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Il rappresentante legale dell’Istituto Cooperazione e Sviluppo ETS-APS 

VISTO il Decreto prot. n. 3413 del 15/06/2023 con cui è stato approvato l'Avviso pubblico "0096 – 

Qualificazione e rafforzamento degli uffici pubblici delle Prefetture-UU.TT.G 2023-2025 – XIII 

Sportello" nell'ambito del Fondo Asilo, Migrazione e Integrazione (FAMI) 2021-2027; 

VISTO il progetto NOA – POTENZIARE LE ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA DELLA 

PREFETTURA DI NOVARA, codice PROG-1211, ammesso al finanziamento nell'ambito del 

predetto Avviso, con una durata di 18 mesi; 

VISTO che il progetto PROG-1211 è attuato dal Capofila Prefettura – Ufficio Territoriale del 

Governo di Novara in partenariato con l'Istituto Cooperazione e Sviluppo ETS-APS e KAIROS 

Società Cooperativa Sociale; 

VISTO che il progetto prevede, nell'ambito del piano finanziario approvato, il costo per figure 

professionali dedicate alle attività di back office e front office a supporto delle azioni progettuali; 

VISTO che il progetto prevede, nell'ambito del piano finanziario approvato, che predette figure siano 

selezionate e gestite dal partner Istituto Cooperazione e Sviluppo ETS-APS; 

VISTO l'organigramma del personale interno dell'Istituto Cooperazione e Sviluppo ETS-APS; 

RAVVISATA l'impossibilità di procedere ad assegnare al predetto personale interno le attività degli 

operatori back office e front office previsti dal progetto; 

RITENUTO pertanto necessario procedere al reclutamento di personale esterno mediante procedura 

di selezione pubblica, nel rispetto dei principi di trasparenza, imparzialità e parità di accesso; 

VISTO il D.Lgs. n. 117/2017 (Codice del Terzo Settore) e le relative disposizioni in materia di 

personale degli enti del Terzo Settore; 

VISTO il vigente Statuto dell'Istituto Cooperazione e Sviluppo ETS-APS; 
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DETERMINA 

È indetta una procedura di selezione pubblica per il reclutamento di n. 2 Operatori Back Office e n. 

1 Operatore Front Office a tempo determinato nell'ambito del progetto NOA – POTENZIARE LE 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA DELLA PREFETTURA DI NOVARA, codice PROG-1211, 

nell'ambito del Fondo Asilo, Migrazione e Integrazione (FAMI) 2021-2027, alle condizioni di seguito 

specificate. 

CUP F13C26000260007 

 

ART. 1 – OGGETTO E FINALITÀ 

Il presente avviso è finalizzato alla selezione di n. 2 figure professionali con funzioni di Operatore 

Back Office e n. 1 figura professionale con funzioni di Operatore Front Office, da impiegare nelle 

attività progettuali del progetto NOA – POTENZIARE LE ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA DELLA 

PREFETTURA DI NOVARA (PROG-1211), finanziato a valere sul Fondo Asilo, Migrazione e 

Integrazione (FAMI) 2021-2027, O.S. 2 – Migrazione legale/Integrazione. 

 

ART. 2 – FIGURE PROFESSIONALI RICERCATE 

Le tre figure selezionate affiancheranno il personale della Prefettura – Ufficio Territoriale del 

Governo di Novara nello svolgimento delle seguenti attività: 

PROFILO OPERATORE BACK OFFICE 

 Verifica del mantenimento dei requisiti dei beneficiari: controllo periodico dei requisiti di 

ammissibilità all'interno del sistema di accoglienza attraverso l'incrocio delle banche dati 

esistenti e segnalazione delle situazioni anomale; 
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 Attività di gestione documentale: archiviazione e protocollazione dei fascicoli, gestione 

dell'agenda degli appuntamenti, aggiornamento delle banche dati e produzione della 

reportistica periodica; 

 Supporto nella verifica dei metodi di rendicontazione e della documentazione amministrativo-

contabile degli enti gestori, in conformità con le linee guida del Ministero dell'Interno, con 

segnalazione di anomalie e integrazioni necessarie; 

 Analisi dei flussi e mappatura delle criticità: nei primi mesi di progetto, partecipazione alle 

attività di analisi dei flussi e mappatura delle criticità dello Sportello Unico per l'Immigrazione 

e dello sportello legalizzazioni, attraverso osservazione diretta ed elaborazione di dati raccolti 

tramite questionari anonimi; 

 Supporto al monitoraggio delle attività: raccolta e sistematizzazione degli indicatori di 

monitoraggio (tempo medio di evasione delle pratiche, numero di pratiche evase, 

soddisfazione degli utenti) e contributo alla redazione dei report semestrali previsti dal 

progetto. 

PROFILO OPERATORE FRONT OFFICE 

 Accoglienza e primo orientamento all'utenza: gestione dell'accesso agli sportelli, primo 

orientamento dei cittadini verso il servizio o percorso corretto e fornitura di informazioni su 

servizi territoriali connessi (assistenza, salute, lavoro); 

 Gestione code e prenotazioni: organizzazione dei flussi di accesso allo sportello e gestione 

del sistema di prenotazione degli appuntamenti con l'utenza; 

 Verifica preliminare della documentazione: controllo della completezza della 

documentazione presentata dagli utenti prima dell'avvio dell'istruttoria da parte degli uffici 

competenti; 

 Analisi dei flussi e mappatura delle criticità: nei primi mesi di progetto, partecipazione alle 

attività di analisi dei flussi e mappatura delle criticità dello Sportello Unico per l'Immigrazione 

e dello sportello legalizzazioni, attraverso osservazione diretta ed elaborazione di dati raccolti 

tramite questionari anonimi; 
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Le figure selezionate opereranno in stretto raccordo con il Capofila Prefettura - Ufficio Territoriale 

del Governo di Novara e con i partner di progetto, sotto la supervisione del Responsabile di progetto 

dell'Istituto Cooperazione e Sviluppo ETS-APS. 

 

ART. 3 POSIZIONI CONTRATTUALI 

POSIZIONE A – Operatore Back Office (Part-Time 34h) 

 N. posizioni: 1 

 Tipo di contratto: Contratto di lavoro subordinato a tempo determinato 

 Orario: Part-time – 85% – 34 ore settimanali 

 Durata: 12 mesi, di cui i primi 30 giorni con funzione di periodo di prova, con possibilità di 

proroga fino alla data indicativa di conclusione del progetto 

 Sede di lavoro: Prefettura - Ufficio Territoriale del Governo di Novara, Piazza Giacomo 

Matteotti, 1 – 28100 Novara (NO)  

 Retribuzione lorda mensile Full-time: € 1.511,15, Part-Time 34h: €1.351,71  

 CCNL applicato: Servizi assistenziali - Anpas CNEL T182 

 Livello di inquadramento: C1 

 

POSIZIONE B – Operatore Back Office (Part-Time 23h) 

 N. posizioni: 1 

 Tipo di contratto: Contratto di lavoro subordinato a tempo determinato 

 Orario: Part-time – 57,5% – 23 ore settimanali 
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 Durata: 12 mesi, di cui i primi 30 giorni con funzione di periodo di prova, con possibilità di 

proroga fino alla data indicativa di conclusione del progetto 

 Sede di lavoro: Prefettura - Ufficio Territoriale del Governo di Novara, Piazza Giacomo 

Matteotti, 1 – 28100 Novara (NO) 

 Retribuzione lorda mensile Full-time: € 1.511,15, Part-Time 23h: € 914,54 

 CCNL applicato: Servizi assistenziali - Anpas CNEL T182 

 Livello di inquadramento: C1 

 

POSIZIONE C – Operatore Front Office (Part-Time 34h) 

 N. posizioni: 1 

 Tipo di contratto: Contratto di lavoro subordinato a tempo determinato 

 Orario: Part-time – 85% – 34 ore settimanali 

 Durata: 12 mesi, di cui i primi 30 giorni con funzione di periodo di prova, con possibilità di 

proroga fino alla data indicativa di conclusione del progetto 

 Sede di lavoro: Prefettura - Ufficio Territoriale del Governo di Novara, Piazza Giacomo 

Matteotti, 1 – 28100 Novara (NO)  

 Retribuzione lorda mensile Full-time: € 1.511,15, Part-Time 34h: €1.351,71  

 CCNL applicato: Servizi assistenziali - Anpas CNEL T182 

 Livello di inquadramento: C1 

 

ART. 4 – REQUISITI DI AMMISSIONE 
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I candidati devono possedere, a pena di esclusione, i seguenti requisiti obbligatori (per entrambi i 

profili) 

 Cittadinanza italiana, di uno Stato membro dell'Unione Europea, o di uno Stato terzo con 

regolare permesso di soggiorno che consenta lo svolgimento di attività lavorativa; 

 Godimento dei diritti civili e politici in Italia o nel paese di residenza; 

 Non aver riportato condanne penali ostative all'impiego; 

 Assenza di conflitti di interesse con le attività progettuali. 

 Titolo di studio: Diploma di Scuola Secondaria Superiore; 

 Conoscenza della lingua italiana livello C1 o superiore (per candidati stranieri); 

 Buona conoscenza degli strumenti informatici (pacchetto Office, posta elettronica); 

Costituiscono titolo preferenziale: 

 Iscrizione a corso di laurea triennale  

 Titolo di laurea triennale  

 Iscrizione a corso di laurea magistrale / magistrale a ciclo unico 

 Titolo di laurea magistrale / magistrale a ciclo unico 

 Esperienza pregressa in attività amministrative presso enti pubblici  

 Esperienza pregressa presso gli uffici delle Prefetture  

 Esperienza pregressa nell'ambito dell'accoglienza, dell'immigrazione o dei servizi ai migranti 

 Conoscenza di una o più lingue straniere  

 Certificazioni linguistiche 
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ART. 5 – MODALITÀ DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA 

La domanda di partecipazione dovrà essere presentata entro e non oltre le ore 23:59 del giorno 

09/09/2026, mediante: 

 Invio per e-mail all'indirizzo: icsonlus@gmail.com 

 Invio tramite PEC all'indirizzo: icsal-onlus@pec.it 

 Consegna a mano presso: via Dossena, 27 – 15121 Alessandria (AL) 

L'oggetto della comunicazione dovrà riportare la seguente dicitura: 

"Candidatura Avviso 1/2026 – Operatore Back Office / Front Office – Posizione A / B / C – PROG-

1211" escludendo i profili e le posizioni per le quali il candidato non vuole presentare domanda (es. 

“Candidatura Avviso 1/2026 – Operatore Back Office – Posizione B – PROG-1211”) 

La domanda dovrà essere corredata dai seguenti documenti: 

1. Curriculum Vitae aggiornato in formato europeo, firmato; 

2. Copia di un documento di identità in corso di validità; per i cittadini di paesi terzi, anche copia 

del permesso di soggiorno in corso di validità che consenta lo svolgimento di attività 

lavorativa; 

3. Eventuale documentazione comprovante i titoli preferenziali dichiarati; 

 

ART. 6 – PROCEDURA DI SELEZIONE 

La selezione sarà effettuata da un'apposita Commissione nominata dall'Istituto Cooperazione e 

Sviluppo ETS-APS e si articolerà nelle seguenti fasi: 

Fase 1 – Verifica requisiti di ammissione 

Saranno escluse le domande prive dei requisiti obbligatori, incomplete o pervenute oltre i termini. 
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Fase 2 – Valutazione delle competenze (max 50 punti) 

Le competenze sono valutate sulla base del CV e della documentazione prodotta dal candidato.  

A – TITOLI DI STUDIO 

(si valuta esclusivamente il titolo più elevato posseduto) 

Titolo Punti 

Diploma di scuola secondaria superiore 0 

Iscrizione a corso di laurea triennale (frequenza in corso) 5 

Laurea triennale (titolo conseguito) 10 

Iscrizione a corso di laurea magistrale / magistrale a ciclo unico (frequenza in corso) 15 

Laurea magistrale / magistrale a ciclo unico (titolo conseguito) 20 

Punteggio massimo: 20 punti 

B – ESPERIENZA PROFESSIONALE PERTINENTE 

(i punteggi sono cumulabili tra loro) 

Esperienza Punti 

Esperienza in attività amministrative presso enti pubblici  5 

Esperienza pregressa presso gli uffici delle Prefetture  10 

Esperienza nell'ambito dell'accoglienza, dell'immigrazione o dei servizi ai migranti 5 

L’esperienza lavorativa si considera tale con una durata minima di 3 mesi continuativi 
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Punteggio massimo: 20 punti 

C – CONOSCENZE LINGUISTICHE 

(lingue diverse dall'italiano; punteggi cumulabili fino al massimo di sezione) 

Livello di conoscenza Punti 

Conoscenza autodichiarata (livello minimo B1) 1 

Conoscenza certificata da ente riconosciuto (es. IELTS, DELF, DELE, ecc.) 3 

Il punteggio per ogni lingua è alternativo: si attribuisce o quello autodichiarato o quello certificato, 

non entrambi. Sono valorizzate in particolare le lingue parlate dall'utenza migrante afferente alla 

Prefettura di Novara. 

Punteggio massimo: 10 punti (es. max 3 lingue certificate e 1 autodichiarata) 

 

RIEPILOGO 

Sezione Punteggio massimo 

A – Titoli di studio 20 

B – Esperienza professionale pertinente  20 

C – Conoscenze linguistiche 10 

TOTALE 50 
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Fase 3 – Colloquio individuale (max 50 punti)  

Colloquio volto all'approfondimento delle competenze tecniche del candidato, con particolare 

riferimento alla normativa in materia di immigrazione e cittadinanza, alle nozioni fondamentali sul 

sistema di accoglienza, ai principi del diritto amministrativo, nonché alla conoscenza 

dell'organizzazione e delle attività istituzionali svolte dalle Prefetture - Uffici Territoriali del 

Governo. Il colloquio è altresì finalizzato ad accertare le motivazioni del candidato e il grado di 

interesse verso le funzioni previste dall'incarico. 

Il colloquio si terrà presso la sede dell’Istituto Cooperazione e Sviluppo ETS-APS in via Dossena, 27 

– 15121 Alessandria (AL) o in videoconferenza. I candidati ammessi al colloquio riceveranno una 

comunicazione via e-mail con almeno 3 giorni di preavviso. 

 

ART. 7 – GRADUATORIA E COMUNICAZIONI 

Al termine della procedura selettiva sarà redatta una graduatoria separata per ciascun profilo, in ordine 

decrescente di punteggio. La graduatoria sarà stilata dall'apposita Commissione nominata dall'Istituto 

Cooperazione e Sviluppo ETS-APS (art. 5) e avrà durata pari alla durata del progetto (PROG-1211). 

In caso di parità di punteggio, sarà data precedenza al candidato con maggiore esperienza pregressa 

pertinente secondo i criteri della sezione B. 

Le graduatorie saranno pubblicate sul sito web dell'Istituto Cooperazione e Sviluppo ETS-APS 

all'indirizzo: https://www.icsalessandria.it/bandi/ 

I candidati selezionati saranno contattati individualmente per la stipula del contratto. 

 

ART. 8 – TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 
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I dati personali forniti dai candidati saranno trattati dall'Istituto Cooperazione e Sviluppo ETS-APS, 

in qualità di Titolare del trattamento, esclusivamente per le finalità connesse alla presente procedura 

selettiva, ai sensi del Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR) e del D.Lgs. 196/2003 e ss.mm.ii. I 

medesimi dati potranno essere comunicati alle amministrazioni pubbliche e agli esperti incaricati di 

verificare il coretto svolgimento della gara. 

 

ART. 9 – RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

Il Responsabile del presente procedimento è Ed Derras Mohamed, Rappresentante Legale dell’Istituto 

Cooperazione e Sviluppo ETS-APS. 

 

ART. 10 – NORME FINALI 

Per tutto quanto non espressamente previsto dal presente avviso si rimanda alla normativa vigente in 

materia, nonché alle Linee Guida e ai Manuali di attuazione del programma FAMI 2021-2027. 

Il Responsabile si riserva il diritto di revocare, sospendere o modificare il presente avviso in qualsiasi 

momento, per sopravvenute ragioni di pubblico interesse o per modifiche intervenute nel progetto 

finanziato, senza che i candidati possano avanzare pretese o diritti di sorta. 

 

Alessandria, lì 31 agosto 2026    IL LEGALE RAPPRESENTANTE 

Mohamed Ed Derras 

 

Allegati: 

 Allegato A – Modulo di domanda di partecipazione 
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Al Presidente di ICS ETS-APS 

       Via Dossena,27 – 15121 Alessandria (AL) 

       icsonlus@gmail.com 

 

Oggetto: Domanda di partecipazione all’Avviso 1/2026  

Il/La sottoscritto/a ……………………………………………………………. nato/a a 
………………………………. (…..) Il …………………………  residente 
a……………………………………………  cell. …………………………………………… 

e-mail ………………………………………………………………………………………. 

CHIEDE 

di partecipare alla selezione pubblica per il reclutamento di personale esterno con funzioni di 

Operatore Back Office o Operatore Front Office, da impiegare nelle attività progettuali del progetto 

NOA – POTENZIARE LE ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA DELLA PREFETTURA DI NOVARA 

(PROG-1211), finanziato a valere sul Fondo Asilo, Migrazione e Integrazione (FAMI) 2021-2027, 

O.S. 2 – Migrazione legale/Integrazione. 

o POSIZIONE A – Operatore Back Office (Part-Time 34h) 

o POSIZIONE B – Operatore Back Office (Part-Time 23h) 

o POSIZIONE C – Operatore Front Office (Part-Time 34h) 

(Selezionare Profilo A o Profilo B o Profilo C o più profili contemporaneamente) 

 

A tal fine, consapevole della responsabilità penale e della decadenza da eventuali benefici acquisiti 
nel caso di dichiarazioni mendaci, dichiara sotto la propria responsabilità quanto segue: 

 di aver preso visione dell’avviso e di possedere i requisiti di ammissione obbligatori richiesti; 

 di essere cittadino italiano o di uno Stato membro dell'Unione Europea o di uno Stato terzo 

con regolare permesso di soggiorno che consenta lo svolgimento di attività lavorativa; 
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 di godere dei diritti civili e politici in Italia o nel paese di residenza; 

 di non aver riportato condanne penali ostative all’impiego; 

 di non avere conflitti di interesse con le attività progettuali; 

 di possedere il seguente titolo di studio …………………………………………………e/o di 

frequentare …………………………………………………………………………………… 

 di avere una conoscenza della lingua italiana livello C1 o superiore (per candidati stranieri); 

 di avere una buona conoscenza degli strumenti informatici (pacchetto Office, posta 

elettronica); 

 

Si allega alla presente Curriculum Vitae aggiornato in formato europeo, firmato. 

 

Data ….../……/ …….     Firma  

 

 

Il / La sottoscritto/a, ai sensi del Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR) e del D.Lgs. 196/2003 e 
ss.mm.ii, autorizza l’Istituto Cooperazione e Sviluppo ETS-APS al trattamento dei dati contenuti 
nella presente autocertificazione esclusivamente per le finalità connesse alla presente procedura 
selettiva. I medesimi dati potranno essere comunicati alle amministrazioni pubbliche e agli esperti 
incaricati di verificare il coretto svolgimento della gara. 

 

Data ….../…../………      Firma  

 


