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APROLE1 - OPERATORE ATTIVITA’ AMMINISTRATIVE LECCE 
 

(selezione riservata lavoratori disabili di cui all’art.1, comma 1 L.68/99, iscritti alle liste di cui all’art.8 L. 

68/99 della Provincia di Lecce) 

P.to A 
Posizione 

Organizzativa 

Acquedotto Pugliese SPA ricerca per l’inserimento presso le proprie sedi della Provincia di Lecce 
n.2 Operatori Attività Amministrative, posizione riservata a lavoratori disabili di cui 
all’art.1, comma 1 L.68/99, iscritti alle liste di cui all’art. 8 L. 68/99 della Provincia di 
Lecce. 
 
Gli operatori saranno impegnati in attività amministrative di supporto alle unità organizzative di 
assegnazione, utilizzando gli strumenti per l’automazione di ufficio di uso corrente. 
A titolo esemplificativo potranno: 

 supportare le unità organizzative di assegnazione nelle varie attività previste; 
 svolgere attività di supporto ed informazione alla clientela ed operazioni di front o 

back-office, attraverso i diversi canali in uso (sportello, telefonico, e-mail); 
 provvedere ad attività di archiviazione documenti e raccolta dati; 
 fornire supporto ad attività ausiliarie, logistiche ed operative di carattere esecutivo; 
 provvedere al presidio dei locali aziendali; 
 supportare le operazioni di accettazione, protocollazione, distribuzione, smistamento e 

spedizione della corrispondenza in entrata ed in uscita. 
 
Livello Inquadramento: 2° livello CCNL Gas-Acqua 
 
Contratto di lavoro: Contratto a tempo indeterminato, salvo diverse previsioni di legge 
 

 
P.to B 

Requisiti richiesti 

 
Possono candidarsi alla presente selezione esclusivamente le persone disabili, di cui 
all’articolo 1, comma 1, L.68/99, iscritte, alla data della pubblicazione del presente 
avviso, agli elenchi di cui all’art.8 L.68/99 della Provincia di Lecce, in possesso dei 
seguenti ulteriori requisiti: 
 

 diploma di scuola secondaria di secondo grado (diploma di maturità). 
I candidati che abbiano conseguito analogo titolo di studio all’estero devono 
aver ottenuto il riconoscimento dell’equivalenza secondo la vigente 
normativa in materia; 

 
 buona capacità di utilizzo dei principali applicativi informatici (office automation, posta 

elettronica) 
 

 disponibilità a lavorare su turni/orari avvicendati su 6 giorni settimanali; 

 
 idoneità fisica all’impiego ed alle mansioni proprie del presente profilo professionale. 

 
Si specifica che l’assunzione è subordinata all’accertamento dell’idoneità alla 
mansione da parte del medico competente, ai sensi del D.Lgs. n.81/08 ed 
all’ottenimento del nulla osta da parte del centro per l’impiego territorialmente 
competente. 

 
Al fine della formazione della graduatoria finale degli idonei, a parità di punteggio totale, 
saranno valutati quali requisiti preferenziali: 
 

 possesso di certificazione ECDL Advanced; 
 minore anzianità anagrafica. 

 
L’ordine di priorità dei requisiti preferenziali sarà stabilito dalla commissione di selezione e 
comunicato in sede di pubblicazione di elenco delle prove.  
 
 
Si specifica che tutti i requisiti devono essere posseduti alla data della pubblicazione 
del presente avviso, nonché alla data di assunzione. 
 
AQP si riserva in ogni momento della procedura selettiva, anche successivamente 
alla pubblicazione dell’eventuale elenco degli idonei, di verificare direttamente o per 
tramite della Società Quanta S.p.A. il possesso dei requisiti richiesti ed, in caso di 
dichiarazioni mendaci o, comunque, non riscontrabili dal curriculum vitae o da altre 
documentazioni idonee prodotte, procedere all’esclusione dei candidati. 

P.to C 
Modalità di invio 
della domanda 

 
L’inoltro della candidatura può avvenire esclusivamente on-line, pena esclusione, entro e non 
oltre le h 12.00 del 27/11/2017, attraverso il sito internet http://www.aqp.it nella Sezione 
“Lavora per AQP/Selezioni Aperte”, dove il candidato sarà reindirizzato su una piattaforma 
fornita dalla Società Quanta S.p.A. 
 
Per la presentazione della domanda i candidati devono: 

http://www.aqp.it/
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1) Accedere al sito www.aqp.it; 
2) Entrare nella sezione “Lavora per AQP”; 
3) Selezionare il campo “Selezioni Aperte”; 
4) Selezionare il campo “Inoltra la tua candidatura” in corrispondenza della 

specifica posizione di interesse; 
5) Registrarsi al sistema QUANTA di ricezione delle candidature; 
6) Compilare il form on-line, allegare la documentazione richiesta ed inoltrare la 

domanda cliccando sul tasto “INVIA DOMANDA”. 
 
Alla domanda di partecipazione va allegata, a pena esclusione, la seguente documentazione: 

1) Fotocopia di un documento di identità in corso di validità; 
2) Fotocopia patente; 
3) Curriculum vitae debitamente sottoscritto, con dichiarazioni rese ai sensi artt. 46 e 47 

del D.P.R. n. 445/2000 e contenente l'autorizzazione al trattamento dei dati e delle 
informazioni personali ai sensi e per gli effetti del D. Lgs. n. 196/2003 e s.m.i.; 

4) Certificazione ECDL Advanced ove il candidato sia in possesso del relativo requisito 
preferenziale, a pena mancato riconoscimento dello stesso.  

 
La documentazione va inviata in formato PDF, non editabile, privo di macroistruzioni e di codici 
eseguibili. 
 
Eventuali necessità di tempi aggiuntivi e/o di ausili necessari per lo svolgimento della 
prima prova selettiva, ai sensi dell'art. 20 della legge 5 febbraio 1992, n. 104, 
andranno segnalati nel form on-line per la presentazione della domanda.  
La certificazione relativa allo stato di disabilità, all’iscrizione alle liste di cui all’art. 8 
L.68/99, nonché quella relativa agli ausili necessari/tempi aggiuntivi per lo 
svolgimento della prima prova selettiva andrà presentata direttamente il giorno della 
prima prova selettiva, come indicato al successivo punto E). 
 
Il candidato a conferma dell’invio della candidatura riceverà una email da parte di QUANTA 
contenente un codice numerico personale che resterà l’unico identificativo di ogni pubblicazione. 
Tale codice dovrà essere conservato dai candidati e sarà utile per tutta la durata del processo 
selettivo, per la consultazione di tutte le pubblicazioni relative al processo selettivo che 
avverranno unicamente sul sito internet http://www.aqp.it. 
 
Non saranno accettate candidature pervenute con modalità difformi rispetto a quelle 
qui indicate, e/o al di fuori del predetto termine di invio e/o prive della 
documentazione richiesta in allegato.  
 
AQP si riserva di richiedere in ogni momento del processo selettivo integrazioni alla 
documentazione presentata. 
 
Si specifica che AQP è supportata dalla Società di Ricerca e Selezione QUANTA S.p.A. 
  

P.to D 
Iter di selezione 

L’elenco delle prove, il calendario ed i candidati ammessi a sostenerle saranno pubblicati nella 
sezione “Lavora per AQP/Selezione in Corso” del sito http://www.aqp.it. 
 
L’iter di selezione è articolato come segue: 

1. Prima prova selettiva: test attitudinale e test tecnico con quiz a risposta multipla di 
logica verbale, numerica e deduttiva, nonché sulla verifica della conoscenza di argomenti 
tecnici specialistici dello specifico profilo.  

2. Screening curriculum vitae e verifica documentazione; 
3. Seconda prova selettiva: prova pratica ed orale sulla verifica delle conoscenze, 

competenze tecniche e capacità operative connesse al profilo professionale oggetto di 
selezione nonché sulla valutazione dell’aderenza del profilo del candidato e delle sue 
caratteristiche e comportamenti rispetto a quello atteso dal contesto organizzativo e dai 
valori di riferimento aziendali, nonché sulla valutazione della componente motivazionale. 
La prova orale verrà basata anche sull’esame del curriculum presentato, sia in termini di 
conoscenze acquisite che di esperienze maturate ed attinenti al profilo oggetto di 
selezione. 
 

Le indicazioni e le modalità di svolgimento delle prove di selezione, nonché i criteri di attribuzione 
dei punteggi saranno comunicate ai candidati prima dello svolgimento delle prove stesse 
attraverso la pubblicazione sul sito www.aqp.it nella Sezione “Lavora per AQP/Selezioni in 
corso”, in corrispondenza della specifica posizione di interesse. 
 

ATTENZIONE 
Il punteggio conseguito nella prima prova selettiva concorre alla valutazione finale 
del candidato ed alla formazione della graduatoria finale degli idonei, unitamente a 
quelli conseguiti nella prova pratica ed orale, secondo i criteri che saranno indicati nel 
documento elenco delle prove. 
 
 
AQP è esonerata dalla notifica dell’esito individuale della selezione. 

http://www.aqp.it/
http://www.aqp.it/
http://www.aqp.it/
http://www.aqp.it/
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P.to E 

Modalità di 
convocazione dei 

candidati 

I candidati ammessi devono presentarsi per sostenere le prove nella sede, nel giorno 
e nell'ora indicati nella Sezione “Selezioni in corso/Lavora per AQP” del sito 
www.aqp.it. L’elenco dei candidati ammessi, identificati dal codice numerico personale, il 
calendario ed il luogo delle prove sarà, di volta in volta, pubblicato nella medesima sezione del 
sito www.aqp.it. 
Tale pubblicazione ha valore di notifica a tutti gli effetti di legge, pertanto non si 
procederà ad effettuare ulteriore avviso ai candidati, né gli stessi potranno sollevare 
alcuna obiezione in merito ad eventuale mancato avviso. I candidati che, per 
qualunque motivo, non si presenteranno a sostenere le prove selettive nel giorno e 
nell'ora prevista saranno considerati rinunciatari. 
 
Non verranno effettuate convocazioni individuali né da parte di AQP, né da parte di 
QUANTA. 
 
 
PRIMA PROVA SELETTIVA 
 
Sono ammessi a sostenere la prima prova selettiva esclusivamente i candidati che abbiano 
dichiarato nella domanda on-line il possesso dei requisiti richiesti ed allegato la documentazione 
richiesta, con riserva di verifica dell’effettivo possesso dei requisiti. 
 
In sede di prima prova selettiva è obbligatorio presentare, a pena esclusione, la 
seguente documentazione: 

1) Copia del verbale di invalidità rilasciato dalla Commissione ASL, attestante la 
percentuale di invalidità civile; 

2) Certificato di iscrizione negli elenchi di cui art. 8 L.68/99 della Provincia di 
Lecce; 

3) Certificazione rilasciata da apposita commissione medica pubblica attestante 
gli ausili necessari e/o tempi aggiuntivi per lo svolgimento della prima prova 
selettiva, ai sensi dell’art. 20 legge 5 febbraio 1992, n. 104, ove il candidato 
abbia richiesto nel form on-line il ricorso ad ausili/tempi aggiuntivi per lo 
svolgimento della prova. 

 
 
SECONDA PROVA SELETTIVA 
 
Sono ammessi a sostenere la prova pratica ed orale, previo esito positivo dello screening del 
curriculum vitae e della documentazione presentata, un numero massimo di candidati pari a 3 
volte il numero dei posti messi a selezione, ferma restando la possibilità di numeri maggiori 
solo in caso di candidati collocatisi ex-aequo all’ultimo posto utile nella graduatoria della prima 
prova selettiva. 
 

P.to F 
Trattamento dei 
dati personali 

AQP SPA conduce i processi di selezione del personale nel rispetto della normativa vigente e 
conferma a tutti gli interessati che tratterà i dati liberamente trasmessi, sensibili e non, 
esclusivamente al fine della gestione dell’attività di reclutamento, della selezione e valutazione 
dei candidati. Si invitano, pertanto, tutti i candidati a prendere visione della Informativa Privacy 
per la selezione del personale. 

P.to G 
Informazioni 

 
Per eventuali quesiti o informazioni scrivere ESCLUSIVAMENTE all’indirizzo email   
selezioneacquedottopugliese@quanta.com entro e non oltre le ore 12.00 del 23/11/2017. 
Le richieste di assistenza pervenute oltre tale termine non saranno prese in considerazione. 
 
Il riscontro ai quesiti sarà fornito a mezzo pubblicazione nella sezione Lavora per AQP del sito 
htpp://www.aqp.it. Non saranno forniti chiarimenti a mezzo telefonico o con altre modalità né da 
QUANTA né da AQP. 
 
 
Acquedotto Pugliese S.p.A., a suo insindacabile giudizio, si riserva la facoltà di modificare, 
sospendere o revocare il presente avviso, nonché di riaprire i termini di scadenza quando siano 
già chiusi senza che per i candidati insorga alcuna pretesa o diritto. 

Sede di lavoro Sedi AQP della Provincia di Lecce 
 

Data Pubblicazione 
Avviso 

 

 
7/11/2017 
 
 

  
Scadenza invio 

domanda 
 

Entro e non oltre le h. 12.00 del 27/11/2017 

 

 

 

 
 

http://www.aqp.it/
http://www.aqp.it/portal/page/portal/MYAQP/Trasparenza/Personale/Opportunita_lavoro/INFORMATIVA%20PRIVACY%20PER%20RICERCA%20E%20SELEZIONE%20DEL%20PERSONALE.pdf
http://www.aqp.it/portal/page/portal/MYAQP/Trasparenza/Personale/Opportunita_lavoro/INFORMATIVA%20PRIVACY%20PER%20RICERCA%20E%20SELEZIONE%20DEL%20PERSONALE.pdf
mailto:selezioneacquedottopugliese@quanta.com
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■ La presente procedura selettiva è regolata secondo le modalità previste dalla "Procedura di 

Reclutamento e Selezione del Personale" del 13/10/2015. 
 
■ La presente procedura ha valore esplorativo ed i suoi esiti non comportano obblighi di assunzione. 

 
■ La graduatoria degli idonei ha validità di un anno dalla data della pubblicazione. Nell'arco della validità 

della stessa, l'Azienda si riserva la facoltà di attingere dalla graduatoria, ai fini della copertura di 
eventuali ulteriori necessità organizzative relative alla posizione di cui al presente avviso, anche di 
carattere temporaneo. 

 
■ Gli eventuali candidati idonei dovranno, comunque, confermare la disponibilità all'immediata 

assunzione entro 24 ore dalla convocazione per la sottoscrizione del contratto; in caso contrario si 
procederà a scorrimento dell'elenco degli idonei. 

 
■ Ai sensi delle vigenti disposizioni in materia di anticorruzione, AQP S.P.A. non procederà all'assunzione 

di dipendenti pubblici che, negli ultimi 3 anni di servizio, abbiano esercitato poteri autorizzativi o 
negoziali per conto di pubbliche amministrazioni nei confronti di AQP, ancorché risultassero nella 
graduatoria finale degli idonei. 

 

 


