
 
   

PUBBLICAZIONE DAL  22/09/2014 al 29/09/2014
(AVVISO N.11 /2014) – Idolweb n. 1999
.

LA PROVINCIA DI PISA –  SERVIZIO LAVORO E SOCIALE    
COLLOCAMENTO MIRATO

comunica  la seguente richiesta numerica da parte :

ESTAV NORDOVEST - PISA
N° 1 Disabile“Coadiutore Amministrativo” -  

CAT. B- TEMPO INDETERMINATO – tempo pieno.
        

Requisiti generali: 

1) Titolo di studio: Scuola dell’obbligo (tale requisito è posseduto anche da coloro che hanno conseguito
        la lic. Elementare anteriormente all’anno scolastico 1961/1962);

    2)   Cittadinanza italiana o cittadinanza degli Stati membri dell’Unione Europea;
 3)    Godimento dei diritti  civili e politici . 
4)    Non aver riportato condanne penali, non aver procedimenti penali in corso e non essere interdetti o sottoposti
        a misure che escludono, secondo le leggi vigenti, dall’accesso agli impieghi presso gli Enti Pubblici;

    5)    Essere in regola con le leggi concernenti gli obblighi militari ;
  6)    Età non inferiore ai 18 anni;
  7)    Buona conoscenza della lingua italiana:

    8)    Iscrizione nell’elenco provinciale di cui all’art. 8 della Legge 68/99 alla data di pubblicazione dell’avviso;

  
  L'ESTAV NORDOVEST   INFORMA che i requisiti  specifici/indispensabili sono:

   A)  Possesso dell'ECDL FULL (Patente Europea del Computer);
    B)   Esperienza nella Pubblica Amministrazione, acquisita anche tramite tirocinio formativo non inferiore a 12 mesi;
    C)   Partecipazione a corsi per l'utilizzo di piattaforme telematiche di gare;
    D)   Partecipazione a corsi in materia di anticorruzione;
    E)   Partecipazione a corsi in materia di sicurezza.

L’unità da reclutare sarà adibita alle seguenti mansioni:

- coadiuvare la fase di attivazione e lo svolgimento di procedure di gara attraverso l’utilizzo di piattaforme telematiche,
- predisposizione di report sui risultati delle gare, attraverso elaborazioni su programmi ACCESS ed EXCEL,
- dematerializzare ed archiviare documentazione amministrativa d’ufficio,
- utilizzare la procedura di protocollazione atti via WEB, 



- utilizzare la procedura di Posta Elettronica Certificata (PEC),
- Data Entry su piattaforme telematiche istituzionali - AVCP, SITAT SA, SITAT 190 -relativamente ai contratti di appalto,
- curare il caricamento e la relativa gestione dei contratti nella procedura informatica gestionale del Magazzino di Area Vasta,
- interfacciarsi con gli operatori del Magazzino di Area Vasta per la gestione delle criticità legate all’esecuzione dei contratti,
- interfacciarsi  con l’U.O.  Gestione  Economica  e Finanziaria  per la  verifica  della  corrispondenza dei prezzi  di  acquisto  con i  prezzi  di  fatturazione  ai  fini

dell’emissione delle eventuali note di credito,
- interfacciarsi con gli operatori delle Aziende Sanitarie dell’Area Vasta Nord – Ovest che curano la programmazione degli acquisti,
- interfacciarsi con gli operatori economici di settore per le attività legate all’espletamento delle procedure di gara e alla successiva fase di esecuzione del contratto.

       
Chi fosse interessato  a partecipare può, nel periodo di  pubblicazione dell’ Avviso  da Lunedì 22 settembre 2014  a lunedì 29 settembre 2014,

1)  presentarsi presso il COLLOCAMENTO MIRATO – Via Cesare Battisti, 14 – Pisa  o presso i Centri per l’impiego di Pontedera,    
     Santa Croce Sull’Arno, Volterra per le prenotazioni  che saranno accolte nel seguente    orario di ufficio   : dal lunedì al venerdì dalle ore  
     9,00 alle ore 12.30,  il martedì e il giovedì anche il pomeriggio dalle 14.30 alle 16.30; si ricorda che il mercoledì gli uffici sono chiusi  
    all’utenza.

 2) inviare domanda, anche tramite fax (n. 050-929550) o  posta certifica (d.donadel@provpisa.pcertificata.it)  secondo il modello allegato al     
     presente  Avviso.


