
       

 
 

                                            
 
 

 

BANDO DI SELEZIONE COMPARATIVA PER CURRICULUM E COLLOQUIO FINALIZZATA ALL’ASSUNZIONE DI N. 1 
DIPENDENTE A TEMPO DETERMINATO PART-TIME (30 ore) PER ATTIVITÀ ISTITUZIONALI DELLA FONDAZIONE 
ITS ACADEMY SISTEMA MODA 

Nell’ambito delle proprie finalità istituzionali nel rispetto dei principi di imparzialità, trasparenza e pubblicità e di parità e 
pari opportunità tra uomini e donne per l’accesso al lavoro, la Fondazione ITS Academy Sistema Moda, con sede legale in 
Roma Via Teodorico, 14, tel. 389.9496524, intende procedere alla selezione di personale qualificato, in possesso di 
adeguati requisiti curriculari minimi e di specifiche competenze professionali, con il quale instaurare un rapporto di lavoro 
dipendente a tempo determinato part-time (30 ore) per un periodo di anni 2 (due), rinnovabili, in base alle vigenti 
disposizioni di legge. 

La posizione lavorativa da selezionare attiene alle funzioni di SEGRETERIA DIDATTICA E AMMINISTRATIVA. 

Per lo svolgimento delle attività connesse all’area, si ricerca il seguente profilo: 

N.1 addetto/a alla segreteria didattica e ammnistrativa  

Costituisce titolo preferenziale l’appartenenza alle categorie svantaggiate di cui al DM 17/10/2017, dichiarata all’atto di 
presentazione della domanda. 

Per l’espletamento delle mansioni richieste sono richiesti i seguenti requisiti curriculari minimi: 

Diploma di scuola secondaria superiore 

Esperienza lavorativa di almeno 2 anni in attività di segreteria  

Costituiscono requisiti valutabili le seguenti competenze tecniche e linguistiche: 

A1. Aver svolto attività di segreteria nel settore dell’istruzione e formazione 

A2. Conoscenza dei principali strumenti di Microsoft Office: Excel, Word, Power point 

A3. Conoscenza delle norme ISO per la gestione della qualità  

A4. Utilizzo di Google calendar e altri applicativi per la gestione amministrativa e organizzativa  

B1. Conoscenza della lingua inglese  

B2. Conoscenza di altre lingue UE 

Inquadramento 

Contratto CONFCOMMERCIO TERZIARIO impiegato di 5° livello 

TEMPO DETERMINATO PART TIME 30 ore  

DURATA: 24 MESI 

Modalità e termini di presentazione della domanda 

Nella domanda di partecipazione – il cui format è scaricabile dal sito web della Fondazione – i candidati dovranno inoltre 
dichiarare, a pena di esclusione dalla selezione di essere in possesso dei requisiti curriculari minimi, precedentemente 
indicati, richiesti nel profilo per il quale intendono presentare la candidatura. 

La domanda di partecipazione alla selezione comparativa dovrà pervenire alla fondazione entro il giorno 10 agosto 2025 



       

 
 

                                            
 
 

 

esclusivamente tramite PEC all’indirizzo itsacademymoda@pec.it. Non saranno accettate domande inviate con altre 
modalità. 

I candidati dovranno altresì presentare, in allegato alla domanda e sempre a mezzo PEC, il Curriculum Vitae, in formato 
europeo, debitamente sottoscritto in ogni pagina e obbligatoriamente privo di qualsiasi dato sensibile e di ogni altro 
elemento che vi possa ricondurre, nonché dei dati identificativi non necessari (ad es. residenza, indirizzo email, recapiti 
telefonici, fotografia del candidato o dati relativi al nucleo familiare) e una copia del documento di identità in corso di 
validità. 

I candidati dovranno inoltre descrivere nel Curriculum Vitae, in modo chiaro e puntuale, le competenze professionali 
possedute ed ogni altro elemento atto a far rilevare, in modo oggettivo, il possesso delle competenze tecniche e 
linguistiche riportate nella Tabella di valutazione, di seguito riportata. 

 
TABELLA VALUTAZIONE COMPETENZE TECNICHE E LINGUISTICHE 

Cod. A REQUISITO Punteggio massimo 

A1 
-   Aver svolto attività di segreteria nel settore dell’istruzione e formazione (4 punti per ogni anno 
di attività dimostrabile) 

12 

A2 
- Conoscenza dei principali strumenti di Microsoft Office: Excel, Word, Power point, Mailing list, 

Outlook 
10 

A3 - Conoscenza delle norme ISO per la gestione della qualità  10 

A4 - Utilizzo di Google calendar e altri applicativi per la gestione amministrativa e organizzativa 10 

B1 - Conoscenza della lingua inglese  10 

B2 - Conoscenza di altre lingue UE 8 

C - COLLOQUIO volto a dimostrare i requisiti A2-A3-A4-B1-B2 40 

 
PUNTEGGIO TOTALE 

 
MAX 100 PUNTI 

 

* Evidenziare nel curriculum il titolo o l’esperienza valutabile con riferimento al codice corrispondente alla voce da valutare (A1, A2, 

A3…). 

Si precisa che è fatto espresso divieto di affidamento dell’incarico a dipendenti pubblici che negli ultimi tre anni di servizio 
abbiano esercitato poteri autoritativi o negoziali per conto di pubbliche amministrazioni, nei confronti della Fondazione. 
Tale circostanza ostativa dovrà essere in ogni caso dichiarata dai soggetti partecipanti alla presente procedura selettiva. 

I candidati non debbono aver subito condanne penali o avere procedimenti penali pendenti che abbiano comportato o 
che comportino quale sanzione accessoria l’incapacità di contrarre con la pubblica amministrazione. 

Le domande di partecipazione presentate secondo le modalità precedentemente indicate, una volta accertati i requisiti 
minimi di ammissione previsti dal presente bando di selezione, saranno sottoposte al vaglio della Commissione di 
selezione. 

 

Commissione di selezione 

La Commissione di selezione, nominata con provvedimento del Presidente della Fondazione successivamente alla 
scadenza del termine di presentazione delle domande, una volta istituita, procederà alla valutazione delle competenze 
tecniche e linguistiche dei candidati indicate nel curriculum e verificate in sede di colloquio, secondo la Tabella di 
valutazione dei requisiti precedentemente riportata. 

 



       

 
 

                                            
 
 

 

 

La commissione di selezione redigerà una graduatoria tenendo conto della somma dei punteggi attribuiti a ciascun 
candidato per ciascuna delle voci riportate nella Tabella di valutazione. Saranno ritenuti idonei tutti i candidati che 
conseguiranno un punteggio uguale o superiore a 60/100. Il candidato che al termine dell’iter di selezione conseguirà il 
punteggio più alto sarà convocato ai fini dell’assegnazione dell’incarico.  

A parità di punteggio sarà data precedenza al candidato/a appartenente alle categorie svantaggiate di cui al DM 
17/10/2017, previa verifica del requisito dichiarato all’atto di presentazione della domanda. 

Nel caso di eventuale rinuncia all’incarico da parte del candidato primo classificato si procederà a scorrimento seguendo 
l’ordine decrescente della graduatoria.  

La graduatoria avrà una validità di 3 anni dalla pubblicazione e potrà essere utilizzata dalla Fondazione per eventuali 
necessità di incrementare il personale di segreteria. 

Cause di esclusione o decadenza dall’incarico 

Costituiscono cause di esclusione dalla procedura comparativa: 

- la mancanza di uno o più dei requisiti minimi e/o delle condizioni indicate nell’avviso. 

- l’invio della domanda oltre il termine di scadenza. 

- l’invio della domanda con modalità diverse da quelle indicate nel presente bando e/o tali da non consentire la 
verifica del possesso dei requisiti richiesti dall’Avviso. 

- la mancata presentazione al colloquio sarà considerata rinuncia alla selezione. 

Comunicazioni ai candidati 

Tutte le comunicazioni relative alla presente procedura, comprese le eventuali convocazioni a colloquio, saranno inviate 
direttamente ai partecipanti alla selezione tramite email personale, da indicare nella domanda di partecipazione. 

Trattamento dei dati 

Ai sensi dell’art. 13 del Regolamento generale sulla protezione dei dati (Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento 
europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016), si informano i candidati che il trattamento dei dati personali da essi forniti in 
sede di partecipazione al bando di selezione o comunque acquisiti a tal fine dalla Fondazione ITS Academy Sistema Moda 
è finalizzato unicamente all’espletamento delle attività concorsuali ed avverrà a cura delle persone preposte al 
procedimento concorsuale, anche da parte della commissione esaminatrice, con l’utilizzo di procedure anche 
informatizzate, nei modi e nei limiti necessari per perseguire le predette finalità, anche in caso di eventuale 
comunicazione a terzi. 

Pari opportunità 

È garantita pari opportunità tra uomini e donne nello sviluppo professionale e nell’accesso alle carriere e loro qualifiche, 
ai sensi del decreto legislativo 11 aprile 2006, n. 198. 

Responsabile del procedimento 

Il Responsabile del procedimento relativo alla selezione in oggetto è il Presidente della Fondazione, Maria Maiani. 

                                                                                                                                   

                                                                                                                                    Il Presidente 

 Maria Maiani 
Firmato digitalmente da:
Maiani Maria

 

Firmato il 17/07/2025 16:48
Seriale Certificato: 4276798
Valido dal 19/02/2025 al 19/02/2028
InfoCamere Qualified Electronic Signature CA



       

 

 

 
 

 

                                                                                                                                                                         

 

 

ALLEGATO  A 

 

 

 

Al Presidente della 

Fondazione ITS Academy Sistema 

Moda 

Via Teodorico, 14 – Roma 

PEC: itsacademymoda@pec.it 

 

 

 

 
OGGETTO: BANDO DI SELEZIONE COMPARATIVA PER CURRICULUM E COLLOQUIO 
FINALIZZATA ALL’ASSUNZIONE DI N. 1 DIPENDENTE A TEMPO DETERMINATO PART-TIME 
(30 ore) PER ATTIVITÀ ISTITUZIONALI DELLA FONDAZIONE ITS ACADEMY SISTEMA MODA 
 
CANDIDATURA PER LA FUNZIONE DI N.1 addetto/a alla segreteria didattica e ammnistrativa 
della Fondazione ITS Academy Sistema Moda 

 

 

Il/La sottoscritto/a C.F. P.IVA  

Nato/a il Telefono fisso  

Telefono Cell. e-mail   

pec (opzionale)    

Indirizzo: Via n° Città cap. 

 

CHIEDE 

di partecipare alla selezione in oggetto. 

 

A tal fine, consapevole della responsabilità penale e della decadenza da eventuali benefici acquisiti 

nella quale incorre nel caso di dichiarazioni mendaci, dichiara sotto la propria responsabilità quanto 

segue: 

☐ di aver preso visione del presente avviso; 

☐ di essere cittadino Italiano; 

☐ di essere in godimento dei diritti politici. 

 



       

 

 

 
 

 

 

 

Dichiara, inoltre,  

☐ di possedere Diploma di scuola secondaria superiore; 

☐ di aver avuto un’esperienza lavorativa di almeno 2 anni in attività di segreteria; 

☐ di non aver esercitato, negli ultimi tre anni, poteri autoritativi o negoziali per conto di pubbliche 

amministrazioni, nei confronti della Fondazione.  

 

 

Dichiara, infine: 

☐ di non avere subito condanne penali; 

☐ di non avere procedimenti penali pendenti; 

☐ di essere in possesso dei titoli e requisiti minimi previsti dall’Avviso. 

 

 
SI ALLEGANO 

CURRICULUM VITAE 

FOTOCOPIA DOCUMENTO DI RICONOSCIMENTO   

 

 

data / /   

FIRMA 
 

 

 

 

 

Il/La sottoscritto/a autorizza la Fondazione ITS Academy Sistema 

Moda al trattamento dei dati personali, ai sensi del GDPR 2016/679, per i soli fini istituzionali necessari per 

l’espletamento della procedura di cui alla presente domanda. 

 

 

data / /   

FIRMA 
 


