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SERVIZIO AMMINISTRATIVO 

BANDO SELEZIONE PUBBLICA, PER TITOLI E COLLOQUIO MOTIVAZIONALE, PER L’ATTIVAZIONE 
DI N. 2 TIROCINI FORMATIVI E DI ORIENTAMENTO. 

L’Amministrazione intende attivare per l'anno 2014 con neolaureati da non più di dodici mesi, n. 2  tirocini  
formativi e di orientamento (di n. 6 mesi ciascuno) ai sensi della L. 24.06.1997 n. 196 e del DM 142 del 25 
Marzo 1998, come modificati dall’art.11 del DL 138 13 Agosto 2011, convertito nella L 148 del 14 Settembre 
2011. 

Il tirocinio verterà principalmente sulle seguenti attività previste nel progetto formativo: 

 protocollazione e smistamento e archiviazione  della corrispondenza in arrivo e in partenza 

dei diversi servizi gestiti dell’Unione dei Comuni  

 la conoscenza della normativa nazionale e regionale inerente le Unioni di Comuni; 

 la conoscenza della documentazione agli atti;  

 organizzazione corsi di formazione e aggiornamento del personale dell’Unione;  

 predisposizione degli atti amministrativi necessari per la partecipazione a bandi (della 

Provincia, della Regione, dello Stato, della Unione Europea) finalizzati alla concessione di 

finanziamenti (per le materie di competenza del servizio amministrativo e del servizio 

tecnico); 

 redazione proposta direttive per gli appalti per i servizi associati di competenza del servizio, 

determinazioni a contrattare, redazione e pubblicazione bandi, istruttoria domande, redazione 

schema di contratto, liquidazione fatture; 

 supporto alla gestione dei procedimenti ufficio segreteria: attività di supporto nella redazione 

degli atti di competenza (deliberazioni dell’Assemblea e del Consiglio di Amministrazione, 

allegati, regolamenti, contratti, note); istruttoria proposte di deliberazione per l’Assemblea e il 

Consiglio di Amministrazione; pubblicazione all’albo pretorio on line delle deliberazioni; 

 gestione centralino in entrata e smistamento chiamate agli uffici; 

 trasmissione deliberazioni; 

 L’Ing. Emanuele Scalas, Responsabile del Servizio Tecnico, svolgerà il ruolo di tutor; 

I dipendenti e i collaboratori dell’Unione dei Comuni coinvolgeranno il tirocinante nella loro attività 
istruttoria: esame dei problemi, utilizzo delle dotazioni informatiche, stesura dei documenti. 
 
 
I Tirocinanti verranno selezionati sulla base del curriculum e di un colloquio motivazionale. 
 
Secondo quanto disposto dal Consiglio di Amministrazione con deliberazione n. 20 del 27.06.2012: 
- verrà data priorità ai residenti nei Comuni dell’Unione (Comuni di Cabras, Palmas Arborea, Riola Sardo, 
Santa Giusta e Villaurbana)  e qualora non ci siano domande provenienti dai residenti nei suddetti Comuni, 
di aprire il tirocinio anche ai residenti di altri comuni; 
- ai tirocinanti verrà corrisposto un compenso di € 300,00 mensili. 
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Procedure e criteri di valutazione. 
 
La procedura di selezione prevede la valutazione dei titoli e lo svolgimento di un colloquio motivazionale. 
 
Alla valutazione dei titoli si procederà secondo quanto di seguito previsto: 
1. Valutazione del curriculum vitae: massimo 10 punti; 
2. Colloquio motivazionale mirerà alla verifica del livello di adattabilità e idoneità del candidato alle attività 
previste nel progetto formativo e del contesto lavorativo, accertando inoltre il livello di conoscenza della 
lingua straniera e dell’uso degli strumenti informatici. Al colloquio saranno attribuiti al massimo 30 punti. 
 
I tirocini verranno attivati secondo le modalità previste dal regolamento d’Ateneo dell’Università degli studi di 

Cagliari. 

La domanda di partecipazione alla selezione, redatta su carta semplice, secondo lo schema allegato, 
compresa del Curriculum Vitae e fotocopia del documento di identità, dovrà pervenire entro e non 
oltre il 04 febbraio 2014 ore 12.00 e deve essere indirizzata a: 
 

1. Unione di Comuni dei Fenici, Loc. Gutturu Olias, 09090 Palmas Arborea, con la dicitura 
“Bando di selezione pubblica per l’attivazione di n. 2 tirocini formativi e di orientamento”, in 
busta chiusa e con raccomandata A/R; 
 

           oppure 
 

2. protocollo@pec.unionecomunifenici.it con allegata tutta la documentazione sopra indicata 
(domanda di partecipazione, curriculum vitae, documento di identità) e con la domanda di 
partecipazione firmata digitalmente. Nell’oggetto della mail deve essere indicata la dicitura 
“Bando di selezione pubblica per l’attivazione di n. 2 tirocini formativi e di orientamento”. 

 
Non si terrà conto delle domande pervenute oltre il termine tassativo e suindicato, anche se spedite 
a mezzo servizio postale. 
 
Entro le ore 14.00 del giorno 04 febbraio 2014 verrà pubblicato l’elenco dei candidati ammessi sul 
sito dell’Unione di Comuni dei Fenici -  www.unionecomunifenici.it. 
 
Il colloquio si svolgerà il giorno 05 febbraio 2014 alle ore 16.00 presso la sede dell’Unione di Comuni 
dei Fenici, in Loc. Gutturu Olias, a Palmas Arborea. 
 
Palmas Arborea, 16 gennaio 2014 
 
 

Il Segretario/Direttore 
Dott. Marco Casula 

 
 

 
 


