
 
 
 

AVVISO DI SELEZIONE INTERNA PER LA PROGRESSIONE DI CARRIERA VERTICALE 

N. 1 unità con passaggio al II livello CCNL – Settore: Amministrativo 

Profilo: Gestione amministrativa del personale COD_PV_001_2026   

 

ART. 1 – OGGETTO E FINALITÀ  

In attuazione del Piano Triennale del Fabbisogno del Personale (PTP) 2026–2028 di Porto Conte 

Ricerche S.r.l., approvato dall’Assemblea dei Soci in data 22/12/2025, e della determina 

dell’Amministratore Unico n 16 del 18/02/2026, è indetta una selezione interna per la copertura, 

mediante progressione di carriera verticale, di n. 1 posto al 2° livello del CCNL Commercio, Terziario 

e Servizi (Confcommercio), con profilo professionale di Addetto/a alla gestione amministrativa del 

personale.  

La procedura è finalizzata a valorizzare le professionalità interne, nel rispetto dei principi di 

trasparenza, pubblicità, imparzialità, merito, pari opportunità e in conformità all’art. 19, comma 2, 

del D.Lgs. 175/2016 (TUSP), che richiede l’adozione di criteri oggettivi, predeterminati e verificabili 

per le progressioni di carriera nelle società a controllo pubblico.  

Sardegna Ricerche, con nota n.0001432 del 09/02/2026, ha rilasciato il nulla osta all’attivazione 

della procedura,. 

ART. 2 – ATTIVITÀ PREVISTE  

La figura selezionata dovrà, con adeguato grado di autonomia:   

1. svolgere attività previste per la gestione amministrativa e gli adempimenti per la redazione e 

successivi controlli delle buste paga, rilevazione orari, redazione report per singolo dipendente,  

2. comunicazioni legate agli adempimenti normativi e RPCT, OIV, RSL o MEF;   

3. curare gli aspetti amministrativi legati alla formazione del personale;   

4. partecipare alla predisposizione dei documenti necessari alla gestione /o rendicontazione dei 

progetti finanziati;  

5. supportare nel rispetto delle procedure interne e degli standard qualità, il Responsabile 

Amministrativo nella gestione amministrativa del personale.  

ART. 3 – REQUISITI DI AMMISSIONE  

Possono partecipare i dipendenti di Porto Conte Ricerche S.r.l. che, alla data di scadenza del termine 

per la presentazione delle domande, siano in possesso, a pena di esclusione, dei seguenti requisiti:   

a) assunzione a seguito di selezione pubblica ai sensi dell’art. 19, comma 2, D.Lgs. 175/2016  

b) anzianità di almeno 2 anni di servizio a tempo indeterminato con inquadramento almeno al 

3° livello CCNL, maturati presso Porto Conte Ricerche S.r.l.  

c) diploma di istruzione secondaria di secondo grado  

d) assenza di provvedimenti disciplinari in corso o definiti negli ultimi 12 mesi  

e) esperienza specifica di almeno 48 mesi, anche non continuativa, nella gestione amministrativa 

del personale, documentabile tramite CV e/o dichiarazioni aziendali.   

Eventuali titoli preferenziali (certificazioni, attestati, corsi) saranno valutati ai sensi dell’Art. 7.  

ART. 4 – PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA  

La domanda, redatta come da modello Allegato A e corredata da:  



1. CV europeo datato e firmato   

2. documento di identità,   

3. Allegato (privacy)   

4. Eventuali titoli da valutare 

dovrà pervenire entro e non oltre le ore 11:00 del 13/03/2026 con PEC personale all’indirizzo 

protocollo@pec.portocontericerche.it , oggetto: ‘Selezione interna – Progressione verticale – gestione 

amministrativa del personale”, allegando i documenti in PDF non modificabile;   

Il riscontro dell’avvenuta presentazione avverrà mediante ricevuta PEC o. Porto Conte Ricerche S.r.l. 

non risponde di ritardi dovuti a terzi, caso fortuito o forza maggiore.  

ART. 5 – CAUSE DI ESCLUSIONE NON SANABILI  

Comporta l’esclusione dalla selezione:  

a) mancato utilizzo dell’Allegato A o assenza di firma e dati anagrafici essenziali;   

b) mancanza del CV;   

c) mancanza dell’Allegato Privacy;   

d) arrivo oltre i termini;   

e) invio tramite posta elettronica ordinaria;   

f) assenza di copia del documento di identità digitale (per PEC non firmate digitalmente).  

ART. 6 – COMMISSIONE ESAMINATRICE  

La selezione è effettuata da una Commissione nominata con atto dell’Amministratore Unico, 

composta da 3 membri con esperienza amministrativa, anche esterni, nel rispetto dei principi di 

imparzialità, competenza e assenza di conflitti di interesse. I componenti dichiarano l’assenza di 

cause di incompatibilità e si astengono nei casi previsti.  

ART. 7 – MODALITÀ, CRITERI E PUNTEGGI  

La selezione avviene mediante procedura, volta ad accertare il possesso delle competenze 

professionali, dell’esperienza e delle capacità operative coerenti con le mansioni previste per il profilo 

di addetta alla gestione amministrativa del personale, nel rispetto dei principi di trasparenza, 

imparzialità, merito e pari opportunità.  

La valutazione dei candidati è effettuata dalla Commissione esaminatrice mediante l’attribuzione di 

un punteggio massimo complessivo pari a 100 punti, articolato come segue:  

7.1. Esperienza professionale specifica (max 80 punti)  

È valutata l’esperienza effettivamente maturata dal candidato nello svolgimento di attività 

riconducibili alla gestione amministrativa del personale, con particolare riferimento a: 

1. gestione amministrativa dei rapporti di lavoro (assunzioni, cessazioni, trasformazioni 

contrattuali);  

2. predisposizione e gestione della documentazione lavoristica;  

3. gestione delle presenze, ferie, permessi e assenze;  

4. rapporti con consulenti del lavoro, enti previdenziali e assistenziali;  

5. supporto alla rendicontazione del costo del personale;  

6. applicazione del CCNL, della normativa giuslavoristica e delle procedure interne.  
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Il punteggio è attribuito dalla Commissione tenendo conto della durata, della continuità e della 

coerenza delle attività svolte rispetto al profilo da ricoprire, come risultanti dal curriculum vitae e 

dalla documentazione prodotta.  

7.1.1 - Griglia di valutazione:  

2 punti ogni mese di esperienza specifica, fino a un massimo di 80 punti.  

L’esperienza deve essere documentata tramite CV e/o certificazioni aziendali.  

7.2 - Titoli di studio e professionali (max 20 punti)  

Sono valutati solo titoli ulteriori rispetto a quelli richiesti per l’ammissione, purché pertinenti:  

1. titoli di studio di livello superiore (laurea triennale o magistrale in discipline giuridiche, 

economiche o amministrative) 10 punti;  

2. corsi di formazione specialistica (di durata superiore a 1 giorni) in materia di diritto del lavoro, 

amministrazione del personale, gestione paghe e contributi: 1 punto per corso;  

3. attestati e certificazioni professionali attinenti all’area risorse umane e amministrazione del 

Personale: 3 punti per attestato o certificato.  

Il punteggio è attribuito in relazione alla rilevanza, alla coerenza e al livello di specializzazione dei 

titoli conseguiti.  

7.3 - Soglia di idoneità  

Per essere inseriti in graduatoria, i candidati devono conseguire almeno di 60 punti su 100  

Il mancato raggiungimento di una sola soglia comporta la non idoneità.  

7.4 - Criteri di preferenza a parità di punteggio  

A parità di punteggio complessivo, la precedenza è determinata applicando, nell’ordine, i seguenti 

criteri:  

1. maggiore esperienza specifica maturata presso Porto Conte Ricerche;  

2. possesso di un titolo di studio di livello superiore più coerente con il profilo;  

3. maggiore anzianità di servizio complessiva presso Porto Conte Ricerche.  

7.5 - Graduatoria finale  

La Commissione redige la graduatoria di merito, approvata con atto dell’Amministratore Unico e 

pubblicata sul sito istituzionale della Società nella sezione Amministrazione Trasparente – Personale 

– Reclutamento del personale.  

ART. 8 – GRADUATORIA, APPROVAZIONE E SCORRIMENTO  

La graduatoria è trasmessa all’Amministratore Unico per l’approvazione. In caso di rinuncia o 

sopravvenute esigenze, è possibile lo scorrimento, nel rispetto del PTP e della normativa vigente. 

ART.9 – TRATTAMENTO ECONOMICO E INQUADRAMENTO  

Al candidato selezionato è attribuito l’inquadramento al 2° livello CCNL Commercio Terziario e 

Servizi (Confcommercio) con decorrenza dal provvedimento di progressione. Restano ferme le 

disposizioni contrattuali e interne su periodo di prova, orario, responsabilità.  

ART. 10 – ACCESSO AGLI ATTI  

I candidati possono esercitare il diritto di accesso agli atti ai sensi della L. 241/1990 e del D.P.R. 

184/2006, secondo le modalità indicate sul sito di Porto Conte Ricerche S.r.l. (sezione: Accesso 

agli atti).  

ART. 11 – TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI  



Il trattamento dei dati avviene ai sensi del Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR) e del D.Lgs. 

196/2003 come modificato, secondo l’informativa di Porto Conte Ricerche S.r.l. (Allegata). I dati 

sono trattati per finalità connesse alla selezione e alla gestione del rapporto di lavoro.  

ART. 12 – PUBBLICITÀ E TRASPARENZA  

Il presente avviso, gli esiti e la graduatoria sono pubblicati sul sito istituzionale di Porto Conte 

Ricerche S.r.l. (sezione: Amministrazione Trasparente - Personale – Reclutamento del personale 

ART. 13 – CLAUSOLA DI SALVAGUARDIA  

Porto Conte Ricerche S.r.l. si riserva, per motivate esigenze organizzative, finanziarie o normative, 

la facoltà di sospendere, revocare o non procedere alla copertura del posto, senza che i candidati 

possano vantare diritti o pretese. La procedura è condizionata al positivo esito del controllo 

preliminare di Sardegna Ricerche; in caso di esito negativo si procede alla revoca.  

ART. 14 – RINVII NORMATIVI  

Per quanto non espressamente previsto si rinvia al CCNL Terziario Commercio e Servizi 

(Confcommercio), al PTP, al D.Lgs. 175/2016 (TUSP), all’art. 35 del D.Lgs. 165/2001 per i principi 

generali, al D.Lgs. 82/2005 (CAD) per l’invio tramite PEC, alla L. 241/1990 e al D.P.R. 184/2006 

per l’accesso agli atti, nonché alle regolamentazioni interne di Porto Conte Ricerche S.r.l..  



 


