PROCEDURA DI SELEZIONE
ADDETTO UFFICIO CONTRATTI

A seguito di delibera del consiglio di amministrazione del 15.09.2023 la Fondazione Arturo Toscanini avvia
una procedura di selezione preordinata all’individuazione di un Addetto Ufficio Contratti.

L’incarico si concretizzera in un rapporto di lavoro subordinato full time, a tempo determinato sino al
31/07/2024 ed inquadramento nel livello retributivo 3A del CCNL per i dipendenti area tecnico-

amministrativa delle Fondazioni Lirico-sinfoniche.

La risorsa, inserita nell’area Risorse Umane, riferira al Responsabile Amministrazione del Personale; al
ruolo, a titolo esemplificativo e non esaustivo, competeranno le seguenti mansioni:

» effettuazione, con ’ausilio degli appositi strumenti informatici, di assunzioni, trasformazioni,
proroghe e cessazioni e compimento delle necessarie comunicazioni agli enti preposti

» redazione dei contratti di lavoro e della relativa modulistica ed archiviazione, sia cartacea che
informatica, della documentazione

» richiesta per ogni spettacolo del necessario certificato di agibilita

» raccolta delle istanze ed elaborazione delle certificazioni di servizio o delle attestazioni per il
personale dipendente a tempo determinato e stabile

» predisposizione di convenzioni per lo svolgimento di stage e tirocini ed esecuzione degli
adempimenti connessi

» tenuta ed aggiornamento del fascicolo personale di ogni dipendente

» supporto ad ogni attivita inerente I'ufficio personale.

Requisiti

e Diploma scuola secondaria di secondo grado e/o laurea preferibilmente in materie economiche e
giuridiche

o (ittadinanza italiana o di uno dei Paesi dell’Unione Europea; la selezione & aperta anche a cittadini
extracomunitari regolarmente soggiornanti nel territorio italiano

e Esperienza pluriennale in un ruolo analogo

e (Conoscenza dei principali sistemi informatici

e (Conoscenza di un gestionale HR per I'amministrazione del personale

e (Conoscenza della lingua inglese

Costituisce titolo preferenziale la conoscenza del CCNL delle Fondazioni Lirico-Sinfoniche ed avere
maturato esperienza in ente o istituzione con caratteristiche analoghe alla Fondazione Arturo Toscanini e
con problematiche gestionali connesse ai lavoratori dello spettacolo.

Completano il profilo ottima capacita organizzativa e precisione e problem solving e buone capacita
relazionali.

Si richiede disponibilita immediata all’assunzione del ruolo.
Gli interessati alla presente procedura dovranno inviare domanda (vedi allegato), curriculum vitae e

documento di identita, entro il 30/09/2023 al seguente indirizzo
mail: personale@pec.fondazionetoscanini.it (oggetto: Selezione Addetto Ufficio Contratti)

La Fondazione Arturo Toscanini procedera, in una prima fase, alla selezione per titoli dei candidati sulla
base dei curricula ritenuti piu idonei al ruolo; i candidati prescelti saranno ammessi a partecipare alla



seconda fase di selezione che si sostanziera in un colloquio, volto ad accertarne le competenze tecniche, le
aspettative, le motivazioni ed il profilo psico-attitudinale.

La convocazione al colloquio sara effettuata via mail. I colloqui si potranno svolgere anche da remoto: in
tal caso sara inviato specifico link webex di collegamento.

L’assenza al colloquio sara considerata come rinuncia alla selezione.

Il Sovrintendente, al fine dell’espletamento delle procedure selettive, nominera una commissione
esaminatrice.

Al termine della procedura selettiva verranno individuati i candidati idonei e formata apposita
graduatoria, soggetta all’approvazione del Sovrintendente, con valenza temporale di 12 mesi e dalla quale
la Fondazione si riserva di attingere per la copertura del ruolo oggetto della selezione con contratto di
lavoro subordinato, a tempo determinato sino al 31/07/2024, con periodo di prova di un mese,
inquadramento nel livello retributivo 3A dell’Area Tecnico-Amministrativa del CCNL delle Fondazioni
lirico—sinfoniche.

La graduatoria degli idonei sara pubblicata sul sito della Fondazione Arturo Toscanini.

Non avranno diritto all’assunzione e saranno esclusi dalla graduatoria i candidati le cui dichiarazioni
dovessero risultare inesatte o non integralmente corrispondenti al vero, anche se ritenuti idonei all’esito
delle prove selettive.

Ai partecipanti alla procedura selettiva non compete alcuna indennita o compenso per eventuali spese di
viaggio e soggiorno sostenute per la partecipazione alla selezione stessa.

La Fondazione non risponde di eventuali disguidi informatici che impediscano la ricezione della domanda
di partecipazione.

La partecipazione alla selezione implica ’accettazione, da parte del candidato, del giudizio inappellabile
della commissione esaminatrice, delle norme del CCNL per i dipendenti delle Fondazioni lirico-sinfoniche,
di tutti gli accordi integrativi e dei regolamenti interni.

La Fondazione si riserva la facolta di prorogare, modificare, revocare, rettificare il presente avviso e di
riaprirne i termini.

Informativa trattamento dati

Ai sensi dell’art. 13 del d.lgs. 196/03 e del Regolamento Ue n. 2016/679 relativo alla protezione delle persone fisiche, con riguardo al trattamento
dei dati personali, i dati personali forniti dai candidati saranno raccolti dalla Fondazione Arturo Toscanini e saranno utilizzati, oltre che per la
partecipazione alla selezione, anche successivamente per I’eventuale instaurazione di un rapporto di lavoro e per le finalita inerenti alla gestione
del rapporto medesimo. Il trattamento dei dati in questione potra essere svolto mediante I’ausilio di mezzi elettronici o comunque automatizzati
atti a memorizzare, gestire, collegare tra loro i dati stessi. I dati personali in oggetto saranno custoditi e controllati in modo da ridurre al minimo,
mediante ’adozione di idonee e preventive misure di sicurezza, il rischio di perdita, distruzione, di accesso non autorizzato o di trattamento non
consentito o non conforme alle finalita della raccolta. Il conferimento dei dati ¢ obbligatorio ai fini della valutazione dei requisiti di partecipazione,
pena I’esclusione dalla selezione del candidato. I dati medesimi potranno essere comunicati unicamente al personale della Fondazione Arturo
Toscanini interessato alle procedure di selezione. Ciascun candidato potra far valere i propri diritti come espressi dagli articoli 7, 8, 9 e 10 del D.
Lgs. 30 giugno 2003 n. 196, rivolgendosi al titolare del trattamento. Titolare del trattamento & la Fondazione Arturo Toscanini.

Parma, 20 settembre 2023



