Amministrazione Separata dei Beni di Uso Civico (ASBUC) di Sticciano
Sticciano (GR)

AVVISO DI MANIFESTAZIONE DI INTERESSE

Per I'assunzione di n. 1 unita con profilo di Addetto Amministrativo-Contabile, inizialmente con
contratto a tempo determinato della durata di 12 mesi, con possibilita di successiva trasformazione
a tempo indeterminato part-time, senza obbligo di stabilizzazione per I'Ente.

1. Oggetto dell’avviso

LASBUC di Sticciano indice una procedura di raccolta di manifestazioni di interesse finalizzata
all'individuazione di una risorsa da inserire nel proprio organico con funzioni amministrativo-
contabili, mediante contratto a tempo determinato della durata di 12 mesi, con possibilita di
trasformazione a tempo indeterminato part-time previo esito positivo del periodo di servizio
e compatibilmente con le esigenze organizzative e le disponibilita di bilancio dell’Ente.

La selezione avverra nel rispetto dei principi di trasparenza, imparzialita e buon andamento
dell’azione amministrativa.

2. Inquadramento contrattuale
Il rapporto di lavoro sara regolato dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro per gli
Impiegati Agricoli e Florovivaisti, con qualifica di impiegato amministrativo — 3° livello.
L'assunzione avverra con contratto di lavoro subordinato a tempo determinato della durata
di 12 mesi, con orario part-time pari a 6 ore settimanali, articolato in modo flessibile secondo
le esigenze organizzative dell’Ente.
Alla scadenza del termine, 'Amministrazione potra procedere alla trasformazione del
rapporto a tempo indeterminato part-time, previa valutazione positiva dell’attivita svolta, nel
rispetto della normativa vigente e compatibilmente con le disponibilita di bilancio, senza che
cio costituisca obbligo di stabilizzazione. Il trattamento economico sara quello previsto dal
CCNL applicato, proporzionato alla riduzione oraria.

3. Descrizione delle attivita
La risorsa operera in autonomia e in collaborazione con il Comitato di Gestione, svolgendo in
particolare le seguenti attivita:

3.1 Gestione amministrativa e documentale
Coordinamento delle attivita generali di segreteria.
Gestione del protocollo in entrata e uscita, sia cartaceo che digitale.
Redazione, registrazione e archiviazione di corrispondenza, atti deliberativi, bilanci, verbali e
altri documenti ufficiali.
Predisposizione delle convocazioni e della documentazione per le riunioni del Comitato di
Amministrazione e dell’Assemblea degli utenti.
Cura della tenuta dell’archivio cartaceo e digitale.
3.2 Riorganizzazione, digitalizzazione e razionalizzazione



Attuazione di interventi di riorganizzazione dell’ufficio, con particolare attenzione
all’efficienza operativa.
Digitalizzazione dell’archivio, del protocollo e delle principali procedure amministrative.
Proposta e implementazione di soluzioni per la razionalizzazione e lo snellimento delle
attivita amministrative, nel rispetto delle normative vigenti.
Supporto nella transizione digitale dell’Ente.

3.3 Contabilita amministrativa di base
Registrazione di fatture attive e passive.
Tenuta della prima nota e gestione di piccole movimentazioni di cassa.
Collaborazione con consulente esterni per la predisposizione del bilancio preventivo e
consuntivo.
Archiviazione e gestione documentale connessa a contributi pubblici o progettualita
finanziate.

3.4 Relazione con gli utenti
Gestione dei rapporti con gli utenti aventi diritto in relazione ai diritti di uso civico (pascolo,
raccolta legna, conduzione di appezzamenti, ecc.).
Raccolta delle richieste, predisposizione della documentazione necessaria e aggiornamento
dei registri interni.
Supporto nella gestione delle comunicazioni istituzionali rivolte alla collettivita.

3.5 Rapporti con cooperative e soggetti collegati
Gestione dei rapporti di collaborazione e commerciali con cooperative agricole e forestali o
altri soggetti con cui I'Ente intrattiene relazioni operative.
Coordinamento con i referenti per servizi, appalti agricoli, manutenzioni e operazioni
colturali.
Monitoraggio degli accordi e supporto amministrativo alla gestione contrattuale e alla
rendicontazione.

3.6 Organizzazione delle assemblee e delle attivita istituzionali
Organizzazione logistica delle assemblee ordinarie e straordinarie dell’Ente.
Preparazione dell’ordine del giorno e dei materiali informativi destinati agli utenti.
Registrazione dei partecipanti, verbalizzazione dei lavori, raccolta firme e pubblicazione dei
documenti finali.

3.7 Tenuta dei registri per 'agricoltura biologica
Aggiornamento del Registro delle Operazioni Aziendali secondo gli standard dell’agricoltura
biologica.
Archiviazione di registri colturali, trattamenti, concimazioni, semine, raccolte e formulari di
trasporto.
Predisposizione della documentazione richiesta dagli organismi di controllo.
Supporto operativo e documentale in occasione di ispezioni e verifiche.

3.8 Relazioni con le associazioni di categoria
Gestione dei contatti ordinari con le organizzazioni professionali agricole (es. CIA, Coldiretti,
Confagricoltura).
Rilevazione e diffusione di bandi, aggiornamenti normativi e opportunita utili all’Ente.
Partecipazione, su incarico del Presidente, ad eventi o momenti informativi promossi dalle
associazioni.

3.9 Supporto alla gestione del personale



Archiviazione e predisposizione della documentazione contrattuale e amministrativa del
personale dipendente o collaboratore.
Tenuta dei registri presenze, ferie e permessi.
Coordinamento con il consulente del lavoro per I'elaborazione delle buste paga e degli
adempimenti contributivi.
Supporto nella gestione degli obblighi in materia di salute e sicurezza sul lavoro.
3.10 Adempimenti normativi e privacy
Cura della documentazione inerente alla normativa sulla privacy (GDPR) e alla trasparenza
amministrativa.
Gestione delle richieste di accesso agli atti.
Aggiornamento dei documenti pubblici sul sito istituzionale e nei registri interni.

4. Requisiti richiesti.
Titolo di studio:
e diploma di scuola secondaria superiore (ragioneria, perito commerciale, diploma
agrario perito agrario) o titolo equipollente.
Competenze ed esperienza:
e Esperienza pregressa in mansioni amministrative e contabili, preferibilmente presso
ASBUC, enti pubblici o associativi, aziende agricole o studi professionali.
e Conoscenza della normativa sugli usi civici (Legge n. 168/2017 e normativa regionale
toscana).
e Conoscenza dello Statuto e del Regolamento per la gestione degli usi civici dell’Ente.
e Buona padronanza degli strumenti informatici di uso comune, dei sistemi di posta
elettronica e della firma digitale.
e Capacita di gestione della fatturazione elettronica.
e Adeguate capacita organizzative, relazionali e di lavoro in autonomia.
Requisiti generali:
e (Cittadinanza italiana o di uno Stato membro dell’Unione europea.
e Godimento dei diritti civili e politici.
e Assenza di condanne penali incompatibili con l'incarico.

5. Criteri e modalita di selezione
La selezione sara effettuata mediante:
e valutazione dei curriculum vitae pervenuti, con particolare riferimento all’esperienza
maturata, alla conoscenza del territorio e alla coerenza del profilo con le attivita dell’Ente;
e eventuale colloquio conoscitivo e tecnico finalizzato alla verifica delle competenze
professionali e della flessibilita operativa.

Il giudizio finale & rimesso al Comitato di Amministrazione ed e insindacabile.
Il presente avviso sara pubblicato all’Albo dell’Ente e sul sito istituzionale per garantire

adeguata trasparenza e parita di accesso.

6. Modalita e termini di presentazione delle candidature



Gli interessati dovranno far pervenire la propria candidatura entro il termine perentorio del

27 febbraio 2026.

La documentazione dovra comprendere:

e domanda di partecipazione (Allegato A);

e curriculum vitae in formato europeo, datato e sottoscritto, con autorizzazione al
trattamento dei dati personali;

e copia di un documento di identita in corso di validita.

Modalita di invio

Le candidature potranno essere trasmesse:

e tramite PEC all’indirizzo: ammusicivicisticciano@pec.it

e tramite e-mail ordinaria all’indirizzo: info@usicivicisticciano.it

e mediante consegna a mano presso la sede legale nei giorni di apertura al pubblico.

Pari opportunita

La presente procedura é rivolta a candidati di entrambi i sessi ai sensi delle Leggi n. 903/1977
e n. 125/1991, nonché a persone di tutte le eta e nazionalita, nel rispetto della normativa
vigente in materia di pari opportunita e non discriminazione.

Disposizioni finali

L'assunzione avverra inizialmente con contratto a tempo determinato della durata di 12 mesi.
Al termine di tale periodo, I'Ente potra procedere alla trasformazione del rapporto di lavoro
a tempo indeterminato part-time, previa valutazione positiva dell’attivita svolta e nel rispetto
della normativa vigente e delle disponibilita di bilancio, senza obbligo di stabilizzazione per
I’Ente.

LASBUC di Sticciano si riserva la facolta di sospendere, modificare o annullare la presente
procedura in qualsiasi momento, nonché di non procedere ad alcuna assunzione qualora
nessuna candidatura risulti idonea.

Il presente avviso non costituisce in alcun modo obbligo di assunzione per I'Ente né diritto per i
candidati all’instaurazione del rapporto di lavoro.

Sticciano, 12.02.2026

Il Presidente (



