AVVISO DI SELEZIONE AD EVIDENZA PUBBLICA PER PROVE DI ESAME, PER LA FORMAZIONE DI UNA
GRADUATORIA PER L’ASSUNZIONE DI UN/A IMPIEGATO/A AMMINISTRATIVO/A CON CONTRATTO D
LAVORC SUBORDINATO DELLA DURATA DI 12 MES! PROROGABILE O TRASFORMABILE A TEMPO
INDETERMINATO

A.C.F. - Farmacom in esecuzione della delibera del C.d.A. Del 27 fuglio 2021 - proceder3, con le modalita e
condizioni di cui al presente avviso e in conformitd a quanto previsto dal proprio Regolamento per |l
reclutamento del personale, allo svolgimento di una selezione, per prove di esame, per la formazione di
una graduatoria per 'assunzione di un/a impiegato/a amministrativa/a con contratto di lavoro subordinato
a tempo determinato della durata di 12 mesi prorogabile o trasformabile a tempo indeterminato.
Hl rapporto di lavoro potra essere a tempo pieno o parziale.

Ai sensi D.lgs. 198/2006 e s.m.l. sono garantite pari opportunita tra uomini e donne.
4 Pprofilo professionale ricercato

In caso di assunzione, I'inquadramento professionale ed il relativo trattamento economico, sarj riferito al
livello 2° del vigente contatto Collettivo Nazionale di Lavoro per i dipendenti delle imprese gestite o
partecipate dagli Enti Locall, esercenti Farmacie. Parafarmacie, Magazzini farmaceutici alfingrosso,
Laboratari farmaceutici {C.C.N.L.Assofarm).

I profilo richiesto prevede ottime capacita tecnico-professionali, precisione nel lavoro, capacita di lavoro in
gruppo, spirito di iniziativa e propensione alta farmazione.

La funzione, che il candidato/a dovra svolgere, comporta I'esecuzione dei seguenti compiti;

Registrare ogni movimento contabile aziendale e di fatturazione, gestendo il rispetto delle procedure e
degli adempimenti fiscali-tributari; interfacciarsi con le altre Direzioni aziendali al fine di conoscere i
dettagli delle operazioni da loro svolte per garantirne la corretta ed efficace contabilizzazione, tenere a
disposizione degli organismi aziendali e tutta la documentazione relativa alle dichiarazioni periodiche cui la
societa & tenuta,

Deve provvedere aredigere V'archivic documentale di tutto il reporting verso aitre funzioni aziendali e
verso I'esterno e vigilare affinché tale archivio sia sempre completo, fruibile e ordinato.

Controllo cassa e corrispettivi delle farmacie aziendali;

Verifica e controllo contratti di fornitura e fatturazione passiva;
Liguidazione periodica IVA;

Pagamenti dei fornitori e controllo flussi finanziari;

Elaborazione e redazione di bilancio di previsione periodica infrannuale,

Redazione del bilancio di esercizio annuale con tutte le scritture di assestamento, rettifica fino a risultato
prima del calcolo delle imposte (RAI)

Conoscenza base del pacchetto Office e dei principali sisterni ERP

| candidati, con la sottoscrizione della domanda di ammissione, danno piena e completa disponibilitd a
prestare la loro attivita, olire che nella sede aziendale, anche presso tutte le farmacie gestite da ACF
Farmacom e presso eventuali nuovi esercizi 0 altre sedi operative, che dovessero essere successivamente
attivate.




Sara previsto lo svolgimento di un pericdo di prova della durata massima prevista dalla contrattazione
collettiva.

Il rapporta di lavoro sard regolato, oftre che dalla contrattazione collettiva di settore, dalle dispasizioni di
leggi vigenti e dagli accordi aziendali.

4 Requisiti per I'ammissione alla selezione
Per Fammissione alla selezione & richiesto il possesso dei seguenti requisiti:

4 Cittadinanza: italiana o di altro Stato membro dell’ Unione Europea. | cittadini degli stati membri
dell’Unione Europea devono, tra l'altro, godere def diritti civili e politici negli Stati di appartenenza
o di provenienza, avere adeguata conoscenza della lingua italiana parlata e scritta ed essere in
possesso, fatta eccezione della titolarita della cittadinanza italiana, di tutti gli altri requisiti previsti
per i cittadini delfa Repubblica taliana.

Possono, altres), partecipare i familiari dei cittadini degli Stati membri dell’U.E. purché titolari del
diritto di soggiorno o del diritto di soggiorno permanente, i cittadini di Paesi terzi titolari dello
status di rifugio CE per soggiornanti di lungo periodo, i cittadini di paesi terzi titolari dello status di
rifugio ed i cittadini di paesi terzi titolari dello status di protezione sussidiaria. Per tutti & richiesta
una adeguata conoscenza della lingua della lingua italiana parlata e scritta ed il possesso di tutti gli
altri requisiti stabifiti.

4. Titolo di studio idoneo: Diploma quinquennale di scuola secondaria di secondo grado conseguito in
un Istitute Tecnico con indirizzo amministrativo oppure titolo di studio superiore inerente il profilo
ricercato;

4 Esperienza: aver svolto le mansioni richieste, in aziende strutturate, con ruoli analoghi a quelli
indicati dal presente bando per aimeno tre anni;

4 Possesso della idoneita psicofisica all'impiego e alle mansioni proprie del profilo professionale
oggetto della selezione;

4 Posizione regolare nei confronti degli obblighi di leva, per coloro che sono soggetti a tale obbligo;
4 Paossesso della patente di guida categoria B non sospesa e in corso di validita;

A Non essere esclusi dall’elettorato politico attivo, né essere stati destituiti o dispensati, ovvero
essere stati dichiarati decaduti dall'impiego presso una pubblica amministrazione;

4 Non avere riportato condanne penali, non avere procedimenti penali in corso o stato di
interdizione o provvedimenti di prevenzione o altre misure restrittive e comungue non trovarsi in
alcuna delle condizioni che, ai sensi della normativa vigente, impediscono la costituzione del
rapporto di impiego con le pubbliche amministrazioni, nel caso di interdizione temporanea dai
pubblici uffici il candidato sara escluso dalla selezione qualora essa dispieghi i propri effetti alla data
di scadenza dei termini per la domanda.

| candidati dovranno possedere | suddetti requisiti al momento della scadenza del termine utile per la
presentazione della domanda di partecipazione e in ogni caso i requisiti dovranno continuare a sussistere
sino al momento della eventuale proposta di assunzione.

» Domanda di ammissione

La domanda di ammissicne alla selezione, in carta libera, dovrd essere redatta unicamente utilizzando il
modeilo allegato al presente bando e scaricabile dal sito web www farmacom.org

]
V




Nella domanda di ammissione i candidati sono tenuti a dichiarare, nella forma di dichiarazione sostitutiva di
atto notorio ai sensi D.P.R. 28/12/2000 n.445 e 5.m.i,, sotto la propria diretta e personale responsabilita, a
pena dl esclusione:

Nome e cognome;
Luogo e data di nascita;
Comune di residenza, con indicazione completa dell'indirizzo;

Indirizzo in cui si desiderano ricevere eventuali comunicazioni riguardanti |a selezione ed il numero
telefonico ai fini della immediata reperibilita;

La cittadinanza posseduta {per i cittadini di Paesi Terzi andra indicato anche il titolo che consente di
soggiornare in ltalia ed il possesso dei diritti civili e politici nello Stato di provenienza, ovvero il
possesso dello status di rifugio);

I cittadini degli stati membri dell’'Unione Europea e dei paesi Terzi dovranno anche dichiarare di
avere un’adeguata conoscenza della lingua italiana parlata e scritta,

Il possesso della idoneita psicofisica alfimpiego e alle mansioni specifiche del profilo professionale
oggetto della selezione;

Il possesso del titolo di studio richiesto (ove il titolo di studio sia stato conseguito all’estero
dovranno essere indicati gli estremi del provvedimentc che ne attesta I'equipolienza al diploma
rifasciato da istituti italiani), la data di conseguimento e la votazione conseguita;

Di essere in possesso di patente di guida categoria B non sospesa e in corso di validita;

Il Comune ove sono iscritti nelle liste elettorali, ovvero il motivo della non iscrizione o cancellazione
delle stesse;

Non essere esclusi dall’elettorato politico attivo, né essere stati destituiti o dispensati, ovvero
essere stati dichiarati decaduti dall’'impiego presso una pubblica amministrazione;

Di non aver riportato condanne penali o comungue di non aver procedimenti penali in corso, di non
trovarsi in stato di interdizione e che non sussistono a proprio carico provvedimenti di prevenzione
0 altre misure conseguite;

Di autorizzare, ai sensi del GDPR Regolamento 2016/679, A.C.F.Farmacom al trattamento dei propri
dati personali ai soli fini delle procedure di selezione di cui al presente avviso e di acconsentire alla
pubblicazione del proprio nome e cognome negli elenchi relativi a calendari ed esiti delle prove,
con le relative votazioni conseguite;

il candidato dovra compilare in tutte le sue parti il modello della domanda di ammissione, datare e
sottoscrivere o stesse a pena di esclusione. La firma non deve essere autenticata, L'omissione o
incompletezza di una o pil indicazioni da inserire nella domanda di ammissione non richieste a pena di
esclusione o di decadenza, potra essere regolarizzata mediante produzione di dichiarazione integrativa, su
richiesta della Commissione, entra un termine ristretto da questa fissato e comunicato.

Il candidato dovra allegare alla domanda di ammissione:

I} curricuium vitae formativo-professionale preferibilmente in formato europeo, datato e firmato in
calce dal candidato, con particolare indicazione di eventuali precedenti ed attuali esperienze nello
stesso ruclo oggetto della presente selezione e con Pindicazione delle date di inizio e cessazione del
rapporto {specificare giorno, mese ed anno e se il rapporto &/era a tempo pieno o a tempb
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parziale; in quest’ultimo caso con specifica del numero di ore settimanali lavorate, a tempo
determinato o indeterminato). S raccomanda di non allegare altra documentazione,

¢ Una copia fotostatica di un proprio documento_di identitd, in corso di validity alla data della
scadenza del termine per la presentazione della domanda, da cui si evinca la firma apposta in calce
sul documento. Copia fotostatica del permesso di soggiorno per cittadini di paesi terzi;

Contestualmente alla domanda di ammissione alla selezione, pena la valutazione degli stessi, dovranno
essere presentati i documenti attestanti titoli di precedenza o preferenza ai sensi di legge.

A.C.F. Farmacom si riserva di richiedere, in ogni momento, lintegrazione della domanda, ovvero |a
produzione di documentazione idonea a comprovare le dichiarazioni rese dall’aspirante le quali, se false
&/o inesatte, comporteranno I'esclusione dalla selezione o dalla graduatoria degli idonei e la denuncia alle
autorita giudiziarie per i reati afferenti alle dichiarazioni false o mendaci.

Tali circostanze, qualora dovessero emergere in un momento successivo alla eventuale assunzione,
comporteranno la risoluzione del rapporto lavero,

La partecipazione alla selezione implica la accettazione di tutte le condizioni del presente avviso.

s Presentazione della domanda di ammissione

La domanda di ammissione, corredata di tutti | documenti obbligatori richiesti, potra essere trasmessa con
le seguenti modalita:

¢ Posta elettronica certificata da inoltrare all'indirizzo farmacom@pec.conmet.it. H candidato dovra
indicare nell'oggetto della pec " Domanda di partecipazione alla selezione per “Implegato/a
amministrativo/a” ed allegare | documenti richiesti

* Raccomandata con ricevuta di ritorno da indirizzare alla sede di ACF Farmacom Via R. Scarpettini,
370/2, 59013 Montemurlo PO. Sulla busta dovranno essere riportati: il nominativo del candidato e
la dicitura " Domanda di partecipazione alla selezione per “Impiegato/a amministrativo/a".

» Consegna a mano presso la sede di ACF Farmacom Via R. Scarpettini, 370/2, 59013 Montemurlo
PO, dal giorno 23/08/2021 al giorno 31/08/2021 nelle giornate dal lunedi al venerdi dalle ore 09,00
alle ore 12.00. Sulla busta dovranno essere riportati: il nominativo del candidato e la dicitura "
Domanda di partecipazione alla selezione per “Impiegato/a amministrativo/a”.

Le domande di ammissione dovranno essere ricevute entro le ore 12 del 31/08/2021. Non saranno
considerate valide le domande che, per qualsiasi causa, saranno pervenute oltre il termine perentorio sopra
indicato.

* Ammissione

Le operazioni di selezione saranno presiedute da una apposita Commissione esaminatrice nominata dal
C.d.A. di A.C.F. Farmacom.

La Commissione, alla prima riunione, rilevata I'identita dei candidati, accerta l'assenza di incompatibilita tra
t propri membri ed i candidati e quindi procede allammissione degli stessi alla selezione.

L'ammissione dei candidati alle procedure selettive viene disposta previa istruttoria delle istanze
pervenute, consistente nella verifica dei requisiti indicati nel presente avviso come necessari ai fini della
presentazione.

L'elenco degli ammessi verra reso noto tramite pubblicazione sul sito internet di A.C.F. Farmacom. (.,




Comportano 'esclusione dalla selezione:

A Il mancato possesse dei requisiti del presente awviso di selezione, entro il termine di
scadenza della domanda di partecipazione;

A La mancata ricezione da parte di A.C.F. Farmacom della domanda, entro i termini indicati del
presente avviso, anche se dovuta a fatto non imputabile al candidato;

A La mancata osservanza delle misure anti covid;

A La mancata consegna del Green Pass al momento dell'accesso alla sede delle prove di
esame;

A La presentazione della domanda di partecipazione con modalitad di trasmissione diverse da

guelle indicate nel presente avviso;

A La mancata sottoscrizione della domanda di partecipazione;

A La mancanza di documenti allegati alla domanda, richiesti dal presente avviso:
- domanda di partecipazione, datata e firmata;
- curricuium vitae;

- copia fotostatica di un documento di identita, in corso in corso di validita, del candidato, con firma e data
apposta in calce al documento

La Commissione pud disporre Fammissione con riserva dei candidati, per i quali sl rendano necessarie
integrazioni o perfezionamenti delle domande di ammissione presentate per incompletezza o comunque
per irregolaritd sanabili; allo stesso modo si procederd nel caso in cui sargano dubbi sul possesso dei
requisiti di ammissione, in tale circostanza lo scioglimento della riserva sara subordinato alla verifica
dell’effettivo possesso dei requisiti richiesti.

Un ulteriore accertamento del reale possesso dei requisiti dichiarati dai candidati, nonché della veridicita di
tutte le dichiarazioni contenute nella domanda, verrd effettuato al momento dell’assunzione. In tale caso
gli interessati, su richiesta di A.C.F.Farmacom, saranno tenuti zlla presentazione, nel termine che verra loro
indicato, i decumenti comprovanti Il possessc dei requisiti nonché a presentare la documentazione
definitiva relativa agli stati, fatti e qualita personali, pena la mancata assunzione e cancellazione dalla
graduatoria degli idonei.

¢ Comunicazieni

Ogni avviso 0 comunicazione relativi alia selezione (elenco degli ammessi, date delle prove, loro risultati,
etc.} ed ai protocelli di sicurezza ANT! COVID saranno effettuati mediante pubblicazione sul sito Internet di
A.C.F. Farmacom.

Tali forme di avvisi sostituiranno qualsiasi altro tipo di comunicato, avranno valore di notifica a tutti gli
effetti e non saranno seguiti da ulteriori comunicazioni.

La consultazione degli avvisi & un onere dei candidati che non poiranno imputare a A.C.F. Farmacom alcuna
responsabilita per la mancata visone/lettura delle comunicazioni stesse.

in caso di ammissione con riserva, verranno comunicatl, perscnalmente all'interessato a mezzo PEC

(al’indirizzo indicato dal candidato nella domanda), la specificazione delle integrazioni necessarie ed| il

termine entro cui si dovra, pena I'esclusione dalla selezione, sanare |'irregolarita, \
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A.C.F Farmacom declina, fin da ora, ogni responsabilita per eventuali dispersioni di comunicazioni
dipendenti da inesatte indicazioni del recapito da parte del candidato, o da mancata o tardiva
comunicazione dell'indirizzo indicato nella domanda, per eventuali ritardi derivanti dalt’ utilizzo di un errato
recapito o comungue imputahili a fatti terzi, a caso fortuito o causa di forza magsiore.

t candidati e, successivamente, coloro che siano inseriti nella graduatoria di merito, hanna I'obbligo di
comunicare tempestivamente e per iscritto a A,.C.F, Farmacom ogni cambiamento dei propri recapiti nel
periodo di vigenza della graduatoria stessa, non assumendo I'Azienda alcuna responsabilita per il caso di
irreperibilita presso il recapito comunicato.

¢ Svolgimento della selezione

La selezione, dopo la frase di ammissione di candidati, si articola in 2 prove di esame: una prova scritta ed
un colloquio individuale. Durante l'accesso alla sede - e prima dello svolgimento delle prove - saranno
fornite le indicazioni previste dai protocolli in materia di sicurezza anii covid di cui | candidati, con la
richiesta di ammissione, si impegnano ad osservare

Prova scritta {punteggio max.30)

La prova scritta consistera in domande aperte e simulazione di registrazioni contabili e bilancio e vertera
sulle seguenti materie a scelta della Commissione:

¢ Elementi di Diritto privato e Diritto del Lavoro;
» Elementi di Diritto Tributario;

e Elementi di Diritto Societario;

e Testo unico enti locall;

* Ragioneria e contabilita, con particolare riferimento ad aziende pubbliche;

Al termine della prova sara redatta una graduatoria di merito dei candidati; saranno considerati idonei alla
prova successiva i candidati che avranno raggiunto un punteggio di almeno 18/30.

Saranno ammessi alla prova successiva i primi 30 in ordine di graduatoria, oltreché i pari merito con il 30°
classificato.

Colloguio individuale (punteggio max.60)

La prova consistera in un colloquio sulle stesse materie deila prova seritta durante la quale sard verificata
I'aderenza al profilo richiesto, le competenze, le effettive capacita ed adeguatezza dei candidati a ricoprire
la pasizione richiesta.

L'orario di svolgimento dei collogui e delle prove attitudinali ed eventuali variazioni delle date saranno
comunicate con almeno tre giorni di anticipo rispetto alle date prefissate, mediante pubblicazione sul sito
internet di A.C.F. Farmacom www.farmacom.org.

E cura dei candidati verificare [a sede e Forario di svolgimento delte prove e presentarsi, senza nessun altro
preavvisg, nel giorno, neif’ora e nella sede stabilita.

La mancata presentazione del candidato nell’'ora e nel luogo indicati per le prove ne determinera
Pesclusione dalla selezione. Saranno altresi esclusi dalle prove i candidati non in grado di esibire 4in
documento di identita valido o che presentino documenti scaduti nonché il Green Pass.
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Le comunicazioni pubblicate sul sito internet del'Azienda hanno valore di notifica a tutti gli effetti. Non
segufranno, pertanto, ulteriori comunicazioni,

¢ Formazione delfa graduatoria

Dopo le prove di esame la Commissione redigera la graduatoria finale degli idonei in ordine decrescente di
votazione complessiva In 90.ml come risultante dalla somma dei voti conseguiti della prova scritta e dei
colloguio individuale.

In caso di parita di punteggio finale, la precedenza nella posizione della graduatoria sara accordata sulla
base degli eventuali titoli di precedenza e preferenza detenuti dai candidati ai sensi di legge. In mancanza di
altrl titoli sara data precedenza al candidato pil giovane.

La graduatoria sara approvata e pubblicata sul sito web di A.C.F. Farmacom.
o Validita della graduatoria

La graduatoria sara valida per un periodo di 12 mesi dalfa data di approvazione da parte del C.d.A. di A.C.F.
Farmacom e potra essere prorogata fino ad un massimo di ulteriori 12 mesi.

Durante it periodo di validita della graduatoria A.C.F. Farmacom attingera da essa per assunziont a tempo
determinato, sia con rapporto di lavora a tempo pieno che parziale, che si rendessero eventualmente
necessarie per I'incarico dl impiegato amministrativo.

s Assunzioni

Le assunzioni saranno effettuate seguendo 'ordine di merito della graduatoria finale, previo accertamento,
nei modi e nei termini che saranno comunicati da A.C.F. Farmacom agli interessati, dei requisiti dichiarati.

Nel caso in cui I'accertamento dia esito negativo non si procedera all'assunzione ed il candidato verra
escluso dalla graduatoria. In ogni caso I'accertamento della mancanza di uno solo dei requisiti prescritti per
'ammissione alla selezione comporta, in qualsiasi momento, la risoluzione del rapporto di lavoro.,

Il candidato che interpellato per I'assunzione a tempo determinato vi rinunci formalmente o non prenda

servizio nel termine perentorio che gli venga assegnato da A.C.F. Farmacom sara definitivamente escluso
dalla graduatoria.

In caso di rifiuto o rinuncia o di accettare Vincarico nei termini richiesti dall’Azienda, si procedera con lo
scorrimento d'ufficio della graduatoria stessa. In tal caso il candidato pretermesso nulla potra eccepire o
richiedere per la mancata convocazione,

¢ Disposizioni finali

La presentazione deila domanda di partecipazione alla selezione costituisce implicita accettazione di tutte
le condizioni previste dal presente avviso.

Per quanto non espressamente contemplato dal presente bando si rinvia alle narme sul rapporto di lavoro
privato, nonché a quanto previsto dal “Regolamenio per il reclutamento personale” adottato da A.C.F.
Farmacom

A.CF. Farmacom si riserva la facolta di prorogare, modificare, riaprire i termini o annullare la selezione di
cui al presente avviso, dandone comunicazione con le medesime modalita di pubblicazione dello stesso.

E facoltd di A.C.F. Farmacom, qualora Finteresse tecnico organizzativo aziendale lo richieda, procedere -
con provvedimento motivato - alla modifica dell'avviso in qualsiasi momento della procedura selettiva; il
provvedimento viene comunicato a tutti i candidati che vi hanno interesse, nella forma ritenutal pib
opportuna,




E ulteriore facoltd di A.C.F. Farmacom disporre, qualora Vinteresse tecnico organizzativo aziendale lo
richieda, la revoca dell’avviso in qualsiasi momento della procedura di selezione, purché prima della
pubbiicazione della graduatoria, ovvero, anche successivamente a detta pubblicazione della graduatoria
medesima per il periodo indicato nell’avviso.

Per ogni ulteriore informazione gli interessati potranno rivolgersi al responsabile del procedimento Dr.
Paolo Massaini, inviando e-mail a info@farmacaom.org o telefonando al n°0574686786.

s Tutela della Privacy
Ai fini del GDPR Regolamento 2016/679 si informa che:

» i dati personali forniti dai candidati verranno esclusivamente ai fini della presente selezione, per la
sua durata e per il tempo di validita della graduatoria risultante;

¢ I trattamento dei dati personali non sard oggetto di diffusione al di fuori dei casi consenzienti della
legge;

» [l titolare dei dati A.C.F, Farmacom il responsabile del trattamento dati & il Dott. Paclo Massaini

!
Montemurlo, [i 27].;'07/2021

i Presiden%{f 1 | Amministrazione |




