
AVVISO DI SELEZIONE 

COLLABORATORE AMMINISTRATIVO-GESTIONALE 

AVVISO 6 

La SOCIETA’ SPORTIVA DILETTANTISTICA UNIME a r.l. (S.S.D. UNIME a r.l.) con sede in 

Messina Piazza Pugliatti, n.1 e sede operativa in Messina Via Palatucci SS. Annunziata cittadella 

sportiva universitaria, codice fiscale 03640010835, indice il presente avvivo pubblico per il 

reclutamento di figure professionali di collaboratore amministrativo-gestionale (terzo livello) di 

natura non professionale nella forma della collaborazione coordinata e continuativa, ai sensi dell’art. 

409, co 1, n.3 del cod. di proc. civile e ai sensi dell’art.37 del D.lgs. 28/02/2021 n.36 e s.m.i; del 

CCNL sport, stipulato in data 12-1-2024 art. 55 - classificazione delle figure professionali dei 

collaboratori coordinati e continuativi. 

Il collaboratore sarà tenuto al rispetto delle forme di coordinamento concordate con il committente, 

anche con riferimento a tempi e luoghi di esecuzione dell’attività, al fine di garantire il 

soddisfacimento delle esigenze organizzative aziendali entro i limiti del fondamentale requisito 

dell’autonomia. 

Il committente potrà dare indicazioni di carattere tecnico ed organizzativo senza che da ciò derivi 

l’esercizio del potere direttivo, al solo fine di garantire un collegamento funzionale tra l’attività del 

collaboratore e le necessità organizzative aziendali. 

1) OGGETTO DELL’INCARICO 

 

Il collaboratore in condizione di autonomia operativa e di adeguata determinante iniziativa 

nell'ambito delle proprie mansioni, sulla base di istruzioni e applicando procedure operative 

complesse relative al sistema amministrativo, adottato nell'ambito dello specifico campo di 

competenza è incaricato di svolgere congiuntamente i seguenti compiti:  

- Gestione trasferte e rendicontazione spese per eventi sportivi, denunce di sinistro e acquisti. 

- Organizzazione logistica delle trasferte per atleti, tecnici e dirigenti in occasione di 

competizioni tornei, raduni e altre attività ufficiali prenotazione e coordinamento di trasporti 

alloggi pasti e altri servizi necessari. 

- Raccolta e verifica della documentazione giustificativa, biglietti, ricevute, fatture relative a 

spese di di viaggio soggiorno e partecipazione alle gare. 

- Predisposizione delle schede riepilogative per rimborso e la rendicontazione in collaborazione 

con l’ufficio amministrativo per il monitoraggio dei costi complessivi delle trasferte e per la 

rendicontazione verso enti finanziatori o federazioni. 



 

 

2) REQUISITI GENERALI PER L'AMMISSIONE ALLA SELEZIONE   

Per essere ammesso alla selezione, il candidato deve possedere i seguenti requisiti generali: 

• Essere cittadino italiano (sono equiparati gli italiani non appartenenti alla Repubblica) ovvero 

essere cittadino di uno degli Stati membri dell'unione Europea ovvero essere familiare di cittadino 

di uno degli Stati membri dell'unione Europea non avente la cittadinanza di uno Stato membro, 

purché titolare del diritto di soggiorno o del diritto di soggiorno permanente; essere cittadino di 

Paesi terzi (extracomunitari) purché titolare del permesso di soggiorno UE per soggiornanti di lungo 

periodo o titolare dello status di rifugiato ovvero dello status di protezione sussidiaria. I cittadini 

dell'unione Europea e di Paesi terzi devono peraltro godere dei diritti civili e politici negli Stati di 

appartenenza o di provenienza, avere adeguata conoscenza della lingua italiana, essere in possesso, 

fatta eccezione della titolarità della cittadinanza italiana, di tutti gli altri requisiti previsti per i 

cittadini della Repubblica; 

• godimento dei diritti civili e politici; 

• assenza di condanne penali per reati dolosi o altri reati commessi nell’esercizio dell’attività di 

cui al presente avviso; 

• non essere stato condannato, neppure con sentenza non ancora passata in giudicato per reati 

contro la Pubblica Amministrazione o per reati non colposi per cui è prevista la pena superiore nel 

massimo edittale ad anni 2; 

I requisiti prescritti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine utile per la 

presentazione della domanda di partecipazione alla presente procedura selettiva e mantenuti fino al 

momento della stipula del contratto. 

3) REQUISITI SPECIFICI PER L'AMMISSIONE ALLA SELEZIONE. 

1. Diploma e competenze contabili 

2. Esperienza lavorativa di almeno 3 anni, svolta in mansioni amministrativo-gestionale presso 

Associazioni o Società Sportive Dilettantistiche (ASD/SSD o FSN/EPS. 

4) TITOLI VALUTABILI E PUNTEGGI 
 

Saranno oggetto di valutazione con assegnazione di relativo punteggio  

 



1)Esperienza lavorativa di almeno 3 anni, svolta in mansioni amministrativo-gestionale 

presso Associazioni o Società Sportive Dilettantistiche (ASD/SSD o FSN/EPS). 

2) conoscenza tecnico pratica dei sistemi operativi di contabilità gestionale  

3) Conoscenza operativa dei principali pacchetti informativi, con capacità di utilizzare 

in modo efficace e pratico software di contabilità e applicazioni comuni in ambito 

professionale. Questi includono: 

Pacchetti Office: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) o alternative come 

LibreOffice e Google Workspace. 

Si richiede una conoscenza operativa non solo nell’utilizzo delle funzioni base, ma anche 

comprendere come applicarle in contesti lavorativi per migliorare l'efficienza e la produttività. 

4) competenze contabili  

5) MODALITÀ DI SELEZIONE 

1. Valutazione dei titoli da parte della commissione nominata dal CDA. 

2. Prove pratiche sui sistemi operativi (ove applicabile). 

3. Colloquio individuale finalizzato a valutare le competenze tecniche, l’attitudine al lavoro in 

team e conoscenza dei sistemi operativi informatici. 

6) DOMANDA DI PARTECIPAZIONE 

La domanda di partecipazione dovrà essere redatta utilizzando esclusivamente l'allegato al presente 

bando di selezione, la domanda dovrà essere compilata in ogni sua parte con specifica indicazione 

dei titoli dei quali si chiede la valutazione. La mancata indicazione dei titoli nell’apposito modulo 

di valutazione equivale a rinuncia alla sua valutazione da parte del candidato. Alla domanda dovrà 

essere allegato copia di un valido documento di riconoscimento e curriculum datato e firmato 

attestante, tra gli altri, il possesso dei titoli sottoposti a valutazione con in calce la dichiarazione 

che i dati ivi contenuti corrispondono al vero ai sensi di quanto disposto dal D.P.R. 445/2000. 

La domanda ed i relativi allegati dovranno essere inviati esclusivamente tramite pec all’indirizzo 

protocollo@pec.ssdunime.it riportando nell’oggetto il nome e il cognome del candidato e il profilo 

specifico cui si intende partecipare.  

In ogni caso la domanda dovrà essere recapitata entro e non oltre le ore 12.00 del giorno 

28/07/2025. 

mailto:protocollo@pec.ssdunime.it


Qualora si intenda partecipare per più profili occorre predisporre e presentare più domande 

specificando il numero dell’avviso anche nell’oggetto della pec, non saranno ritenute valide 

più candidature effettuate con la medesima domanda. 

Nel caso in cui il candidato non sia titolare di casella PEC ma si avvalga del potere di rappresentanza 

di cui all’art.38 co.3 bis del D.P.R. 28 dicembre 2000, 445 e ss.mm.ii., è necessario trasmettere, 

oltre ai documenti previsti dalla selezione, anche la delega conferita al titolare della PEC. Alla 

delega devono essere allegati i documenti di identità validi di entrambi i soggetti che sottoscrivono 

la delega (delegante e delegato). 

Non saranno in ogni caso prese in considerazione le domande pervenute oltre il termine di scadenza, 

anche per ragioni indipendenti dalla volontà del candidato. Inoltre, non saranno prese in esame le 

domande pervenute su altri formati o incomplete dei dati richiesti, o inviate da posta elettronica 

ordinaria. 

La domanda dovrà essere corredata, dai seguenti documenti: 

1) fotocopia di un valido documento di identità; 

2) curriculum vitae, debitamente sottoscritto, redatto nel formato europeo con specifica e 

dettagliata indicazione dei titoli sottoposti a valutazione e dichiarazione di veridicità delle 

informazioni ivi contenute ai sensi del D.P.R. 445/2000; 

La dichiarazione di circostanze o notizie non rispondenti al vero, accertabile in qualsiasi momento, 

comporterà l'esclusione dalla selezione ed in caso di successivo accertamento, alla risoluzione di 

diritto del contratto di collaborazione. 

7) PROCEDURE DI SELEZIONE 

La selezione avverrà nel rispetto delle prescrizioni della legge 10.4.1991 n.125 e del D.Lgs. 

n.165/2001, che garantiscono pari opportunità tra uomini e donne. 

I candidati in possesso dei requisiti generali (paragrafo 1) e del requisito specifico (paragrafo 2) 

saranno ammessi alla fase di valutazione dei titoli. 

La Commissione sarà nominata dal CDA di UNIME SSD dopo la data di scadenza di presentazione 

delle candidature e nel rispetto di quanto previsto dal regolamento aziendale. La commissione 

procederà alla valutazione dei titoli dei singoli candidati previa predisposizione e/o specificazione 

della griglia valutativa dei titoli ove non ritenga sufficientemente specificati gli stessi per come 

individuati nel bando.  



Tale attività è volta a valorizzare le competenze e le professionalità possedute.  

La commissione inoltre condurrà la prova orale che verterà sulle materie e nei termini infra indicati. 

Compatibilmente con la tipologia di prova, ed ove la commissione lo ritenga opportuno, per lo 

svolgimento delle procedure potrà avvalersi degli strumenti telematici prescritti dalla legge. 

La commissione potrà attribuire da 0 a 70 punti per i titoli. 

Entro il termine dei 30 giorni dalla data di nomina della commissione la graduatoria finale dei 

candidati verrà pubblicata sul sito web istituzionale. 

8) PREDISPOSIZIONE DELLA GRADUATORIA FINALE 

La graduatoria di merito sarà formata secondo l'ordine decrescente di punteggio, determinato sulla 

base della valutazione dei soli titoli da 0 a 70 punti, e da 0 a 30 punti a seguito di colloquio con il 

candidato. 

Ai titoli di merito verrà attribuito il seguente punteggio: 

Titolo Max punteggio Punteggio per ogni titolo   

Esperienza pregressa 

nel profilo richiesto 

50 punti 0,20 per ogni mese di 

specifico profilo d’interesse 

attività 

resa 

nello 

presso 

  una struttura sportiva o una associazione con meno di 250 

tesserati; 

0.50 per ogni mese di attività nello specifico profilo d’interesse 

resa presso una struttura sportiva o una associazione con un 

minino di 251 tesserati fino ad un 

massimo di 1000 tesserati 

1 per ogni mese di attività nello specifico profilo d’interesse 

resa presso una struttura sportiva o una associazione con più di 

2500 tesserati; 

Corsi professionali o di 

aggiornamento attinenti con 

l’oggetto dell’incarico e/o con i 

requisiti specifici ad eccezione 

dei corsi necessari al 

conseguimento del 

titolo di ammissione 

Max 20 punti - 1 pt. per ogni corso di durata superiore o pari ad un 

mese 

- 0,5pt. per ogni corso di durata superiore ad un giorno; 

- 0,20pt. per ogni corso di

 durata giornaliera; 



colloquio individuale con il 

candidato  

Max 30 punti - Valutazioni competenze teoriche e pratiche 

 

Entreranno in graduatoria le candidature che avranno ottenuto un punteggio pari o superiore a 35/70, 

solo ove i candidati in possesso del punteggio minimo dovessero risultare in numero inferiore a 

quello indicato nella seguente griglia saranno ammesse le candidature nel numero ivi indicato, 

compresi i candidati con un punteggio identico a quello conseguito dall’ultimo degli ammessi. 

La graduatoria avrà durata biennale e potrà essere utilizzata per il reclutamento del collaboratore 

con identiche caratteristiche professionali per tutto il periodo di validità della graduatoria stessa. 

L'incarico relativo al profilo sarà eventualmente conferito ai candidati che avranno conseguito il 

punteggio complessivamente più elevato secondo l'ordine di merito della graduatoria. 

La presente selezione e la graduatoria non costituiranno vincolo e/o obbligo alcuno per la SSd 

Unime che rimarrà libera di non procedere in tutto e/o in parte, alla stipula del contratto di 

collaborazione. 

 L’inserimento nell’elenco non comporta quindi alcun diritto o aspettativa ad ottenere un incarico. 

L'eventuale affidamento di incarico in nessun caso potrà essere considerato come svolto alle 

dipendenze della SSD Unime, e non potrà configurare rapporto di lavoro subordinato o qualsiasi 

altra forma di rapporto giuridico, né alcuna pretesa giuridica ed economica, neanche a titolo di 

rimborso spese, potrà essere avanzata da parte dei soggetti proponenti e/o selezionati nei confronti 

della società. 

Ai sensi e per gli effetti di cui all'art. 8 della Legge 07/08/1990, n.241 si informa che il Responsabile 

del procedimento relativo alla procedura in oggetto è il Dottore Francesco De Francesco. 

Il trattamento dei dati personali avverrà nel rispetto dell’Articolo 13 del Regolamento (UE) 

2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016. 

  



 

All. 1- DOMANDA DI PARTECIPAZIONE AVVISO SELEZIONE SSD UNIME 

AVVISO N. 6 

  

Il/la sottoscritto/a 

COGNOME____________________________________________________________________ 

NOME __________________________________ 

CODICE FISCALE_____________________ 

NATO/A A__________________________PROV.____________IL____________________ 

presa visione della procedura di selezione indetta, dichiara di voler partecipare con riferimento al 

seguente profilo:_______________________________________ 

CHIEDE 

di partecipare alla selezione indetta. A tal fine, ai sensi degli art. 46 e 4 del D.P.R. 445/2000, sotto 

la propria responsabilità, consapevole delle conseguenze e delle sanzioni penali previste dagli art. 

75 e 76 del suddetto D.P.R. derivanti da dichiarazioni false e mendaci, 

DICHIARA 

a) di essere nato il _____________; a ________________________________(prov. _______) 

Stato __________________; 

b) di essere residente in __________________; Via ___________________________(prov. 

_______) Stato __________________; 

c) di voler ricevere le comunicazioni relative alla presente procedura all’indirizzo di posta 

elettronica certificata ____________________________________________________; 

d) di essere in possesso della cittadinanza italiana o equivalente (indicare stato 

___________________________________). 



e) per i cittadini privi del requisito della cittadinanza italiana, ai sensi della normativa vigente 

devono inoltre dichiarare: - di godere dei diritti civili e politici anche negli stati di appartenenza o 

di provenienza; - di essere in possesso di tutti gli altri requisiti previsti dal bando per i cittadini della 

Repubblica; - di avere una adeguata conoscenza della lingua italiana; 

f) di godere dei diritti civili e politici; 

g) di essere iscritto nelle liste elettorali del Comune di ____________________, ovvero di non 

essere iscritto e/o di essere stato cancellato per la seguente ragione 

_____________________________________________________________________. 

h) di non aver riportato condanne penali o di aver riportato le seguenti condanne (il candidato 

deve indicare tutti i tipo di condanna anche nel caso di applicazione della pena su richiesta delle 

parti, o nei casi in cui sia stata concessa la non menzione, l’amnistia, l’indulto, il condono, il perdono 

giudiziale o la sospensione condizionale della 

pena)________________________________________________________________; 

i) di non avere procedimenti penali in corso a proprio carico e/o di avere il seguente 

procedimento penale in corso (indicare il reato oggetto del capo d’imputazione) 

_____________________________________________________________________; 

j) che non sussistono situazione che, ai sensi delle vigenti disposizioni in materia, ostino 

all’affidamento dell’incarico professionale da parte di una pubblica amministrazione e/o ragioni di 

conflitto d’interesse con il Committente; 

k) di essere in possesso dei requisiti specifici richiesti dall’avviso con riferimento alla posizione 

indicata sopra; 

l) di essere immediatamente disponibile all’affidamento dell’incarico; 

m) di conoscere ed accettare le condizioni del presente avviso; 

n) che le informazioni nel curriculum vitae allegato alla domanda di partecipazione sono 

vere; 

o) di essere informato sulle modalità di trattamento dei dati personali e sui diritti ad esso 

connessi indicati all’art. 8 dell’avviso e di prestare il consenso al trattamento; 

p) di possedere la seguente esperienza ed i seguenti titoli 

Titolo Quantità totale Specifiche 



Esperienza 

pregressa nel 

profilo oggetto di 

domanda 

n. _____ mesi 

totale 

n. mesi ___________ presso 

____________________________________; 

n. mesi ___________ presso 

____________________________________; 

n. mesi ___________ presso 

____________________________________; 

Corsi professionali 

o di aggiornamento 

attinenti con 

l’oggetto 

dell’incarico 

n._____ totale 

corsi durata 

superiore ad un 

giorno; 

n- ______totale 

corsi durata 

giornaliera; 

Titolo del 

Corso:____________________________; 

ente organizzatore 

_________________________; data 

_________________; 

Titolo del 

Corso:____________________________; 

ente organizzatore 

_________________________; data 

_________________; 

Titolo del 

Corso:____________________________; 

ente organizzatore 

_________________________; data 

_________________; 

Titolo del 

Corso:____________________________; 

ente organizzatore 

_________________________; data 

_________________; 



  Titolo del 

Corso:____________________________; 

ente organizzatore 

_________________________; data 

_________________; 

Titolo del 

Corso:____________________________; 

ente organizzatore 

_________________________; data 

_________________; 

** n.b.: qualora le griglie sopra predisposte non dovessero essere sufficienti ad indicare i titoli ed i 

corsi posseduti è possibile allegare un elenco supplementare contenente le informazioni richieste in 

domanda, l’elenco dovrà essere redatto in carta libera, datato e firmato. 

Il/la sottoscritto/a allega alla presente: 

1) copia del documento di riconoscimento in corso di validità; 

2) curriculum vita del quale emerga il possesso dei requisiti di partecipazione e dei titoli 

valutabili ai fini della comparazione, con dichiarazione in calce che i dati in esso contenuti 

corrispondano al vero ai sensi di quanto disposto dal D.P.R. 445/2000. 

Luogo e data____________ 
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