
 All’Albo fino al 29 aprile 2024 
ARU/SPE 

Procedura di avviamento a selezione per l’individuazione di n. 1 soggetto di cui agli artt. 1 e 8 
della Legge 68/1999 (DISABILI) idoneo all’assunzione a tempo indeterminato e pieno, per 
CHIAMATA NUMERICA, nella categoria B (Area degli Operatori) presso la Scuola Normale 
Superiore, in attuazione della convenzione art.11 legge n. 68/1999 art.11 (prot. n. 610/2023). 

IL SEGRETARIO GENERALE 

VISTO il vigente Statuto della Scuola Normale Superiore; 

VISTI il decreto legislativo 30 marzo 2001, n.165 recante norme generali sull’ordinamento del lavoro 
alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche e s.m.i e il D.P.R. 4 maggio 1994, n. 487 e s.m.i.; 

VISTA la legge 7 agosto 1990, n.241 in materia di procedimento amministrativo e il D.P.R. 28 dicembre 
2000, n.445 in materia di documentazione amministrativa e s.m.i.; 

VISTA la legge 12 marzo 1999 n. 68, recante norme per il diritto al lavoro dei disabili e il relativo 
Regolamento di attuazione e s.m.i.; 

VISTO il decreto legislativo 11 aprile 2006, n.198 recante il Codice delle pari opportunità tra uomo e 
donna, il decreto legislativo 30 giugno 2003, n.196 recante il Codice in materia di protezione dei 
dati personali e il GDPR (Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati n. 2016/679); 

VISTO il “Regolamento della Scuola concernente i provvedimenti di selezione per l’assunzione di 
personale tecnico e amministrativo” emanato con D.D. n.376 del 23 ottobre 2001 e s.m.i; 

VISTO il Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro (CCNL) Comparto Istruzione e Ricerca per il triennio 
2019/2021 sottoscritto il 18.1.2024, il quale introduce con entrata in vigore dal 1° maggio 2024 il 
nuovo sistema classificatorio del personale delle Università, in cui l’Area degli operatori del settore 
dei servizi generali e tecnici sostituisce la categoria B dell’area servizi generali e tecnici; 

VISTO il Piano integrato per l’amministrazione e organizzazione (PIAO) della Scuola per il triennio 
2024-2026 il quale prevede, tra l’altro, la copertura di n.1 posto a tempo indeterminato e pieno di 
categoria B dell’area servizi generali e tecnici, da destinare ad appartenenti alle categorie protette 
di cui all’art.2 della Legge 68/1999, già autorizzato con D.D. n.709/2023; 

VISTA la convenzione (reg. 610/23, ns. prot. 48264/2023) stipulata ai sensi dell’art.11, commi 2 e 4 
della Legge 68/99 tra la Scuola e l’Arti – Agenzia Regionale Toscana per l’impiego – Collocamento 
Mirato Area Pisana 

ACCERTATA la copertura finanziaria; 

DECRETA 

Art. 1 - NUMERO DEI POSTI 

1.1. La Scuola Normale Superiore intende procedere all’assunzione a tempo indeterminato e pieno, 
per chiamata numerica riservata a soggetti disabili ai sensi della Legge 12.3.1999, n. 68 e s.m.i, 
di n.1 unità di categoria B dell’area servizi generali e tecnici (corrispondente all’area degli 
operatori del settore dei servizi generali e tecnici del nuovo sistema di classificazione del CCNL 
comparto Istruzione e Ricerca richiamato in premessa). 
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1.2. PROFILO E MANSIONI – L’unità di personale da reclutare sarà adibita alle seguenti mansioni: 

- assistenza alle portinerie della Scuola con compiti di controllo e regolazione dell'accesso di 
personale e visitatori; 

- compiti di backoffice per supporto amministrativo alle pratiche di ingresso del personale e di 
ricevimento e smistamento dei materiali in arrivo in portineria; 

- compiti di backoffice elementari ed esecutivi inerenti ad attività di gestione inventariale dei 
beni mobili e al ciclo di gestione delle fatture. 

La figura professionale richiesta deve avere conoscenze e/o competenze riguardo allo 
svolgimento delle seguenti attività: 
- apertura, sorveglianza e custodia delle portinerie; 
- reception e centralino, gestione e smistamento chiamate in entrata e uscita; 
- ritiro e distribuzione della posta e del materiale; 
- utilizzo di macchine fotocopiatrici, scanner, strumenti di etichettatura ecc. 
- operazioni elementari di tipo amministrativo e/o contabile quali ad esempio inserimento dati al 

computer, elaborazione di elenchi e brevi testi, compilazione di documenti o modulistica 
utilizzando schemi predeterminati, operazioni semplici di natura contabile, tramite utilizzo di 
strumenti di videoscrittura, fogli di calcolo, posta elettronica ecc. 

La figura professionale richiesta deve avere altresì conoscenze e/o competenze nelle seguenti 
materie e ambiti: 
- conoscenza di base, scritta e parlata, della lingua inglese; 
- conoscenza dell’utilizzo di personal computer, dei principali programmi di Office automation 

in ambiente Windows (word, excel, ecc.) o Mac, e dei principali programmi di posta elettronica 
e di internet 

nonché essere in possesso di buone capacità comunicative e relazionali per rapportarsi 
correttamente con utenti interni e esterni, colleghi e responsabili di struttura. 

INQUADRAMENTO - Categoria B dell’area servizi generali e tecnici del CCNL comparto Istruzione 
e Ricerca (corrispondente all’Area degli Operatori del settore dei servizi generali e tecnici in vigore 
dal 1° maggio 2024 ai sensi del CCNL 2019/2021) 

RAPPORTO DI LAVORO - A tempo indeterminato e tempo pieno -  36 ore setitmanali. 

SEDE DI LAVORO – Pisa. In particolare la sede di prima assegnazione sarà la portineria del 
complesso “San Silvestro” della Scuola per il supporto amministrativo alle relative pratiche curate 
presso tale complesso dalla Struttura tecnica di gestione San Silvestro, nonché per il supporto 
alla gestione inventariale e delle fatture dell’Area Servizi della Scuola. 

Art. 2 -  REQUISITI GENERALI DI AMMISSIONE  

2.1 Sono ammessi a partecipare alla selezione i disabili, dell’uno e dell’altro sesso, che presentano i 
seguenti requisiti: 

a) Iscrizione agli elenchi di cui all’art. 8 della Legge 12 marzo 1999, n. 68 presso il Collocamento 
mirato AREA PISANA alla data antecedente la pubblicazione del presente avviso da parte del 
competente Servizio per il Collocamento Mirato di PISA (con esclusione dei disabili di natura 
psichica ai sensi dell’art. 9, comma 4, della Legge 68/99); 

b) Possesso del diploma di istruzione secondaria di primo grado (è equiparata al diploma di 
istruzione secondaria di primo grado la licenza elementare conseguita anteriormente al 1962), 
fino all’anno scolastico 2007/2008. Possesso del diploma di istruzione secondaria di primo 
grado (scuola media) unitamente ad un attestato di superamento di due anni di scolarità, per 
gli anni scolastici successivi. 
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Nella dichiarazione dei titoli di studio posseduti dovrà essere indicata la data esatta di 
conseguimento e della sede, la denominazione completa dell’istituto presso il quale sono stati 
conseguiti nonché, nel caso di conseguimento all’estero, degli estremi del Provvedimento 
Ministeriale con il quale è stato disposto il riconoscimento in Italia.  

I cittadini dell’Unione Europea nonché i cittadini extracomunitari in possesso di titolo di studio 
comunitario sono ammessi alla presente procedura con riserva, in attesa della dichiarazione 
di equivalenza del titolo di studio a uno di quelli richiesti dal bando con procedimento ai sensi 
dell’art. 38 del D.Lgs. n. 165/2001. Detta equivalenza deve essere posseduta e prodotta – pena 
esclusione – al momento dell’assunzione. La richiesta di equivalenza deve essere trasmessa 
esclusivamente tramite posta elettronica certificata (PEC) al Dipartimento Funzione Pubblica 
all’indirizzo protocollo_dfp@mailbox.governo.it e al Ministero dell’Istruzione e del Merito - 
Dipartimento per il sistema educativo di istruzione e formazione - D.G. per gli ordinamenti 
scolastici, la valutazione e l’internazionalizzazione del sistema nazionale di istruzione – Ufficio 
V, all’indirizzo dgosv@postacert.istruzione.it). Il modulo per la richiesta dell’equivalenza e le 
relative informazioni sono disponibili accedendo all’indirizzo: 
http:/www.funzionepubblica.gov.it/strumenti-e-controlli/modulistica  

c) cittadinanza italiana o di uno Stato membro dell'Unione europea. Sono equiparati ai/alle 
cittadini/e gli/le italiani/e non appartenenti alla Repubblica (San Marino, Città del Vaticano). 
Possono partecipare alla selezione inoltre: 

i. i familiari di cittadini/e di Stati membri dell’Unione europea non aventi la cittadinanza di 
uno Stato membro che siano titolari del diritto di soggiorno o del diritto di soggiorno 
permanente; 

ii. i/le cittadini/e di Paesi terzi che siano titolari del permesso di soggiorno UE per 
soggiornanti di lungo periodo, o che siano titolari dello status di rifugiato, ovvero dello 
status di protezione sussidiaria; 

d) età non inferiore ai 18 anni e non superiore all’età prevista dalle norme vigenti in materia di 
collocamento a riposo; 

e) non essere stato escluso dall'elettorato attivo (se cittadino italiano); 

f) non aver riportato condanne penali con sentenza passata in giudicato per reati che 
costituiscono impedimento all’assunzione presso una pubblica amministrazione. Coloro che 
abbiano procedimenti penali in corso, o procedimenti amministrativi per l’applicazione di misure 
di sicurezza o di prevenzione o precedenti penali a proprio carico iscrivibili al casellario 
giudiziale, qualsiasi sia la natura degli stessi, ne danno notizia nella domanda di 
partecipazione, specificando la data del provvedimento e l’autorità giudiziaria che lo ha 
emanato (anche nel caso in cui sia stata concessa amnistia, perdono giudiziale, condono, 
indulto ecc.); 

g) non essere stati destituiti o dispensati dall’impiego presso una pubblica amministrazione per 
persistente insufficiente rendimento, né essere stati licenziati per le medesime ragioni o per 
motivi disciplinari ai sensi della vigente normativa di legge o contrattuale, ovvero non essere 
stati dichiarati decaduti per avere conseguito la nomina o l’assunzione mediante la produzione 
di documenti falsi o viziati da invalidità non sanabile; 

h) possedere l’idoneità allo svolgimento delle mansioni previste per il profilo oggetto della presente 
procedura (che sarà accertata successivamente al superamento della prova selettiva secondo 
quanto previsto dall’art. 5.2 del presente avviso); 

i) essere in regola con le norme concernenti gli obblighi militari (se soggetti). 

I cittadini degli Stati membri dell’Unione Europea o loro familiari o cittadini di Paesi terzi, indicati al 
precedente comma 3, i e ii), devono possedere i seguenti requisiti: 
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- godere dei diritti civili e politici anche negli Stati di appartenenza o di provenienza; in particolare 
per i/le candidati/e non cittadini/e italiani/e e non titolari dello status di rifugiato o di protezione 
sussidiaria, il godimento dei diritti civili e politici di cui al comma 1, lett. c) dell’art. 2 del D.P.R. 
n.487/1994 e s.m.i. è riferito al Paese di cittadinanza; 

- essere in possesso, fatta eccezione della cittadinanza italiana, di tutti gli altri requisiti previsti 
per i cittadini della Repubblica; 

- avere adeguata conoscenza della lingua italiana. 

2.2 - I suddetti requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine utile per la 
presentazione della domanda di partecipazione alla selezione, ad eccezione del requisito di 
cui all’art. 2, comma 1 lett. a): tale iscrizione dovrà infatti essere perfezionata in data 
antecedente a quella di pubblicazione del presente avviso da parte del competente Servizio 
per il Collocamento Mirato Area Pisana (data). 

Art. 3 - PUBBLICAZIONE AVVISO PER LA PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA DI PARTECIPAZIONE ALLA 
SELEZIONE 

3.1 - L’avviso per la presentazione delle domande oggetto della presente procedura è pubblicato dal 
15 aprile 2024 al 29 aprile 2024 sul sito internet dell’Agenzia Regionale Toscana per l’Impiego 
all’indirizzo https://arti.toscana.it/web/arti/pisa-avvisi-pubblici-riservati-a-disabili-e-a-categorie-
protette-l.68/99- nonché pubblicizzato sul Portale inPA (https://www.inpa.gov.it/) e nell’apposita 
sezione del sito web della Scuola Normale Superiore dedicata alla selezione (www.sns.it). 

3.2 - Le domande di partecipazione alla selezione dovranno essere indirizzate a: ARTI - Agenzia 
Regionale Toscana per l'Impiego – Servizio Collocamento Mirato area pisana, Via Cesare Battisti, 
n. 14 - 52125 Pisa, e presentate esclusivamente secondo le modalità e i termini stabiliti 
dall’Avviso di selezione di cui al precedente comma 1 emanato dall’ente suddetto. I soggetti 
interessati, pertanto, NON devono inoltrare la domanda di partecipazione alla Scuola 
Normale Superiore.   

Art. 4 - SELEZIONE DEI CANDIDATI 

4.1 - I candidati avviati dal Collocamento Mirato della Provincia di Pisa saranno sottoposti a prova 
idoneativa da sostenere presso la Scuola Normale Superiore allo scopo di accertare il possesso 
delle caratteristiche professionali indicate nel presente avviso. 

4.2 - La prova pratica della selezione, da svolgersi in presenza presso una delle sedi della Scuola, 
consisterà in una prova teorico attitudinale e in sperimentazioni lavorative. Essa non comporterà 
valutazione comparativa, ma sarà tesa ad accertare l’idoneità dei candidati allo svolgimento delle 
mansioni previste dal profilo oggetto della selezione. A tal fine, a titolo esemplificativo e non 
esaustivo, secondo le modalità e i tempi indicati dalla Commissione la prova potrà consistere in 
svolgimento di operazioni di primo ingresso e accoglienza al pubblico; smistamento di telefonate; 
esecuzione di fotocopie; prelievo e ricollocazione di fascicoli e/o smistamento di corrispondenza 
o di altro materiale dell’amministrazione; stesura di un breve testo sotto dettatura utilizzando 
Microsoft word; immissione dati o compilazione foglio di calcolo con Microsoft excel; gestione e 
utilizzo di base di posta elettronica; lettura e traduzione di un breve testo in lingua inglese; 
colloquio di carattere generale teso a verificare le attitudini allo svolgimento delle mansioni 
indicate e alle relazioni interpersonali ecc.  

4.3 - Per le operazioni inerenti la selezione sarà nominata apposita Commissione giudicatrice dal 
Segretario Generale della Scuola giusto quanto disposto dall’art. 9 del “Regolamento concernente 
i provvedimenti di selezione per l’assunzione di personale tecnico e amministrativo” citato nelle 
premesse. 



5 

 

4.4 - Il Settore Servizi per il Lavoro di Pisa e Massa Carrara – Servizio Collocamento Mirato di Pisa -
trasmetterà alla Scuola Normale Superiore il nominativo del candidato da esaminare secondo 
l’ordine di graduatoria di accesso alla selezione. 

4.5 - Il candidato avente diritto, secondo l’ordine della graduatoria, sarà convocato dalla Scuola 
Normale Superiore per l’espletamento della prova entro 45 giorni dalla data di avviamento a 
selezione; l’esito della prova dovrà essere comunicato al Servizio Collocamento Mirato Area 
Pisana entro cinque giorni dalla conclusione della prova. 

4.6 - Il candidato ammesso alla prova sarà convocato dalla Scuola Normale Superiore mediante 
raccomandata con avviso di ricevimento  o PEC se prevista con un preavviso di almeno 10 giorni. 

4.7 - Il candidato ammesso, munito di un documento di riconoscimento in corso di validità, è tenuto 
a presentarsi, nella sede, nel giorno e all’ora indicati nella comunicazione di convocazione. La 
mancata presentazione di un candidato alla prova di selezione è considerata esplicita e definitiva 
manifestazione della sua volontà di rinunciare alla selezione.  

4.8 - Solo in caso di non idoneità sarà inviato alla prova il successivo candidato, in stretto ordine di 
graduatoria, fino alla concorrenza del posto da coprire. 

4.9 - Gli atti relativi alla selezione ed alla dichiarazione di idoneità del soggetto che avrà superato la 
selezione saranno approvati con decreto del Segretario Generale. Il decreto di approvazione degli 
atti sarà pubblicato all’Albo ufficiale on line della Scuola, nonché pubblicizzato nell’apposita 
sezione del sito web. Dalla data di pubblicazione di detto decreto decorre il termine per le 
eventuali impugnative.  

Art. 5 - COSTITUZIONE RAPPORTO DI LAVORO 

5.1 - Il/La candidato/a idoneo/a sarà convocato/ per procedere alla stipula del contratto individuale di 
lavoro e alla presa di servizio nella data indicata sulla lettera di convocazione per l’assunzione in 
prova nell’Area degli Operatori del settore dei servizi generali e tecnici (corrispondente dal 1° 
maggio 2024 alla categoria B di area servizi generali e tecnici), con il trattamento economico 
previsto dal CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca per tale Area di inquadramento.   

5.2 - L’assunzione è comunque subordinata sia all’effettuazione con esito positivo della visita medica 
di conferma della permanenza dello stato invalidante, sia all’autorizzazione rilasciata da parte del 
Servizio Collocamento Mirato area pisana a seguito della verifica della idoneità alla mansione 
accertata dalla competente azienda ASL. L’Amministrazione ha altresì facoltà di sottoporre il 
lavoratore a visita medica di idoneità alle mansioni dal proprio medico competente, il quale potrà 
eventualmente integrare le prescrizioni/limitazioni definite dal comitato tecnico, sulla base del 
giudizio medico legale della commissione competente della ASL, in funzione dei rischi specifici 
dell'ambiente di lavoro.  

5.3 - In materia di periodo di prova si applica quanto previsto dal vigente C.C.N.L. 

Art. 6 - INFORMATIVA AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI RESA AI SENSI DELL’ART. 13 DEL 
REGOLAMENTO UE 2016/679 

6.1 - Titolare del trattamento dei dati personali conferiti dagli interessati è la Scuola Normale 
Superiore, Istituto universitario pubblico, con sede in Piazza dei Cavalieri, 7 Pisa – 56126, nella 
persona del Direttore e legale rappresentante. Ai fini dell’applicazione della normativa europea e 
nazionale in materia (Reg. UE 679/2016 e D. Lgs. n. 196/2003), i/le candidati/e sono tenuti/e a 
prendere visione dell’Informativa sul trattamento dei dati personali. 

Art. 7 -  RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
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7.1 - Ai sensi di quanto disposto dall’art. 5 della Legge 7 agosto 1990, n. 241, il responsabile del 
procedimento di cui al presente bando è la responsabile dell’Area Risorse Umane della Scuola. 

Art. 8 - DISPOSIZIONI FINALI 

8.1 - Fermo restando quanto previsto dall’art. 3 con riferimento all’Avviso per la presentazione delle 
domande, il presente decreto è pubblicato all’albo online della Scuola, nonché sul Portale inPA 
(https://www.inpa.gov.it/) e pubblicizzato nell’apposita sezione del sito web della Scuola Normale 
Superiore dedicata alla selezione (www.sns.it). 

8.2 - Per quanto non espressamente previsto dal presente provvedimento, valgono, se applicabili, le 
disposizioni del regolamento interno della Scuola nonché quelle nazionali in materia di concorsi. 

8.3 - La Scuola si riserva il diritto di modificare, prorogare o eventualmente revocare il presente avviso 
di selezione, per legittimi motivi, prima del completo espletamento della selezione stessa, senza 
che i/le candidati/e possano vantare diritti di sorta. Di ogni eventuale determinazione in merito 
sarà data idonea comunicazione ai/alle candidati/e che abbiano presentato regolare domanda nel 
termine di scadenza. 

Il Segretario Generale 
Dott. Enrico Periti* 

*Documento firmato digitalmente ai sensi del c.d. Codice dell’Amministrazione digitale e norme ad esso connesse 


