
  

 

 

 

 

 

              Palermo Energia S.p.A. 

Sede legale: Via Maqueda n. 100 | 90134 Palermo | Uffici: Via Roma n. 19 | 90133 Palermo 

C.C.l.A.A. di Palermo R.E.A. 225525 | C.F. - P.I. e N. Iscrizione R.I. di Palermo 04939480820 

tel +39 091 6171426 | fax +39 091 6718273 | info@palermoenergiaspa.it | pec palermoenergiaspa@pec.it 

 

 

 

 

 

Prot. n° 000651/I/ 1.A.01 

Palermo, lì 20/06/2024 
 
 
 

AVVISO 

SELEZIONE INTERNA PER TITOLI ED 
ESAMI PER LA COPERTURA DI  

n. 3 posti rispettivamente per: Addetto alla Segreteria 
Amministrativa, Tecnico-Contabile e Manutenzione-

Logistica -Impiegato Livello 4° -  

a tempo indeterminato    -                         Full Time – CCNL Terziario-
Confcommercio 

 
 

 

La Società Palermo Energia S.p.A. (di seguito anche l’Ente) è una Società a totale 

partecipazione pubblica in house providing della Città Metropolitana di Palermo con Sede 

Legale  in Via Maqueda 100.  

Visto il verbale di Assemblea dei Soci in data 18 Giugno 2021 che approva il piano di 

fabbisogno del personale Triennale relativamente al periodo 2021/2023. 

RENDE NOTO 
 

che è indetta una procedura di progressione verticale per titoli ed esami, riservata al 

personale dipendente a tempo indeterminato della Società, per la copertura: 

AREA AMMINISTRATIVA: 

-  di n. 1 posto di impiegato “Addetto alla segreteria amministrativa” livello 4° full-
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time del CCNL – Terziario Confcommercio.  

AREA TECNICA CONTABILE: 

- di n. 1 posto di impiegato “Addetto alla segreteria tecnico-contabile” livello 4° 

full-time  del CCNL – Terziario Confcommercio. 

AREA MANUTENZIONE E LOGISTICA: 

- di n. 1 posto di impiegato “Addetto alla segreteria manutenzione e logistica” 

livello 4° full-time  del CCNL – Terziario Confcommercio.  

In particolare ed in via esemplificativa e non esaustiva, le risorse: 

svolgeranno le attività riguardanti la predisposizione degli atti necessari per assicurare il 

corretto funzionamento degli aspetti amministrativi degli Uffici dell’Area di 

appartenenza come da Piano di fabbisogno del personale triennio 2021/2023 

approvato con delibera dell’Assemblea dei Soci del 18 giugno 2021. 

*************************************************** 

Art. 1 - Requisiti per l'ammissione 

Possono partecipare alla procedura i/le dipendenti:  

- assunti con contratto di lavoro a tempo indeterminato dalla Palermo Energia Spa; 

- in possesso del titolo di studio per l’accesso al posto oggetto di selezione, ovvero: 

Licenza Media; 

I suddetti requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine utile della 
presentazione della domanda di ammissione alla procedura selettiva.   

 

 
Art. 2 – Presentazione delle domande - Termini e modalità 
 

La domanda di partecipazione alla procedura di selezione dovrà essere redatta in carta 

semplice utilizzando il modulo allegato al presente avviso (allegato A) e dovrà 

pervenire alla Società entro le ore 12:00 del giorno 22 luglio 2024, a pena di 

esclusione, attraverso la seguente modalità: 
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- brevi manu, all’Ufficio Protocollo, che le invierà all’Ufficio Risorse Umane - 

dell’Area Amministrativa  

- a mezzo PEC: palermoenergiaspa@pec.it;  

- Raccomandata A/R indirizzata: Palermo Energia Spa – Ufficio Risorse Umane 

– Via Roma n. 19 – 90139 Palermo. 

Non saranno prese in considerazione le domande pervenute con modalità diversa a 

quella sopraindicata. 

La domanda deve essere sottoscritta ed alla stessa devono essere allegati: 

- copia del documento di identità personale in corso di validità; 

- il curriculum vitae (formato modello europeo), datato e firmato, che deve 

contenere le indicazioni idonee a valutare le attività attinenti all’oggetto dell’avviso; 

in particolare nel curriculum dovranno risultare le esperienze professionali 

maturate e le specifiche competenze acquisite, le abilità informatiche possedute. 

Il/la partecipante potrà inserire, inoltre, ogni elemento utile a meglio evidenziare il 

livello di qualificazione professionale raggiunto nell’arco dell’intera carriera 

lavorativa e ogni informazione che lo/la stesso/a riterrà opportuno specificare nel 

proprio interesse (ad es. titoli di studio posseduti; corsi di formazione e 

aggiornamento in materie attinenti alla professionalità posseduta). 

Nell’oggetto della busta dovrà essere inserita la seguente dicitura: 

a) “AVVISO SELEZIONE INTERNA PER N. 1 POSTO DI ADDETTO 

ALLA SEGRETERIA AMMINISTRATIVA”; – FULL TIME – LIVELLO 

4° CCNL TERZIARIO CONFCOMMERCIO” 

oppure 

b)  “AVVISO SELEZIONE INTERNA PER N. 1 POSTO DI ADDETTO 

ALLA SEGRETERIA TECNICO-CONTABILE”; – FULL TIME – 

LIVELLO 4° CCNL TERZIARIO CONFCOMMERCIO” 

oppure 

mailto:palermoenergiaspa@pec.it
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c)  “AVVISO SELEZIONE INTERNA PER N. 1 POSTO DI SEGRETERIA 

MANUTENZIONE E LOGISTICA”, – FULL TIME – LIVELLO 4° 

CCNL TERZIARIO CONFCOMMERCIO” 

Si specifica che ciascun candidato ha la facoltà di presentare domanda di 

partecipazione per ciascuno dei posti previsti per le tre Aree in maniera distinta e 

separata. 

Agli effetti dell’osservanza del termine stabilito della presentazione della domanda farà 

fede la data del timbro apposto dall’Ufficio che gestisce il protocollo incaricato a 

ricevere la documentazione di cui trattasi.  

Le dichiarazioni riportate nella domanda di partecipazione alla selezione hanno valore 

di dichiarazioni sostitutive di certificazione o di dichiarazioni sostitutive di atto di 

notorietà ai sensi degli artt.46 e 47 del DPR n.445/2000. Il/la partecipante rende le 

dichiarazioni nella consapevolezza che in caso di dichiarazioni mendaci è punito/a ai 

sensi del codice penale e delle leggi speciali in materia come prevede l’art.76 del DPR 

445/2000. 

La Società si riserva di procedere ad idonei controlli sulla veridicità delle dichiarazioni 

rese dai/dalle candidati/e ammessi/e in ordine ai requisiti di partecipazione ed al 

possesso dei requisiti dichiarati.  

Con la partecipazione alla selezione è implicita da parte degli/delle aspiranti 

l’accettazione, senza riserva, di tutte le prescrizioni e precisazioni del presente avviso 

nonché di quelle che disciplinano o disciplineranno lo stato giuridico ed economico del 

personale come disciplinate dal CCNL Terziario Confcommercio.  

 

ART. 3 – Casi di esclusione 

Le domande di partecipazione alla procedura, utilmente pervenute, saranno esaminate 

dall’Ufficio Risorse Umane della Società ai fini dell’accertamento dei requisiti di 

ammissione, il quale redigerà l’elenco degli ammessi e degli esclusi da sottoporre al 

RUP (Direttore Generale) per la sua formalizzazione. 
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L’esclusione viene disposta dalla Società quando: 

- non risulti, in base alle dichiarazioni contenute nella domanda, in capo al 

partecipante il possesso di tutti i requisiti per l’ammissione; 

- la domanda sia pervenuta oltre il termine indicato; 

- sì ravvisi la mancata sottoscrizione e/o errata trasmissione della domanda di 

partecipazione secondo quanto previsto dall’art. 2 del presente avviso. 

Qualsiasi comunicazione dovesse essere necessaria verrà effettuata dalla Società 

esclusivamente tramite affissione all’Albo Aziendale e sul sito web della società: 

www.palermoenergiaspa.it  

 

ART. 4 – Svolgimento procedura selettiva 

La procedura selettiva in argomento si svolgerà in tre (3) fasi per come delineate di 

seguito: 

1° Fase.  Esame dei titoli oggettivi di base: 

- eventuali titoli di studio e attestati professionali; 

- posizione lavorativa ricoperta al momento della selezione e relativo livello di 

inquadramento; 

- esperienze professionali pregresse e compatibilità degli elementi contenuti nel 

curriculum vitae rispetto al profilo professionale oggetto dell’avviso. 

La valutazione complessiva di tali requisiti potrà condurre ad un punteggio da 1 a 20 e si 

intenderà superata con un punteggio pari ad almeno 10. 

 

2° Fase.  Prova scritta 

La prova scritta, che consiste in quiz a risposta multipla, su base di n. 20 domande per un 

http://www.palermoenergiaspa.it/
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tempo di durata della prova di 30 minuti, verrà tenuta dalla Società ADECCO 

congiuntamente alla Commissione sulle materie inerenti a ciascuna mansione oggetto del 

presente Avviso e potrà condurre ad un punteggio da 1 a 20 e si intenderà superata con 

un punteggio pari ad almeno 14. 

L’attribuzione del punteggio seguirà la seguente regola: 

a) risposta esatta = 1 punto; 

b) risposta sbagliata oppure non segnata = 0 punti 

 

3° Fase. Colloquio - Valutazione delle conoscenze e competenze tecnico-

professionali del candidato  

Per l’accertamento delle conoscenze e competenze tecnico professionali del candidato 

verranno poste domande di natura tecnica da parte dei membri della Commissione, 

relativamente al profilo di inquadramento richiesto. 

La valutazione complessiva di tali requisiti potrà condurre ad un punteggio da 1 a 30 e si 

intenderà superata con un punteggio pari ad almeno 18. 

******************* 

 

La valutazione complessiva del candidato sarà il risultato della somma dei punteggi 

relativi alle tre fasi sopra dette. 

 

ART. 5 – Criteri di valutazione dei titoli e colloquio 

Fase 1° 

A. titoli di studio: da 1 a 7 punti 

Diploma di laurea 

 Laurea specialistica (LS) Laurea Triennale  
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Laurea Magistrale (LM) 

Laurea vecchio 

ordinamento  

105=< 6 5 

106-110 7 6 

 

 

Diploma di istruzione secondaria di secondo grado  

Voto in sessantesimi Voto in centesimi Punti 

45=< 75 3 

46-60 76-100 4 

 

Licenza Media  2 

 

B. posizione lavorativa ricoperta al momento della selezione e relativo livello di 

inquadramento: da 2 a 8 punti, a seconda dell’afferenza o meno alle attività 

inerenti al ruolo oggetto del presente avviso. In particolare l’attività svolta in 

Società con competenze analoghe (ovvero su conoscenze informatiche specifiche 

su software tipo Office o similari) a quelle dell’ufficio di destinazione darà diritto 

a 2 punti ogni due anni di attività svolta;  

 

C. attestati professionali o corsi e/o esperienze professionali, svolte al di fuori della 

Società, pregresse ovvero analoghe (ossia inerenti utilizzo di software Office o 

similari ed attività di segretariato) al ruolo oggetto dell’avviso: punteggio da 1 a 5 

punti: 
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a) 1 punto per ogni attestato professionale attinente alla mansione; 

b) 1 punto per ogni anno di comprovata esperienza professionale 

 

Fase 2°   

La prova scritta sarà svolta sulle seguenti materie: 

a) Nozioni di base inerenti alla Tutela della salute e della sicurezza dei lavoratori sui 

luoghi di lavoro; (di cui al Dlgs. 81/08), con punteggio da 1 a 10 

b) Nozioni sul ruolo, la funzione e la mission della Società Palermo Energia Spa con 

punteggio da 1 a 5 

c) Conoscenze informatiche, logiche e matematiche con punteggio da 1 a 5 

 

Fase 3° 

La prova consisterà in un colloquio avente oggetto domande specifiche attinenti alla 

posizione messa a bando su materie inerenti alle tre Aree delle società avente la finalità di 

valutare le conoscenze tecniche specifiche dei/delle candidati/e, con particolare 

riferimento all’ambito di operatività della risorsa: 

a) Segretario – Area Amministrativa; 

b) Segretario – Area Tecnico- Contabile; 

c) Segretario – Area Manutenzione e Logistica 

Si precisa, altresì, che qualora il candidato intendesse partecipare alla selezione interna 

per titoli ed esami per più profili professionali verrà sottoposto ad unico quiz a risposta 

multipla sulle discipline menzionate alla fase 2° dello stesso articolo ad esclusione del 

profilo professionale di “operaio specializzato”. 
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ART. 6 – Trattamento economico 

Il trattamento economico è quello previsto dal vigente CCNL Terziario-confcommercio 

in vigore per il Livello 4° nonché da eventuali accordi aziendali. Il trattamento 

economico è soggetto alle ritenute di legge previdenziali, assistenziali e fiscali. 

 
 
 
ART. 7 – La Commissione Esaminatrice 

L’espletamento della selezione è demandato ad una Commissione esaminatrice, che sarà 

nominata con Delibera da parte dell’Amministratore Unico.  Il provvedimento di 

nomina delle Commissioni esaminatrici sarà pubblicato sul sito della PALERMO 

ENERGIA S.p.A.  Link: https://www.palermoenergiaspa.it/trasparenza/bandi-

di-concorso/ - https://www.palermoenergiaspa.it/albo-pretorio. 

 

ART. 8 – Formazione della graduatoria 

Al termine dei lavori, la Commissione formulerà la graduatoria finale di merito, che sarà 

determinata dalla somma del voto complessivo nelle tre fasi sopra descritte. 

In ogni caso la prova si intenderà superata al raggiungimento del punteggio 

minimo di 42 punti totali (1° Fase 10 punti – 2° Fase 14 punti – 3° Fase 18 

punti). Verrà poi selezionato per ricoprire l’incarico il candidato che avrà 

raggiunto il miglior risultato complessivo. A parità di risultato complessivo verrà 

ritenuto vincitore il candidato con il miglior punteggio derivante dal combinato 

disposto della fase 2° e della fase 3°.  

A parità di merito e di titoli, la preferenza è determinata in ordine di priorità: 

A. dall’anzianità di servizio presso la Palermo Energia Spa; 

B. gli insigniti di medaglia al valor militare e al valor civile, qualora cessati dal 

servizio; 

C. i mutilati e gli invalidi per servizio nel settore pubblico e privato; 

https://www.palermoenergiaspa.it/trasparenza/bandi-di-concorso/
https://www.palermoenergiaspa.it/trasparenza/bandi-di-concorso/
https://www.palermoenergiaspa.it/albo-pretorio
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D. gli orfani dei caduti e i figli dei mutilati, degli invalidi e degli inabili permanenti 

al lavoro per ragioni di servizio nel settore pubblico e privato, ivi inclusi i figli 

degli esercenti le professioni sanitarie, degli esercenti la professione di 

assistente sociale e degli operatori socio-sanitari deceduti in seguito 

all'infezione da SarsCov-2 contratta nell'esercizio della propria attività; 

E. coloro che abbiano prestato lodevole servizio a qualunque titolo, per non 

meno di un anno, nell'amministrazione che ha indetto il concorso, laddove non 

fruiscano di altro titolo di preferenza in ragione del servizio prestato; 

F. maggior numero di figli a carico; 

G. gli invalidi e i mutilati civili che non rientrano nella fattispecie di cui alla lettera 

b); 

H. militari volontari delle Forze armate congedati senza demerito al termine della 

ferma o rafferma; 

I. gli atleti che hanno intrattenuto rapporti di lavoro sportivo con i gruppi 

sportivi militari e dei corpi civili dello Stato; 

J. avere svolto, con esito positivo, l'ulteriore periodo di perfezionamento presso 

l'ufficio per il processo ai sensi dell'articolo 50, comma 1-quater, del decreto-

legge 24 giugno 2014, n. 90, convertito, con modificazioni, dalla legge 11 

agosto 2014, n. 114; 

K. avere completato, con esito positivo, il tirocinio formativo presso gli uffici 

giudiziari ai sensi dell'articolo 37, comma 11, del decreto-legge 6 luglio 2011, n. 

98, convertito, con modificazioni, dalla legge 15 luglio 2011, n. 111, pur non 

facendo parte dell'ufficio per il processo, ai sensi dell'articolo 50, comma 1-

quinques, del decreto-legge 24 giugno 2014, n. 90, convertito, con 

modificazioni, dalla legge 11 agosto 2014, n. 114; 

L. avere svolto, con esito positivo, lo stage presso gli uffici giudiziari ai sensi 

dell'articolo 73, comma 14, del decreto-legge 21 giugno 2013, n. 69, convertito, 

https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:decreto.legge:2014-06-24;90~art50-com1quater
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:decreto.legge:2014-06-24;90~art50-com1quater
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:legge:2014-08-11;114
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:legge:2014-08-11;114
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:decreto.legge:2011-07-06;98~art37-com11
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:decreto.legge:2011-07-06;98~art37-com11
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:legge:2011-07-15;111
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:decreto.legge:2014-06-24;90
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:legge:2014-08-11;114
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:decreto.legge:2013-06-21;69~art73-com14
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con modificazioni, dalla legge 9 agosto 2013, n. 98; 

M. essere titolare o avere svolto incarichi di collaborazione conferiti da ANPAL 

Servizi S.p.A., in attuazione di quanto disposto dall'articolo 12, comma 3, del 

decreto-legge 28 gennaio 2019, n. 4, convertito, con modificazioni, dalla legge 

28 marzo 2019, n. 26; 

N. appartenenza al genere meno rappresentato nell'amministrazione che bandisce 

la procedura in relazione alla qualifica per la quale il candidato concorre, 

secondo quanto previsto dall'articolo 6; 

O. minore età anagrafica. 

La graduatoria di merito verrà approvata con delibera dell’Amministratore Unico e 

pubblica sul sito della Società. 

Della pubblicazione di cui sopra sarà data notizia, contestualmente all’inizio della stessa, 

agli interessati, esclusivamente tramite affissione sull’Albo Aziendale.  Dalla data di 

pubblicazione di tale atto decorreranno i termini, con riferimento a ciascun destinatario, 

per la proposizione di eventuali azioni impugnative. 

 

ART. 9 – Immissione nelle mansioni 

Il/La candidato/a vincitore della procedura selettiva in questione sarà informato dalla 

Società, attraverso apposita comunicazione scritta, recante la specificazione del nuovo 

inquadramento contrattuale e la decorrenza dello stesso, anche ai fini economici. 

L’efficacia del nuovo inquadramento resta, comunque, subordinata all’accettazione del 

nuovo inquadramento contrattuale da parte del candidato, mediante sottoscrizione 

dell’incarico. 

 

ART. 10 – Trattamento dei dati personali 

Ai sensi del Regolamento n. 2016/679 i dati personali forniti dai candidati saranno 

https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:legge:2013-08-09;98
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:decreto.legge:2019-01-28;4~art12-com3
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:decreto.legge:2019-01-28;4~art12-com3
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:legge:2019-03-28;26
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:legge:2019-03-28;26
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raccolti e trattati dagli uffici amministrativi della PALERMO ENERGIA S.p.A. 

esclusivamente per le finalità di espletamento della selezione e, successivamente 

all’eventuale instaurazione del rapporto di lavoro, per le finalità inerenti alla gestione del 

rapporto medesimo. 

La presentazione della domanda di partecipazione alla selezione da parte del candidato 

implica il consenso al trattamento dei dati personali, compresi i dati sensibili, per le 

finalità sopra specificate. 

Il titolare del trattamento è la Palermo Energia Spa con sede operativa in Via Roma n. 19 

– 90134 Palermo – nella persona del Dott. Antonio Tomaselli (Amministratore Unico), 

responsabile del trattamento dei dati. 

 

ART: 11 – Disposizioni finali - Norme di salvaguardia 

Il responsabile del procedimento è l’Ing. Giuseppe Li Calsi  - Direttore Generale. 

Copia del modello della domanda può essere scaricato dal sito ufficiale della Palermo 

Energia Spa all’indirizzo: www.palermoenergiaspa.it: home > Amministrazione 

trasparente > Bandi di concorso. 

La Società PALERMO ENERGIA S.p.A. si riserva, se necessario, in qualunque 

momento antecedente al presente avviso, la facoltà di revocare, sospendere od annullare 

la presente procedura di selezione, nonché di prolungarne o riaprirne i termini di 

scadenza senza che da parte dei candidati possa insorgere alcuna pretesa o diritto.  

Per quanto non previsto nel presente avviso si fa riferimento alle vigenti disposizioni                                                    

legislative e normative che disciplinano la materia. 

 

http://www.palermoenergiaspa.it/

