dell’applicazione dei benefici richies , 
allegare idonea documentazione. 

La procedura informa ca per la presentazione delle domande sarà a va a par re dal giorno di 
pubblicazione del presente bando sul sito aziendale www.casadiriposacarrara.it alla sezione “Bandi 
di Concorso” e sul inPA h ps://www.inpa.gov.it e verrà automa camente disa vata alle ore 12.01 
del giorno di scadenza. Pertanto, dopo tale termine, non sarà più possibile effe uare la compilazione 
online della domanda di partecipazione e non sarà ammessa la produzione di altri toli o documen  
a corredo della domanda. Inoltre non sarà più possibile effe uare re fiche o aggiunte. 

Il termine di cui sopra è perentorio. Saranno esclusi dal concorso i candida  le cui domande non 
siano state inviate secondo le modalità indicate. 

La compilazione della domanda potrà essere effe uata 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 consigliato) che suppor  ed abbia 
abilita  JavaScript e Cookie. La compa bilità con i disposi vi mobili (smartphone, tablet) non è 
garan ta. Si consiglia di effe uare la registrazione e la compilazione per tempo. 

Il mancato inoltro informa co della domanda, con le modalità sopra descri e, determina 
l’automa ca esclusione del candidato dal concorso di cui tra asi. 

In caso di non veridicità delle dichiarazioni, si determineranno l’esclusione dalla procedura, la 
decadenza dagli eventuali benefici consegui , nonché la trasmissione degli a  alle competen  
Autorità Giudiziarie, alle Amministrazioni di appartenenza. 

Non saranno ogge o di valutazione da parte della commissione esaminatrice le dichiarazioni 
sos tu ve rese in modo non corre o o incomplete. 

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

Il mancato rispe o, da parte dei candida , dei termini e delle modalità sopra indicate per la 
presentazione delle domande comporterà la non ammissibilità al bando. 

Non è ammessa la produzione di documen , pubblicazioni, ecc. una volta scaduto il termine u le 
per la presentazione della domanda di ammissione. I toli saranno valuta  dall’apposita 
Commissione di valutazione ai sensi delle disposizioni contenute nel D.P.R. n. 483/1997.  



5 
 

Il candidato deve, se intende avvalersene, specificare, nella domanda di partecipazione, ai sensi di 
quanto previsto dall’art. 20 della legge n. 104 del 05.02.1992, l'ausilio necessario in relazione alla  
propria disabilità, nonché l'eventuale necessità di tempi aggiun vi, per l'espletamento di ciascuna 
delle prove previste. 

 

AMMISSIONE E/O ESCLUSIONE DEI CANDIDATI 

La convocazione alle prove scri e, pra ca ed orale avverrà tramite pubblicazione del diario delle 
prove sulla pagina rela va al concorso in ogge o nel portale “inPA” h ps://www.inpa.gov.it, almeno 
15 giorni prima della data prevista per lo svolgimento della prova scri a, ed almeno 20 giorni prima 
della data prevista per lo svolgimento delle prove pra ca e orale unitamente all’elenco dei candida  
ammessi a sostenere le prove del concorso. 

In caso di numero esiguo di candida , a discrezione della Commissione, la convocazione alle prove 
potrà avvenire tramite invio di comunicazione all’indirizzo PEC obbligatoriamente indicato nella 
domanda di partecipazione alla procedura sele va. 

I concorren  dovranno munirsi di valido documento di riconoscimento al fine dell’accertamento 
della loro iden tà personale. I candida  che non si presenteranno a sostenere le prove d’esame nei 
giorni, nelle ore e nelle sedi stabilite, saranno considera  rinunciatari, qualunque sia la causa 
dell’assenza anche se non dipendente alla volontà dei medesimi. 
L’eventuale esclusione dei candida  che, in base alle dichiarazioni contenute nelle domande ed alla 
documentazione a queste allegate, non risul no in possesso dei requisi  prescri , o le cui domande 
risul no irregolari, o siano pervenute con modalità diverse da quelle previste dal presente bando è 
disposta con provvedimento di REGINA ELENA. 

Ai candida  esclusi sarà data comunicazione, mediante posta ele ronica cer ficata, nei termini 
previs  dalla norma va vigente. 

In ogni caso, gli avvisi di convocazione alle prove concorsuali saranno tempes vamente pubblica  
anche sul sito internet dell’Azienda Speciale Regina Elena (www.casadiriposacarrara.it) nella sezione 
Concorsi 

 

COMMISSIONE 

La commissione esaminatrice sarà nominata con a o del Dire ore, in o emperanza a quanto 
disposto dall’art. 49 del D.P.R. n. 483/1997. e del dopo la scadenza del bando di concorso e sarà 
composta ai sensi dell’art. 38 del DPR 220/2001 e del Regolamento di Funzionamento per il 
reclutamento del personale dipendente e per uil conferimento degli incarchi professionali e 
collaborazioni del 13/6/2018. 

La Commissione è composta dal Presidente e da due componen  esper , di cui almeno una di 
genere femminile, nonché dal Segretario e dai rela vi supplen . 

Il segretario, sia tolare che supplente, è individuato fra i dipenden  dell’ Azienda appartenen  al 
ruolo amministra vo, Area non inferiore a quella degli assisten . 
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VALUTAZIONE TITOLI E PROVE CONCORSUALI 

La Commissione esaminatrice, ai sensi delle disposizioni contenute nell’art. 8 del DPR 220/2001 
dispone, per i toli e le prove di esame, complessivamente di 100 pun , così ripar : 

 30 pun  per i toli 
 70 pun  per le prove concorsuali 

I pun  per la valutazione dei toli sono così ripar : 

 10 pun  per i toli di carriera 
 6 pun  per i toli accademici e di studio 
 2 pun  per le pubblicazioni e i toli scien fici 
 12 pun  per il curriculum forma vo e professionale 

I toli saranno valuta  dalla Commissione ai sensi delle disposizioni contenute nel DPR 220/2001 e 
ss.mm.ii. 

La determinazione dei criteri di valutazione dei toli sarà effe uata dalla Commissione prima 
dell’espletamento delle prove concorsuali. 

Il voto rela vo alla valutazione dei toli verrà comunicato al candidato prima della prova orale. 

I pun  per la valutazione delle prove concorsuali sono così ripar : 

 30 pun  per la prova scri a 
 20 pun  per la prova pra ca 
 20 pun  per la prova orale 

Ai sensi dell’art. 37 del DPR 220/2001, i candida  dovranno sostenere le seguen  prove di esame: 

a) Prova scri a: svolgimento di un tema o soluzione di quesi  a risposta sinte ca o mul pla su: 

 Elemen  di diri o cos tuzionale e di diri o amministra vo; 
 Elemen  di legislazione nazionale e regionale toscana sui servizi socio sanitari, sociale  in 

temi funzionamento, autorizzazione e accreditamento. 
 Elemen  di legislazione rela vi al Testo Unico En  Locali e norma ve connesse 
 Principi generali sulla disciplina del rapporto di lavoro alle dipendenze della pubblica 

amministrazione; 
 Principi generali in tema di documentazione amministra va, accesso agli a , trasparenza, 

an corruzione, privacy; 
 Elemen  di contabilità pubblica con par colare riferimento alle norme del Codice degli 

Appal . 

b) Prova pra ca: rela va all’esecuzione di tecniche specifiche, alla predisposizione di un a o o 
provvedimento rela vo all’a vità amministra va delle Aziende Speciali, ovvero alla risoluzione di 
un caso pra co, connessi alla qualificazione professionale richiesta. La prova pra ca potrà consistere 
nella soluzione di quesi  a risposta sinte ca o mul pla. 
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c) Prova orale: vertente sugli argomen  ogge o della prova scri a. 

Ai sensi degli ar . 3, comma 5 e 37, comma 2 del DPR 220/2001, nel corso della prova orale, saranno 
valutate le conoscenze informa che e la conoscenza della lingua inglese. 

Il superamento della prova scri a è subordinato al raggiungimento di una valutazione di sufficienza 
espressa in termini numerici di almeno 21/30. Il superamento delle successive prove pra ca ed orale 
è subordinato al raggiungimento, in ciascuna di esse, di una valutazione di sufficienza espressa in 
termini numerici di almeno 14/20. 

La durata delle singole prove e le modalità di svolgimento delle stesse sono stabilite dalla 
Commissione, secondo le modalità indicate nel DPR 220/2001, e comunicate ai candida  appena 
prima del loro espletamento. 

La valutazione degli elabora  rela vi alla prova pra ca è subordinata all’avvenuto superamento della 
prova scri a, pertanto, i candida  che non supereranno la prova scri a verranno esclusi dalla 
partecipazione al concorso e l’aver effe uato ambedue le prove non cos tuirà per loro diri o ad 
essere ammessi alla prova orale. 

L’ammissione alla prova orale e la valutazione dei toli sono subordinate al superamento della prova 
scri a e pra ca. 

La prova scri a e pra ca potranno essere effe uate anche con l’u lizzo di strumen  informa zza , 
secondo le modalità che saranno specificate nel diario di convocazione alle stesse. 

L’esito delle prove scri e e pra che è comunicato ai candida  mediante pubblicazione sul sito 
dell’Azienda Speciale Regina Elenea, nella pagina dedicata al concorso; l’esito della prova orale è reso 
noto al termine della sessione di prova, mediante esposizione nella sede di svolgimento della stessa 
e successivamente, ai meri fini di maggior diffusione, sul sito aziendale nella pagina rela va al 
concorso. Tale pubblicazione assolve ad ogni onere di comunicazione agli interessa , pertanto, 
l’Azienda Speciale non è tenuta a procedere a no fiche individuali ai partecipan . 

Ai sensi dell’art. 16 del DPR 487/94 i candida  che hanno superato la prova orale devono far 
pervenire ad Azienda Speciale Regina Elena la documentazione digitale a estante il possesso dei 

toli di riserva, preferenza e precedenza, eventualmente indica  nella domanda entro e non oltre 5 
giorni dal superamento della prova orale all’indirizzo mail dire ore@casadiriposacarrara.it. Tale 
documentazione non è prodo a e comunque non può essere richiesta nei casi in cui 
l'amministrazione ne sia già in possesso o ne possa disporre facendo richiesta ad altre 
amministrazioni. 

 

APPROVAZIONE ED UTILIZZO DELLE GRADUATORIE 

La Commissione formulerà una graduatorie di merito,  secondo l’ordine di punteggio della votazione 
complessiva riportata da ciascun candidato sulla base della valutazione dei toli presenta  e delle 
prove di esame con l’osservanza, a parità di pun , delle preferenze previste dall’art. 5 del DPR 487/94 
e ss.mm.ii., nel modo stabilito dalle vigen  disposizioni di legge. 
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Il candidato vincitore sarà conta ato per l’assunzione, in ordine di graduatoria, una sola volta e, in 
caso di acce azione, rinuncia o di non risposta nei termini indica , non saranno conta a  per 
ulteriori chiamate e decadranno dalla graduatoria di merito. 

 

VALIDITA’ DELLE GRADUATORIE 

Le graduatorie di merito hanno una validità di due anni a decorrere dalla data di esecu vità del 
provvedimento di approvazione. 

MODALITA’ DI CHIAMATA PER ASSUNZIONE 

Per la chiamata per assunzione a tempo indeterminato, al fine di acquisire l’eventuale disponibilità, 
i candida  verranno conta a , a raverso una delle seguen  modalità decisa ad insindacabile 
giudizio diREGINA ELENA:  

 PEC 
 e-mail 

In caso di mancata risposta o irreperibilità del candidato conta ato tramite e-mail, REGINA ELENA 
provvederà a sollecitare il candidato a raverso una o più delle seguen  modalità: 

 sms 
 whatsapp 
 PEC 
 raccomandata 

In ogni caso, la mancata risposta alla PEC od alla raccomandata, entro i termini contenu  nella 
comunicazione, sarà considerata rinuncia ad acce are l’assunzione a tempo indeterminato e 
comporterà la decadenza del candidato dalla graduatoria in argomento. 

COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO 

Il rapporto di lavoro si cos tuirà mediante s pula di contra o individuale di lavoro. 

La s pula dei contra  individuali di lavoro avviene secondo la norma va vigente al momento 
dell’assunzione. 

Periodo di prova: tenuto conto della Convenzione so oscri a con AGENZIA REGIONALE TOSCANA 
PER L’IMPIEGO - A.R.T.I Servizi per il Lavoro di Massa Carrara e Pisa Collocamento Mirato di Massa 
Carrara il 27/2/2023,  in base all'art 11 comma 2 L 68/99 il periodo di prova avrà dura  di 6 mesi. 

TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 

I da  personali dei candida  saranno tra ai ai sensi dell’art. 13 del Regolamento UE 2016/679 (di 
seguito “RGPD”), recante disposizioni a tutela delle persone e di altri sogge  rispe o al tra amento 
dei da  personali. 

NORME DI SALVAGUARDIA 
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Per quanto non esplicitamente contemplato nel presente bando si intendono richiamate, a tu  gli 
effe , le norme di cui al DPR n. 220/2001 e le disposizioni di legge contra uali e regolamentari 
applicabili in materia. 

La partecipazione al presente concorso presuppone l’integrale conoscenza ed acce azione, da parte 
dei candida , delle disposizioni contenute nel presente bando, delle disposizioni di legge 
regolamentari e contra uali rela ve alle assunzioni presso le pubbliche amministrazioni e di quelle 
rela ve allo stato giuridico ed al tra amento economico del personale. Il tra amento economico è 
quello previsto dal vigente del Comparto CCNL SANITA’. 

Avverso il presente bando può essere proposto ricorso entro 60 giorni ed entro 120 giorni 
rispe vamente al Giudice Amministra vo ed al Presidente della Repubblica. 

L’Azienda Speciale Regina Elena  si riserva, a suo insindacabile giudizio, la facoltà di modificare, 
prorogare, sospendere o revocare il presente bando qualora ricorrano ragioni di pubblico interesse, 
disposizioni di legge e/o finanziarie, o a seguito di ridefinizione degli asse  organizza vi delle 
aziende interessate. 

Per chiarimen  e informazioni i candida  potranno rivolgersi all’Azienda Speciale Regina Elenea 
tramite e-mail all’indirizzo dire ore@casadiriposocarrara.it  

 

Il Dire ore 

F.to Do . Antonio Sconosciuto 

 


