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Prot. n° 1674/A6                        Firenze, 1 settembre 2021 
 

 
Bando di selezione pubblica per titoli e prova tecnico-pratica utile alla formazione di una 
graduatoria presso l’ISIA di Firenze per assunzione con contratto di lavoro a  tempo  
determinato  nel profilo di Coadiutore – Area Prima – CCNL AFAM del 4.08.2010 da utilizzare 
per incarichi urgenti e per periodi inferiori a 15 giorni. 

 
IL PRESIDENTE 

 
- Vista la L. 21.12.1999 n. 508; 
- Visto il D.P.R. 28.02.2003 n. 132; 
- Visto lo Statuto dell’ISIA di Firenze 
- Visto il D.P.C.M. del 27.12.1988; 
- Visto il D.P.R. del 09.05.1994 n. 487; 
- Visti il CCNL AFAM del 16.02.2005, il CCNL AFAM del 04.08.2010, il CCNL comparto 

Istruzione e Ricerca del 19.04.2018; 
- Visto l’art. 40 del Decreto del Presidente della Giunta regionale della Toscana 4.02.2004, 

n. 7/R; 
- Attesa la necessità di avere a disposizione una graduatoria di aspiranti alla stipula di 

contratti di lavoro a tempo determinato per la qualifica professionale di coadiutore – 
Area Prima – per  sostituzioni  aventi carattere di urgenza e per le quali non  si  possa  far  
fronte  con  le ordinarie procedure previste dalla normativa vigente in materia; 

- Ritenuto di dover provvedere in merito; 

RENDE NOTO 

Art. 1 
Indizione della selezione 

 
È indetta una selezione pubblica per titoli e prova di idoneità professionale per l’eventuale 
assunzione con contratto a tempo determinato, per sostituzioni e supplenze urgenti per 
periodi inferiori a 15 giorni, ai sensi del D.P.C.M. del 27.12.1988 e dell’art. 40 del Decreto del 
Presidente della Giunta regionale della Toscana 4.02.2004, n. 7/R , nel profilo di Coadiutore – 
Area Prima – CCNL AFAM del 04.08.2010. 
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Tali sostituzioni rivestono carattere di urgenza. I candidati,  pertanto,  sono tenuti a 
garantire il raggiungimento della sede in tempi brevi, e comunque a prendere servizio 
entro 24 ore dalla richiesta, al fine di sostituire tempestivamente il personale 
assente. 

 
Il lavoratore sarà adibito allo svolgimento di compiti ausiliari sulla base di istruzioni assegnate o 
procedure prestabilite che richiedono preparazione professionale non specialistica, con 
responsabilità relativa alla corretta esecuzione dei compiti. Presta la sua attività in tutti gli 
ambiti organizzativi dell’ISIA, in particolare: 
 

- pulizia e servizi di carattere materiale inerenti l’uso dei locali, degli arredi, dei materiali e 
degli spazi esterni; 

- vigilanza sugli studenti, custodia e sorveglianza generica dei locali; 
- collaborazione con i docenti; 
- pulizia e manutenzione delle aule, degli spazi esterni, del cortile, degli arredi e 

relative pertinenze, anche con l’ausilio di mezzi meccanici; 
- compiti di carattere materiale inerenti al servizio, compreso lo 

spostamento delle suppellettili; 
- servizi semplici di carattere informativo o tecnologico; 
- servizi esterni; 
- servizi di supporto agli uffici e alla biblioteca; 
- ausilio materiale agli studenti diversamente abili o con particolari 

esigenze. 

Art.2 
Trattamento Economico 

 
Al personale assunto sarà attribuito il trattamento economico di cui al profilo di Coadiutore – 
Area Prima – ai sensi del CCNL Istruzione e Ricerca del 19.04.2018, integrato dall’eventuale 
assegno per il nucleo familiare (se e in quanto dovuto per legge) e dai ratei della tredicesima 
mensilità. Il trattamento economico sarà soggetto alle ritenute nella misura di legge. 

 
 

Art. 3 
Requisito per l’ammissione 

 
Sono ammessi a partecipare alla selezione i candidati in possesso dei seguenti requisiti: 
 

1. età non inferiore ai 18 anni; 
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2. cittadinanza italiana, oppure di altro Stato appartenente alla Comunità Europea con 
adeguata conoscenza della lingua italiana; 

3. godimento dei diritti politici; 

4. non essere stato/a destituito/a dell’impiego presso la Pubblica Amministrazione; 

5. non essere stato/a dichiarato/a decaduto/a da un pubblico impiego per aver 
conseguito lo stesso mediante la produzione di documenti falsi o viziati da invalidità 
non sanabile (ai sensi dell’art. 127, lett. d), del D.P.R. n. 3 del 10/01/1957); 

6. idoneità fisica al posto, assenza di difetti o imperfezioni che possono pregiudicare il 
corretto espletamento delle mansioni proprie del profilo professionale; 

7. assenza di condanne penali che escludano dal pubblico impiego; 

8. licenza di scuola secondaria di primo grado (licenza media); 

9. iscrizione nell’elenco anagrafico del Centro per l’Impiego di Firenze (comprendente i 
comuni di Firenze, Fiesole e Bagno a Ripoli). 

 
Tutti i requisiti di cui sopra, ivi compresa l’iscrizione presso il Centro per l’Impiego di Firenze, 
devono essere posseduti alla data di pubblicazione dell’avviso, pena esclusione dalla selezione. 

 
Art. 4  

Domanda di ammissione 
 
La domanda di partecipazione alla selezione deve essere redatta sull’apposito modello allegato 
al presente bando. 
I candidati, sotto la propria responsabilità ai sensi degli art. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000 e 
consapevoli delle sanzioni penali previste dall’art. 76 del sopracitato Regolamento per le ipotesi 
di falsità e dichiarazioni mendaci, devono dichiarare 

– oltre al possesso dei requisiti generali per l’accesso al pubblico impiego e specifici per 
l’accesso al profilo dettagliatamente elencati all’art. 3 – i seguenti elementi: 

- cognome e nome; 
- luogo e data di nascita; 
- residenza; 
- recapito telefonico al quale si chiede di essere contattati per eventuale assunzione a 

tempo determinato; 
- indirizzo di posta elettronica; 
- consenso al trattamento dei dati personali, ai sensi del D. Lgs. 30/06/2003   n.   196   

e   s.m.i.,   per   gli   adempimenti   della   procedura selettiva; 

- accettazione incondizionata di tutte le norme previste dall’avviso; 
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- adeguata conoscenza della lingua italiana; 
- indirizzo al quale devono essere inviate le eventuali comunicazioni;  
- in calce alla domanda i candidati devono apporre la propria firma. 

 
Alla domanda deve essere allegata fotocopia del documento di identità in corso di validità e 
fotocopia del codice fiscale. 
La domanda deve pervenire all’ISIA di Firenze entro 30 giorni dalla pubblicazione del presente 
bando, entro e non oltre le ore 24 del giorno 1 ottobre 2021, termine da considerarsi 
perentorio, con le seguenti modalità: 

- a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento indirizzata all’ISIA di 
Firenze, Via Pisana n. 79 – 50143 Firenze (fa fede la data del timbro postale). Sulla 
busta riportare la dicitura “Selezione pubblica Coadiutore per periodi inferiori a 15 
giorni”; 

- consegnata a mano presso la Portineria dell’ISIA nei giorni dal lunedì al venerdì 
dalle ore 10:00 alle ore 12:00, in busta chiusa. Sulla busta riportare la dicitura 
“Selezione pubblica Coadiutore per periodi inferiori a 15 giorni”; 

- all’indirizzo di posta elettronica certificata: segreteria@pec.isiadesign.fi.it  
nell’oggetto specificare  “selezione pubblica Coadiutore per periodi inferiori a 15 
giorni”; 

 
 
Qualora le dichiarazioni rese siano incomplete, o non siano stati prodotti eventuali allegati, 
l’Amministrazione potrà chiedere ai candidati di regolarizzare o integrare la domanda. 
Gli interessati sono tenuti alla regolarizzazione o all’integrazione nel termine assegnato nella 
comunicazione. 
L’amministrazione non assume nessuna responsabilità per la dispersione di comunicazioni 
dipendenti da inesatte indicazioni del recapito da parte degli interessati, la mancata ovvero 
tardiva comunicazione di cambio indirizzo, né eventuali disguidi postali o telegrafici o 
comunque imputabili a terzi, a caso fortuito o di forza maggiore. 
Oltre al mancato possesso dei requisiti previsti per l’accesso,  costituisce motivo di esclusione 
dalla selezione: 

- la consegna della domanda all’ISIA oltre la scadenza del presente avviso; 
- la mancata sottoscrizione della domanda; 
- la presenza di alterazioni apportate nella documentazione, originale o in copia. 
- l’eventuale mancata regolarizzazione o integrazione della domanda nel termine 

assegnato. 
 

Art.5 
Commissione 

 
La commissione di valutazione, nominata dal Presidente dell’ISIA di Firenze, è composta dal 
Direttore, o suo  delegato, in qualità di Presidente di Commissione, un docente delegato dal 
Direttore, un Assistente amministrativo. 
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Art. 6  
Svolgimento della selezione 

 
La procedura di selezione si articola in: 
 

1. prova di idoneità professionale all’impiego (prova pratica e  colloquio) 
2. valutazione dei titoli di studio e professionali. 

 
Accede alla valutazione dei titoli di cultura e di servizio il candidato idoneo alla prova di idoneità 
professionale all’impiego. 
La prova scritta consiste nella somministrazione di un questionario relativo ad elementi di 
cultura generale. 

 
La Commissione di valutazione, in apposita riunione preliminare, stabilisce i criteri di 
valutazione della prova di idoneità professionale all’impiego. 

 
Art. 7 

Titoli da valutare per la graduatoria 
 
Al termine dell’espletamento della prova di idoneità professionale all’impiego, la commissione 
prenderà in considerazione, per la formazione della graduatoria di cui al presente bando e 
valutando soltanto i candidati risultati idonei alla prova di idoneità professionale all’impiego, i 
seguenti titoli culturali e  di servizio (Punti A e B): 

 
A) Titoli di cultura generale (fino ad un massimo di 5 punti): 
1. Titolo di accesso (Licenza Media) Punti 0,00 
2. Diploma di qualifica triennale rilasciato da un Istituto 

Professionale e/o Attestati e/o Diplomi di qualifica 
professionale, entrambi di durata 

triennale, rilasciati o riconosciuti dalle Regioni  Punti 1,00 
3. Diploma di maturità di Scuola Secondaria di Secondo Grado     Punti 1,50 
4. Certificazioni informatiche e digitali (si valuta un solo titolo)   Punti 0,50 
5. Diploma di Laurea  Punti 2,00 
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Ai candidati che abbiano prestato servizio presso le Istituzioni appartenenti al comparto AFAM 
o presso altri enti pubblici nel medesimo profilo professionale richiesto dal presente bando o 
profilo superiore, i titoli saranno così valutati: 

 
B) Titoli di servizio (fino ad un massimo di 10 punti): 

 
- Per frazioni da 0 a 14 giorni Punti 0,00 
- Per frazioni da 15 a 30 giorni Punti 0,50 

 
Gli eventuali servizi dichiarati in modo incompleto e/o insufficiente a consentirne la 
valutazione non saranno presi in considerazione. 
A parità di punteggio sarà data precedenza al candidato più giovane di età. 

 
Art. 8  

Formazione della graduatoria 
 
La graduatoria sarà r e d a t t a  e n t r o  3 0  g i o r n i  d a l l a  s c a d e n z a  d e l l ’ a v v i s o  e  
s a r à  pubblicata sull'Albo on line dell’ISIA di Firenze sul sito ufficiale www.isiadesign.fi.it  
La pubblicazione costituisce ad ogni effetto di legge notifica agli interessati. Avverso la 
graduatoria i candidati potranno presentare reclamo per eventuali errori materiali entro 5 
giorni dalla pubblicazione della stessa. Trascorso tale  termine, in assenza di alcuna 
opposizione o successivamente all’esame di eventuali ricorsi sarà approvata e pubblicata la 
graduatoria definitiva con le medesime modalità. 
 
La graduatoria avrà validità triennale a far data dalla sua approvazione. 

 
Il reperimento del personale avviene a mezzo fonogramma  al  recapito telefonico indicato nella 
domanda. 
La graduatoria sarà utilizzata secondo l’ordine stesso fino al reperimento delle unità necessarie 
a partire, per la prima volta, dalla posizione iniziale e  le ulteriori volte a partire dalla posizione 
successiva a quella  del  candidato assunto per ultimo. Qualora utilizzata per intero, la 
graduatoria è scorsa nuovamente dall’inizio. 

 
I candidati utilmente collocati in graduatoria che abbiano già in essere un rapporto di lavoro con 
l’ISIA non sono interpellabili qualora nello scorrimento della graduatoria si arrivi alla posizione 
da essi occupata. 
I candidati che, interpellati per l’assunzione a tempo determinato, rifiutino la  proposta di 
lavoro dovranno produrre, a pena di decadenza dalla graduatoria, 
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opportuna giustificazione nel termine perentorio di 3 giorni dalla chiamata a l  l a v o r o . 
Costituiscono giustificato motivo di rifiuto alla proposta di lavoro, di cui deve essere fornita 
adeguata documentazione: 

- stato di maternità; 
- impedimento per motivi di salute (malattia propria o malattia del figlio minore di 

anni 8); 
- aver in essere un altro rapporto di lavoro (sono assimilati al rapporto di lavoro il 

servizio civile, il tirocinio e gli stage formativi). 
Decadono dalla graduatoria, e pertanto sono da essa espunti, coloro che: 

- non abbiano inviato alcuna documentazione valida ai fini della 
giustificazione del rifiuto alla proposta di lavoro; 

- abbiano riportato, nel corso del periodo di vigenza della graduatoria, sanzioni 
disciplinari superiori al rimprovero scritto; 

- abbiano inviato comunicazione scritta della propria volontà di non ricevere più 
convocazioni e proposte di lavoro; 

- abbiano prodotto dichiarazioni false o mendaci. 
 

Art. 9 
Assunzione con contratto individuale di lavoro 

 
L’assunzione mediante contratto di lavoro a tempo determinato dei candidati utilmente 
collocati in graduatoria avverrà in caso di necessità temporanee dipendenti da assenza del 
personale titolare per un periodo massimo di 15 giorni eventualmente rinnovabili. Il 
candidato individuato quale destinatario di rapporto di lavoro a tempo determinato stipula 
contratto di lavoro a tempo determinato finalizzato a ricoprire l’incarico di coadiutore – Area 
Prima. 
La stipula di contratto di lavoro a tempo determinato è comunque subordinata all’assenza di 
aventi diritto. 
La mancata presa di servizio, senza giustificato motivo, entro il termine indicato 
dall’Amministrazione nella convocazione, comporta  l’immediata  risoluzione del rapporto di 
lavoro e la decadenza dalla graduatoria. 

 
Qualora i destinatari assumano servizio, per giustificato motivo, in ritardo rispetto al termine 
dato per la presa di servizio, gli effetti economici  del contratto decorrono dall’effettiva presa di 
servizio. 



Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca 
ISIA di Firenze 

ISTITUTO SUPERIORE DELLE INDUSTRIE ARTISTICHE DI FIRENZE 
 

Via Pisana 79 – 50143 Firenze 
Tel. +39 055700301 
www.isiadesign.fi.it  

 

 

 

 

 

Art. 10  

Trattamento dei dati personali 
 
L’Istituto si impegna a rispettare il carattere riservato delle informazioni fornite dai candidati e 
a trattare tutti i dati solo per finalità connesse alla procedura e alla eventuale stipula e 
gestione del rapporto di lavoro. 
Ai sensi dell’art. 13, c. 1, del D. Lgs. 30 giugno 2003 n. 196 e s.m.i., i dati personali forniti dai 
candidati sono raccolti presso l’ufficio personale dell’Istituto per le finalità di gestione della 
procedura e saranno trattati in conformità del Regolamento generale per la protezione dei dati 
personali n. 2016/679. 

 
Art. 11 

Accertamenti sulle dichiarazioni sostitutive 
 
Ai sensi dell’art. 71 del D.P.R. 445/2000, l’Istituto può procedere in qualsiasi momento ad 
idonei controlli sulla veridicità delle dichiarazioni sostitutive rese dai candidati. 
Nel caso di falsità in atti e dichiarazioni mendaci, oltre all’esclusione dalla procedura e alla 
decadenza dall’impiego, si applicano le disposizioni penali previste dall’art. 76 del predetto 
D.P.R. 445/2000. 

 
Art. 12  

Responsabile del procedimento 
 
Ai sensi e per gli effetti della Legge 07.08.1991 n. 241, e successive integrazioni e modificazioni, il 
responsabile del procedimento è il Direttore dell’ISIA di Firenze. 

 
Art.13 

Pubblicazione 
 
Il presente avviso è pubblicato sull’Albo on line del sito internet dell’ISIA www.isiadesign.fi.it  
 

 
 

IL PRESIDENTE 
Dott. Vincenzo Bonelli 
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DOMANDA DI AMMISSIONE ALLA PROCEDURA SELETTIVA PER COADIUTORE - AREA I - 
PRESSO L’ISIA DI FIRENZE PER LA FORMAZIONE DI UNA GRADUATORIA D’ISTITUTO 

 
Al Presidente 
Dell’ISIA di Firenze 
 Via Pisana n. 79 
50143 Firenze 

 
 
Il/la sottoscritto/a …… ............................................................................................................................................. 

 
Nato/a  a........................................................................ prov. .................. il ............................................................ 

 
Residente a ...................................................................................... prov. ............................. cap. ............................ 

 
Via .................................................................................................................................................. n° ......................  
 
codice fiscale .............................................................................................................................................................. 
 
tel./cell. ................................................ ..................................................................................................................... 

 
indirizzo mail: ........................................................................................................................................................... 

 
chiede 

di essere ammesso/a a partecipare alla procedura selettiva di Coadiutore con contratto di lavoro a tempo 
determinato per sostituzione di personale assente. 
A tale fine dichiara, sotto la propria personale responsabilità ai sensi degli art. 46 e 47 del D.P.R. n. 445/2000 e 
consapevole che le dichiarazioni mendaci, le falsità negli atti e l’uso di atti falsi sono puniti ai sensi del codice 
penale e delle leggi vigenti in materia (art. 76 D.P.R. n. 445/2000) e che la falsa dichiarazione comporta la 
decadenza dai benefici dell’inserimento in detta graduatoria (art. 75 D.P.R. N. 445/2000): 

a) di non avere età inferiore ai 18 anni; 

b) di essere cittadino italiano / .........................................; 

c) di essere iscritto/a..nelle liste elettorali del comune di ....................................................; ovvero di non 

godere dei diritti politici per il seguente motivo:...................................................................................... ; 

d) (da compilare solo se cittadino di altro Stato Membro dell’Unione Europea): di godere dei diritti 
politici anche nello Stato di appartenenza o provenienza (ovvero non gode dei diritti politici per il 
seguente motivo): 
...................................................................................................................................................................... 

 
e) di non aver riportato condanne penali ovvero di avere riportato le seguenti condanne penali 

.....................................................................................................................................................................; 

f) di essere in possesso del seguente titolo di studio richiesto: ..................................................................... 

conseguito presso (indicare il nome della Scuola) ………………………………………………………. 

città ………………………………….…….. nell’anno scolastico ……………………………………..; 
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g) di non essere stato/a destituito/a o dispensato/a dall’impiego presso una pubblica amministrazione per 
persistente ed insufficiente rendimento e di non essere stato/a dichiarato/a decaduto/a da altro impiego 
statale, ai sensi dell'art. 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, o per aver 
conseguito l'impiego mediante la produzione di documenti falsi o viziati da invalidità non sanabili o 
siano incorsi nelle sanzioni disciplinari del licenziamento con preavviso e licenziamento senza 
preavviso o nella sanzione disciplinare della destituzione; 

 

h) di possedere l’idoneità fisica all’impiego e l'assenza di difetti o imperfezioni che possono pregiudicare 
il corretto espletamento delle mansioni proprie del profilo professionale; 

 

i) di avere adeguata conoscenza della lingua italiana; 
 

j) di essere iscritto nelle liste di disponibilità al lavoro presso il Centro per l'impiego di ................................ 
 

k) di essere in possesso dei seguenti titoli di studio valutabili ai fini del punteggio: 
 

...................................................................................................................................................................... 
 

...................................................................................................................................................................... 

l) d’impegnarsi a comunicare le eventuali variazioni del proprio indirizzo; 

m) di aver preso visione ed accettare incondizionatamente di tutte le prescrizioni nonché di tutte le 
modalità e condizioni previste dal presente avviso; 

n) di essere a conoscenza che senza ulteriore comunicazione dovrà presentarsi per sostenere le prove della 
procedura selettiva nella sede, nel giorno e nell’ora indicati nell’avviso che sarà pubblicato sul sito 
www.isiadesign.fi.it  nella sezione “albo pretorio”. 

 
Si allegano i seguenti titoli valutabili: 

 

................................................................................................................................................................................... 
 

................................................................................................................................................................................... 
 
 

Si allega copia del documento di riconoscimento in corso di validità: .................................................................... 
 
Il sottoscritto esprime il proprio consenso affinché i dati personali forniti possano essere trattati, nel rispetto 
della legge n. 196 del 2003, per gli adempimenti connessi alla presente selezione. 

 

Data ..................................................................... 
 

Firma 
 
 

...................................................................... 
 

(la firma in calce alla domanda non richiede l’autenticazione ai sensi della legge n. 127 del 1997 e T.U. n. 445/2000). 


