
 
 

 

 

AVVISO PUBBLICO 

SELEZIONE PER TITOLI E COLLOQUIO 
PER L'ASSUNZIONE A TEMPO DETERMINATO (6 MESI) DI 

N. 1 ADDETTO/A ALLA SEGRETERIA GENERALE 
e supporto agli adempimenti amministrativi 

 
LA FONDAZIONE ITS ENERGIA AMBIENTE E SOSTENIBILITA’ 

Vista la necessità della Fondazione di individuare una figura da adibirsi alle mansioni di Segreteria 
Generale e di supporto agli adempimenti amministrativi connessi alle attività formative, 

R E N D E   N O T O 

Art. 1 – Oggetto dell'avviso 

La Fondazione ITS Academy «Istituto Tecnico Superiore Energia e Ambiente – Efficienza Energetica» 
(di seguito «Fondazione»), con sede in Viale Matteotti, 15 – 53024 Colle Val d'Elsa (SI), indice una 
selezione pubblica, per titoli e colloquio, per l'assunzione di n. 1 Addetto/a alla Segreteria Generale, 
con contratto di lavoro subordinato a tempo determinato della durata di 6 (sei) mesi, a tempo pieno. 

La selezione è aperta dal 1° agosto 2026 al 30 agosto 2026. 

Art. 2 – Descrizione della posizione (Job Description) 

La risorsa sarà inserita nella struttura organizzativa della Fondazione con mansioni di Segreteria 
Generale e in particolare si occuperà di: 

– gestione del protocollo in entrata e in uscita della corrispondenza della Fondazione; 

– supporto agli organi societari (Consiglio di Amministrazione, Assemblea dei Partecipanti, Comitato 
Tecnico-Scientifico): convocazioni, preparazione della documentazione, verbalizzazione delle riunioni; 

– supporto agli adempimenti amministrativi connessi all'espletamento delle attività formative della 
Fondazione; 

 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

Art. 3 – Trattamento giuridico ed economico 

L'assunzione avviene con contratto di lavoro subordinato a tempo determinato di 6 mesi, a tempo 
pieno (40 ore settimanali), eventualmente rinnovabile o trasformabile in rapporto a tempo 
indeterminato, con inquadramento ai sensi del CCNL Commercio, Distribuzione e Servizi livello 3°.  

La sede di lavoro sarà definita in sede di contrattazione fermo restando la possibilità di spostamenti 
presso tute le sedi del gruppo: Colle di Val d'Elsa (SI), Arezzo (AR), Firenze (FI), Prato (PO) e Pisa 
(PI). 

Il periodo di prova sarà quello previsto dal CCNL di riferimento. La Fondazione garantisce pari 
opportunità tra uomini e donne per l'accesso al lavoro. 

Art. 4 – Disciplina applicabile alla selezione 

Le modalità di partecipazione e lo svolgimento della selezione sono disciplinate dal presente avviso. 
In analogia alle procedure già adottate dalla Fondazione, le operazioni selettive saranno affidate a un 
soggetto esterno qualificato. Per quanto non previsto si fa riferimento al CCNL di riferimento e alla 
normativa vigente. 

La Fondazione si riserva la facoltà di prorogare i termini, modificare, sospendere o revocare in qualsiasi 
momento il presente avviso, nonché di non procedere all'assunzione qualora nessun candidato possieda 
la professionalità ritenuta adeguata. 

Tutte le comunicazioni inerenti la procedura sono effettuate attraverso la pubblicazione sul sito 
istituzionale della Fondazione (https://www.its-energiaeambiente.it/it/collabora-con-noi-its) salvo 
quelle destinate a specifici candidati. 

Art. 5 – Requisiti di partecipazione alla selezione 

Requisiti generali: 

a) essere cittadino/a italiano/a o di altro Paese dell'Unione Europea, ovvero titolare di valido 
permesso di soggiorno; 

b) godere dei diritti civili e politici; 
c) avere età non inferiore a 18 anni; 
d) non aver riportato condanne penali che impediscano la costituzione del rapporto di lavoro; 
e) idoneità fisica allo svolgimento delle mansioni; 
f) adeguata conoscenza della lingua italiana. 

 
 



 
 

 

 

Requisiti specifici inderogabili: 
1. Diploma di Laurea triennale (D.M. 509/1999 o D.M. 270/2004), ovvero laurea magistrale o 

specialistica; 

2. Buona conoscenza del pacchetto Office (Word, Excel, Outlook) e degli strumenti di gestione 
documentale digitale; 

3. Buona conoscenza della lingua italiana scritta e orale. 

 
Requisiti preferenziali (costituiscono titolo di preferenza in sede di valutazione): 

– pregressa esperienza in attività di segreteria, amministrazione o back office; 
– esperienza in enti di formazione, fondazioni, associazioni o strutture pubbliche; 
– specifiche esperienze di nell’ambito del supporto agli organi collegiali 
– pregressa esperienza nella verbalizzazione di riunioni  

– Art. 6 – Presentazione della domanda 

La domanda di ammissione, redatta secondo il modello allegato (Allegato A), deve essere inoltrata alla 
Fondazione esclusivamente tramite posta elettronica certificata (PEC). L'invio con modalità diverse 
dalla PEC non costituisce forma idonea. 

La domanda deve pervenire all'indirizzo PEC della Fondazione: its-energiaeambiente@pec.it dal 1° 
agosto 2026 al 30 agosto 2026 ore 24.00, a pena di inammissibilità. 

Le domande pervenute fuori dai termini indicati sono inammissibili. 

Art. 7 – Contenuto e allegati della domanda 

Nella domanda di partecipazione (Allegato A) il/la candidato/a deve indicare sotto la propria 
responsabilità: 

a) le proprie generalità; 
b) di essere in possesso di tutti i requisiti prescritti; 
c) il titolo di studio posseduto; 
d) di essere consapevole del contenuto degli artt. 75 e 76 del DPR n. 445/2000; 
e) di aver ricevuto l'informativa privacy ai sensi dell'art. 13 del Reg. UE 2016/679; 
f) l'indirizzo PEC e il recapito telefonico. 

 
 

 



 
 

 

 

Alla domanda devono essere allegati obbligatoriamente: 
– copia fotostatica di documento di identità in corso di validità; 

– curriculum vitae in formato europeo, datato e firmato; 

– prospetto dei titoli (Allegato 2). 

 
La firma in calce alla domanda deve essere apposta per esteso e in modo leggibile. 

Art. 8 – Ammissione e cause di esclusione 

Sono esclusi dalla selezione i candidati che: 
– non possiedano uno o più dei requisiti richiesti all'art. 5; 

– abbiano inviato la domanda con modalità diverse dalla PEC o fuori dai termini; 

– abbiano presentato domanda incompleta o priva di sottoscrizione; 

– non abbiano allegato documento di identità o curriculum vitae. 

 
L'esclusione è disposta con delibera del Consiglio di Amministrazione. 

Art. 9 – Selezione dei candidati 

La selezione avviene per titoli e colloquio. Il punteggio massimo attribuibile è pari a 100 punti totali: 
– Fino a 40 punti per la valutazione dei titoli; 

– Fino a 60 punti per il colloquio. 

 
Per la valutazione dei titoli si tiene conto di: 

– Titoli di servizio (fino al 50% del totale): esperienze lavorative documentate, con preferenza per 
quelle maturate in segreteria e amministrazione; 

– Titoli di studio aggiuntivi (fino al 40% del totale): laurea, master e/o corsi di specializzazione attinenti; 

– Titoli vari (fino al 10% del totale): altre competenze, corsi di formazione, pubblicazioni. 

 
Il colloquio verterà sulle competenze amministrative e organizzative del candidato, con particolare 
riferimento a: 

– capacità di supporto agli organi collegiali e verbalizzazione; 

– orientamento al risultato, precisione e riservatezza; 

– capacità relazionali e di lavoro in team; 



 
 

 

 
La data del colloquio sarà comunicata sul sito istituzionale almeno 7 giorni prima. I candidati ammessi 
devono presentarsi muniti di documento di identità; la mancata presentazione equivale a rinuncia. 

Art. 10 – Assunzione 

L'assunzione è subordinata alla sottoscrizione del contratto di lavoro a tempo determinato di 6 mesi. 
L'interessato/a dovrà produrre, entro quindici giorni dalla comunicazione di esito positivo, la 
documentazione relativa al possesso dei requisiti. 

La Fondazione si riserva la facoltà di non procedere all'assunzione per sopravvenute esigenze 
organizzative o limitazioni normative. 

Art. 11 – Informativa sul trattamento dei dati personali 

La Fondazione ITS Academy, ai sensi degli artt. 13 e 14 del Regolamento UE 2016/679 (GDPR), 
informa che i dati personali forniti dai candidati saranno trattati esclusivamente per le finalità della 
presente selezione. 

I dati saranno conservati per tutta la durata della procedura e comunque non oltre i termini di legge. 
Ciascun candidato/a può esercitare i diritti previsti dal Capo III del GDPR scrivendo a: info@its-
energiaeambiente.it. 

Art. 12 – Contatti 

Per eventuali chiarimenti scrivere a info@its-energiaeambiente.it 

 
Il responsabile del procedimento è il Presidente del Consiglio di Amministrazione della Fondazione. 

 

Colle di Val d'Elsa (SI), lì 1° agosto 2026 
 

Il Presidente del Consiglio di Amministrazione 
Francesco Macrì 

 
 


