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AVVISO PUBBLICO DI SELEZIONE 

 
Il Conservatorio  di Musica  di Reggio  Emilia  e Castelnovo  ne’ Monti  ha  le  necessità  di  conferire 
l’incarico professionale di segreteria di Direzione e addetto alla Comunicazione, pertanto  intende 
avviare una selezione finalizzata all’individuazione di un professionista, ai sensi dell’art. 7 comma 6 
Dlgs. 165/2001. 
 
OGGETTO E DURATA DELL’INCARICO  
Oggetto dell’incarico è l’attività di segreteria di Direzione e addetto alla Comunicazione, che verrà 
affidato per  la durata pari ad 1 anno, con decorrenza dalla  stipula del contratto per un  importo 
complessivo pari ad Euro 25.000 lordi (comprensivi di IVA e di ogni altro onere o rivalsa). 
Il soggetto incaricato del suddetto servizio, dovrà svolgere i seguenti compiti e funzioni: 

 supporto al Direttore per gestione agenda, ricevimento dipendenti e utenti, filtro chiamate, 
ausilio  predisposizione  documenti  per  Consiglio  accademico  e  Collegio  Professori, 
comunicazione istituzionale interna ed esterna al Conservatorio; 

 gestione del protocollo e delle PEC attraverso gli strumenti informatici del Conservatorio; 

 definizione e gestione di un piano comunicativo ed editoriale del Conservatorio; 

 supporto al Direttore per predisposizione di comunicati pubblici; 

 predisposizione  e  pubblicazione  sul  sito  istituzionale  e  sui  canali  comunicativi  del 
Conservatorio  (compresi  i  profili  social)  di  comunicati  relativi  ad  eventi  pubblici,  note, 
circolari di direzione, ecc. 
 

REQUISITI  
Con  l'assunzione dell'incarico  il Professionista dovrà prestare  la propria opera usando  la diligenza 
richiesta  dalla  natura  dell'attività  esercitata,  dalle  leggi  e  dalle  norme  deontologiche  della 
professione.  
Il Professionista dovrà rispettare il segreto professionale non divulgando fatti o informazioni di cui 
può venire a conoscenza in relazione all'espletamento dell'incarico; né degli stessi può fare uso, sia 
nel proprio che nell'altrui interesse, curando e vigilando che anche i collaboratori, i dipendenti ed i 
tirocinanti mantengano lo stesso segreto professionale.  
Requisiti richiesti per il conferimento del presente incarico:  
Titoli (alternativi) ad indirizzo umanistico ‐ culturale: 

 Diploma di laurea in materie umanistiche (vecchio ordinamento) 

 Laurea specialistica (ex DM 509/99) 

 Laurea magistrale (ex DM 270/2004) 

 Laurea triennale 
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Saranno  considerate  competenze  e  titoli  preferenziali  e  verranno  valutati  come  elementi  di 
priorità: 

 esperienza professionale nel settore specifico AFAM, 
 esperienza di gestione della comunicazione in ambito musicale, anche attraverso strumenti 

di  comunicazione  innovativi  (social  network)  che  consentano  il  raggiungimento  di  un 
pubblico il più ampio possibile; 

 conoscenza  degli  strumenti  di  produzione,  editing  e  pubblicazione  di  contenuti 
audio/video, su sistemi operativi Android e Apple IOS e su piattaforma PC e I‐Mac; 

 conoscenza e buona capacità di utilizzo di software generici come Microsoft Office, diversi 
browsers (Explorer, Mozilla, Google Chrome ..), strumenti di gestione dei siti web, gestione 
di social network; 

 esperienza nell’utilizzo di Google Workspace; 
 conoscenza della lingua inglese. 

 
I  candidati  dovranno  dichiarare  la  propria  disponibilità  a muoversi  sul  territorio  nazionale  e  /o 
internazionale. I requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza del Bando. 
 
REQUISITI DI AMMISSIONE 

 cittadinanza  italiana  o  di  altro  stato membro  della  UE,  quest’ultima  congiuntamente  al 
godimento  dei  diritti  civili  e  politici  anche  nello  Stato  di  appartenenza;  ai  familiari  dei 
cittadini  dell’Unione  europea, ex art.  24,  dir.  n.  2004/38/CE,  ai  cittadini  di  Paesi  terzi  che 
siano  soggiornanti  di  lungo  periodo, ex art.  11,  co.  1,  dir.  n.  2003/109/CE,  ed  ai  titolari 
dello status di rifugiato o di protezione sussidiaria, ex art. 24, co. 1, dir. n. 2004/83/CE, sulle 
quali si v. ora l’art. 7 della l. 6.8.2013, n. 97.  

 adeguata conoscenza della lingua italiana. 
 non  essere  escluso  dall’elettorato  politico  attivo,  né  essere  stato  licenziato,  destituito  o 

dispensato dall’impiego presso una Pubblica Amministrazione per persistente  insufficiente 
rendimento, né essere stato dichiarato decaduto da un impiego statale ai sensi dell’art. 127, 
1° comma,  lett. D) del testo unico delle disposizioni concernenti  lo Statuto degli  Impiegati 
Civili dello  Stato,  approvato  con Decreto del Presidente della Repubblica del  10  gennaio 
1957, n. 3 ;  

 non avere  subito  condanne penali,  che  impediscano, ai  sensi delle vigenti disposizioni  in 
materia, la costituzione del rapporto d’impiego con la Pubblica Amministrazione; 

 documentate competenze rispetto al ruolo per il quale ci si intende proporre. 
 
I requisiti prescritti devono essere posseduti, a pena di esclusione, alla scadenza del termine utile 
per  la  presentazione  della  domanda.  La  mancanza  dei  requisiti  comporterà  l’esclusione  dalla 
procedura selettiva. 
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DOMANDA 
Gli interessati dovranno compilare la scheda di candidatura allegata al presente avviso ed inviarla al 
Conservatorio  di  Reggio  Emilia  per  via  telematica,  tramite  PEC,  al  seguente  indirizzo: 
issmusicali.reca@legalmail.it  specificando  nell’oggetto:  AUTOCANDIDATURA  SEGRETERIA  DI 
DIREZIONE / COMUNICAZIONE 
 
Vanno inoltre allegati i seguenti documenti: 

 Curriculum vitae in formato europeo, con firma autografa in ogni pagina, relativo ai titoli di 
studio posseduti e all’attività professionale  svolta, esperienze professionali nello  specifico 
settore, oggetto del presente avviso;  

 copia digitale/ cartacea della carta d’identità, in corso di validità, fronte e retro 
 
Le domande  inviate a mezzo PEC dovranno pervenire entro e non oltre  le ore 12,59 del giorno 5 
febbraio 2024. Per la validità farà fede la data di arrivo della PEC presso il Conservatorio in quanto 
contestuale alla spedizione. 
 
Il  Conservatorio  non  assume  responsabilità  per  eventuali  ritardi/disguidi  telematici  comunque 
imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore, né per la dispersione di comunicazioni 
dipendente da  inesatte  indicazioni del  recapito da parte del  concorrente, oppure da mancata o 
tardiva comunicazione del cambiamento dell’indirizzo e‐mail indicato nella domanda.  
La  domanda  dovrà  contenere  nome,  cognome,  luogo  e  data  di  nascita,  residenza  ed  eventuale 
recapito diverso dalla residenza, numero telefonico, indirizzo e‐mail (come da modello di domanda 
allegato al presente Bando).  
La domanda di partecipazione al presente Bando dovrà essere sottoscritta pena  l’esclusione dalla 
procedura stessa. Le dichiarazioni dovranno essere effettuate  in modo circostanziato per poterne 
consentire la eventuale verifica. Le dichiarazioni rese dai candidati sulla domanda di partecipazione 
all’avviso  di  selezione  e  relativi  allegati  costituiscono  dichiarazioni  sostitutive  ai  sensi  del D.P.R. 
28.12.2000 n. 445. Si richiama l’attenzione del candidato alle responsabilità penali cui può andare 
incontro  in caso di dichiarazioni non veritiere, ai sensi dell’art. 76 del D.P.R. 28.12.2000, n. 445.  Il 
Conservatorio potrà procedere a controlli sulla veridicità delle suddette dichiarazioni sostitutive, ai 
sensi di quanto previsto dagli art. 71 e 72 del D.P.R. 445/2000.  
 
MODALITÀ DI SELEZIONE: 
La valutazione delle candidature sarà effettuata da apposita commissione, nominata dal Presidente 
e composta anche da esperti del settore.  
Un  primo  esame  delle  candidature  sarà  effettuato,  con  procedura  comparativa  semplificata, 
mediante  l’analisi delle candidature e dei curricola presentati, al  fine di  individuare ed escludere 
eventuali  profili  non  in  linea  con  le  attività  previste  e  sopra  descritte.  Ai  fini  della  valutazione 
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comparativa delle candidature verrà considerata  la corrispondenza  tra  i curricula e  le attività da 
svolgersi. 
 
I candidati che avranno superato  la verifica di cui sopra saranno chiamati a sostenere una prova 
pratica  che  si  terrà  presso  la  sede  del  Conservatorio  (Auditorium  al  primo  piano  )  il  giorno 
mercoledì 7 febbraio 2024, a partire dalle ore 14.30.  
Tutti  i  candidati  si  ritengono  quindi  convocati  presso  la  sede  del  Conservatorio  il  giorno 
mercoledì  7  febbraio  2024  alle  ore  14.30.  Non  saranno  predisposte  ulteriori  convocazioni. 
L’assenza  a  tale  convocazione  equivarrà  a  rinuncia  a  partecipare  alla  presente  procedura 
selettiva.  
 
La  prova  sarà  finalizzata  a  verificare  le  competenze  dei  candidati  rispetto  alla  gestione  di  una 
segreteria  di  direzione  e  alle  attività  di  comunicazione  del  Conservatorio.  Essa  potrà  a  tal  fine 
prevedere prove pratiche (sia scritte che esecutive), colloquio / prova orale, ecc. La valutazione di 
tale  prova  permetterà  alla  Commissione  di  assegnare  ai  candidati  un  punteggio massimo  di  30 
punti. I candidati che non raggiungeranno il punteggio minimo di 21/30 saranno ritenuti non idonei 
al ruolo.  
 
Il giudizio della Commissione è insindacabile nel merito. 
 
Si specifica che in caso di parità di punteggio prevarrà il candidato anagraficamente più giovane. Il 
Conservatorio  si  riserva  la  facoltà  di  dichiarare  fin  dalla  valutazione  dei  curricula  pervenuti  che 
nessun  candidato  risulti  idoneo  per  l’attribuzione  dell’incarico  e  pertanto  di  non  procedere  alla 
ulteriore valutazione degli stessi.  
 
Qualora  da  eventuali  controlli  emerga  la  non  veridicità  del  contenuto  delle  dichiarazioni,  per  il 
candidato,  oltre  a  rispondere  ai  sensi  dell'art.  76  del  D.P.R.  445/2000,  decadono  i  benefici 
eventualmente conseguiti al provvedimento emanato sulla base delle dichiarazioni non veritiere. 
Per  i  titoli conseguiti all’estero  l’ammissione alla  selezione è  subordinata al  riconoscimento degli 
stessi ad uno dei titoli di studio previsti per l’accesso, ai sensi della normativa vigente. 
 
GRADUATORIA E CONFERIMENTO DELL’INCARICO. 
Al  termine  delle  procedure  selettive,  i  candidati  dichiarati  idonei  verranno  inseriti  in  una 
graduatoria  di  merito.  Al  primo  candidato  utilmente  classificato  verrà  conferito  l’incarico 
professionale.  La  graduatoria  potrà  essere  eventualmente  utilizzata,  nel  corso  della  durata  del 
presente incarico, in caso di rinuncia o di successiva cessazione dall’incarico del candidato vincitore 
della selezione e per specifici ulteriori fabbisogni temporanei attinenti alle attività richieste. 
Le modalità di espletamento di ciascun rapporto di lavoro saranno disciplinate da appositi contratti 
di lavoro autonomo stipulati nella forma della scrittura privata. 
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Pertanto  il  presente  avviso  e  il  conferimento  dell’incarico  non  costituiscono  in  alcun  modo 
rapporto  di  pubblico  impiego  e  non  vi  sono  presupposti  di  Legge  che  consentano  nel  pubblico 
impiego  la  trasformazione  di  rapporti  di  lavoro  autonomo  in  rapporti  di  tipo  subordinato, 
trattandosi di conferimento di incarico per esigenze progettuali temporanee. 
 
TRATTAMENTO DATI E TUTELA DELLA RISERVATEZZA 
I dati forniti da candidati ed operatori saranno trattati dal Conservatorio in conformità alle vigenti 
normative  sulla  privacy  e  trattamento  dati  (GDPR)  esclusivamente  per  le  finalità  connesse  alla 
presente  indagine  di  mercato.  Informazioni  e  chiarimenti  ulteriori  possono  essere  richiesti  al 
Direttore  Amministrativo,  dott.ssa  Maria  Elena  Mazzanti  alla  seguente  peo: 
maria.elena.mazzanti@comune.re.it 
 
 PUBBLICITA’ LEGALE 
 Il presente avviso è pubblicato all’Albo e sul sito web del Conservatorio.  
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