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SERVIZI

AVVISO DI SELEZIONE PER L’INDIVIDUAZIONE DI N. 4 IMPIEGATI
AMMINISTRATIVI INQUADRATI NEL LIVELLO 2A CCNL TRASPORTO AEREO

Oggetto

Al fine di implementare la struttura organizzativa di ENAC Servizi s.r.l., societa in
house di ENAC, in attuazione di quanto prescritto dall’art.19 del D.Lgs. n. 175/2016 e
nel rispetto dei principi di cui all’art. 35 del D.Lgs. n. 165/2001, intende procedere alla
copertura di n.4 impiegati amministrativi ed in particolare di n. 2 unita profilo
amministrativo contabile e di n. 2 unita profilo amministrativo legale.

Elementi di contesto del profilo amministrativo contabile

La risorsa in questione sara inserita nellufficio amministrativo in cui le ricorse
impiegate nelllambito amministrativo contabile svolgono, primariamente, le attivita di
supporto al controllo ed alla registrazione delle fatture passive ed emissione fatture
attive nonché di gestione contabile degli incassi.

Competenze per il profilo amministrativo contabile

Conoscenze Abilita tecniche/trasversali

Normativa previdenziale tecniche di pianificazione delle attivita
Elementi di diritto civile procedure per gestione pagamenti
Elementi di diritto commerciale procedure di gestione contabile delle
Adempimenti IVA imposte sul reddito

Vocabolario tecnico fiscale utilizzare software foglio elettronico

Standard internazionali dei sistemi di (Microsoft Excel, Lotus 123 o analoghi)
contabilita e di reporting

Elementi di contesto del profilo amministrativo legale

La risorsa in questione sara inserita nell’ufficio amministrativo in cui le ricorse
impiegate nellambito amministrativo legale svolgono, primariamente, le attivita di
gestione degli affari di natura giuridica e di elaborazione di atti amministrativi e pareri.

Competenze per il profilo amministrativo legale

Conoscenze Abilita tecniche/trasversali
Diritto amministrativo Applicare procedure di comunicazione di
Codice appalti informazioni giuridico legali
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Elementi di gestione delle risorse umane Applicare  procedure di contenzioso
Elementi in materia di contenzioso civile amministrativo
Applicare tecniche di gestione dei conflitti
Applicare tecniche di analisi delle
procedure

Contratto ed inquadramento

Il candidato sara selezionato quale impiegato amministrativo e sara inserito
nell’organico ENAC Servizi S.r.l. con un contratto a tempo pieno ed indeterminato.

Le risorse saranno inquadrate nel liv. 2A del CCNL trasporto aereo, parte specifica
gestori aeroportuali.

Soggetti ammessi a partecipare

Sono ammessi a presentare la manifestazione di interesse coloro che risultano in
possesso dei seguenti requisiti:

a) eta non inferiore a 18 anni;
b) cittadinanza italiana o di altro Stato membro dell’'Unione Europea;

c) non aver riportato condanne penali o applicazioni di pena ai sensi dell’articolo
444 del Codice di procedura penale e di non avere in corso procedimenti
penali né procedimenti amministrativi per I'applicazione di misure di sicurezza
o di prevenzione, né che risultino a proprio carico precedenti penali iscrivibili
nel casellario giudiziale ai sensi dell’articolo 3 del decreto del Presidente della
Repubblica 14 novembre 2002, n. 313. In caso contrario, si dovranno indicare
le condanne e i procedimenti a carico ed ogni eventuale precedente penale,
precisando la data del provvedimento e I'Autorita Giudiziaria che lo ha
emanato, ovvero quella presso la quale penda un eventuale procedimento
penale;

d) non essere stato destituito o dispensato dall'impiego presso una pubblica
amministrazione per persistente insufficiente rendimento ovvero di non essere
stato dichiarato decaduto o licenziato per aver conseguito I'impiego pubblico
mediante la produzione di documenti falsi o viziati da invalidita non sanabile,
né di essere stato interdetto dai pubblici uffici ai sensi della vigente normativa
in materia;

e) posizione regolare nei riguardi degli obblighi militari per i concorrenti di sesso
maschile nati prima dell’anno 1986; e. godimento dei diritti politici e civili;
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f) godimento dei diritti politici e civili;
g) idoneita fisica all'impiego;

h) che, alla data di scadenza del termine per la presentazione della domanda,
aver conseguito Laurea (L) o Diploma di Laurea (DL) o, Laurea Magistrale
(LM) ovvero titoli equiparati ed equipollenti secondo la normativa vigente:

- Laurea (L) in: L-14 Scienze dei servizi giuridici; L-18 Scienze dell'economia
e della gestione aziendale; L-33 Scienze economiche; L-36 Scienze politiche
e delle relazioni internazionali

- ovvero Diploma di Laurea (DL) in: Giurisprudenza; Economia e commercio;
Scienze politiche;

- ovvero Laurea Magistrale (LM) in: LMG/01 Giurisprudenza; LM-77 Scienze
economico-aziendali; LM-56 Scienze delleconomia; LM-62 Scienze della
politica; LM-63 Scienze delle pubbliche amministrazioni; ovvero titoli
equiparati ed equipollenti secondo la normativa vigente

Commissione esaminatrice

La selezione sara effettuata da apposita Commissione esaminatrice nominata dopo
la scadenza dei termini previsti per la presentazione della manifestazione di interesse,
in conformita ai principi dettati dall’articolo 35, comma 3, lettera e) del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165.

ENAC Servizi S.r.l. siriserva la facolta di far precedere la fase selettiva da una prova
preselettiva, da svolgersi anche con modalita informatiche, eventualmente espletata
presso sedi decentrate ed in sessioni non contestuali, qualora le domande di
partecipazione siano superiori a dieci volte il numero dei posti messi a concorso

La Commissione &€ composta da 3 membri - 1 Presidente e 2 Componenti, coadiuvata
da un segretario nel rispetto dei principi di cui al’art.35, comma 3, lettera e), del D.Igs.
n.165/2001 e s.m.i., e potra essere supportata da esperti per verificare specifiche
competenze relative ai profili professionali oggetto di selezione.

Procedura di valutazione e relativi criteri

La selezione dei candidati che hanno presentato domanda di ammissione alla
procedura di selezione secondo le modalita sottoindicate, avviene mediante la verifica
del possesso dei requisiti di ingresso da parte di una Commissione, tramite analisi
delle domande e dei CV presentati. | candidati ammessi vengono convocati per la
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prova con apposita comunicazione. | candidati non ammessi vengono informati
dell’esclusione tramite e-mail.

Relativamente all’assegnazione dei punteggi il valore massimo conseguibile & pari a
50/50 di cui:

« 20 punti per titoli ed anni di esperienza professionale nello specifico settore oggetto
del presente Avviso (FASE A);

» 30 punti per il colloquio tecnico-professionale sulle materie oggetto del profilo
professionale ricercato e sulle esperienze descritte dal candidato nel curriculum vitae
(FASE B).

La Commissione procedera alla valutazione attraverso le seguenti fasi:
FASE A - valutazione dei titoli ed anni di esperienza professionale

E prevista I'assegnazione di un punteggio massimo di 20 punti. Sara effettuata una
valutazione dei curricula sulla base dei criteri esposti nei sottostanti riquadri:

a) TITOLI DI STUDIO (massimo 8 punti)*

Votazione punti
votazione 105-107 con riferimento al voto di laurea relativo al titolo di studio utile per 2 (i)
I'ammissione alla selezione
votazione 108-110 con riferimento al voto di laurea relativo al titolo di studio utile per 4 (ii)
I'ammissione alla selezione
votazione 110 lode conseguita per il titolo di cui al punto precedente 6 (iii)
per ogni laurea specialistica e magistrale che sia il naturale proseguimento alla laurea 2 (iv)
triennale indicata quale requisito ai fini della partecipazione ovvero per la laurea a
ciclo unico
per ogni laurea ulteriore e per ogni diploma di laurea, laurea specialistica o laurea 2 (v)
magistrale, ulteriori rispetto al titolo di studio utile per I'ammissione al concorso purchée
attinenti al profilo oggetto di selezione

* Alla valutazione dei titoli di cui alla lett.a) viene assegnato un punteggio massimo di 8 punti e, qualora
superiore, é ricondotta a tale limite massimo. | punteggi di cui alla lett. a) (i), (ii) e (iii) non sono cumulabili
tra loro

b) Master universitari/ Dottorati universitari (massimo 2 punti)**
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Votazione punti
master di primo livello 1 (i)
master di secondo livello 2 (ii)
dottorato di ricerca 2 (iii)

** Alla valutazione dei titoli di cui alla lett.b) viene assegnato un punteggio massimo di 2 punti e, qualora
superiore, é ricondotta a tale limite massimo

c) esperienza lavorativa (massimo 10 punti) ***

Anni di esperienza nel | 1punto per ogni anno di esperienza sino al decimo anno | (i)
settore oggetto del | di esperienza
presente avviso

*** Alla valutazione dei titoli di cui al punto c) viene assegnato un punteggio massimo di 10 punti e,
qualora superiore, é ricondotta a tale limite massimo Verra riconosciuto il punteggio sopra indicato
determinato dall’esperienza lavorativa maturata all’interno di Aziende o Studi Professionali, in posizioni
di lavoro corrispondenti per contenuto al profilo professionale ricercato, con ogni tipologia di contratto di
lavoro (non sono considerati idonei gli stage, i tirocini, volontariato, formazione all'interno di percorsi
scolastici o post scolastici). Ai fini del calcolo degli anni di esperienza professionale, si considerano gli
anni di esperienza espressi in mesi, anche non continuativi. Il mese viene considerato per intero laddove
I’'esperto abbia prestato la propria attivita per un tempo superiore ai 15 giorni. Non sono cumulabili le
esperienze lavorative svolte contemporaneamente.

La Commissione, al termine della Fase A, provvedera a redigere un elenco dei
candidati e dei relativi punteggi ottenuti in base alla suindicata griglia individuati a
mezzo di codice identificativo che sara pubblicato sulla pagina dedicata alle selezioni

di Enac Servizi . https://www.enac.gov.it/concorsi-selezioni.

| candidati ritenuti idonei ed ammessi alla fase successiva saranno convocati
mediante un messaggio all'indirizzo di posta elettronica comunicato nella
manifestazione di interesse almeno 4 giorni prima della data di convocazione.

Ogni eventuale variazione dell’indirizzo di posta elettronica deve essere comunicata
tempestivamente all’indirizzo enacservizi@enac.gov.it

FASE B - colloquio orale

Il colloquio orale consiste nello svolgimento di un colloquio dinanzi alla Commissione,
volto ad approfondire competenze gestionali, organizzative, tecnico-professionali e
vertera su quesiti tesi ad accertare il possesso delle conoscenze necessarie a
ricoprire la posizione.

In particolare, saranno valutate:
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a1l) per il profilo amministrativo contabile: competenze professionali nel campo di
processi contabili, operazioni fiscali e procedimenti amministrativi, tramite quesiti
specifici di tipo tecnico (max 20 punti)

a2) per il profilo amministrativo legale: competenze professionali nella gestione e nel
campo delle procedure di gara e procedimenti amministrativi, della contrattualistica
pubblica, tramite quesiti specifici di tipo tecnico (max 20 punti)

b) andamento del colloquio tendente ad accertare le competenze in materia
informatica (max 5 punti)

¢) andamento del colloquio tendente ad accertare la conoscenza della lingua inglese
(max 5 punti)

Per essere ammessi al colloquio orale i candidati si devono presentare nella data e
nell’orario e luogo stabilito nella convocazione che perverra all’indirizzo mail indicato
nella manifestazione di interesse muniti di documento di identita in corso di validita,
in mancanza i concorrenti saranno dichiarati rinunciatari.

| colloqui si svolgeranno, con modalita che verranno comunicate in sede di
convocazione.

La Commissione potra somministrare ai candidati durante la fase B del colloquio, testi
scritti, anche in lingua straniera, e prove pratiche.

Sulla base dei criteri di attribuzione dei punteggi di cui sopra, la Commissione
procedera alla valutazione complessiva di ciascun candidato, sommando i punteggi
della valutazione dei titoli ed i punteggi della valutazione della prova orale.

La graduatoria verra pubblicata sulla pagina dedicata alle selezioni di Enac Servizi
s.r.l. https://www.enac.gov.it/concorsi-selezioni.

Commissione esaminatrice

La selezione sara effettuata da apposita Commissione esaminatrice nominata dopo
la scadenza dei termini previsti per la presentazione della manifestazione di interesse.

Termini e Modalita di presentazione della domanda di partecipazione

Il personale interessato dovra presentare la manifestazione di interesse, secondo il
modello di cui all'allegato 1, che dovra pervenire a ENAC Servizi s.r.l., unitamente alla
copia di un documento di identita in corso di validita, entro e non oltre le ore 12.00
del giorno 03/05/2024, per via telematica, mediante trasmissione al seguente
indirizzo di posta elettronica: enacservizi@enac.gov.it.

La manifestazione di interesse deve contenere un dettagliato Curriculum vitae
debitamente sottoscritto, dal quale si evincano i titoli di studio conseguiti, le
esperienze lavorative effettuate, le abilitazioni conseguite.

MAURO CAMPANA
Amministratore Unico

ENAC SERVIZI S.R.L.

VIA SALARIA, 825

00138 - ROMA
AEROPORTO ROMA URBE

e-mail: enacservizi@enac.gov.it
pec: enacservizi.srl@legalmail.it


https://www.enac.gov.it/concorsi-selezioni

Non saranno prese in considerazione candidature pervenute oltre il predetto termine
di scadenza.

Il candidato dovra, in qualsiasi momento della selezione, su richiesta di ENAC Servizi
s.rl.,, essere in grado di presentare la documentazione comprovante quanto
dichiarato nella domanda.

ENAC Servizi s.r.l. potra effettuare controlli sulla veridicita delle dichiarazioni rese.
Qualora dal controllo emergesse la non veridicita del contenuto delle dichiarazioni, il
candidato - posta la responsabilita penale a suo carico ai sensi dell’art.76 del D.P.R.
28.12.2000, n. 445 — decade dai benefici eventualmente conseguenti al
provvedimento emanato sulla base delle medesime.

Soccorso istruttorio

Eventuali irregolarita della manifestazione di interesse, di carattere non sostanziale,
sono sanabili. Ai fini della sanatoria la Commissione esaminatrice assegna un termine
di 3 (tre) giorni per provvedere alle integrazioni necessarie. In caso di inutile decorso
del termine, la candidatura non verra esaminata.

Sede di servizio

La sede di servizio & presso I’Aeroporto di Roma Urbe in via Salaria n. 825 — 00138
Roma

Trattamento dei dati personali

| dati personali forniti dai candidati con la manifestazione di interesse, saranno trattati
esclusivamente per le finalita e le attivitd connesse all’espletamento della presente
procedura, nel rispetto del GDPR 679/2016, recante il Regolamento Europeo sulla
protezione dei dati personali.

La presente procedura viene svolta al solo fine di ricevere apposite candidature
da parte di soggetti interessati alle posizioni lavorative, non determina alcun
diritto al contratto di lavoro con ENAC Servizi S.r.l..

Dott. Mauro Campana
(documento informatico firmato
digitalmente ai sensi dell'art. 24 D.Lgs.
82/2005)
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