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ALLEGATO A

DOMANDA DI PARTECIPAZIONE E SCHEDA DI AUTOVALUTAZIONE
SELEZIONE PER TITOLI E COLLOQUIO DI N. 1 ADDETTO/A ALLA SEGRETERIA AMMINISTRATIVA E CONTABILE
(SUPPORTO TECNICO-ORGANIZZATIVO)
Spett.le GAL Terre di Murgia S.c.a r.l.
Via Trapani n. 35
70022 Altamura (BA)
PEC: galterredimurgia@pec.it

1. DATI ANAGRAFICI E RECAPITI DEL CANDIDATO
	Cognome e nome
	____________________________________________
	Codice fiscale
	________________________________

	Luogo di nascita
	____________________________________________
	Data di nascita
	____ / ____ / ________

	Residenza
	Comune __________________________ Prov. ____
	CAP
	________

	Indirizzo
	Via/Piazza __________________________ n. ____
	Recapito telefonico
	________________________

	E-mail ordinaria
	____________________________________________
	PEC obbligatoria
	________________________________

	Cittadinanza
	____________________________________________
	Titolo di soggiorno, se pertinente
	____________________________

	Domicilio per comunicazioni, se diverso
	____________________________________________
	Provincia/CAP
	____________________________

	Partita IVA, se già posseduta
	____________________________________________
	Regime previdenziale/fiscale
	____________________________


CHIEDE
di essere ammesso/a a partecipare alla selezione comparativa, per titoli e colloquio, finalizzata al conferimento di n. 1 incarico professionale di Addetto/a alla segreteria amministrativa e contabile - Supporto tecnico-organizzativo del GAL Terre di Murgia S.c.a r.l., nell’ambito della SSL “Sistemi Locali delle Terre di Murgia - Club di Prodotto” e del relativo Piano di Azione, intervento SRG06 LEADER del CSR Puglia 2023-2027, alle condizioni stabilite dall’Avviso.
A tal fine, ai sensi degli articoli 46 e 47 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, consapevole delle sanzioni penali previste dall’articolo 76 del medesimo decreto in caso di dichiarazioni mendaci, falsità negli atti o uso di atti falsi,
DICHIARA
2. REQUISITI GENERALI DI AMMISSIONE
□ di avere compiuto il diciottesimo anno di età;
□ di essere cittadino/a italiano/a o di uno Stato membro dell’Unione europea, oppure cittadino/a di un Paese terzo regolarmente soggiornante e legittimato/a allo svolgimento di attività professionale autonoma in Italia;
□ di godere dei diritti civili e politici nello Stato di appartenenza o provenienza;
□ di possedere un’adeguata conoscenza della lingua italiana, parlata e scritta;
□ di essere in condizione di svolgere le prestazioni richieste dall’Avviso;
□ di non trovarsi in una situazione di incapacità a contrattare con la pubblica amministrazione e di non essere destinatario/a di misure di prevenzione o di cause ostative previste dalla normativa antimafia;
□ di non trovarsi in situazioni di conflitto di interessi o incompatibilità non rimovibili con le funzioni oggetto dell’incarico;
Con riferimento alle condanne definitive e agli eventuali procedimenti pertinenti:
□ di non avere riportato condanne definitive che, per natura, gravità o connessione con le funzioni da svolgere, impediscano il conferimento dell’incarico;
□ di avere riportato le seguenti condanne definitive, integralmente dichiarate: ____________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________
□ di non avere procedimenti pertinenti in corso alla data di presentazione della candidatura;
□ di avere i seguenti procedimenti pertinenti in corso, integralmente dichiarati: ____________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________
Il/la candidato/a prende atto che le circostanze dichiarate saranno oggetto di valutazione individuale, proporzionata e motivata da parte del GAL, secondo quanto previsto dall’Avviso.
□ di non essere stato/a destituito/a, dispensato/a o licenziato/a da una pubblica amministrazione o da un organismo finanziato con risorse pubbliche per fatti incompatibili con l’incarico, salvo riabilitazione o altra causa estintiva;
3. REQUISITI PROFESSIONALI SPECIFICI
3.1 Titolo di studio
□ di possedere un diploma di istruzione secondaria di secondo grado di durata quinquennale che consente l’accesso all’università;
□ di possedere un titolo equipollente/equiparato o un titolo estero riconosciuto secondo la normativa vigente.
	Denominazione del diploma/titolo
	
	Istituto
	

	Anno scolastico/data conseguimento
	
	Votazione
	

	Scala di valutazione
	□ /100   □ /60   □ altra: ______
	Titolo estero
	□ No   □ Sì

	Estremi riconoscimento/equipollenza
	
	Riferimento documentale
	


3.2 Esperienza professionale minima
□ di possedere un’esperienza professionale complessiva non inferiore a tre anni, anche non continuativi, maturata in attività di segreteria amministrativa, supporto contabile, protocollo e gestione documentale, front office, organizzazione di riunioni o supporto tecnico-organizzativo presso enti, imprese, associazioni, GAL o soggetti attuatori di programmi finanziati;
□ che i periodi sovrapposti sono stati conteggiati una sola volta e che il curriculum indica, per ciascuna esperienza, il committente, il ruolo, le attività svolte e le date di inizio e fine;
3.3 Competenze informatiche e digitali
□ di possedere un’adeguata conoscenza degli strumenti di videoscrittura, dei fogli di calcolo, della posta elettronica e PEC, dell’archiviazione digitale e della condivisione documentale;
□ di possedere esperienza nell’utilizzo di software di protocollo: ______________________________;
□ di possedere esperienza nell’utilizzo di software di contabilità: _____________________________;
□ altre competenze digitali pertinenti: ______________________________________________________.
3.4 Partita IVA
□ di essere titolare della partita IVA n. _______________________________________________;
□ di non essere attualmente titolare di partita IVA e di impegnarsi ad attivarla prima della stipula del contratto, consapevole che il mancato adempimento comporta la decadenza e lo scorrimento della graduatoria;
□ di essere consapevole che le giornate/uomo costituiscono unità convenzionali di programmazione, quantificazione economica, attestazione e rendicontazione dell’attività professionale effettivamente svolta e non corrispondono a un orario giornaliero predeterminato, né comportano obblighi di presenza continuativa, turnazione o reperibilità;
4. DICHIARAZIONI SULLA NATURA AUTONOMA DELL’INCARICO
□ di avere preso atto che l’incarico è organizzato per obiettivi, attività, documenti, fascicoli, scadenze e output verificabili e non consiste nella copertura continuativa di un ufficio, di uno sportello, di un turno o di una postazione di lavoro;
□ di essere disponibile ad assicurare una prestazione coerente con il monte giornate programmato, con le scadenze della SSL, con gli output richiesti e con le esigenze di coordinamento con il GAL;
□ di essere disponibile a effettuare accessi presso la sede del GAL o altri luoghi esclusivamente quando funzionali alle attività, alle riunioni, ai controlli, alla consultazione di documentazione non digitalizzabile o alle scadenze operative;
□ di organizzare autonomamente tempi e modalità di esecuzione delle prestazioni, senza orario giornaliero o settimanale predeterminato, turni, fasce obbligatorie di reperibilità, rilevazione della presenza o autorizzazioni per ferie e permessi;
□ di utilizzare di regola propri strumenti, attrezzature, software e connettività, fermo restando l’eventuale accesso profilato a sistemi o dotazioni del GAL quando necessario per ragioni di sicurezza, riservatezza o interoperabilità;
□ di avere preso atto che le giornate/uomo costituiscono esclusivamente unità convenzionali di programmazione, quantificazione economica, attestazione e rendicontazione dell’attività effettivamente svolta e non un calendario di presenza;
□ di avere preso atto che sono riconosciute esclusivamente le giornate/uomo o le frazioni di giornata effettivamente svolte, autorizzate, documentate e ritenute ammissibili, secondo quanto previsto dall’Avviso e dal contratto;
□ di avere preso atto che eventuali attività svolte in favore di altri committenti devono rispettare gli obblighi di riservatezza, l’assenza di conflitti di interesse, la separazione delle funzioni e i limiti stabiliti dall’Avviso;
□ di impegnarsi a comunicare tempestivamente ogni situazione di conflitto di interessi, incompatibilità o variazione degli incarichi professionali che possa incidere sulla corretta esecuzione dell’incarico;
5. INCARICHI PRESSO ALTRI GAL E LIMITE ANNUO DELLE GIORNATE
□ di non ricoprire incarichi presso altri Gruppi di Azione Locale della Regione Puglia come personale in organico non subordinato;
□ di ricoprire i seguenti incarichi presso altri Gruppi di Azione Locale della Regione Puglia come personale in organico non subordinato:
	GAL
	Profilo/incarico
	2026
gg./uomo
	2027
gg./uomo
	2028
gg./uomo
	2029
gg./uomo

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


□ di essere consapevole che il totale delle giornate/uomo svolte dal medesimo professionista presso uno o più GAL della Regione Puglia non può superare 215 giornate/uomo per ciascun anno;
□ di impegnarsi a comunicare tempestivamente ogni nuovo incarico, variazione o cessazione che possa incidere sulla verifica del limite annuale o sulla compatibilità con le funzioni affidate;
6. ULTERIORI DICHIARAZIONI
□ di avere preso integrale visione dell’Avviso e di accettarne incondizionatamente tutte le disposizioni;
□ che le informazioni contenute nella presente domanda, nella scheda di autovalutazione e nel curriculum allegato sono complete e veritiere e sono rese ai sensi del D.P.R. n. 445/2000;
□ che i documenti allegati in copia sono conformi agli originali ai sensi degli articoli 19, 19-bis e 47 del D.P.R. n. 445/2000;
□ di impegnarsi a produrre gli originali o la documentazione comprovante i requisiti, i titoli e le esperienze, qualora richiesti dal GAL;
□ di eleggere quale domicilio digitale per tutte le comunicazioni relative alla procedura la PEC indicata nella domanda e di impegnarsi a comunicarne tempestivamente ogni variazione;
□ di avere preso visione dell’informativa sul trattamento dei dati personali contenuta nell’articolo 8 dell’Avviso e di essere consapevole che il trattamento non è fondato sul consenso;
□ di autorizzare il GAL a effettuare i controlli previsti dagli articoli 71 e seguenti del D.P.R. n. 445/2000;
□ di impegnarsi, in caso di conferimento, a rispettare gli obblighi di riservatezza, protezione dei dati, sicurezza informatica, separazione delle funzioni e prevenzione dei conflitti di interesse previsti dall’Avviso e dal contratto;
SCHEDA DI AUTOVALUTAZIONE DEI TITOLI E DELLE ESPERIENZE
La presente scheda ha funzione esclusivamente ricognitiva e non vincola la Commissione. Sono valutabili soltanto i titoli e le esperienze posseduti alla data di scadenza dell’Avviso e chiaramente indicati nel curriculum. La medesima esperienza non può essere valutata contemporaneamente in più criteri premiali. Per ciascun elemento deve essere indicato il riferimento puntuale alla pagina o alla sezione del curriculum.
CRITERIO 1 - VOTAZIONE DEL DIPLOMA - MASSIMO 10 PUNTI
	Votazione
	Punteggio previsto
	Punteggio autoattribuito

	100/100 oppure 60/60
	10
	

	da 90 a 99/100 oppure da 54 a 59/60
	8
	

	da 80 a 89/100 oppure da 48 a 53/60
	6
	

	fino a 79/100 oppure fino a 47/60
	4
	

	Titolo estero: indicare la documentazione ufficiale di riconoscimento o conversione
	
	


Votazione dichiarata: ______________________   Riferimento nel CV: __________________________
CRITERIO 2 - ESPERIENZA DI SEGRETERIA AMMINISTRATIVA E CONTABILE PRESSO GAL O NELL’AMBITO LEADER - MASSIMO 10 PUNTI
Attribuzione: 2 punti per ogni anno intero; 1 punto per l’eventuale periodo residuo pari o superiore a sei mesi. I periodi sovrapposti non sono cumulabili. Sono valutabili incarichi con funzioni sostanzialmente coincidenti o equivalenti a quelle del profilo oggetto dell’Avviso.
	N.
	GAL/committente
	Profilo e attività
	Dal
	Al
	Durata utile
	Punti

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	


Totale criterio 2 autoattribuito: ______ / 10     Riferimenti nel CV: __________________________
CRITERIO 3 - TITOLI ULTERIORI E FORMAZIONE COERENTE - MASSIMO 5 PUNTI
Laurea triennale, magistrale o del previgente ordinamento coerente con il profilo: 3 punti, una sola volta. Titolo post-diploma, ITS, master, specializzazione o corso documentato di almeno 60 ore nelle materie indicate dall’Avviso: 1 punto ciascuno, massimo 2 punti.
	N.
	Titolo/corso
	Ente
	Data
	Durata/ore
	Punti

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


Totale criterio 3 autoattribuito: ______ / 5      Riferimenti nel CV: __________________________
CRITERIO 4 - PROTOCOLLO, GESTIONE DOCUMENTALE E ARCHIVIAZIONE - MASSIMO 10 PUNTI
Attribuzione: 2 punti per ciascuna esperienza o incarico documentato, di durata non inferiore a tre mesi, comprendente attività dirette di protocollo, classificazione, fascicolazione, gestione PEC, archiviazione fisica o digitale e flussi documentali. Massimo cinque esperienze.
	N.
	Committente
	Attività
	Dal
	Al
	Durata
	Punti

	1
	
	
	
	
	
	2

	2
	
	
	
	
	
	2

	3
	
	
	
	
	
	2

	4
	
	
	
	
	
	2

	5
	
	
	
	
	
	2


Totale criterio 4 autoattribuito: ______ / 10     Riferimenti nel CV: __________________________
CRITERIO 5 - PRIMA NOTA E SUPPORTO AMMINISTRATIVO-CONTABILE - MASSIMO 15 PUNTI
Attribuzione: 3 punti per ciascuna esperienza o incarico documentato, di durata non inferiore a tre mesi, comprendente registrazioni di prima nota, gestione di fatture e giustificativi, supporto ai pagamenti, rapporti operativi con consulenti contabili o istituti di credito. Massimo cinque esperienze.
	N.
	Committente
	Attività
	Dal
	Al
	Durata
	Punti

	1
	
	
	
	
	
	3

	2
	
	
	
	
	
	3

	3
	
	
	
	
	
	3

	4
	
	
	
	
	
	3

	5
	
	
	
	
	
	3


Totale criterio 5 autoattribuito: ______ / 15     Riferimenti nel CV: __________________________
CRITERIO 6 - FRONT OFFICE E SUPPORTO TECNICO-ORGANIZZATIVO - MASSIMO 10 PUNTI
Attribuzione: 2 punti per ciascuna esperienza o progetto documentato, di durata non inferiore a tre mesi, comprendente front office, organizzazione di riunioni, supporto agli organi societari, gestione di scadenziari, banche dati o adempimenti organizzativi presso enti, imprese, associazioni o programmi finanziati. Massimo cinque esperienze.
	N.
	Committente
	Attività
	Dal
	Al
	Durata
	Punti

	1
	
	
	
	
	
	2

	2
	
	
	
	
	
	2

	3
	
	
	
	
	
	2

	4
	
	
	
	
	
	2

	5
	
	
	
	
	
	2


Totale criterio 6 autoattribuito: ______ / 10     Riferimenti nel CV: __________________________
RIEPILOGO DEL PUNTEGGIO AUTOATTRIBUITO
	Criterio
	Massimo
	Punteggio autoattribuito

	1. Votazione del diploma
	10
	

	2. Esperienza di segreteria amministrativa e contabile presso GAL o in ambito LEADER
	10
	

	3. Titoli ulteriori e formazione coerente
	5
	

	4. Protocollo, gestione documentale e archiviazione
	10
	

	5. Prima nota e supporto amministrativo-contabile
	15
	

	6. Front office e supporto tecnico-organizzativo
	10
	

	TOTALE
	60
	


7. DOCUMENTAZIONE ALLEGATA
□ curriculum vitae et studiorum in lingua italiana, datato e sottoscritto;
□ copia fronte/retro di un documento di identità in corso di validità;
□ eventuale documentazione a comprova dei requisiti, titoli ed esperienze dichiarati;
□ eventuale documentazione ufficiale di riconoscimento o conversione del titolo conseguito all’estero;
□ altro: ____________________________________________________________________________.
Il/la sottoscritto/a conferma che la presente scheda di autovalutazione è stata compilata sulla base dei titoli e delle esperienze risultanti dal curriculum allegato ed è consapevole che la Commissione procederà autonomamente alla verifica e all’attribuzione del punteggio.
	Luogo e data
	Firma del/della candidato/a

	____________________________________
	____________________________________
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