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AVVISO DI SELEZIONE PER N. 1 TIROCINIO EXTRACURRICULARE  
PRESSO CIVITAS IN AMBITO AMMINISTRATIVO 

 

 

ARTICOLO 1 – PREMESSA, OBIETTIVI E CONTENUTI 

Questa Azienda rende noto che è indetta una procedura di selezione, mediante avviso pubblico, per 
colloquio di valutazione, finalizzata all’attivazione di n. 1 tirocinio di tipologia extracurriculare nell’ambito 
dell’ufficio amministrativo, da svolgersi presso Civitas srl. 
L’iniziativa è finalizzata a realizzare un’esperienza a diretto contatto con il mondo del lavoro nell’ambito dei 
servizi amministrativi e socio-assistenziali gestiti dalla società. Il tirocinante sarà coinvolto in una o più delle 
attività svolte dai predetti settori, fra le quali supporto mansioni d’ufficio, utilizzo di programmi informatici 
e riorganizzazione documentale.  
 

ARTICOLO 2 –MODALITÀ DI SVOLGIMENTO E DURATA 

Il tirocinio richiede un impegno di 36 ore settimanali da effettuare presso le sedi indicate dalla Società, dal 
lunedì al venerdì, secondo una articolazione da concordare con i rispettivi tutor aziendali, in relazione 
anche alle specifiche esigenze del progetto formativo. 
I tirocini avranno una durata di 6 mesi esclusi eventuali periodi di sospensione per maternità, infortunio o 
malattia di lunga durata (intendendosi per tali quelli che si protraggono per una durata pari o superiore a 
30 giorni solari). Si prevede sin d’ora la possibilità per la Società di rinnovare il tirocinio di ulteriori mesi 6, 
sino alla durata massima di mesi 12. 
Qualora Civitas non intenda esercitare la facoltà di rinnovo, il tirocinio si interrompe entro il termine 
previsto e non dà adito a successiva assunzione. 
Il tirocinio può essere anticipatamente interrotto dal soggetto ospitante o dal soggetto promotore in caso 
di impossibilità di conseguire gli obiettivi formativi del progetto di tirocinio, anche con riferimento al 
periodo di sospensione, ovvero per gravi inadempienze da parte di uno dei soggetti coinvolti. 
Nel caso in cui l’interruzione avvenga per iniziativa del tirocinante, questi deve dare motivata 
comunicazione scritta al tutor del soggetto ospitante e al tutor del soggetto promotore. 
 
 
ARTICOLO 3 - INDENNITÀ DI PARTECIPAZIONE AL TIROCINIO 

Al tirocinante sarà riconosciuta un’indennità di partecipazione pari a € 900,00 (novecento) lordi mensili, 
erogata con cadenza mensile posticipata, a fronte del regolare svolgimento delle attività previste nel 
progetto formativo, che sarà attestato dal tutor del tirocinante. 
Durante l’eventuale periodo di sospensione del tirocinio l’indennità di partecipazione non sarà corrisposta. 
Il tirocinio non potrà essere avviato o proseguito qualora il tirocinante svolga contestualmente attività 
lavorative o assimilate che, per cumulo di orario, possano impedire il regolare svolgimento dell’attività di 
tirocinio ovvero comportino una durata dell’attività che, congiuntamente a quella prevista per il tirocinio, 
superi 36 ore settimanali ovvero non rispetti quanto previsto in tema di impegno orario complessivo dal 
D.lgs. n. 66 dell’8 aprile 2003. A tal fine la Civitas si riserva di non avviare il tirocinio ovvero di interromperlo 
anticipatamente. 
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ARTICOLO 4 – REQUISITI PER L’AMMISSIONE  

4.1. Per l’ammissione alla selezione Sono garantite parità e pari opportunità tra uomini e donne e sono 
richiesti i seguenti requisiti di ordine generale: 

a) Possesso della cittadinanza italiana; 
OPPURE 
Cittadinanza di uno Stato membro dell’Unione Europea; 
OPPURE 
Essere familiari dei cittadini degli Stati membri dell’U.E. purché titolari del diritto di soggiorno 
o del diritto di soggiorno permanente (allegare copia della Carta di soggiorno); 
OPPURE 
Essere cittadini di paesi terzi titolari di titolo di soggiorno in corso di validità e idoneo per lo 
svolgimento dell’attività lavorativa oggetto della selezione (allegare copia del titolo di 
soggiorno); 
OPPURE  
Essere cittadini di paesi terzi titolari dello status di rifugiato e cittadini di paesi terzi titolari 
dello status di protezione sussidiaria (allegare copia del documento attestante il possesso di 
tale status); 

b) godimento dei diritti civili e politici; 
c) non avere riportato condanne penali, anche per effetto di applicazione della pena su richiesta 

delle parti, ai sensi degli articoli 444 e ss. del Codice di Procedura Penale, e non avere 
procedimenti penali in corso che impediscano, ai sensi della normativa vigente in materia, la 
costituzione del rapporto di impiego; 

d) di non essere stato destituito, o dispensato, dall’impiego presso una pubblica amministrazione 
per persistente ed insufficiente rendimento, e di non essere stato dichiarato decaduto da un 
impiego statale, ai sensi dell’art. 127, 1° comma, lett. d), DPR n. 3/57); 

e) età non inferiore ad anni 18. 
 

4.2. Per l’ammissione alla selezione sono richiesti altresì i seguenti requisiti specifici: 
a) essere in possesso di uno dei seguenti titoli di studio1:  

1. diploma professionale ad indirizzo amministrativo, socio-sanitario, socio-economico o 
informatico; 

2. diploma di maturità ad indirizzo amministrativo, socio-sanitario, socio-economico o 
informatico. 

 
I requisiti di ordine generale e specifico di cui ai punti 4.1. e 4.2 dovranno essere attestati tramite la 
domanda di ammissione redatta in autocertificazione.  
I requisiti prescritti dovranno essere posseduti alla data di scadenza stabilita per la presentazione della 
domanda di ammissione. La società si riserva di accertare anche d'ufficio il possesso dei requisiti di 
ammissione e di disporre, con provvedimento motivato, in ogni momento l'esclusione dalla procedura dei 
candidati privi dei requisiti prescritti. Il mancato possesso dei requisiti di ammissione comporta l’esclusione 
dalla procedura di selezione ed in qualunque tempo la risoluzione del rapporto con Civitas S.r.l. 
eventualmente costituito, fatto salvo il risarcimento del danno. 
 

 
1 I titoli di studio conseguiti all’estero devono essere riconosciuti equipollenti al titolo di studio italiano prescritto; il 

concorrente – a pena di esclusione dovrà indicare nella domanda di partecipazione gli estremi del provvedimento di 
equipollenza al titolo di studio italiano; 
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ARTICOLO 5 – PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA di PARTECIPAZIONE 

La domanda di ammissione redatta in carta semplice esclusivamente secondo il modello allegato al 
presente avviso (allegato 1), dovrà essere sottoscritta in calce dal candidato.  
Per partecipare alla procedura il concorrente dovrà far pervenire la propria domanda, completa dei relativi 
allegati, entro e non oltre le ore 12.00 del 18/05/2022 secondo le seguenti modalità: 

− a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento indirizzata a Civitas srl Via Matteotti n. 299 Gardone 
Val Trompia (Brescia). 

− a mezzo posta elettronica certificata (PEC) all’indirizzo segreteria@pec.civitas.valletrompia.it   
 
La PEC dovrà avere come oggetto la dicitura: "DOMANDA TIROCINIO EXTRACURRICULARE PRESSO 
CIVITAS IN AMBITO AMMINISTRATIVO”. Nel caso di raccomandata cartacea la medesima dicitura dovrà 
essere riportata sulla busta. 
 
Non saranno in ogni caso prese in considerazione le istanze pervenute oltre il termine di scadenza. Le 
domande inviate via posta, eventualmente pervenute oltre il termine suddetto, indipendentemente dalla 
data del timbro postale, non saranno prese in considerazione per la partecipazione alla procedura. 
Civitas declina ogni responsabilità per eventuali disguidi postali ed il termine di ricezione delle offerte 
rimane perentorio, pena l’esclusione dalla procedura, pertanto il recapito del plico rimane ad esclusivo 
rischio del mittente. 
 
Le candidature dovranno essere provviste di quanto segue: 

1) domanda di ammissione con dichiarazione sottoscritta ai sensi del DPR n. 445/2000 (Allegato 1) 
2) curriculum vitae in formato europeo redatto in forma di dichiarazione sostitutiva di atto di 

notorietà mediante trascrizione, sul documento stesso, della seguente dicitura: “Il sottoscritto 
______________ codice fiscale ______________, ai sensi dell’art. 47 del DPR 445/2000 e 
consapevole delle sanzioni penali previste dall’art. 76 del medesimo DPR nel caso di dichiarazioni 
mendaci, sotto la propria responsabilità dichiara che il contenuto del proprio curriculum corrisponde 
al vero”. Nel curriculum, devono essere dettagliatamente descritte le eventuali esperienze 
formative e professionali con indicazione della conoscenza dei principali pacchetti informatici; 

3) fotocopia di documento di identità in corso di validità 
 

Non è sanabile e comporta l’esclusione dalla selezione:  
a) L’incompletezza dei dati o la mancanza di allegati  
b) La mancata presentazione della fotocopia di un documento di identità personale; 
c) La mancanza del possesso anche di uno solo dei requisiti di ammissione previsti; 
d) La presentazione della domanda oltre la scadenza prevista dal bando;  
e) La trasmissione della domanda con modalità non conformi a quelle indicata del presente bando. 

Ai sensi dell’art. 75 del DPR n. 445/2000, ferme restando le sanzioni previste per le dichiarazioni mendaci e 
per falsità negli atti stabilite dall’art. 76 del citato DPR n. 445/200, qualora dal controllo effettuato dalla 
società emerga la non veridicità del contenuto delle dichiarazioni, il dichiarante decade dai benefici 
eventualmente conseguiti. Civitas si riserva di verificare quanto dichiarato dai candidati. 
 
Qualora si riscontri nella domanda e/o nella documentazione allegata omissioni o imprecisioni rispetto a 
quanto prescritto nel presente avviso, il candidato viene invitato a provvedere al perfezionamento, entro il 
termine accordato a pena di esclusione dalla procedura.  
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ARTICOLO 6 – CRITERI E PROCEDURA DI SELEZIONE 

L’espletamento della selezione è affidato ad un’apposita Commissione di valutazione, la cui composizione 
verrà determinata, dopo la scadenza del termine per la presentazione delle domande, al cui giudizio sono 
rimesse le decisioni concernenti le ammissioni e le esclusioni dalla selezione, la valutazione delle 
candidature, lo svolgimento del colloquio ed ogni altra questione attinente alla selezione medesima e volta 
alla valutazione del candidato.  
 
Le sedute della Commissione non sono pubbliche, fatta eccezione per lo svolgimento dei colloqui. Le 
modalità di gestione del colloquio saranno espletate secondo le disposizioni vigenti in materia di misure di 
contrasto alla diffusione del virus COVID-19.  
 
La valutazione dei candidati avverrà sulla base dell’andamento di un colloquio individuale, con 
l’attribuzione di un punteggio massimo di 100 punti. 
 
L’ammissione al colloquio, con indicazione della data e dell’orario verrà comunicata ai candidati tramite 
posta elettronica certificata (PEC2) all’indirizzo indicato nella domanda di partecipazione, con preavviso di 
3 giorni. 
 

ARTICOLO 7 – GRADUATORIA DI MERITO 

Al termine delle prove, la Commissione predisporrà una graduatoria di merito.  
La predetta graduatoria verrà pubblicata sul sito internet aziendale (www.civitas.valletrompia.it – Società 
Trasparente – Selezione del personale), sulla base dei punteggi applicati ai sensi del precedente articolo 6. 
Ai sensi della normativa in materia di privacy, i nominativi dei candidati saranno riportati in graduatoria con 
le prime due lettere del cognome e del nome e la relativa data di nascita. 
Sarà dichiarato vincitore il 1° classificato.  
Entreranno a far parte della graduatoria di merito i candidati che avranno conseguito un punteggio 
minimo di 60 punti. 
In caso di parità di punteggio conseguito la preferenza è determinata dalla minore età dei candidati. 
La graduatoria della presente selezione, formulata con le modalità sopra indicate, rimarrà efficace per 12 
mesi dalla data di approvazione e potrà essere utilizzata dalla Società per l’eventuale attivazione di ulteriori 
tirocini extracurriculari. 
Civitas si riserva, altresì, il diritto di non assegnare il tirocinio ove la procedura di selezione non consenta di 
individuare profili idonei rispetto alle finalità dell’iniziativa e di interrompere anticipatamente gli stessi per 
gravi e giustificati motivi quali, ad esempio, la mancata osservanza da parte dell’interessato delle modalità 
di svolgimento del tirocinio ovvero l’assunzione di comportamenti in contrasto con le finalità del tirocinio 
stesso. 
Non sono attivabili tirocini in favore di professionisti abilitati o qualificati all’esercizio di professioni 
regolamentate per attività tipiche ovvero riservate alla professione. 
In relazione alle esigenze operative aziendali, l’inizio del tirocinio sarà preventivamente comunicato 
all’interessato da parte degli uffici della società. 
In caso di rinuncia, Civitas si riserva la facoltà di nominare gli altri candidati dichiarati idonei in graduatoria. 

 
2 PEC: obbligatoria per tutte le comunicazioni inerenti alla selezione. Laddove il candidato non sia in possesso di un 
indirizzo PEC (proprio o di terze persone), Civitas declina ogni responsabilità per eventuali disguidi di 
trasmissione/ricezione, pertanto il recapito della posta elettronica ordinaria rimane ad esclusivo rischio del candidato 
destinatario. 
 

mailto:info@civitas.valletrompia.it
http://www.civitas.valletrompia.it/
http://www.civitas.valletrompia.it/


 

CIVITAS SRL 
Società a capitale pubblico della Comunità Montana e Comuni della Valle Trompia 
 

Via G. Matteotti, 299 – 25063 GARDONE V.T. (BS) 

Tel. 030/8913536 – Fax. 030/8910017 - info@civitas.valletrompia.it 

C.F. e P.IVA 02710760980 – www.civitas.valletrompia.it  
 

 

RIF. TEC2022-05-03  Pag. 5 a 5 

 

All’avvio del tirocinio, il candidato vincitore dovrà prendere atto ed accettare il vigente Codice Etico di 
Civitas ed il vigente Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione. 
 
 
ARTICOLO 8 – TRATTAMENTO DATI PERSONALI 

Ai sensi dell’art. 13 del D. LGS 30 giugno 2003 n. 196 e successive modificazioni ed integrazioni (“Codice 
Privacy”) e al Regolamento UE n. 2016/679 (“GDPR”), i dati personali forniti dai candidati saranno raccolti e 
trattati dalla società Civitas per le finalità di gestione del presente avviso e dei successivi rapporti 
contrattuali. Il conferimento di tali dati è obbligatorio ai fini della valutazione dei requisiti di partecipazione, 
pena l’esclusione dalla selezione.  
 
 

ARTICOLO  9 – DISPOSIZIONI FINALI 
 
È facoltà della Società procedere alla revoca della presente selezione, nonché prorogare, riaprire o 
sospendere i termini di scadenza della stessa.  
Il presente avviso è pubblicato sul sito web: www.civitas.valletrompia.it nella sezione “Società Trasparente 
– Selezione del personale” nonché disponibile presso l’Ufficio Segreteria della società. 
Per eventuali ulteriori chiarimenti è possibile rivolgersi all’Ufficio Segreteria chiamando il nr. 030.8913536 o 
inviare una mail all’indirizzo info@civitas.valletrompia.it  
 
 
Gardone Val Trompia, 3 maggio 2022 
 
 
 

  Il Direttore Generale 
              Dott.ssa Daniela Dalola 
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