
                   

 

 
 
 

 

50122 Firenze, Viale Giovine Italia 17 
Tel +39 055 2477490 - P.I. 01710310978 

posta@ancitoscana.it - pec@ancitoscana.com 
www.ancitoscana.it 

  

Associazione dei Comuni Toscani 

Iscritta nel registro regionale delle persone giuridiche private. Decreto 5179/11 
Agenzia accreditata per la formazione finanziata e riconosciuta. FI0856  
Ente accreditato di seconda classe per il Servizio civile nazionale 
Ente accreditato di prima categoria per il Servizio civile regionale 

 

AVVISO ESPLORATIVO  
 

finalizzato all'individuazione di eventuali candidati per ricoprire il seguente incarico:  
 

N. 1  posizione a tempo pieno determinato presso ANCI Toscana  – categoria “C” – CCNL degli 
Enti Pubblici - impiegato amministrativo addetto all'elaborazione dei dati contabili.  
 
Anci Toscana, con sede in Viale Giovine Italia 17, 50122 Firenze 
 

 

Premesso che 
 

- Anci Toscana, alla luce del proprio Statuto e della propria missione istituzionale, è attiva, sul 
territorio regionale, e in collaborazione con ANCI, sul territorio nazionale e che negli ultimi anni 
l’attività dell’Associazione è in forte espansione;   
- Anci Toscana collabora stabilmente con Regione Toscana nel processo di attuazione sul 
territorio regionale del Piano di indirizzo integrato per le politiche sull’immigrazione, welfare, 
scuola, sanità, diritti di cittadinanza e cooperazione, e che con Determina n.848 del 31 luglio 2017 
è stato approvato un piano triennale finalizzato al supporto e alla gestione delle attività in 
materia sociale, socio-sanitaria e assistenziale;  
- Che nel corso nel 2017 sono stati approvati e finanziati progetti europei con valenza triennale;  
- Alla luce di quanto sopra rassegnato, il personale attualmente impegnato nella gestione 
dell’ufficio amministrativo non è sufficiente. 
Si rende pertanto necessario avviare una procedura finalizzata ad esplorare l’interesse e l’idoneità 
di eventuali candidati  a coprire la posizione di impiegato amministrativo addetto all’elaborazione 
dati contabili,  per la selezione del quale successivamente potranno anche  essere avviate 
specifiche procedure selettive.  
 

Rende noto 
 

  Art. 1 
Oggetto 

 
Individuazione di  eventuali candidati interessati  per copertura di posizione a tempo determinato 
quale impiegato amministrativo (Cat. C, CCNL Enti Locali) addetto all’elaborazione di dati 
contabili.  
 
La posizione prevede lo svolgimento delle seguenti attività:  

- Gestione di contabilità ordinaria dell’Associazione;  
- Predisposizione di dichiarazioni fiscali periodiche;  
- Invii telematici Entratel (dichiarazioni fiscali);  
- Tenuta e stampa dei libri cespiti e dei libri inventari;  
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- Compilazione e stampa registri IVA con relative liquidazioni;  
- Studi di settore;  
-  Altri adempimenti contabili, fiscali ed amministrativi richiesti dalla mansione. 

 
Il presente avviso, a titolo esplorativo, non costituisce avvio di una procedura di avviso pubblico, 
nè proposta contrattuale e, pertanto, non vincola in alcun modo ANCI Toscana, che rimane libera 
di interrompere in qualsiasi momento la procedura e avviare altre procedure e/o trattati.  
 

Art. 2 
Requisiti generali per presentare la candidatura 

Per presentare candidatura occorre  – senza distinzione di genere – in possesso dei seguenti 
requisiti, (da possedersi almeno dalla data di  scadenza del presente avviso) 
a) Cittadinanza italiana o 2. cittadinanza di altro Stato appartenente all'Unione Europea oppure 3. 
cittadinanza extracomunitaria, solo ove ricorrano le condizioni di cui all’art. 38 del D. Lgs. 
30.3.2001, n. 165 come modificato dall’art. 7 della L. 6.8.2013, n. 97; 
 b) età non inferiore agli anni 18; 
c) idoneità fisica all’impiego; 
d) godimento del diritto di elettorato politico attivo. Per i cittadini di altri Stati dell’Unione 
Europea e per i cittadini extracomunitari tale requisito dovrà essere posseduto nel paese di 
appartenenza; 
e) non avere riportato condanne penali, anche con sentenza non passata in giudicato, per i reati 
previsti nel Capo I, Titolo II, Libro II del Codice Penale; non trovarsi nelle condizioni di cui agli artt. 
10 e 11 del D. Lgs. 235/2012; non essere sottoposto a misura restrittiva della libertà personale; 
f) non essere stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una Pubblica Amministrazione per 
persistente insufficiente rendimento; non essere stati dichiarati decaduti da un impiego pubblico, 
ai sensi dell'articolo 127, primo comma, lettera d), del Testo unico delle disposizioni concernenti lo 
statuto degli impiegati civili dello Stato, approvato con D.P.R. 10 gennaio 1957, n. 3; non aver 
subito un licenziamento disciplinare o un licenziamento per giusta causa dall’impiego presso una 
pubblica amministrazione; 
g) posizione regolare nei confronti dell'obbligo di leva (solo per i cittadini italiani di sesso 
maschile nati entro il 31.12.1985) OPPURE posizione regolare nei confronti dell’obbligo di leva 
previsto dagli ordinamenti del paese di appartenenza (solo per i cittadini non italiani); 
h) Diploma di scuola secondaria di secondo grado di durata quinquennale. 
i) Esperienza in ambito amministrativo/contabile di almeno 2 anni maturata in studio commerciale 
con mansioni di elaborazione dati contabili;  
 
 

Art. 3  
Requisiti preferenziali  

 
Competenze preferenziali per la posizione 

 Conoscenza delle modalità di affidamento di lavori, servizi e forniture secondo quanto 
previsto dal D.lgs n. 50/2016. 
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 Esperienze amministrative-gestionali, specificatamente acquisite in ambito di progetti 
finanziati con fondi europei, nazionali e regionali;  

 Corsi di specializzazione/Corsi di perfezionamento sulla tenuta della contabilità e bilancio;    

 Ottima conoscenza informatica, tra cui Office (Word, Excel e Power Point), preferenziale 
la conoscenza di altre applicazioni;  

 Conoscenza del programma di elaborazione dati Teamsystem  
 

I requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine utile per la presentazione 
della manifestazione d’interesse.  
 

Art. 4  
Esame della candidatura  

 

Anci Toscana, decorso il termine procederà all’esame delle candidature. Avrà facoltà di richiedere 
qualsiasi ulteriore informazione e potrà verificare la rispondenza del contenuto della candidatura 
e dei documenti ad essa allegati. Saranno escluse le candidature  pervenute oltre il termine, prive 
della documentazione richiesta e dalle quali si evinca il mandato possesso dei requisiti di 
partecipazione di cui all’art. 2.  Fra le candidature ammesse saranno individuate le più rispondenti 
alla posizione da ricoprire e in relazione alla loro numerosità saranno stabilite le eventuali 
necessarie successive modalità selettive.   
 
I candidati saranno informati degli esiti di tale esame agli indirizzi dagli stessi 
 

Art. 5  
Assunzione e tipologia contrattuale 

 

La presentazione della candidatura non produce alcun obbligo in capo a ANCI Toscana di dar 
seguito all’assunzione. ANCI Toscana si riserva di stabilire a suo insindacabile giudizio, modi e 
tempi di assunzione, nonché di rinunciarvi.  
 

In caso di successiva proposta di assunzione, il rapporto di lavoro si configura come contratto di 
lavoro a Tempo Determinato trattamento economico con posizione iniziale Categoria C – 
Contratto Collettivo Nazionale Regioni e Autonomie Locali.  
 
L’attivazione del rapporto di lavoro avverrà mediante stipula di contratto di diritto privato con il 
quale saranno stabiliti: 

• Le modalità e i contenuti della prestazione da assicurare;  
• Il compenso, secondo l’inquadramento contrattuale sopra richiamato e le modalità 
di riconoscimento di eventuali rimborsi spesa; 

Quant’altro obbligatorio per legge o ritenuto utile dalle parti;  
 
Il candidato individuato sarà invitato attraverso PEC, mail o fax alla stipula del contratto. La 
mancata presentazione all’atto alla firma sarà intesa come rinuncia all’accettazione dell’incarico;  
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Art. 6 
Modalità di presentazione della candidatura 

 

Ai fini della presentazione della candidatura, gli interessati dovranno presentare una domanda di 
partecipazione, debitamente sottoscritta. Allegato alla domanda dovranno presentare curriculum 
vitae in formato europeo, debitamente firmato e con autorizzazione al trattamento dei propri 
dati ai sensi del D.lgs. 196/2003, unitamente a fotocopia del documento d’identità, pena 
esclusione della candidatura. 
 

Gli interessati dovranno far pervenire la documentazione in unico plico entro le ore 17,00 del 
giorno 16 aprile 2018.  
 
Il plico potrà essere consegnato a mano dal lunedì al venerdì dalle ore 9,00 alle 17,00 presso gli 
uffici di ANCI Toscana, Viale Giovine Italia 17 - Firenze oppure essere inviato a mezzo del servizio 
postale con raccomandata ad ANCI Toscana, Viale Giovine Italia 17 - 50122 Firenze, non fa fede la 
data del timbro postale. 
 

La documentazione potrà altresì essere inoltrata da pec del candidato (individuata dal cadidato 
quale pec di riferimento per lo scambio di comunicazioni ufficiali), alla pec di Anci Toscana, 
pec@ancitoscana.com  
Alla pec dovranno essere allegati domanda di partecipazione e curriculum debitamente 
sottoscritti e scansionati e copia del documento di identità. In alternativa, alla pec potranno 
essere allegati domanda e curriculum sottoscritti digitalmente, con certificato in corso di validità.  
La documentazione dovrà pervenire alla pec di Anci Toscana entro lo stesso giorno e lo stesso 
orario della consegna di plico cartaceo.  
 

Sul plico, ovvero nell’oggetto della pec, dovrà essere riportata la dicitura: 
 
AVVISO ESPLORATIVO  finalizzato all'individuazione di eventuali candidati per ricoprire N. 1 
posizione a tempo pieno determinato presso ANCI Toscana  – categoria “C” – CCNL degli Enti 
Pubblici - impiegato amministrativo addetto all'elaborazione dei dati contabili.  
 

 Il soggetto che invia la domanda è responsabile del suo arrivo o meno presso gli uffici di ANCI 
Toscana, entro la data sopra riportata. ANCI Toscana non assume responsabilità per eventuali 
ritardi o disguidi del servizio postale e nel servizio di PEC. 
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Art. 7 
Tutela della privacy ed informazioni sul procedimento 

 

Ai sensi dell’art. 13 Dlgs n. 196/2003 “Codice in materia di protezione dei dati personali” si 
informano i concorrenti che i dati personali loro pertinenti sono utilizzati dall’amministrazione 
esclusivamente per lo svolgimento della presente procedura selettiva 
e per la gestione del rapporto di lavoro che dovesse instaurarsi in esito alla stessa. Gli stessi sono 
conservati presso la sede di ANCI Toscana in archivio cartaceo ed informatico. Tali dati possono 
essere comunicati unicamente alle amministrazioni pubbliche o persone giuridiche direttamente 
interessate alla selezione. L’indicazione di tali dati è obbligatoria ai fini della valutazione dei 
requisiti di partecipazione, pena l’esclusione della presente procedura. Si informa altresì che ai 
concorrenti interessati sono riconosciuti i diritti di cui all’art. 7 del sopra citato Dlgs. Il 
Responsabile del presente procedimento è Simone Gheri, Direttore Generale di Anci Toscana.  
Per informazioni contattare, Francesca Bonuccelli tel. 0552477490. 
 
 

Art. 8 
Informazioni sul bando 

Il presente avviso  è reperibile sul sito Internet di ANCI Toscana, nell’area Amministrazione 
Trasparente,  Gare e Contratti.  
 

Firenze,  14 marzo 2018  
 
 

Il Direttore  
Simone Gheri 
(firmato digitalmente) 

 

 
 
 
 


