
AVVISO PUBBLICO

1) TIROCINIO, PERCORSO FORMATIVO,
DURATA E MODALITA' DI SVOLGIMENTO
L'Ordine degli Architetti Pianificatori Paesaggisti e Conservatori (OAPPC) di Pistoia, con delibera 
n°3/P del 19/01/2016 ha indetto una selezione per lo svolgimento di n.1 tirocinio, ai sensi della 
Legge Regione Toscana n.3/2012 e del relativo regolamento.
Il tirocinio sarà attivato nel mese di marzo-aprile 2016, nella sede dell'OAPCC di Pistoia.
Il  percorso formativo sarà finalizzato ad acquisire conoscenze di segreteria/protocollo,  con 
specifica   attenzione  al  rapporto  con  il  pubblico  e  l'utenza;  in  particolare:  attività  di 
front/back office, protocollo e smistamento/inoltro della corrispondenza cartacea e telematica. 
Il  percorso  formativo  consentirà  al  tirocinante  di  operare  con  l'ausilio  del  personale  di 
segreteria ed anche in autonomia, oltre a rapportarsi con il pubblico/utenti.
La durata del tirocinio è di 6 mesi, il numero di ore da svolgere è di 50 ore mensili con articolazione 
oraria su 2 giorni  a  settimana.  Al tirocinante sarà riconosciuto un rimborso spese forfettario di 
500,00  €  mensili.  Il  compenso  mensile  sarà  corrisposto  in  concomitanza  del  pagamento  degli 
stipendi del personale dipendente al termine di ogni mese di formazione, con eventuale conguaglio 
il mese successivo.
In caso di rinuncia del tirocinante, l'OAPPC di Pistoia potrà procedere alla sua sostituzione con il 
candidato idoneo in ordine di graduatoria per la durata temporale residuale.
Al  rinunciatario  sarà  corrisposto  un  rimborso  proporzionale  alle  mensilità  della  formazione 
effettivamente svolta.
Il  tirocinante  decadrà  dal  godimento  del  diritto  al  periodo  di  formazione  qualora  non  inizi  il 
tirocinio nei termini che saranno indicati nel progetto formativo.
Si  precisa  che  il  tirocinio  non si  configura  in  alcun modo come rapporto   di  lavoro  e  che  la 
convenzione che sarà stipulata fra l'OAPPC di Pistoia e il tirocinante non comporta il sorgere di 
obblighi retributivi e contributivi assimilabili ai contratti di lavoro.
L'OAPPC di Pistoia provvederà ai sensi di legge alla copertura assicurativa per la responsabilità 
civile verso terzi e INAIL.
Il  progetto formativo  prevederà il  numero massimo di  assenze a pena di decadenza del tirocinio 
stesso, che non potrà essere superiore al 30% delle ore previste.

2) REQUISITI DI  AMMISSIONE
a) non essere occupati;
b) avere età non superiore a 29 anni e non inferiore a 18 anni;
c) essere in possesso del diploma di istruzione di scuola secondaria di secondo grado (diploma
di  maturità) di liceo o istituti tecnici con indirizzo contabile;
d) non aver alcun grado di parentela con i consiglieri dell'OAPPC di Pistoia né con gli iscritti 
all'Albo dello stesso Ordine;
e) avere predisposizione alle relazioni con il pubblico;
f)  essere cittadino italiano oppure cittadino di uno stato membro dell'Unione Europea.

3)  PUBBLICAZIONE  AVVISO, PRESENTAZIONE DOMANDE, AMMISSIBILITA'
Il  presente avviso è reso pubblico sulla home page del sito internet dell'OAPPC di Pistoia e sulla 
sezione “Consiglio Trasparente”.
La  richiesta di  partecipazione alla selezione, redatta in  carta libera secondo lo  schema allegato,  
con curriculum vitae e  fotocopia della carta di identità in corso di validità dovrà PERVENIRE 
all'OAPPC di Pistoia con le seguenti modalità alternative:

a) per posta raccomandata a/r all'indirizzo: 
Ordine degli Architetti Pianificatori Paesaggisti e Conservatori di Pistoia
Via S.Andrea, 49



51100 Pistoia
b) consegnata a mano agli uffici di segreteria, sempre allo stesso indirizzo del punto precedente e 
negli orari indicati nel sito internet dell'OAPPC di Pistoia;
c) mediante posta elettronica certificata (PEC) all'indirizzo: oappc.pistoia@archiworldpec.it

Non saranno accettate domande pervenute oltre 15 giorni, a partire dal giorno successivo alla data 
di pubblicazione del presente avviso.
In caso di invio postale NON fa fede il timbro di spedizione.

Comporta l'esclusione dalla selezione l'omissione nella domanda:
-del cognome, nome,  residenza o domicilio;
-della firma leggibile del richiedente a sottoscrizione della domanda;
-la domanda presentata oltre il termine stabilito;
-mancanza del documento di identità.

4) VALUTAZIONE E SCELTA DEL TIROCINANTE
L'OAPPC di Pistoia effettuerà l'istruttoria di  ammissibilità e la valutazione delle domande mediante 
una commissione composta da n.3 consiglieri. 
La  data  e  il   luogo del  colloquio  saranno comunicate  agli  interessati  contemporaneamente alla 
pubblicazione dell'elenco  degli   ammessi. Il colloquio si svolgerà seguendo l'ordine alfabetico dei 
candidati che dovranno presentarsi muniti di documento di riconoscimento in corso di validità pena 
l'esclusione.
La commissione provvederà ad effettuare la selezione sulla base dei punteggi come di seguito
indicato:

Tipologia di elementi soggetti a
valutazione e criteri

Punti 
(massimo 30)

Curriculum  vitae  finalizzato  ad  individuare 
conoscenze e competenze
pregresse relative al percorso d'istruzione e
formazione svolto.

Massimo 10 punti

Colloquio finalizzato a verificare le
attitudini  per  la  partecipazione  al  progetto 
formativo.

Massimo 20 punti

A parità di punteggio riportato sarà data precedenza ai più giovani di età.
Saranno  esclusi  coloro che non risulteranno in  possesso dei requisiti richiesti.
A conclusione  della  valutazione  la  commissione  provvederà  a  redigere  la  graduatoria  finale, 
dandone comunicazione al consiglio dell'Ordine.
La  graduatoria potrà  essere successivamente utilizzata per  lo svolgimento di eventuali altri tirocini 
che richiedano competenze assimilabili o riconducibili al presente avviso.

5)  DISPOSIZIONI  FINALI
Il presente avviso, gli allegati e gli atti relativi conseguenti, sono pubblicati sul sito dell'Ordine degli 
APPC di Pistoia.
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