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CENTRO SERVIZI PER IL VOLONTARIATO DI CASERTA 
 

 

AVVISO DI SELEZIONE PER TITOLI PER IL CONFERIMENTO DI N.1 INCARICO PER 
OPERATORE AMMINISTRATIVO DEGLI ADEMPIMENTI DEL SERVIZIO CIVILE NAZIONALE 

E DI GARANZIA GIOVANI 

Il CSV Asso.Vo.Ce. ricerca un collaboratore esperto, da inserire come 
OPERATORE AMMINISTRATIVO DEGLI ADEMPIMENTI DEL SERVIZIO CIVILE NAZIONALE 
E DI GARANZIA GIOVANI. 

L’incarico verrà conferito con incarico di lavoro accessorio (artt. 70 e 
ss. d.lgs. n. 276/2003 e successive modifiche ed integrazioni),o di 
collaborazione professionale della durata di mesi 12, per un impegno 
totale pari a n.80 ore. Il committente corrisponderà al collaboratore un 
compenso lordo orario di €. 30,00 per n. 80 ore totali di impiego 
preventivate, per un totale di €. 2.400,00  fatta salva la verifica del 
numero effettivo di ore di impiego svolte. 
Il compenso si intende onnicomprensivo di ritenute fiscali e contributi 
previdenziali a carico del collaboratore. 
Non spettano al collaboratore indennità di fine rapporto né altri 
compensi a nessun titolo. 
 

La sede di lavoro per l’operatore è a Maddaloni (Ce) Via La Rosa, 47. 

La persona selezionata sarà impegnata in: 

 Gestione amministrativa delle pratiche riguardanti i candidati ed i 
volontari dei progetti di Servizio Civile Nazionale e di Garanzia 
Giovani del CSV Asso.Vo.Ce.(inserimento delle presenze mensili 
sulle piattaforme Helios e Futuro, predisposizione della 
documentazione in fase di start up dei progetti,comunicazione dei 
dati bancari dei volontari,inserimento delle ore di formazione 
svolte dai volontari in Servizio Civile/Garanzia Giovani sulle 
piattaforme Helios e Futuro… ). 

 Raccordo periodico con il Direttore e con la Referente dell’area 
Promozione del CSV Asso.Vo.Ce.  ed elaborazione di report mensili 
delle attività realizzate riguardanti i progetti attivi di SCN e 
Garanzia Giovani. 

 
Articolo 2- Requisiti di ammissione alla selezione 
I requisiti essenziali per poter essere ammessi alla procedura di 
selezione sono quelli indicati nel fac-simile di Domanda di 
partecipazione,allegata al presente bando. 
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Pertanto utilizzando tale fac-simile, il candidato dovrà rendere, sotto 
la propria personale responsabilità ai sensi del DPR 28/12/200 n.445, le 
seguenti dichiarazioni: 

 Nome e cognome, luogo e data di nascita, codice fiscale; 
 Indicazione della selezione alla quale il concorrente intende 

partecipare; 
 Residenza ed eventuale domicilio o recapito presso il quale, ad 

ogni effetto, dovranno essere inviate le comunicazioni relative 
alla selezione; 

 Titolo di studio posseduto, anno ed istituto presso il quale è 
stato conseguito. Per l’ammissione alla presente selezione è 
richiesto almeno il diploma di istituto superiore; 

 Possesso di un’esperienza professionale pregressa in analoga 
posizione debitamente comprovata; 

 Conoscenza della Circolare 13 marzo 2015: "Disposizioni in materia 
di assunzione in servizio e gestione dei volontari del servizio 
civile nazionale impegnati nel Programma Garanzia Giovani", della 
Circolare 28/01/2014: “Monitoraggio del Dipartimento della Gioventù 
e del Servizio Civile Nazionale sulla formazione generale dei 
volontari in servizio civile nazionale” e della Circolare 23 
settembre 2013: "Norme sull'accreditamento degli enti di servizio 
civile nazionale"; 

 Eventuale certificazione attestante l’aver espletato il Servizio 
Civile Nazionale e/o Garanzia Giovani; 

 Eventuale certificazione attestante l’aver espletato il servizio di 
Operatore Locale di Progetto e l’elenco dei progetti che sono stati 
seguiti in tale ruolo; 

 Eventuale possesso di titoli di preferenza e l’ente presso cui è 
reperibile la documentazione probatoria; 

 Capacità di utilizzare il computer, la piattaforma Windows, gli 
applicativi Office, i software per la navigazione in Internet e la 
gestione della posta elettronica e padronanza nell’utilizzo delle 
piattaforme Helios e Futuro; 

 Cittadinanza italiana. Tale requisito non è richiesto per i 
candidati appartenenti all’Unione Europea ed ai cittadini 
extracomunitari legalmente residenti sul territorio nazionale 
almeno da 5 anni; 

 Comune di iscrizione nelle liste elettorali, ovvero i motivi della 
non iscrizione o della cancellazione dalle liste medesime. I 
cittadini degli Stati membri dell’Unione Europea devono dichiarare 
il possesso dei diritti civili e politici dello Stato di 
appartenenza o di provenienza; 

 Non aver riportato condanne penali e di non essere destinatario di 
provvedimenti che riguardano l’applicazione di misure di 
prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi 
iscritti nel casellario giudiziale ai sensi della vigente 
normativa, oppure di non essere a conoscenza di essere sottoposto a 
procedimenti penali, oppure di avere riportato condanne penali; 
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 Idoneità fisica allo svolgimento dell’incarico. E’ fatta salva la 
tutela per le persone con disabilità (legge n. 104/92); 

 La posizione nei riguardi di prestazione di servizio militare 
volontario o presso un’arma (per i cittadini italiani che ne 
avessero inoltrato richiesta volontaria); 

 Di aver preso visione dell’avviso e di essere in possesso di tutti 
i requisiti richiesti per l’ammissione alla selezione del presente 
avviso e di accettarne il contenuto nonché le norme che 
disciplinano o disciplineranno lo stato giuridico ed economico 
dell’incarico professionale da conferire; 

 Il consenso al trattamento dei dati personali, ai sensi del D.Lgs 
n. 196/2003, per l’espletamento della procedura dell’avviso e per 
l’eventuale affidamento dell’incarico. 

 

I requisiti prescritti, pena l’esclusione, dovranno essere posseduti 
alla data di scadenza del termine stabilito per la presentazione 
della domanda di ammissione alla procedura di selezione. 
 

Articolo 3- Modalità e termini di presentazione della domanda di 
partecipazione 
La domanda di partecipazione, comprensiva, di dettagliato curriculum 
vitae, debitamente firmati, deve pervenire unitamente alla lettera di 
presentazione del candidato da parte di una delle Associazioni di 
Volontariato con sede legale ed operativa sul territorio della 
provincia di Caserta, al Centro di Servizi per il Volontariato 
“Asso.Vo.Ce.” via La Rosa, 47 81024 Maddaloni. Sul retro della busta 
dovrà essere riportata la dicitura “Avviso di selezione per 
l’affidamento incarico di operatore amministrativo”, entro il termine 
perentorio delle ore 18:30 del 30/09/2016 e dovrà essere presentata : 

 A mano dal lunedì al venerdì dalle 10:00 alle 13:00 e dalle 
15:00 alle 18:00.  

 A mezzo raccomandata con avviso di ricevimento. 
Le domande si considerano presentate in tempo utile se la data di 
ricevimento al Protocollo del CSV è nel termine di cui al precedente 
comma. 
Il CSV non risponde per eventuali disguidi postali o addebitabili al 
mezzo di trasmissione prescelto o comunque imputabili a fatto di 
terzi, a caso fortuito od a forza maggiore. 

 Per posta elettronica certificata all’indirizzo 
direttore@pec.csvassovoce.it .  

 
Alla domanda dovranno essere allegati: 

1. curriculum formativo e professionale, in formato europeo, dal 
quale si evincano in dettaglio i requisiti richiesti per lo 
svolgimento dell’incarico. 
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2. fotocopia di valido documento di riconoscimento del 
sottoscrittore. 

3. lettera di presentazione firmata dal Presidente di 
un’Associazione di volontariato che abbia sede legale ed 
operativa nei comuni della provincia di Caserta.  

4. Documentazione comprovante il possesso dei requisiti accessori 
ritenuti utili alla valutazione. 

 

Sarà considerata nulla la domanda: 

1. priva della sottoscrizione del candidato; 
2. priva della lettera di presentazione firmata dal Presidente di 

un’Associazione di volontariato che abbia sede legale ed operativa 
nei comuni della provincia di Caserta; 

3. pervenuta oltre il termine previsto dall’avviso; 
4. dalla quale non è possibile evincere le generalità del candidato. 

 
Articolo 4 – Selezione 
 

La selezione accerterà i requisiti d’accesso alle attività lavorative e 
sarà svolta sulla base di verifiche che comprendono un’analisi 
documentale. La valutazione della documentazione sarà effettuata secondo 
i seguenti criteri: 

 Possesso del titolo di studio necessario all’ammissione al 
bando: 20 punti 

 Attestato che certifichi l’espletamento del Servizio Civile e/o 
Garanzia Giovani: 40 punti 

 Certificazione attestante l’espletamento del servizio di 
Operatore Locale di Progetto (OLP): 20 punti 

 Padronanza dell’utilizzo delle piattaforme Helios e Futuro: 15 
punti 

 Conoscenza della Circolare 13 marzo 2015: "Disposizioni in 
materia di assunzione in servizio e gestione dei volontari del 
servizio civile nazionale impegnati nel Programma Garanzia 
Giovani", della Circolare 28/01/2014: “Monitoraggio del 
Dipartimento della Gioventù e del Servizio Civile Nazionale 
sulla formazione generale dei volontari in servizio civile 
nazionale” e della Circolare 23 settembre 2013: "Norme 
sull'accreditamento degli enti di servizio civile nazionale” :5 
punti. 

A parità di punteggio si preferiranno i candidati in possesso della 
laurea e quelli che hanno prestato più volte il servizio di OLP. 
 
Al termine dell’ analisi documentale verrà pubblicata una graduatoria per 
titoli. 
A parità di punteggio verranno preferiti i candidati più giovani. 
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I primi cinque candidati, inseriti nella graduatoria per titoli, verranno 
convocati al fine di sostenere un colloquio che avrà la finalità di 
verificare le competenze pratiche dichiarate. 
Al termine dei colloqui verrà pubblicata la graduatoria finale. 
 
Articolo 5- Conferimento dell’incarico 
I risultati di entrambe le prove di selezione saranno resi noti a mezzo 
pubblicazione presso il CSV alla Via La Rosa, 47 Maddaloni e consultabili 
al sito www.csvassovoce.it . 

Il candidato utilmente classificato nella graduatoria finale sarà 
avvertito a mezzo posta elettronica certificata e convocato per la 
sottoscrizione del relativo incarico. 

Prima della sottoscrizione del contratto il candidato incaricato dovrà 
presentare tutti i documenti dichiarati, in originale o copia autentica, 
nonché la documentazione attestante il possesso dei titoli culturali e 
professionali dichiarati nella domanda di partecipazione e nel curriculum 
formativo-professionale allegato. 

Il CSV Asso.Vo.Ce., verificata la sussistenza dei requisiti prescritti, 
procederà alla stipula del relativo contratto a disciplina delle modalità 
e degli effetti economici del rapporto di lavoro. 

Nel caso in cui la documentazione prodotta o acquisita non dimostri il 
possesso dei requisiti prescritti per l’accesso all’incarico o dei titoli 
dichiarati all’atto della domanda di ammissione alla selezione, il 
concorrente decade dal diritto all’incarico. 

Per informazioni sul presente avviso rivolgersi al Direttore del Centro 
di Servizi per il Volontariato Asso.Vo.Ce. dott.ssa Giulia Gaudino tel. 
0823 326981 mail: direttore@csvassovoce.it . 

Del presente avviso sarà data pubblicità mediante pubblicazione sul sito 
ed invio della documentazione alle associazioni di volontariato socie e 
non che abbiano sede legale e operativa sul territorio della provincia di 
Caserta. 

 

Maddaloni, 7 settembre 2016 

Il Presidente di Asso.Vo.Ce. 

Dott. Camillo Cantelli 
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