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Avviso pubblico di selezione per l’assunzione a tempo indeterminato di n. 1 addetto agli 
ARCHIVI, anche INFORMATICI –RUOLO  AMMINISTRATIVO -  cat. A 

 
 
PUBBLICATO ALL’ALBO DELL’ORDINE DEI MEDICI-CHIRURGH I E DEGLI 
ODONTOIATRI DI SIENA E PRESSO IL CENTRO PER L’IMPIE GO DI SIENA A 
DECORRERE DAL 20.11.2009 

SCADENZA 04.12.2009 
 
 

 
Con il presente avviso l’Ordine dei Medici-Chirurghi e degli Odontoiatri della Provincia di Siena 
comunica che intende procedere all’assunzione a tempo indeterminato e pieno (36 h settimanali),  di 
n. 1 addetto agli archivi, anche informatici -ruolo Amministrativo  Categoria A, C.C.N.L. 
personale non dirigente del comparto degli Enti Pubblici non Economici da destinare alla sede  – 
Piazza Fabio Bargagli Petrucci , 18 - Siena. 
L’avviso è emesso secondo le modalità del Regolamento Regionale 4 febbraio 2004, n. 7/R ed è 
regolato dalla Legge n. 125/91 e dal D.Lgs. 165/2001 che garantiscono la parità e pari opportunità 
tra uomini e donne per l’accesso al lavoro ed il trattamento sul lavoro. 
E’ dato atto che per il presente avviso non opera la riserva di cui alla Legge 68/99, avendo questa 
Azienda già adempiuto agli obblighi di tale legge.  
Al posto suddetto è attribuita la retribuzione stabilita dai CC.CC.NN.LL. Comparto  Enti Pubblici 
non Economici – quadriennio normativo 2006/2009. Gli emolumenti sono soggetti alle ritenute 
previdenziali, assistenziali ed erariali a norma di legge. 
 
MANSIONI A CUI SARA’ ADIBITO IL LAVORATORE: 
Il lavoratore addetto agli archivi, anche informatici svolge attività di supporto strumentale ai 
processi produttivi ed ai sistemi di erogazione dei servizi quali, ad esempio, la classificazione, 
l’archiviazione ed il protocollo di atti, la compilazione di documenti e modulistica, con 
l’applicazione di schemi predeterminati,  la stesura di testi mediante l’utilizzo di sistemi di video-
scrittura o dattilografia, la attività di sportello. 
 
REQUISITI DI AMMISSIONE: 
Possono partecipare al presente avviso gli iscritti negli elenchi anagrafici dei servizi per l’impiego 
della regione Toscana in possesso  diploma di istruzione di primo grado o che abbiano assolto 
l’obbligo scolastico. I candidati devono inoltre essere in possesso dei requisiti previsti per l’accesso 
al pubblico impiego e, specificatamente, della cittadinanza italiana ovvero di uno degli stati membri 
dell’Unione Europea.  
I predetti requisiti devono essere posseduti alla data di pubblicazione del presente avviso. 
 
PUBBLICAZIONE DELL’AVVISO: 
Il presente avviso sarà pubblicato all’Albo Aziendale a decorrere dal giorno 20.11.2009 e all’albo 
del Centro Impiego di Siena, che provvederà alla diffusione dell’avviso tra i servizi per l’Impiego 
della Regione, a mezzo stampa e per via telematica.  
Gli interessati dovranno presentare formale domanda di partecipazione all’avviso secondo lo 
schema esemplificativo di domanda predisposto, che dovrà essere presentata entro e non oltre il 
giorno 04.12.2009: 

� direttamente al Centro per l’Impiego di Siena, in Via Fiorentina n. 91 – Siena 
� ovvero inviata a mezzo fax al C.I. di Siena al numero 0577241532, allegando fotocopia di 



 

2 

documento d’identità  (si consiglia di conservare ricevuta di trasmissione); 
� ovvero a mezzo raccomandata, con avviso di ricevimento, al Centro per l’Impiego di Siena 

Via Fiorentina n. 91 – 53100 Siena, allegando fotocopia di documento d’identità;  
A tale fine, qualora la domanda venga spedita a mezzo del servizio postale, deve pervenire entro i 
termini di scadenza e NON farà fede il timbro e la data dell'Ufficio Postale accettante. Qualora il 
termine per la presentazione delle domande, come sopra precisato, cada in giorno festivo, il termine 
è prorogato al primo giorno successivo non festivo. 
La domanda, redatta ai sensi della legge 370/1988 in carta semplice sull’apposito modulo 
scaricabile dal Sito della Provincia di Siena o ritirabile presso i Centri Impiego della Provincia, deve 
essere compilata in ogni parte sottoscritta dal candidato a pena di esclusione. 
Le dichiarazioni concernenti il possesso dei requisiti di partecipazione alla selezione dovranno 
essere rese dal candidato sotto la propria responsabilità ai sensi degli artt. 495 e 496 del Codice 
Penale. 
L’Ordine dei Medici di Siena provvederà, anche in collaborazione con il servizio per l’impiego 
competente per territorio, ad accertare la veridicità delle dichiarazioni rilasciate dai candidati con 
autocertificazione, anche dopo l’assunzione in servizio. 
In caso di dichiarazioni in tutto o in parte mendaci, il candidato incorrerà nelle sanzioni previste dal 
Codice Penale, oltre che nella decadenza immediata dei benefici eventualmente conseguiti sulla 
base di dichiarazioni non veritiere. 
 
FORMAZIONE DELLA GRADUATORIA: 
Il Centro per l’Impiego di Siena entro 30 giorni dalla data di scadenza del presente avviso procederà 
alla formulazione della graduatoria, sulla base dei criteri indicati nell’Allegato A del Regolamento 
Regionale n. 7/04. 
In caso di parità di punteggio la precedenza spetta al più anziano di età anagrafica. 
 
PUBBLICAZIONE E GESTIONE GRADUATORIA: 
La graduatoria formulata dal Centro per l’Impiego sarà pubblicata all’Albo dell’Ordine dei Medici-
Chirurghi e degli Odontoiatri  di Siena. ed al centro per l’impiego di Siena, ed  entro dieci giorni 
dalla pubblicazione i candidati possono proporre opposizione al Presidente dell’Ordine dei Medici 
di Siena avverso la posizione nella graduatoria, se la stessa deriva da errori di calcolo del punteggio; 
l’eventuale rettifica sarà effettuata nei dieci giorni successivi. 
Tale graduatoria avrà validità di SEI  mesi dalla data di pubblicazione e limitatamente alla 
copertura dei posti previsti nell’avviso. 
 
MODALITA’ DI SVOLGIMENTO DELLA PROVA SELETTIVA: 
L’Ordine dei Medici  convocherà, mediante telegramma, i candidati aventi diritto secondo l’ordine 
di graduatoria ed in numero doppio rispetto ai posti da coprire, almeno sette giorni prima della 
prova selettiva, e comunque entro trenta giorni dalla pubblicazione della graduatoria. 
A tale proposito, l’Ordine dei Medici non assume alcuna responsabilità nel caso di irreperibilità dei 
candidati presso l’indirizzo comunicato. L’Amministrazione non assume responsabilità per la 
dispersione di comunicazioni dipendenti da inesatte indicazioni del recapito da parte del 
concorrente oppure da mancata o tardiva comunicazione del cambiamento di indirizzo indicato 
nella domanda. L’Amministrazione non assume responsabilità per eventuali disguidi postali o 
telegrafici, o comunque imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o di forza maggiore. 
La selezione accerta esclusivamente l’idoneità del candidato a svolgere le mansioni proprie del 
profilo professionale del posto da ricoprire e non comporta alcuna valutazione comparativa. 
La prova selettiva consisterà nell’utilizzo di Personal Computer con predisposizione di documento 
su programma di video scrittura. 
Alle operazioni di selezione provvede una commissione nominata secondo le disposizioni  del 
regolamento interno dell’Ordine dei Medici. 
La mancata partecipazione alla prova selettiva senza giustificato motivo sarà considerata rinuncia 
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all’assunzione e comporterà la perdita dello stato di disoccupazione ai sensi dell’art. 16  del 
suddetto regolamento regionale 
 
Per quanto non espressamente contemplato dal presente avviso, si intendono qui richiamate le 
disposizioni di legge ed i regolamenti vigenti in materia. 
 
Il Presidente dell’Ordine dei Medici-Chirurghi e degli Odontoiatri di Siena si riserva la facoltà di 
modificare, prorogare, sospendere o revocare il presente avviso, ove ricorrano validi motivi, senza 
che per i concorrenti insorga alcuna pretesa o diritto. 
 
Per ogni eventuale chiarimento relativo alla domanda di partecipazione gli interessati potranno 
rivolgersi al Centro per l’Impiego di Siena, Servizio Enti Pubblici, telefono 0577241529 - 
0577241528 o alla Direzione Ordine Medici per chiarimenti in merito ai posti di lavoro, telefono 
0577285163. Il presente avviso è visionabile e direttamente scaricabile dal sito dell’Ordine dei 
Medici di Siena, all’indirizzo Internet www.omceosiena.it, e dal sito del Sistema Pubblico per 
l’Impiego, all’indirizzo Internet www.impiego.provincia.siena.it, a partire dalla data di 
pubblicazione all’Albo Aziendale. 
 

    IL PRESIDENTE  
(Dott. Fulvio De Pascalis)

 
 


