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AVVISO DI SELEZIONE PER L’ASSUNZIONE DI N. 2 UNITA’ A TEMPO PIENO E INDETERMINATO CON PROFILO 
PROFESSIONALE DI ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO ADDETTO ALL’UFFICIO APPALTI DA INQUADRARE IN 
CAT. C – POS. EC. C1 DEL CCNL COMPARTO FUNZIONI LOCALI. 
 
La Società Bellunum s.r.l. (in seguito “Società”), che svolge fra l’altro attività di gestione integrata dei rifiuti 
urbani, 

• richiamata la determinazione dell’Organo Amministrativo del 30/11/2021 sul fabbisogno di 
personale per l’anno 2022; 

• richiamate le vigenti disposizioni in materia di selezioni di personale da parte di società a totale 
partecipazione pubblica cd. in house providing;  

• richiamato il vigente Regolamento Aziendale per le assunzioni del personale approvato con 
determinazione dell’Amministratore Unico del 22/03/2016 e successive modifiche; 

 
indice una selezione per l’assunzione di n. 2 unità a tempo pieno e indeterminato con profilo professionale 
di istruttore amministrativo da inquadrare in cat. C – pos. ec. C1 del CCNL Comparto funzioni locali, da 
assegnare all’Ufficio appalti presso le sedi amministrative di Belluno.  
 
La graduatoria finale potrà inoltre essere utilizzata, oltre che per l’attuale fabbisogno, anche per eventuali 
future esigenze assunzionali a tempo indeterminato/determinato, tempo pieno/parziale nel medesimo 
profilo che dovessero prospettarsi. 
 
La procedura di selezione sarà disciplinata come di seguito riportato. 
 
Art. 1 - Mansione lavorativa e natura del contratto  
 
La figura professionale oggetto della presente selezione si occuperà principalmente di curare gli adempimenti 
e le attività spettanti alla Stazione appaltante nell'ambito degli affidamenti di contratti pubblici, 
prevalentemente di servizi e forniture, ai sensi del D.Lgs. 50/2016 e s.m.i.  

 
Le principali mansioni attribuibili al profilo per cui è indetta la selezione, da svolgersi anche in collaborazione 
con altri uffici/funzioni aziendali, afferiscono alle seguenti attività relative alle procedure d’appalto: 

• Apertura, perfezionamento, gestione e rendicontazione dei CIG (Codice Identificativo Gara); 

• Gestione e monitoraggio delle procedure d’appalto, telematiche e non; 

• Verifiche dei requisiti degli operatori economici (art. 80 D.Lgs. 50/2016) anche mediante utilizzo di 
portali istituzionali (ANAC, BDNA e simili); 

• Pubblicazione degli esiti delle procedure d’appalto; 

• Redazione di atti di gara e, più in generale, stesura di determine, verbali, comunicazioni, richieste di 
preventivi/offerte, documenti, testi, contratti; 

• Supporto alla programmazione dei processi di approvvigionamento; 

• Utilizzo della piattaforma telematica per le procedure di gara in uso alla Società; 

• Elaborazione di procedure d’acquisto mediante altre piattaforme di e-procurement (es. MePA); 

• Gestione dell’Elenco Operatori Economici della Società; 

• Partecipazione a commissioni di gara in qualità di segretario verbalizzante. 

 
Sono in ogni caso richiedibili tutte le mansioni previste nelle declaratorie contenute nel CCNL FUNZIONI 
LOCALI del 31/03/1999 per il profilo in oggetto in quanto equivalenti. 

 
Le conoscenze e capacità professionali richieste sono le seguenti: 

• ottima conoscenza e padronanza della lingua italiana, scritta e parlata;  
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• conoscenze giuridiche di base afferenti alle mansioni sopra indicate, acquisite anche nel corso di 
pregresse esperienze lavorative per profili analoghi a quello oggetto di selezione; 

• conoscenza dell’uso del Pacchetto Office (Word, Excel, Outlook). 

Le attitudini richieste sono le seguenti: 

• precisione nello svolgimento delle mansioni assegnate; 

• capacità di condivisione delle informazioni e di team working; 

• capacità di relazione con soggetti interni ed esterni; 

• predisposizione alla formazione, all'autoformazione e all’aggiornamento continuo; 

• abilità nell’individuare e verificare eventuali criticità e nel proporre soluzioni anche attraverso il 
confronto con altri uffici; 

• flessibilità organizzativa, ottima capacità di analisi e sintesi, predisposizione al raggiungimento degli 
obiettivi e al rispetto delle scadenze. 

 
Art. 2 - Requisiti richiesti per la partecipazione alla selezione  
 
La partecipazione alla selezione è aperta agli aspiranti di ambo i sessi, nel rispetto del D.Lgs. n. 198/2006, che 
garantisce pari opportunità tra uomini e donne per l’accesso al lavoro, i quali, alla data di scadenza del 
termine per la presentazione delle domande, siano in possesso dei seguenti requisiti: 
 
1. cittadinanza italiana o di uno degli stati membri dell’Unione Europea, o stato di cittadino 

extracomunitario in regola con la normativa nazionale sull’immigrazione e in possesso di regolare 
permesso di soggiorno in corso di validità che lo legittimi ad essere titolare di un rapporto di lavoro; 

2. conoscenza della lingua italiana parlata e scritta;  
3. godimento dei diritti civili e politici (i candidati non devono essere esclusi dall’elettorato politico attivo); 
4. non aver riportato condanne penali e non essere destinatario di provvedimenti che riguardano 

l’applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti nel 
casellario giudiziale, rilevanti ai fini della valutazione dell’attitudine professionale del lavoratore alla 
mansione oggetto di selezione; 

5. non essere stato licenziato da pubbliche amministrazioni o aziende pubbliche o private per giusta causa 
o, comunque, per motivi disciplinari; 

6. non essere stato titolare, negli ultimi 3 anni, di rapporti di lavoro subordinato presso pubbliche 
amministrazioni con mansioni che comportavano l’esercizio di poteri autoritativi o negoziali nei confronti 
della società che indice la selezione; 

7. posizione regolare nei confronti dell’obbligo di leva per i candidati di sesso maschile nati entro il 
31/12/1985; 

8. idoneità alla mansione che verrà attestata, in sede di visita pre-assuntiva, dal medico competente 
aziendale ex D.Lgs. 81/2008 e ss.mm.ii.; 

9. essere in possesso di: 
o diploma di scuola secondaria di secondo grado (quinquennale) ed aver maturato due anni di 

esperienza professionale negli ultimi 5 anni presso Enti e/o Aziende con mansioni attinenti a 
quelle oggetto della presente selezione  
oppure  

o laurea triennale in giurisprudenza, in economia o in scienze politiche. 
10. possesso della patente di guida dei veicoli di cat. B, in corso di validità. 

 
Tutti i requisiti, fatta eccezione per quello di cui al punto 8), debbono essere posseduti alla data del termine 
stabilito nell'avviso di selezione per la presentazione della domanda di ammissione e dovranno permanere 
al momento dell’eventuale assunzione. 
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Art. 3 – Presentazione delle domande: termini e modalità  

 
Per partecipare alla selezione i candidati dovranno far pervenire entro il giorno 22/07/2022 alle ore 13.00 la 
domanda redatta in carta semplice, in forma libera (oppure utilizzando il modulo fac-simile allegato) ed  
un dettagliato curriculum professionale. 
 
La domanda potrà essere recapitata, entro il termine perentorio di scadenza previsto dall'avviso, pena 
l'esclusione dalla selezione, con una delle seguenti modalità: 

• raccomandata A.R. indirizzata a Bellunum srl via Marisiga n. 111 Belluno; 

• mediante posta elettronica al seguente indirizzo: info@bellunum.com. Verrà rilasciata attestazione 
di avvenuta ricezione a mezzo mail; 

• posta elettronica certificata all’indirizzo bellunumsrl@legalmail.it (se il candidato dispone di un 
proprio indirizzo di posta elettronica certificata). 

 
Il candidato dovrà riportare la dicitura SELEZIONE ISTRUTTORE UFFICIO APPALTI sulla busta chiusa della 
domanda spedita tramite raccomandata A.R. o nell’oggetto della mail/pec.   
 
Le dichiarazioni contenute nella domanda sono rese sotto la propria responsabilità ai sensi dell’art. 76 del 
D.P.R. 445/2000. 
Eventuali dichiarazioni rese di notizie false o comunque inesatte comporteranno l’esclusione dalla selezione.  

La domanda deve essere sottoscritta dal candidato. La firma non deve essere autenticata. 
Non sarà ammessa la domanda: 

- consegnata oltre i termini previsti dal presente avviso; 
- priva della sottoscrizione; 

- dalla quale non sia rilevabile il possesso di tutti i requisiti soggettivi elencati all’art. 2; 
- dalla quale non si possano evincere le generalità del candidato. 

 
La data di presentazione della domanda, nel caso di invio a mezzo posta raccomandata, è stabilita e 
comprovata dal timbro e dalla data apposti dal Protocollo della Società al momento del ricevimento. Non 
fanno pertanto fede il timbro e la data dell’ufficio postale accettante. 
 
La Società non assume alcuna responsabilità per la perdita o smarrimento di comunicazioni dipendenti da 
inesatta indicazione del recapito da parte del partecipante alla selezione, né per eventuali disguidi e/o ritardi 
postali o telematici o comunque imputabili a terzi, a caso fortuito o a forza maggiore. 

 
Art. 4 - Allegati alla domanda  
 
Alla domanda di ammissione dovranno essere allegati, pena l’esclusione:  

- fotocopia della carta di identità o altro documento di riconoscimento valido alla data della scadenza 
della presentazione della domanda;  

- fotocopia della patente di guida dei veicoli di cat. B;  

- dettagliato curriculum vitae sottoscritto redatto preferibilmente secondo il modello “Europass”, nel 
quale dovranno essere indicate specificatamente: 

o le attività svolte, le mansioni, le Aziende o gli Enti dove sono state prestate e il periodo esatto 
(mm/aaaa) di inizio e fine della prestazione; 

o gli ulteriori titoli, abilitazioni, conoscenze e competenze che il candidato ritiene utile 
dichiarare ai fini della valutazione del curriculum come da art. 8. 
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Si precisa che la mancata evidenza nel curriculum in termini puntuali, chiari ed analitici, delle informazioni 
summenzionate determinerà la mancata valutazione delle stesse da parte della Commissione di selezione. 
 
Non sarà ammessa la produzione di documenti dopo la scadenza del termine per la presentazione delle 
domande, fatta eccezione per eventuali richieste di integrazioni da parte della Società.  
 
Art. 5 - Prove selettive  
 
Le prove di selezione consisteranno in: 
 
1a PROVA  
Prova scritta mediante quesiti a risposta multipla e/o aperta aventi ad oggetto la verifica della conoscenza 
dei seguenti argomenti: 

• Disciplina degli appalti pubblici, principalmente di servizi e forniture (D.Lgs. 50/2016 e s.m.i, atti 
regolativi di ANAC e normativa correlata), con particolare riferimento a: 

o Ambito soggettivo e oggettivo di applicazione della disciplina dell’evidenza pubblica; 
o Procedure di scelta del contraente in generale e affidamento diretto e procedure negoziate 

in particolare; 
o Fase di progettazione delle procedure di gara con particolare riferimento alla determinazione 

dei contenuti del contratto (importo, durata, etc.) e della determina a contrarre; 
o Bandi, avvisi, domande di partecipazione, inviti;  
o Selezione degli operatori economici e requisiti di partecipazione (ad esempio: requisiti 

generali, requisiti speciali, avvalimento); 
o Svolgimento della procedura di gara e relativi sub-procedimenti; 
o Soggetti coinvolti nelle procedure di gara (ad esempio: RUP, Commissione giudicatrice);  
o Criteri di aggiudicazione e valutazione delle offerte; 
o Aggiudicazione; 
o Verifica dei requisiti di partecipazione; 
o Tracciabilità dei flussi finanziari ex L. 136/2010; 
o Eventuali conoscenze tecnico-professionali necessarie al compimento delle attività richieste 

per la mansione da parte del candidato;  

• Elementi conoscitivi della disciplina giuridica delle società a partecipazione pubblica in house providing 
(D.Lgs. 175/2016). 

I soli candidati che avranno superato la prima prova con il punteggio minimo di 21/30 verranno ammessi 
alla successiva prova colloquio. 

 
2a PROVA 
Colloquio attitudinale: la seconda prova consisterà in un colloquio sugli argomenti della 1a prova in cui 
saranno approfondite le conoscenze, le capacità espositive, le attitudini del candidato e le sue competenze 
professionali attinenti al profilo ricercato. 
 
Art. 6 - Comunicazioni relative alla selezione e calendario delle prove 
 
Tutte le comunicazioni relative alla presente selezione verranno effettuate esclusivamente mediante 
pubblicazione sul sito aziendale www.bellunum.com ed avranno valore di notifica a tutti gli effetti 
sostituendo ogni comunicazione individuale. 
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Con decorrenza dal giorno 29/07/2022 sarà pubblicato nel sito aziendale l’elenco dei candidati ammessi alla 
procedura selettiva in quanto in possesso dei requisiti richiesti all’art. 2 del presente avviso e reso noto il 
calendario della prima prova.  
I candidati in elenco dovranno presentarsi a sostenere la prova, senza nessun altro preavviso, nel giorno e 
ora indicati, resi noti con le modalità di cui sopra. 
 
I candidati dovranno presentarsi alla prova muniti di documento d’identità in corso di validità. 
 
Coloro che non si presenteranno alla prova saranno considerati rinunciatari. 
 
Le prove d’esame si svolgeranno indicativamente nei primi 15 giorni del mese di agosto 2022, 
compatibilmente con il numero dei candidati da esaminare.  
 
Art. 7 - Valutazione delle prove 
 
La Commissione di cui al successivo art. 9, in sede di prima riunione, verificherà il possesso dei requisiti di cui 
all’art. 2, stabilirà i criteri e le modalità di valutazione delle prove selettive e li espliciterà in apposito verbale. 
 
Saranno considerati idonei, ai fini della graduatoria, i candidati che avranno conseguito in ciascuna delle 
prove il punteggio minimo di 21/30.  
  
Il punteggio finale, valido ai fini della classificazione in graduatoria, sarà dato dalla somma del punteggio 
conseguito nelle prove selettive e il punteggio attribuito al curriculum professionale (art. 8). 
 
Art. 8 – Valutazione del curriculum professionale 
 
La Commissione, al termine delle prove, per i soli candidati che saranno risultati idonei ai fini della 
graduatoria, potrà attribuire un punteggio aggiuntivo, fino ad un massimo di punti 3, in base al curriculum 
vitae. 
 
Art. 9 – Commissione Giudicatrice  
 
La Commissione di selezione è nominata dall’Organo Amministrativo o dal Direttore Generale della Società. 
 
Il procedimento avrà avvio a decorrere dalla data di scadenza per la presentazione delle domande di 
ammissione alla procedura selettiva.  
 
Tutte le decisioni concernenti la valutazione delle prove ed ogni altra questione attinente alla selezione 
saranno rimesse alla Commissione.   
 
E’ previsto che la Commissione di selezione possa riunirsi anche in modalità telematica, nel rispetto di quanto 
disposto nell’apposito regolamento adottato dalla Società. 
 
Art. 10 - Graduatoria finale e assunzioni  
 
La Commissione, prima di procedere all’approvazione della graduatoria, si riserva di verificare il possesso dei 
requisiti di accesso e dei titoli dichiarati dai candidati nella domanda di partecipazione alla selezione: qualora 
non fosse possibile procedere d’ufficio a tale verifica, sarà richiesta ai medesimi candidati, entro il termine 
stabilito dalla stessa Commissione, l’esibizione della relativa documentazione. 
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La graduatoria finale redatta dalla Commissione al termine della procedura di selezione verrà approvata con 
deliberazione dell’Organo Amministrativo della Società. 
 
In caso di parità di punteggio, valgono le norme vigenti in materia di precedenza per i pubblici concorsi.  
 
La Società darà seguito all’assunzione a tempo pieno e indeterminato dei primi due candidati classificati.  
 
La Società scorrerà la graduatoria con assunzione degli idonei a fronte del mancato perfezionamento 
dell’assunzione di uno o più candidati classificati nei primi due posti.   
 
La graduatoria potrà altresì essere utilizzata per future esigenze assunzionali a tempo 
indeterminato/determinato, tempo pieno/parziale riguardanti il medesimo profilo. 
 
Le eventuali assunzioni avverranno nell’ordine della summenzionata graduatoria finale. 
 
Si precisa che l’inserimento nella graduatoria non configura un diritto soggettivo acquisito all’assunzione, che 
è subordinata alla sussistenza del fabbisogno assunzionale della Società.  
 
A fronte del fabbisogno assunzionale della Società, l’assunzione è, comunque, condizionata al giudizio di 
idoneità all’esito della visita preassuntiva da parte del medico competente.  
 
L’eventuale giudizio di inidoneità psico-fisica permanente alle mansioni indicate, certificata con visita pre-
assuntiva dal Medico Competente, determinerà l’automatica esclusione dalla graduatoria.  
 
Nel caso di inidoneità psico-fisica temporanea del candidato, certificata dal Medico Competente all’atto 
dell’assunzione, la Società provvederà a scorrere la graduatoria individuando il candidato idoneo 
immediatamente successivo.  
Il candidato temporaneamente inidoneo alla mansione rimane in ogni caso in graduatoria.  
 
In mancanza dell’accettazione della proposta di assunzione, la Società procederà con l’esclusione del 
candidato dalla graduatoria e a proporre l’assunzione ai successivi candidati inseriti in graduatoria, secondo 
l’ordine di classifica della graduatoria approvata dall’Organo Amministrativo.  
 
Il soggetto individuato per l’assunzione dovrà prendere servizio entro e non oltre 30 giorni di calendario 
dall’accettazione della proposta di assunzione, successiva all’esito del giudizio di idoneità rilasciato dal 
Medico Competente. E’ facoltà della Società valutare una proroga di tale termine su richiesta del candidato 
oppure anticipare l’avvio del rapporto di lavoro motivato da oggettive necessità aziendali.  
  
Art. 11 – Disciplina del rapporto di lavoro e trattamento economico 
 
Al profilo di cui al presente avviso di selezione corrisponde il trattamento economico e normativo previsto 
dal vigente CCNL Comparto Funzioni Locali per la cat. C, pos. ec. C1:  

• Retribuzione Annua Lorda (RAL) pari ad € 23.129,57, e retribuzione di risultato secondo il vigente 
Accordo Integrativo; 

• Orario di Lavoro: 36 ore settimanali, ripartite su 5 giorni lavorativi. 
 
All’assunto saranno applicate le disposizioni normative previste dal vigente CCNL Comparto Funzioni Locali, 
dalle leggi e dai regolamenti vigenti in materia di rapporto di lavoro nelle società a partecipazione pubblica. 
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Art. 12 - Trattamento dei dati personali  
 
Ai sensi dell’art. 13 del REG. UE 2016/679, i dati personali forniti dai candidati nelle domande di 
partecipazione alla procedura selettiva saranno raccolti presso la Società per le finalità di gestione della 
procedura selettiva stessa e saranno trattati mediante una banca dati automatizzata anche successivamente 
all’eventuale assunzione per le finalità inerenti alla gestione del rapporto di lavoro.  
 
L’indicazione dei dati personali richiesti è obbligatoria ai fini della valutazione dei requisiti di partecipazione, 
pena l’esclusione dalla procedura selettiva.  
 
Art. 13 - Disposizioni varie  
 
La partecipazione alla selezione obbliga i candidati all’accettazione incondizionata delle disposizioni 
contenute nel presente avviso. 
 
Per quanto non espressamente disciplinato dal presente avviso si fa riferimento alle disposizioni contrattuali 
e normative vigenti in materia e applicabili alla fattispecie. 
 
È facoltà della Società procedere alla riapertura del termine fissato nell’avviso di ricerca per la presentazione 
delle domande allorché il numero di quelle pervenute sia ritenuto insufficiente ovvero sopraggiungano 
motivate esigenze. 
 
Il provvedimento di riapertura dei termini è pubblicato con le stesse modalità adottate per l’avviso di ricerca.  
 
Per i nuovi candidati i requisiti di accesso devono essere posseduti prima della scadenza dei nuovi termini 
fissati dal provvedimento di riapertura. Restano valide le domande presentate in precedenza, con facoltà per 
i precedenti candidati di procedere, entro il nuovo termine, all’integrazione della documentazione prodotta. 
 
È facoltà della Società procedere con provvedimento motivato alla revoca dell’avviso di selezione in qualsiasi 
momento del procedimento selettivo, purché antecedente alla definitiva conclusione dello stesso. Il 
provvedimento deve essere pubblicato sul sito istituzionale della Società.  
 
È in ogni caso consentito l’accesso agli atti di ogni singola procedura selettiva, mediante visione degli stessi, 
qualora sussista in capo al candidato un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una 
situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento per il quale è chiesto l'accesso. 
 
Art. 14 – Rinvio 
 
Per quanto non espressamente previsto e/o richiamato nel presente avviso si rimanda alle disposizioni di 
legge in materia, del vigente CCNL Comparto Funzioni Locali ed a quanto stabilito nel regolamento aziendale 
per il reclutamento del personale.  
 
 
Belluno, 6 luglio 2022 

IL DIRETTORE GENERALE 
Michela Argenta  
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