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Prot. N. 134/2025/FBC del 06/06/2025 

 

AVVISO PUBBLICO PER LA SELEZIONE DI N. 3 ADDETTI NELL’AMBITO 

DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE E DELLA GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DEGLI ENTI DI FORMAZIONE 

Il Presidente della Fondazione ITS Academy Bio Campus 

Premesso che: 

- Richiamato l’art. 5 del “Regolamento per la selezione ed assunzione del personale dipendente e per il 

conferimento di incarichi di collaborazione e di consulenza” della Fondazione, adottato in base alla vigente 

normativa in materia di lavoro e nel rispetto delle previsioni dello Statuto della Fondazione, verificato il 

fabbisogno di risorse umane in funzione delle attività in essere e programmate, si ravvisano le necessità di fare 

fronte alle esigenze di strutturazione dell’Ente; 

- L’articolo 6 del “Regolamento per la selezione ed assunzione del personale dipendente e per il conferimento di 

incarichi di collaborazione e di consulenza” stabilisce che la Fondazione provvede alla selezione del personale 

mediante utilizzo di procedure selettive finalizzate ad accertare il possesso dei requisiti, delle competenze 

professionali e delle attitudini richieste per la posizione lavorativa da svolgere; 

- Vista la delibera del Consiglio di Amministrazione Verbale N.9 del 29/05/2025 per l’avvio della procedura  

Rende noto che è indetta una selezione pubblica per esami, di n.ro 3 addetti nell’ambito della formazione 

professionale e della gestione amministrativa degli enti di formazione: 

- N.ro 1 Addetto Area Funzionale 1 

- N.ro 1 Addetto Area Funzionale 2 

- N.ro 1 Addetto Area Funzionale 3 

 

AREA FUNZIONALE 1 

 Segreteria 

QUALIFICA: OPERATORE DI SEGRETERIA  

 

REQUISITI DI AMMISSIONE AL CONCORSO 

 REQUISITI DI ORDINE GENERALE: 

- CITTADINANZA ITALIANA O DI ALTRO STATO MEMBRO DELL’UNIONE EUROPEA 

- AVERE ETA’ SUPERIORE AI 18 ANNI 
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- POSSESSO DELL’IDONEITA’ FISICA ALL’IMPIEGO E ALLE MANSIONI PROPRIE DEL PROFILO 

PROFESSIONALE OGGETTO DELLA SELEZIONE 

- NON AVER RIPORTATO CONDANNE PENALI, NON AVERE PROCEDIMENTI PENALI IN CORSO O DI 

STATO DI INTERDIZIONE O DI PROVVEDIMENTI DI PREVENZIONE O ALTRI MISURE CHE 

ESCLUDANO, SECONDO LE LEGGI VIGENTI, L’ACCESSO AI PUBBLICI IMPIEGHI 

- GODIMENTO DEI DIRITTI CIVILI E POLITICI 

REQUISITI DI ORDINE SPECIALE: 

- DIPLOMA DI SCUOLA MEDIA SECONDARIA SUPERIORE DI SECONDO GRADO  

- ESPERIENZE PREGRESSE NEL SETTORE DELLA FORMAZIONE TERZIARIA (ITS) 

MANSIONI 

- Competenze amministrative e organizzative 

- Gestione della corrispondenza (email, lettere, comunicazioni ufficiali) 

- Archiviazione e gestione documentale 

- Redazione di verbali e report 

- Predisposizione registri e materiali didattici 

- Predisposizione documentazione contrattuale e catalogazione 

 

- Competenze informatiche e digitali 

- Utilizzo di software di videoscrittura (Word, Google Docs) 

- Conoscenza di fogli di calcolo (Excel, Google Sheets) 

- Capacità di navigare su internet e gestire piattaforme di e-learning 

- Utilizzo di software gestionali per la contabilità e amministrazione 

- Utilizzo di database e archiviazione digitale 

 

- Competenze contabili e burocratiche 

- Controllo e registrazione di fatture 

- Conoscenza delle normative sulla privacy e sulla sicurezza dei dati 

- Supporto nella gestione di finanziamenti, contributi e rendicontazioni 

- Aggiornamento albi 

 

- Competenze comunicative 

- Accoglienza e gestione delle richieste di docenti, studenti e personale 

- Capacità di comunicazione scritta e orale efficace 

- Gestione dei reclami e risoluzione di problemi 

- Predisposizione al lavoro in team 

 

- Competenze specifiche nel settore della formazione terziaria (ITS) 

- Utilizzo piattaforme di monitoraggio e rendicontazione 

- Gestione delle iscrizioni e della documentazione necessaria 

- Monitoraggio della qualità dei corsi e raccolta feedback 



 
 

 

 

 

3 
 

            

 

- Supporto nella preparazione di materiali didattici 

CAPACITA’ ED ATTITUDINI INDIVIDUALI 

- Spiccate doti comunicative e relazionali 

- Positività ed empatia 

- Doti organizzative e di multitasking, ossia la capacità di gestire in modo efficace ed efficiente più 

compiti contemporaneamente 

- Capacità di problem solving 

- Iniziativa professionale 

 

DETTAGLI CONTRATTO 

Sede di lavoro: Latina 

Orario di lavoro: Full time 

Tempo: indeterminato con periodo di prova previsto dal CCNL 

Inquadramento contrattuale: CCNL Formazione Professionale IV livello area funzionale 1  

Qualifica: Operatore di segreteria  

 

 

AREA FUNZIONALE 2 

AMMINISTRAZIONE E SUPPORTO ALLA DIDATTICA 

QUALIFICA: RESPONSABILE AMMINISTRATIVO – ORGANIZZATIVO 

 

REQUISITI DI AMMISSIONE AL CONCORSO: 

REQUISITI DI ORDINE GENERALE: 

 

- CITTADINANZA ITALIANA O DI ALTRO STATO MEMBRO DELL’UNIONE EUROPEA 

- AVERE ETA’ SUPERIORE AI 18 ANNI 

- POSSESSO DELL’IDONEITA’ FISICA ALL’IMPIEGO E ALLE MANSIONI PROPRIE DEL PROFILO 

PROFESSIONALE OGGETTO DELLA SELEZIONE 

- NON AVER RIPORTATO CONDANNE PENALI, NON AVERE PROCEDIMENTI PENALI IN CORSO O DI 

STATO DI INTERDIZIONE O DI PROVVEDIMENTI DI PREVENZIONE O ALTRI MISURE CHE 

ESCLUDANO, SECONDO LE LEGGI VIGENTI, L’ACCESSO AI PUBBLICI IMPIEGHI 

- GODIMENTO DEI DIRITTI CIVILI E POLITICI 
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REQUISITI DI ORDINE SPECIALE: 

- DIPLOMA DI ISTITUTO TECNICO COMMERCIALE (RAGIONERIA) E/O LAUREA (L), DIPLOMA DI 

LAUREA (VECCHIO ORDINAMENTO), LAUREA MAGISTRALE (LM), LAUREA SPECIALISTICA (LS), 

NELL’AMBITO DELLE DISCIPLINE GIURIDICO E/O ECONOMICO O TITOLI EQUIPARATI ED 

EQUIPOLLENTI SECONDO LA NORMATIVA VIGENTE. 

- ESPERIENZE PREGRESSE NEL SETTORE DELLA FORMAZIONE TERZIARIA (ITS) 

 

MANSIONI 

- Competenze amministrative e organizzative 

- Supporto alla pianificazione delle attività interne 

- Elaborazione pratiche amministrative e burocratiche 

- Monitoraggio delle scadenze e adempimenti normativi 

- Gestione della documentazione ed archiviazione 

- Pianificazione delle attività formative e gestione degli orari dei corsi 

- Coordinamento dell'uso degli spazi e delle risorse materiali 

- Gestione dei contratti con docenti e collaboratori 

 

- Competenze normative e istituzionali 

- Conoscenza della normativa in materia di formazione professionale 

- Supporto alla gestione delle pratiche relative a finanziamenti e bandi pubblici 

- Applicazione della normativa sulla privacy e sulla sicurezza dei dati 

- Relazioni con enti pubblici e istituzioni 

 

- Competenze informatiche e digitali 

- Gestione di database e archiviazione digitale 

- Conoscenza delle piattaforme di e-learning e dei sistemi di gestione della formazione 

- Capacità di analisi dei dati e reportistica digitale 

 

- Competenze comunicative e relazionali 

- Leadership e gestione dei team di lavoro 

- Capacità di negoziazione e problem solving 

- Comunicazione efficace con docenti, studenti e stakeholder 

- Sviluppo di strategie per il miglioramento della qualità dei servizi formativi 

 

- Competenze specifiche nel settore della formazione terziaria (ITS) 

- Utilizzo piattaforme di monitoraggio e rendicontazione 

- Gestione delle iscrizioni e della documentazione necessaria 

- Predisposizione documentazione riconoscimento crediti formativi e lavorativi 

- Supporto alla gestione degli atti propedeutici allo svolgimento degli esami finali e della relativa 

piattaforma 
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- Verifica e controllo dello stato di avanzamento dell’attività formativa 

- Monitoraggio della qualità dei corsi e raccolta feedback 

CAPACITA’ ED ATTITUDINI INDIVIDUALI 

- Spiccate doti comunicative e relazionali 

- Positività ed empatia 

- Doti organizzative e di multitasking, ossia la capacità di gestire in modo efficace ed efficiente più 

compiti contemporaneamente 

- Capacità di problem solving 

- Iniziativa professionale 

 

DETTAGLI CONTRATTO 

Sede di lavoro: Latina 

Orario di lavoro: Full time 

Tempo: indeterminato con periodo di prova previsto dal CCNL 

Inquadramento contrattuale: CCNL Formazione Professionale V livello area funzionale 2  

Qualifica: RESPONSABILE AMMINISTRATIVO - ORGANIZZATIVO 

 

AREA FUNZIONALE 3 

ORIENTAMENTO, PLACEMENT E SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

QUALIFICA: FORMATORE- ORIENTATORE 

 

REQUISITI DI AMMISSIONE AL CONCORSO 

REQUISITI DI ORDINE GENERALE: 

 

- CITTADINANZA ITALIANA O DI ALTRO STATO MEMBRO DELL’UNIONE EUROPEA 

- AVERE ETA’ SUPERIORE AI 18 ANNI 

- POSSESSO DELL’IDONEITA’ FISICA ALL’IMPIEGO E ALLE MANSIONI PROPRIE DEL PROFILO 

PROFESSIONALE OGGETTO DELLA SELEZIONE 

- NON AVER RIPORTATO CONDANNE PENALI, NON AVERE PROCEDIMENTI PENALI IN CORSO O DI 

STATO DI INTERDIZIONE O DI PROVVEDIMENTI DI PREVENZIONE O ALTRI MISURE CHE 

ESCLUDANO, SECONDO LE LEGGI VIGENTI, L’ACCESSO AI PUBBLICI IMPIEGHI 

- GODIMENTO DEI DIRITTI CIVILI E POLITICI 
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REQUISITI DI ORDINE SPECIALE: 

- LAUREA (L), DIPLOMA DI LAUREA (VECCHIO ORDINAMENTO), LAUREA MAGISTRALE (LM), 

LAUREA SPECIALISTICA (LS), NELL’AMBITO DELLE DISCIPLINE UMANISTICO E PSICO-SOCIALE O 

TITOLI EQUIPARATI ED EQUIPOLLENTI SECONDO LA NORMATIVA VIGENTE 

- ESPERIENZE PREGRESSE NEL SETTORE DELLA FORMAZIONE TERZIARIA (ITS) 

 

MANSIONI 

- Competenze amministrative e organizzative 

- Supporto alla pianificazione delle attività interne 

- Coordinamento attività di comunicazione ed organizzazione eventi 

- Monitoraggio delle scadenze e adempimenti normativi 

- Gestione della documentazione ed archiviazione 

- Coordinamento dell'uso degli spazi e delle risorse materiali 

 

- Competenze normative e istituzionali 

- Conoscenza della normativa in materia di formazione professionale ed orientamento 

- Applicazione della normativa sulla privacy e sulla sicurezza dei dati 

- Relazioni con enti pubblici e istituzioni 

 

- Competenze informatiche e digitali 

- Gestione di database e archiviazione digitale 

- Gestione dei social media 

- Conoscenza delle piattaforme di e-learning e dei sistemi di gestione della formazione 

- Capacità di analisi dei dati e reportistica digitale 

 

- Competenze comunicative e relazionali 

- Leadership e supporto alla gestione dei team di lavoro 

- Comunicazione interna e reputazione off/on line 

- Comunicazione efficace con docenti, studenti e stakeholder 

- Progettazione materiale promozionale e divulgativo delle attività 

- Sviluppo di strategie per il miglioramento della qualità dei servizi formativi 

 

- Competenze specifiche nel settore della formazione terziaria (ITS) 

- Utilizzo piattaforme di orientamento e monitoraggio 

- Supporto alle azioni di analisi dei fabbisogni territoriali 

- Gestione azioni di supporto alla realizzazione dei singoli progetti formativi 

- Organizzazione e gestione attività di PCTO 

- Gestione delle attività di orientamento in entrata 

- Supporto alla definizione delle azioni di orientamento in uscita ed accompagnamento al lavoro 
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CAPACITA’ ED ATTITUDINI INDIVIDUALI 

- Spiccate doti comunicative e relazionali 

- Positività ed empatia 

- Doti organizzative e di multitasking, ossia la capacità di gestire in modo efficace ed efficiente più 

compiti contemporaneamente 

- Capacità di problem solving 

- Iniziativa professionale 

 

DETTAGLI CONTRATTO 

Sede di lavoro: Latina 

Orario di lavoro: Full time 

Tempo: indeterminato con periodo di prova previsto dal CCNL 

Inquadramento contrattuale: CCNL Formazione Professionale V livello area funzionale 3  

Qualifica: FORMATORE - ORIENTATORE  

 

MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA 

La domanda di partecipazione, in carta semplice non soggetta a imposta di bollo, secondo gli schemi allegati al 

presente avviso, specifici per area funzionale, sottoscritta e datata dal candidato dovrà essere trasmessa entro e non 

oltre le ore 12.00 del giorno 21/06/2025 a mezzo pec all’indirizzo fondazionebiocampus@pec.it, specificando 

nell’oggetto pena invalidità, “Domanda di partecipazione alla selezione pubblica, area funzionale (specificare il 

numero)”. 

Non saranno prese in considerazione le domande pervenute oltre il termine di scadenza del presente bando. 

L’Amministrazione non assume responsabilità in caso di impossibilità di apertura dei files. La dichiarazione sostitutiva 

di certificazione e/o di atto di notorietà deve pervenire unitamente a fotocopia semplice di documento di identità 

personale del sottoscrittore. Qualora il candidato presenti più fotocopie semplici, l’autodichiarazione ed il documento 

di identità può essere unica, ma contenente la specifica dei documenti ai quali si riferisce. 

In particolare, con riferimento al servizio prestato, la dichiarazione sostitutiva, allegata e contestuale alla domanda, 

resa con le modalità sopraindicate, deve contenere l’esatta denominazione dell’Ente presso il quale il servizio è stato 

prestato, la qualifica, il tipo di rapporto di lavoro, le date di inizio e di conclusione del servizio prestato nonché le 

eventuali interruzioni e quant’altro necessario per valutare il servizio stesso. 

Ai fini degli accertamenti d’ufficio, si rinvia a quanto previsto dall’art. 43 del DPR 445/00. Si rammenta infine che 

l’Amministrazione è tenuta ad effettuare idonei controlli sulla veridicità del contenuto delle dichiarazioni sostitutive 
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ricevute. In caso di accertamento di dichiarazioni non rispondenti a veridicità, ai sensi dell’art 75 del DPR 445/2000, il 

dichiarante decade dai benefici conseguenti al provvedimento emanato sulla base delle dichiarazioni non veritiere, 

fatte salve le previste conseguenze penali. 

 

MODALITA’ DI SVOLGIMENTO DELLA SELEZIONE 

L’esame delle domande sarà effettuato da una Commissione composta da tre esperti nelle materie oggetto di 

selezione di cui uno con funzione di Presidente, di comprovata esperienza nelle materie oggetto di selezione all’uopo 

nominati dal Consiglio di Amministrazione della Fondazione ai sensi dell’art. 8.1.3 del Regolamento per la selezione ed 

assunzione di personale dipendente e per il conferimento di incarichi di collaborazione e consulenza della Fondazione  

ITS Academy Bio Campus. 

I componenti della Commissione, presa visione dell’elenco dei partecipanti, sottoscrivono apposita dichiarazione 

attestante l’assenza di cause di conflitto di interesse o di incompatibilità, ovvero cause di astensione. La Commissione 

esaminatrice, nella prima riunione, dopo aver accertato la regolarità di presentazione delle domande, stila l’elenco dei 

candidati ammessi alla selezione, che verrà pubblicato sul sito internet nella sezione bandi e avvisi di selezione. 

La Commissione potrà disporre l’ammissione con riserva di candidati per i quali si rendesse necessario integrare o 

perfezionare le domande di ammissioni. 

 

COMUNICAZIONI 

Ogni avviso o comunicazione relativi alla selezione sarà effettuato mediante comunicazione ai candidati tramite posta 

elettronica certificata fornita dal candidato/a o recapito telefonico attivo nonché mediante pubblicazione sul sito della 

Fondazione.  

 

PROVE D’ESAME E RELATIVO PUNTEGGIO 

Le prove di esame, distinte per i profili professionali di cui al presente bando, si articoleranno in una prova scritta ed 

in una prova orale, e saranno finalizzate ad accertare il possesso delle competenze richieste per lo svolgimento delle 

mansioni proprie della posizione da ricoprire, oltre al grado di conoscenza delle materie oggetto esame. 

La prova scritta, dalla durata di 90 minuti, consisterà in una prova volta ad accertare il possesso delle specifiche 

competenze proprie del profilo professionale, in relazione alle materie previste dal bando. 

Prova scritta strutturata in 4 domande aperte in merito alle seguenti materie: 

Profilo Area funzionale 1: 

- Legge 15 luglio 2022 n. 99 

- Sistemi operativi MS Windows, applicativi MS Office 
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- Gestione amministrativa di una Fondazione di partecipazione 

- Normativa ITS  

Profilo Area funzionale 2: 

- Legge 15 luglio 2022 n. 99 

- DD – G04128 del 28/03/2023 

- Piattaforme di rendicontazione SiGeM (Sistema di Gestione e Monitoraggio) 

- Gestione amministrativa di una Fondazione di partecipazione 

- Normativa ITS  

Profilo Area funzionale 3: 

- Legge 15 luglio 2022 n. 99 

- DD – G04128 del 28/03/2023 

- Normativa relativa ad orientamento e politiche del lavoro 

- Normativa ITS  

 

Il punteggio massimo attribuibile alla prova scritta sarà di 60 e la prova si intenderà superata con una votazione di 

almeno 40/60, accedendo quindi alla prova orale. 

La mancata presentazione del/della candidato/a nell’ora d’inizio e nel luogo indicati per la prova scritta, sarà 

considerata come rinuncia a partecipare alla selezione. 

La prova orale verterà sulle materie della prova scritta e parimenti sulla valutazione delle esperienze pregresse e sulle 

competenze trasversali. 

Il punteggio massimo attribuibile alla prova orale sarà di 40. 

L’esito dell’istruttoria delle domande di partecipazione pervenute, la data, gli orari e la sede della prova di selezione 

saranno comunicati mediante comunicazione ai candidati tramite posta elettronica certificata. 

 

FORMAZIONE, PUBBLICITA’ ED UTILIZZO DELLA GRADUATORIA 

Al termine delle prove di esame la Commissione esaminatrice procederà alla formazione di una graduatoria di merito 

elencando i candidati secondo l’ordine decrescente del punteggio finale riportato. 

Il punteggio finale è dato dalla sommatoria dei punteggi dalla prova scritta e dalla prova orale. 

Con apposito provvedimento il Consiglio di Amministrazione della Fondazione Academy Bio Campus sarà approvata la 

graduatoria finale che verrà pubblicata sul sito internet della Fondazione nella sezione Bandi ed avvisi di selezione.  

La documentazione presentata potrà essere ritirata personalmente dal candidato o da incaricato munito di delega, 

previo riconoscimento di identità personale, entro i termini di validità della graduatoria. Decorsi tali termini, 



 
 

 

 

 

10 
 

            

 

l’Amministrazione procederà allo smaltimento della domanda di partecipazione e della documentazione ad essa 

allegata. 

 

 

TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 

Il titolare del trattamento dei dati personali di ogni candidato è la Fondazione ITS Academy Bio Campus e verranno 

trattai esclusivamente per la gestione dell’iter di selezione, nel rispetto delle disposizioni di cui al D. Lgs. n. 196/03 e 

ss. ii. e mm.  

I nominativi dei candidati ammessi a sostenere le prove di selezione e di coloro che saranno dichiarati idonei verranno 

inseriti in elenchi pubblicati sul sito internet della Fondazione  www.fondazionebiocampus.it nella sezione Bandi ed 

avvisi di selezione. 

 

PUBBLICITA’ DELL’AVVISO 

Il presente Avviso di Selezione, unitamente al modulo della domanda di partecipazione, è pubblicato sul sito internet 

della Fondazione ITS Academy Bio Campus nella sezione bandi ed avvisi di selezione. 

La Fondazione si riserva la facoltà di annullare, revocare o modificare il presente avviso di selezione e di prorogare il 

termine fissato per la presentazione delle domande e/o delle prove di esame. 

Per eventuali informazioni gli aspiranti potranno rivolgersi all’ITS Fondazione Bio Campus 

Via Mario siciliano 1/4, telefono 0773474380 oppure via mail al seguente indirizzo mail: info@fondazionebiocampus.it 

Il presente annuncio è rivolto ad entrambi i sessi, ai sensi delle leggi 903/77 e 125/91, e a persone di tutte le età e 

tutte le nazionalità, ai sensi dei decreti legislativi 215/03 e 216/03 

 

         IL PRESIDENTE  PILI DANIELE 

 

 


