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AVVISO PUBBLICO DI SELEZIONE, PER TITOLI ED ESAMI, PER L’ASSUNZIONE A TEMPO DETERMINATO 

PART TIME (20 ORE SETTIMANALI) IN SOSTITUZIONE DI LAVORATRICE IN MATERNITA’ DI N. 1 ADDETTO A 

MANSIONI D’ORDINE DI SEGRETERIA - CATEGORIA GIURIDICA A1 DEL CCNL PERSONALE NON DIRIGENTE 

ENTI PUBBLICI NON ECONOMICI 

Il Presidente dell’Ordine dei Dottori Commercialisti e degli Esperti Contabili di Siracusa, in esecuzione della 

delibera consiliare del 30 marzo 2021; 

RENDE NOTO 

che mediante il presente avviso l’Ordine dei Dottori Commercialisti e degli Esperti Contabili di Siracusa indice 

una selezione per titoli ed esami per la copertura di n. 1 posto di Addetto a mansioni d’ordine di segreteria - 

Livello economico A1 - del CCNL personale non dirigente enti pubblici non economici con rapporto di lavoro 

a tempo determinato part time (20 ore settimanali) in sostituzione di lavoratrice in maternità da destinare 

all’attività di segreteria dell’Ente, c/o sede di Viale Santa Panagia n. 141/E, 96100 Siracusa. La durata finale 

del contratto di lavoro a tempo determinato sarà quindi correlata al corrispondente periodo di astensione 

obbligatorio ed eventualmente facoltativa per maternità dell’attuale dipendente in forza presso l’Ordine dei 

Dottori Commercialisti e degli Esperti Contabili di Siracusa che dovrà essere sostituita. 

L'Ordine dei Dottori Commercialisti e degli Esperti Contabili di Siracusa garantisce pari opportunità tra uomini 

e donne per l'accesso al lavoro e il trattamento sul lavoro, così come previsto dal D. Lgs. n. 198 

dell’11/04/2006 “Codice delle pari opportunità tra uomo e donna a norma dell’art. 6 della legge n. 246 del 

28/11/2005” e dall’art. 57 del D. Lgs. n. 165 del 30/03/2001 “Norme generali sull’ordinamento del lavoro alle 

dipendenze delle amministrazioni pubbliche”. Il trattamento economico del posto suddetto sarà quello 

previsto dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro per il personale non dirigente del comparto degli Enti 

Pubblici Non Economici vigente al momento dell’assunzione. 

REQUISITI 

Possono partecipare alla selezione i candidati in possesso dei seguenti requisiti: 

•cittadinanza italiana o di uno degli altri paesi dell'Unione Europea, fatte salve le eccezioni di cui al D.P.C.M. 

7.2.1994, o "status" equiparato per legge alla cittadinanza italiana; 

•età non inferiore agli anni 18; 

• diploma di istruzione secondaria superiore che permette l´accesso all´università; il titolo di studio deve 

essere rilasciato da Istituto legalmente riconosciuto; 

•godimento dei diritti civili e politici; 

•non aver subito condanna a pena detentiva per delitto non colposo; 

•non essere stato sottoposto a misura di prevenzione; 

•idoneità psico-fisica all'impiego; 

•idoneità all’utilizzo di sistemi informatici e relativi monitor; 

•immunità da cause di interdizione dai pubblici uffici, salva l'avvenuta riabilitazione. 

I cittadini degli Stati membri dell'Unione Europea devono possedere i seguenti requisiti:  

a) godere dei diritti civili e politici anche negli Stati di appartenenza o di provenienza;  
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b) essere in possesso, fatta eccezione della titolarità della cittadinanza italiana, di tutti gli altri requisiti previsti 

per i cittadini della Repubblica Italiana;  

c) avere adeguata conoscenza della lingua italiana; l'accertamento del possesso di tale requisito è demandato 

alla Commissione di selezione, mediante le prove concorsuali previste. 

Tutti i summenzionati requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine di presentazione 

della domanda di ammissione alla selezione e anche alla data di immissione in servizio.  

I candidati sono ammessi alla procedura concorsuale con riserva di accertamento del possesso dei requisiti 

prescritti. L’Ordine dei Dottori Commercialisti e degli Esperti Contabili di Siracusa si riserva di chiedere in 

qualsiasi momento la documentazione necessaria all’accertamento dei requisiti, ovvero di provvedere 

direttamente all’accertamento degli stessi. L’assunzione sarà subordinata all’esito favorevole dell’istruttoria 

di rito, nonché all’accertamento dell’idoneità psico-fisica all’impiego. Tali accertamenti potranno svolgersi 

anche in costanza del rapporto di impiego e in caso di difetto costituiranno, laddove il rapporto di lavoro sia 

già instaurato, causa di risoluzione. Il difetto dei requisiti prescritti, accertato nel corso della procedura 

concorsuale, comporta l’esclusione dalla procedura stessa e costituisce causa di risoluzione del rapporto di 

lavoro, ove già instaurato. 

 

COMPETENZE DEL PROFILO PROFESSIONALE DI ADDETTO A MANSIONI D’ORDINE DI SEGRETERIA 

All’Ordine dei Dottori Commercialisti e degli Esperti Contabili di Siracusa, l’addetto a mansioni d’ordine di 

segreteria sarà destinato all’attività di segreteria dell’Ente e in particolare potrà essere adibito allo 

svolgimento delle seguenti attività, che si elencano solo a titolo esemplificativo: 

1) Formazione continua obbligatoria (aggiornamento sulla normativa e sugli adempimenti, aggiornamento 

dell’archivio individuale degli iscritti, verifica delle autocertificazioni e delle dichiarazioni annuali degli iscritti, 

predisposizione del fascicolo per l’attività annuale della commissione formazione, rilevazione delle presenze 

ed attività di supporto agli eventi accreditati organizzati dall’Ordine ed agli altri con presenza garantita del 

personale dell’Ordine secondo le opportune disposizioni, altre attività correlate) 

2) Attività di predisposizione e tenuta fascicolo degli iscritti; 

3) Attività di segreteria (accoglienza di iscritti ed ospiti, prima risposta al telefono con modalità pre-ordinata, 

assistenza al personale di area “C” e “B”, monitoraggio presenze negli uffici di iscritti, tirocinanti, tecnici, 

ospiti, personale di servizio, etc.) 

4) Altre attività correlate. 

 

PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE DI AMMISSIONE ALLA SELEZIONE 

Le domande di ammissione alla selezione, redatte utilizzando esclusivamente il modulo allegato al presente 

bando, dovranno pervenire entro il quindicesimo giorno dalla data di pubblicazione del bando sul sito 

istituzionale dell’Ordine dei Dottori commercialisti e degli Esperti Contabili di Siracusa www.odcecsiracusa.it 

,  computando a tal fine anche il giorno di pubblicazione. Qualora il termine suddetto cada di sabato o in 

giorno festivo, la scadenza è prorogata al primo giorno feriale immediatamente successivo. La presentazione 

delle domande dovrà avvenire secondo una delle seguenti modalità: 
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•a mezzo posta elettronica certificata (PEC), unicamente per i candidati in possesso di un indirizzo di Posta 

Elettronica Certificata personale, al seguente indirizzo: ordine.siracusa@pec.commercialisti.it; con tale 

modalità tutti i documenti dovranno essere inviati, a pena di nullità, in formato PDF; 

•a mezzo raccomandata A.R. indirizzata al Consiglio dell’Ordine dei Dottori Commercialisti e degli Esperti 

Contabili di Siracusa –Viale Santa Panagia n. 141 Scala E –96100 Siracusa e indicando sul frontespizio della 

busta contenente la domanda stessa la dicitura “AVVISO DI SELEZIONE 2021”; 

Non saranno prese in considerazione domande inviate con modalità diverse da quelle sopra indicate. 

L’Ordine non assume alcuna responsabilità per il mancato o tardivo recapito delle domande imputabile a 

disguidi tecnici, a fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore, indipendentemente dalla modalità prescelta 

per la presentazione delle domande stesse. La domanda di ammissione alla selezione deve essere sottoscritta 

dal candidato, pena la nullità della stessa. Ai sensi dell’art. 39 del D.P.R. 28/12/2000, n. 445, la firma non deve 

essere autenticata. Ai sensi del D.P.R. 445/2000 le dichiarazioni rese e sottoscritte nella domanda di 

partecipazione hanno valore di autocertificazione; nel caso di falsità in atti e dichiarazioni mendaci si 

applicano le sanzioni penali ai sensi dell’art. 76 del citato D.P.R. 445/2000. Nella domanda di ammissione alla 

selezione, gli aspiranti sono tenuti a dichiarare, sotto la propria responsabilità: 

a. cognome e nome, luogo e data di nascita, codice fiscale; 

b. la residenza, nonché, se diverso, l’indirizzo o recapito al quale l’Ordine dovrà inviare ogni notizia o 

comunicazione relativa alla selezione, con l’eventuale recapito telefonico; 

c. il possesso della cittadinanza italiana ovvero di un Paese membro della U.E. o dello “status” 

equiparato per legge alla cittadinanza italiana; 

d. il titolo di studio posseduto, con l’indicazione della data in cui è stato conseguito e dell’autorità che 

lo ha rilasciato; 

e. il godimento dei diritti civili e politici; 

f. il Comune nelle cui liste elettorali l’aspirante è iscritto, ovvero i motivi della non iscrizione o quelli 

dell’avvenuta cancellazione; 

g. le eventuali condanne penali riportate e/o i procedimenti penali in corso; 

h. l’assenza di cause d’interdizione dai pubblici uffici; 

i. l’accettazione incondizionata di tutte le norme contenute nel bando; 

j. il consenso al trattamento dei dati personali e di eventuali dati sensibili, contenuti nella domanda, 

di cui al Regolamento 2016/679/UE. 

Alla domanda di ammissione alla selezione dovranno essere allegati: 

▪curriculum vitae dettagliato, preferibilmente in formato europeo; 

▪copia fotostatica non autenticata di un documento d’identità personale in corso di validità. 

 

VALUTAZIONE DEI TITOLI 

Ai titoli di studio dichiarati dai candidati sarà attribuito un punteggio massimo complessivo di dieci punti, 

secondo i seguenti criteri: 

- Diploma di istruzione secondaria superiore che permette l´accesso all´università conseguito in materie 

attinenti le discipline giuridico/economiche (a titolo di esempio: diploma di ragioniere, perito commerciale, 
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diploma di analista contabile, operatore commerciale, perito aziendale e corrispondente in lingue estere, 

ecc.): Punti 2; 

-Diploma di laurea triennale (nuovo ordinamento universitario, non assorbito dal possesso della relativa 

Laurea Specialistica o Magistrale): Punti 2; se conseguito in materie giuridico/ amministrative o economiche: 

punti 3. 

-Diploma di laurea quadriennale appartenente al vecchio ordinamento universitario, oppure Laurea 

Specialistica (LS) o Magistrale (LM) appartenente al nuovo ordinamento universitario: Punti 3; se conseguito 

in materie giuridico/amministrative o economiche (a titolo di esempio: giurisprudenza, scienze politiche, 

economia e commercio, economia aziendale, ecc.): Punti 5 

 

VALUTAZIONE DELLE CANDIDATURE, AMMISSIONE ALLA SELEZIONE E PROVE SELETTIVE 

Compete al Consiglio dell’Ordine dei Dottori Commercialisti e degli Esperti Contabili di Siracusa la valutazione 

della sussistenza dei requisiti per l’ammissione alla selezione. L’esclusione dalla selezione è disposta con 

provvedimento motivato e sarà comunicata agli aspiranti non ammessi a mezzo PEC ovvero lettera 

raccomandata con avviso di ricevimento, entro trenta giorni dalla relativa pronuncia e comunque prima 

dell’inizio della prova pratica ed orale. Per lo svolgimento della prova pratica e orale e la formazione della 

graduatoria di merito sarà nominata, con apposita delibera del Consiglio dell’Ordine dei Dottori 

Commercialisti e degli Esperti Contabili di Siracusa, una Commissione di selezione. Ai candidati ammessi alla 

selezione, almeno cinque giorni prima della data fissata per la prova pratica ed orale, verrà data 

comunicazione, a mezzo PEC ovvero lettera raccomandata con avviso di ricevimento: 

•dell’ammissione alla selezione stessa; 

•del luogo, giorno ed ora in cui si terrà la prova medesima. 

La mancata presentazione del candidato nell’ora e nel luogo indicati verrà ritenuta come rinunzia a 

partecipare alla selezione.  

Sulla base della valutazione dei titoli di studio, verrà stilata una graduatoria in ordine di punteggio e i primi 

10 candidati saranno oggetto della prova pratica ed orale. 

La prova pratica ed orale verterà sulle seguenti materie: 

1) nozioni di diritto amministrativo; 

2) normativa legislativa e regolamentare concernente l’ordinamento professionale dei Dottori 

Commercialisti e degli Esperti Contabili (D. Lgs. 28 giugno 2005 n.139) e la prassi del Consiglio 

Nazionale dei Dottori Commercialisti e degli Esperti Contabili; 

3) prova su PC con utilizzo di programmi di videoscrittura, fogli elettronici e posta elettronica. 

 

Durante il colloquio non è ammessa la consultazione di alcun testo o l’utilizzo di alcun supporto informatico. 

L’elenco dei candidati ammessi alla prova pratica ed orale, con l’indicazione del punteggio conseguito 

attraverso i titoli di studio, verrà affisso entro cinque giorni dalla data di scadenza del bando presso la sede 

dell’Ordine e altresì pubblicata sul sito istituzionale www.odcecsiracusa.it. 
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Ai candidati ammessi alla prova pratica ed orale sarà data tempestiva comunicazione con l’indicazione del 

punteggio conseguito con i titoli di studio. Verranno altresì comunicati la data ed il luogo della prova pratica 

ed orale almeno cinque giorni prima dell’effettuazione della medesima. Il colloquio si intende superato con 

la votazione di almeno 21/30. Il punteggio finale è dato dalla somma (A) del punteggio attribuito al titolo di 

studio, (B) del voto conseguito nella prova pratica ed orale (in totale punteggio massimo 40 punti). 

Costituiscono criteri di valutazione delle prove concorsuali: 

•conoscenza adeguata dei principi fondamentali di ogni materia oggetto d’esame; 

•dimostrazione di capacità nell’esprimere collegamenti tra i principi basilari e la loro applicazione ai casi 

concreti; 

•conoscenza del ruolo dell’ente ordinistico, sia con riferimento alla normativa che lo regola sia ai principi 

organizzativi su cui si fonda l’amministrazione dell’attività istituzionale. 

Agli aspiranti al posto non compete alcuna indennità, né rimborso di spesa per l’accesso a Siracusa, per la 

permanenza sul posto e per l’espletamento delle prove d’esame. 

 

COMMISSIONE DI SELEZIONE 

La Commissione giudicatrice sarà costituita con deliberazione del Consiglio dell'Ordine dei Dottori 

Commercialisti e degli Esperti Contabili di Siracusa e sarà composta da tre membri. La Commissione adotta 

preliminarmente i criteri e i parametri di valutazione ai quali intende attenersi, con specifico riferimento alle 

caratteristiche richieste. 

 

GRADUATORIA E ASSUNZIONE PRESSO L’ORDINE DEI DOTTORI COMMERCIALISTI E DEGLI ESPERTI 

CONTABILI DI SIRACUSA 

Al termine della prova pratica ed orale verrà formulata una graduatoria finale di merito formata secondo 

l’ordine decrescente di punteggio, determinato sulla base della votazione totale riportata da ciascun 

candidato.  

La graduatoria concorsuale rimarrà efficace fino al 31 dicembre 2021 per l’eventuale copertura dei posti che 

si venissero a rendere vacanti nello stesso profilo professionale. 

L’esito della selezione sarà affisso presso la sede dell’Ordine, pubblicato sul sito istituzionale 

www.odcecsiracusa.it e comunicato al candidato dichiarato vincitore entro quindici giorni dalla data del 

relativo provvedimento di approvazione dei verbali, mediante PEC ovvero lettera raccomandata con avviso 

di ricevimento.  

Il vincitore che non assuma effettivamente servizio alla data indicata nella lettera di nomina sarà considerato 

rinunciatario al posto. In ogni caso gli effetti della nomina decorrono dal giorno dell’effettiva assunzione in 

servizio. Per effetto della partecipazione alla selezione si intendono accettate incondizionatamente tutte le 

disposizioni dettate dalle norme di legge e dai contratti collettivi nazionali di lavoro. L’assunzione del 

candidato idoneo sarà disposta con decorrenza indicativa dal mese di maggio 2021. 
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DISPOSIZIONI FINALI 

L’Ordine dei Dottori Commercialisti e degli Esperti Contabili di Siracusa si riserva la facoltà di prorogare o di 

riaprire il termine per la presentazione delle domande di ammissione alla procedura concorsuale, nonché di 

modificare, sospendere o revocare la procedura stessa per ragioni di pubblico interesse, a seguito di 

sopravvenuti vincoli legislativi e/o finanziario per cause di forza maggiore. Per quanto non previsto dal 

presente bando valgono, sempreché applicabili, le disposizioni di legge vigenti in materia. L’unità 

organizzativa competente per l’istruttoria delle domande e degli atti del procedimento connessi 

all’espletamento della procedura concorsuale è il Consiglio dell’Ordine dei Dottori Commercialisti e degli 

Esperti Contabili di Siracusa. Ai sensi e per gli effetti della legge 241/1990 si informa che il Responsabile della 

procedura in oggetto è il dott. Giuseppe Motta, consigliere dell’Ordine dei Dottori Commercialisti e degli 

Esperti Contabili di Siracusa. Il presente atto sarà pubblicato sul sito dell’Ordine dei Dottori Commercialisti e 

degli Esperti Contabili di Siracusa. Copia del presente bando potrà essere richiesta alla segreteria dell’Ordine 

dei Dottori Commercialisti e degli Esperti Contabili di Siracusa (telefono 0931.64354, email 

segreteria@odcecsiracusa.it), ovvero scaricata dal sito istituzionale dell’Ordine www.odcecsiracusa.it. 

Ordine dei Dottori Commercialisti e degli Esperti Contabili di Siracusa 

Il Presidente  

dott. Massimo Conigliaro 

                                                                                        

Informativa sul trattamento dei dati personali 

Ai sensi dell'art. 13 del Regolamento 2016/679/UE, noto come GDPR (General Data Protection Regulation), 

si informano i candidati che il trattamento dei dati personali da essi forniti in sede di partecipazione alla 

selezione o comunque acquisiti a tal fine dall'Ordine dei Dottori Commercialisti e degli Esperti Contabili di 

Siracusa, titolare del trattamento dei dati personali, con sede a Siracusa in Viale Santa Panagia n. 141 Scala 

E, è finalizzato unicamente all'espletamento della selezione stessa, con l'utilizzo di procedure 

prevalentemente informatizzate, nei modi e nei limiti necessari per perseguire la predetta finalità. Il delegato 

al trattamento dei dati è il Presidente del Consiglio dell’Ordine, dott. Massimo Conigliaro, con sede a Siracusa, 

in Viale Santa Panagia n. 141/E. Il conferimento dei dati personali dei candidati è necessario per valutare i 

requisiti di partecipazione ed il possesso dei titoli e la loro mancata indicazione può precludere tale 

valutazione e, conseguentemente, la partecipazione alla selezione. Le graduatorie e gli elenchi saranno 

pubblicati nei limiti previsti dalla normativa vigente. Non sono previste comunicazioni a terzi, se non per 

ottemperare ad eventuali richieste degli organi giudiziari e di controllo. I dati raccolti saranno conservati per 

il tempo necessario alla definizione del procedimento concorsuale, secondo quanto previsto dalla normativa 

vigente. Ai candidati competono i diritti previsti dal Regolamento 2016/679/UE e, in particolare, il diritto a 

chiedere al delegato al trattamento dei dati l'accesso ai dati medesimi, la rettifica, l'integrazione o, 

ricorrendone gli estremi, la cancellazione o la limitazione del trattamento, ovvero l'opposizione al loro 

trattamento. I candidati hanno il diritto di proporre reclamo, ai sensi dell'articolo 77 del Regolamento 

2016/679/UE, al Garante per la protezione dei dati personali con sede in Piazza Venezia n. 11, 00187-ROMA 

(email: protocollo@gpdp.it; PEC: protocollo@pec.gpdp.it; centralino +39.06.696771). 


