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AVVISO PUBBLICO DI 

SELEZIONE PER L’INCARICO DI N° 1 ADDETTO AMMINISTRATIVO AL SERVIZIO 

“SEGRETERIA  E AMMINISTRATIVO-CONTABILE ” A TEMPO INDETERMINATO  

 

IL PRESIDENTE 

 

In esecuzione alla deliberazione del Consiglio di Amministrazione n. 04 del  13.04.2021 ed 

ai sensi dell’art.19 comma 2 del D.Lgs. 175/2016  

 

RENDE NOTO 

Che la Società  ENER.BIT  S.r.l. intende procedere all’assunzione di un  addetto al 

servizio amministrativo al servizio  “segreteria e amministrativo-contabile” a tempo 

indeterminato. 

 

Avviso di selezione – pubblicità 

La pubblicità dell’avviso di selezione sarà effettuata secondo quanto disposto all’art. 8 del 

vigente Provvedimento per l’individuazione di criteri e modalità sul reclutamento e la 

selezione del personale, di cui all’art. 19 del D.Lgs. 175/2016, approvato con seduta del 

Consiglio di Amministrazione del  17 maggio 2017:  

A. Albo pretorio della società 

B. Sito web della società  

C. Siti web dei soci 

D. Giornali locali 

 

Requisiti per la partecipazione  

I candidati alla selezione dovranno essere in possesso dei seguenti requisiti: 

A. Cittadinanza Italiana; 
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B. Godimento dei diritti politici; 

C. Assenza di condanne penali, di procedimenti penali in corso, interdizione ed 

altre misure che escludano dalla nomina agli impieghi presso Pubbliche 

Amministrazioni, secondo le vigenti leggi; 

D. Età compresa tra 18 e 35 anni . Tale requisito deve essere mantenuto sino 

al momento dell’instaurazione del rapporto di lavoro.  

E. Titolo di studio: Diploma di Ragioneria indirizzo “Amministrazione Finanza e 

Marketing” o “Amministrazione Finanza e Marketing articolazione Sistemi Informativi 

Aziendali” o titolo di studio superiore o equipollente ai sensi di legge. E’ cura  

del  candidato  dimostrare,  mediante  la  produzione  di specifica  

documentazione,  che  il  titolo  di  studio  posseduto  è  considerato  

equipollente dalla normativa vigente. Nel caso in cui il titolo di studio non sia 

conseguito in Italia, il candidato dovrà allegare  alla  domanda  di  

partecipazione,  idonea  documentazione  comprovante  il riconoscimento  da  

parte  della  Repubblica  Italiana,  quale  titolo  di  studio di  pari  valore  ed  

equipollente rispetto a quello richiesto;  

F. Idoneità psico-fisica al ruolo da ricoprire; 

G. Essere in regola con le leggi concernenti gli obblighi militari 

H. Conoscenza dell'uso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche più 

diffuse; 

I. Conoscenza di una lingua straniera a scelta tra inglese e francese; 

J. Possesso della patente di guida Cat. B, in corso di validità; 

L'accertamento della mancanza anche di uno solo dei requisiti prescritti per 

l'ammissione al concorso e per la nomina comporta, in qualunque tempo, 

l'esclusione dalla selezione o la decadenza dalla nomina. 

 

Si richiama l’attenzione dei candidati sulle responsabilità penali cui si può incorrere in 

caso di dichiarazioni mendaci, ai sensi dell’art. 76 del D.P.R. N. 445/2000. 
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VALUTAZIONE DELLE CARATTERISTICHE DEL CURRICULUM PROESSIONALE 

(MAX PUNTI 60) 

 

L’esperienza lavorativa che sarà valutata, sarà solo quella svolta presso enti pubblici o 

privati o in attività imprenditoriali attinenti a quelle relative al posto da ricoprire ed è 

valutata con un punteggio massimo pari a punti 60. 

 

VALUTAZIONE DELLA CAPACITÀ ORGANIZZATIVA (MAX PUNTI 40)  

La valutazione della capacità organizzativa, avverrà prioritariamente sulla base dei 

seguenti titoli qualificativi. 

A. I titoli di studio superiori (max punti 1,5) a quelli indicati nell’avviso, purché 

attinenti, la cui dimostrazione è a carico comunque del candidato saranno 

valutati secondo lo schema sotto riportato: 

Titolo Punteggio max 

Laurea attinente di primo livello (o equipollente)  0,5 

oppure 

Laurea attinente magistrale (o equipollente)  1,0 

 

B. La valutazione delle conoscenze di merito (max punti 33,5) avverrà 

attraverso colloquio in seduta pubblica, il quale verterà sulla verifica delle 

conoscenze ed esperienze professionali richieste e di seguito riportate, a titolo 

esemplificativo ma non esaustivo:  

- Conoscenza della legislazione sugli appalti  pubblici (D.lgs. 50/2016). A 

titolo esemplificativo ma non esaustivo, si richiedono conoscenze in merito alla funzione 

dell’Autorità Nazionale Anticorruzione (ANAC), all’assegnazione con procedura 

telematica dei CUP, CIG, SMART CIG e CIG DERIVATI, acquisizione telematica dei 

DURC 
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- Conoscenza sull’organizzazione delle società partecipate in controllo 

pubblico (D.lgs. 175/2016). A titolo esemplificativo ma non esaustivo, si richiedono 

conoscenze in merito alle specificità del modello organizzativo proprio delle società “in 

house”. 

- Conoscenza della modalità di organizzazione della attività di segreteria. A 

titolo esemplificativo ma non esaustivo, si richiedono conoscenze in merito alla gestione 

di attività generiche di ufficio, quali pratiche di segreteria, gestione della posta in entrata 

ed uscita, archivio, centralino, inserimento dati, preparazione di documenti per i vari 

referenti aziendali. 

- Conoscenza sulle attività di registrazione dei dati contabili. A titolo 

esemplificativo ma non esaustivo, si richiedono conoscenze in materia di normativa 

fiscale con particolare riferimento alla disciplina I.V.A (Split Payment, Reverse Charge, 

ecc.); conoscenze in tema di gestione e registrazione di dati amministrativi numerici ed 

economici anche attraverso software dedicato alla contabilità aziendale; conoscenze in 

tema di emissione delle bolle e delle fatture in alternanza alla Responsabile 

amministrativa; conoscenza in tema di gestione e liquidazione dei pagamenti previa 

autorizzazione alla liquidazione delle fatture; 

- Utilizzo di programmi di contabilità. A titolo esemplificativo ma non esaustivo, si  

richiedono conoscenze sull’operatività di un programma di contabilità (importazione e 

gestione delle fatture elettroniche di acquisto; emissione ed invio delle fatture 

elettroniche di vendita, gestione prima nota IVA e prima nota contabile, liquidazioni IVA 

mensili. 

 

C. La selezione prevederà un colloquio di natura psicologica  (max punti 5), 

volto a verificare le capacità relazionali, le abilità comportamentali nonché le 

capacità attitudinali dei candidati. 

 

I requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine utile per la 

presentazione delle candidature. 
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Trattamento economico. 

Il trattamento economico complessivo previsto è il Livello 3° di cui al vigente C.C.N.L. per il 

settore  Gas – acqua.  

L’assunzione avverrà dopo la delibera di approvazione da parte del Consiglio di 

Amministrazione della graduatoria definitiva e la visita medica di idoneità. Qualora il 

vincitore sia ritenuto non idoneo a seguito di visita medica di idoneità o non si presenti alla 

sottoscrizione del contratto entro i termini comunicati o rinunci all’assunzione, si procederà 

all’assunzione del successivo classificato in graduatoria. La graduatoria definitiva verrà 

pubblicata sul sito internet aziendale www.enerbit.it  – sezione Amministrazione 

trasparente 

 

Presentazione delle candidature. 

La domanda di partecipazione alla selezione, debitamente sottoscritta, dovrà contenere 

esplicita dichiarazione di aver preso visione e di accettare senza riserve in ogni sua parte il 

presente avviso.  

Gli aspiranti dovranno autocertificare, sotto la propria responsabilità, il possesso dei 

requisiti sopra indicati. 

Dovranno altresì allegare il proprio curriculum vitae, che potrà consistere nell’esplicita ed 

articolata enunciazione, debitamente sottoscritta, delle attività svolte, della esperienza 

professionale acquisita e dei titoli posseduti, oppure nella documentazione specifica 

comprovante quanto sopra. 

Alla domanda dovrà essere allegata copia non autenticata di un documento di identità in 

corso di validità. 

Le domande di partecipazione dovranno essere indirizzate alla Società ENER.BIT  S.r.l. – 

Via Quintino Sella, 12 – 13900 Biella e dovranno pervenire, direttamente presso la 

struttura della Società entro il termine perentorio delle ore 16:00 del  28.05.2021. 
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Si richiede di presentare candidatura in busta chiusa indicando  sulla busta 

CANDIDATURA PER SELEZIONE DI N° N° 1 ADDETTO AMMINISTRATIVO AL 

SERVIZIO “SEGRETERIA  E AMMINISTRATIVO-CONTABILE ” A TEMPO 

INDETERMINATO . 

Si considerano prodotte in tempo utile le domande spedite entro il termine suddetto. La 

data di spedizione sarà comprovata dal timbro dell’ufficio postale accettante. 

 

Nomina e composizione della commissione di valutazione  

La Commissione di valutazione sarà definita e nominata dal Consiglio di Amministrazione, 

secondo quanto previsto all’art. 6 del vigente “Provvedimento per l’individuazione di criteri 

e modalità sul reclutamento e la selezione del personale, di cui all’art. 19 comma 2 del 

D.Lgs. 19 agosto 2016,n° 175”  approvato con seduta del Consiglio di Amministrazione del 

17.05.2017. 

L’incarico verrà conferito dopo la delibera di approvazione da parte del Consiglio di 

Amministrazione della graduatoria definitiva e la visita medica di idoneità. Qualora il 

vincitore sia ritenuto non idoneo a seguito di visita medica di idoneità o non si presenti alla 

sottoscrizione del contratto o rinunci all’assunzione, si procederà all’assunzione del 

secondo classificato.  Al  vincitore  sarà  somministrata  la  formazione  sulla  sicurezza  

prevista  nell’accordo Stato Regioni e la formazione e l’addestramento relativo alla 

mansione assegnata.  

La graduatoria definitiva verrà pubblicata sul sito internet aziendale www.enerbit.it  – 

sezione Amministrazione trasparente.  L’incarico verrà conferito a seguito di selezione per 

titoli e colloquio. La graduatoria ha validità triennale. 

Il candidato che sarà prescelto, dovrà presentare entro 10 giorni dalla comunicazione, la 

documentazione comprovante il possesso dei requisiti dichiarati nella domanda di 

partecipazione che non siano autocertificabili ai sensi del DPR 445/00. 

La conseguente stipulazione del contratto individuale di lavoro avverrà solo con 

l’accettazione piena, da parte del soggetto prescelto, degli adempimenti contrattuali – di 

legge e di regolamento – che l’Amministrazione evidenzierà all’interessato, tenuto conto di 

quanto previsto e disciplinato dal C.C.N.L. Gas-Acqua.  
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Comunicazioni 

I candidati che hanno superato la fase dell’ammissione e della valutazione della congruità 

del curriculum sono eventualmente convocati per il colloquio conoscitivo e per l’eventuale 

prova attitudinale a mezzo pec ovvero lettera raccomandata A/R. 

La comunicazione relativa alle convocazioni sarà effettuata almeno 3 giorni prima della 

data stabilità del colloquio. 

 

Formazione della graduatoria definitiva  

La Commissione di valutazione formerà una graduatoria degli idonei sommando i punteggi 

conseguiti dai candidati nella selezione per titoli e nel colloquio.  

Le  modalità  di  approvazione  e  utilizzo  della  graduatoria  finale  sono  disciplinate  

secondo quanto previsto all’art. 6 del vigente “Provvedimento per l’individuazione di criteri 

e modalità sul reclutamento e la selezione del personale, di cui all’art. 19 comma 2 del 

D.Lgs. 19 agosto 2016,n° 175”  approvato con seduta del Consiglio di Amministrazione del 

17.05.2017. 

 

Disposizioni finali  

Ener.bit S.r.l. si riserva:  

 

a) Se  necessario,  di  sospendere,  modificare  o  revocare  il  presente  avviso  a  

proprio insindacabile giudizio nonché di prorogarne o riaprirne il termine di 

scadenza;  

b) La  facoltà  di  non  dare  corso  alla  procedura  in  caso  di  sopravvenute  cause  

ostative  di valutazione  di  interesse  di  Ener.bit S.r.l.,  senza  che  per  i  

concorrenti  insorga alcuna pretesa o diritto.  
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La selezione sarà effettuata sulla base dei principi di non discriminazione, parità di 

trattamento, pubblicità, proporzionalità e trasparenza. 

Le informazioni relative al presente avviso possono essere richieste al n. 015.405852 –  

Direzione di Ener.bit S.r.l. 

 

   Biella, 10.05.2021 

                                                                                         f.to      IL PRESIDENTE 

                                                                                                  Arch. Paolo Maggia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informativa per la tutela della riservatezza dei dati personali 

In ottemperanza all’art.13 del D. Lgs. 30.06.2003, n.196 i dati personali saranno oggetto di trattamento da parte di questa Società, nel 

rispetto della citata normativa, per le finalità istituzionali inerenti la propri a attività ed in particolare per la valutazione delle 

candidature, per la nomina e per i successivi adempimenti. 

Tali dati saranno conservati, nei modi previsti dal citato D. Lgs. 30.06.2003, n.196 presso la Sede della Società ENER.BIT S.r.l. in 

archivio cartaceo ed informatico. 

I candidati potranno, in ogni momento, esercitare i diritti di cui all’art.7 del citato D.Lgs. concernente, tra l’altro, il diritto di accesso ai 

dati personali e l’integrazione o rettifica egli stesso 
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