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AVVISO PUBBLICO PER IL CONFERIMENTO DI INCARICO DI LAVORO AUTONOMO  
PER LO SVOLGIMENTO DI ATTIVITÀ DI COMUNICAZIONE, FORMAZIONE  

E SUPPORTO ALLA SEGRETERIA  
DELLA FEDERAZIONE REGIONALE DEGLI ORDINI DEI DOTTORI AGRONOMI  

E DEI DOTTORI FORESTALI DELLA LOMBARDIA 
 

La Federazione regionale degli Ordini dei Dottori Agronomi e dei Dottori Forestali della Lombardia, al fine 
di poter garantire agli Ordini aderenti i servizi previsti, ha ravvisato la necessità di disporre di una figura 
professionale in grado di adempiere a mansioni riguardanti la comunicazione, la formazione ed il supporto 
alla segreteria su tali ambiti su tutto il territorio regionale. 
 
Tutto ciò premesso, Vista la deliberazione di consiglio del 10.02.2022 intende conferire un incarico di 
lavoro autonomo. 

 
Oggetto della prestazione 

 
POSIZIONE: mansioni di pubbliche relazioni e addetto stampa, supporto alle attività istituzionali, 
formative. 
Le persone interessate possono inviare la propria candidatura con autorizzazione ai sensi del D.Lgs. 
196/2003 s.m.i.. La ricerca rispetta il d.lgs. 198/2006 ed è aperta a candidati di qualsiasi nazionalità, 
orientamento o espressione di genere, orientamento sessuale, età, etnia e credo religioso. Il presente 
annuncio è pubblicato nel rispetto della diversità e dell’inclusività.  
 
 
Requisiti oggettivi   
 godimento dei diritti civili e politici; 
 non aver riportato condanne penali e non essere destinatario di provvedimenti che riguardano 

l’applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti 
nel casellario giudiziale ai sensi della vigente normativa; 

 età preferibilmente under 35; 
 lingua madre italiana. 

 
 
Competenze e capacità richieste 
 Ottime doti comunicative e relazionali; 
 Buona conoscenza dei principali strumenti informatici (utilizzo del PC, email, Internet, programmi 

per la gestione e archiviazione di dati, compilazione di fogli di calcolo grafica); 
 Doti organizzative e di multitasking, ossia la capacità di gestire in modo efficace ed efficiente più 

compiti contemporaneamente; 
 Gestione dei social network. 

 
 
Requisiti necessari 
Essere in possesso di Partita IVA o disponibilità ad aprire Partita IVA. 
 
 



 
Titoli e competenze acquisite nel Curriculum di studi  
Laurea almeno triennale ad indirizzo umanistico, scienze della comunicazione, scienze della formazione. 
Conoscenza della lingua inglese, parlata e scritta, almeno Liv. A. 
 
 
Elementi preferenziali 
 Esperienza in ruoli similari nella gestione della comunicazione per enti pubblici, società, aziende e 

nell’organizzazione di eventi formativi 
 Iscrizione Ordine dei giornalisti 

 
 

Mansioni richieste 
Attività principali in collaborazione con altri incaricati della Federazione 
 Elaborazione e gestione del piano di comunicazione pluriennale 
o Redazione comunicati stampa 
o Supporto e presenza ad eventi istituzionali  
o Supporto e presenza ad eventi espositivi 
o Coordinamento dei responsabili della comunicazione degli Ordini territoriali 
o Elaborazione e gestione comunicazione integrale (social, sito, …)  
o Gestione pagine social  
o Gestione sito 

 
 Supporto alle attività delle commissioni / dipartimenti della Federazione  
o Coordinamento dei tavoli di Federazione e organizzazione incontri  
o Gestione delle comunicazioni e dei documenti indirizzati ai vari responsabili 
o Redazione di verbali 

 
 Coordinamento all’elaborazione del piano formativo annuale 
o Monitoraggio e classificazione delle proposte formative promosse dai Dipartimenti 
o Coordinamento con i responsabili della formazione degli Ordini territoriali 
o Collaborazione all’organizzazione eventi formativi 

 
 Supporto alle attività di segreteria per gli adempimenti connessi alla comunicazione, formazione e 

attività dipartimenti e istituzionali 
 
Attività di segreteria (back-office e front-office) 

 Gestione mail-list 
 Redazione e compilazione della newsletter settimanale della Federazione in collaborazione con 

collaboratore tecnico.  
 Accredito sul portale SIDAF di Crediti Formativi seguenti a corsi formativi frequentati dagli iscritti 
 Supporto ad eventi formativi sia in modalità FAD che in presenza  

 
 

Luogo di lavoro 
 Per lo svolgimento dell’incarico la Federazione mette a disposizione la sede di Milano, in Via Pacini 

13, dove è a disposizione una postazione e la connessione internet.  
 Le attività possono venire svolte anche secondo accordi da proprio domicilio con PC portatile fornito 

dalla Federazione.  



 
 Verrà concordato un programma di attuazione dell’incarico considerando prioritario il 

raggiungimento degli obiettivi prefissati, senza vincolo di orario. Si stima un impegno di circa 15 / 20 
ore medie settimanali secondo necessità. 

 L’incaricato dovrà essere raggiungibile telefonicamente dal lunedì al venerdì nei convenzionali orari 
di ufficio. 

 
 

Trattamento economico 
Il primo semestre di incarico viene compensato con un importo forfettario lordo di 4000,00 (quattromila) 
€uro comprensivo di ogni onere previdenziale, assistenziale e fiscale corrisposto in n° 3 (tre) rate bimestrali 
posticipate dopo presentazione di fattura.  
L’importo dell’eventuale rinnovo del contratto potrà essere maggiorato in funzione della effettiva capacità 
dimostrata e degli obiettivi raggiunti. 
Sono previsti rimborsi spese per trasferte, vitto ed alloggio quando diversi dallo spostamento tra la 
residenza / domicilio dell’incaricato e la sede di FODAF Milano. Per tali spese è previsto il rimborso ad 
ogni fine mese dopo presentazione di documenti giustificativi. 

 
 

LA DOMANDA DI AMMMISSIONE ALLA SELEZIONE DOVRA’ CONTENERE:  
 Domanda di partecipazione  
 Curriculum vitae  
 Copia documento di identità  
 Informativa privacy sottoscritta  

 
La selezione verrà effettuata da una commissione di quattro membri designata dal Consiglio della 
Federazione regionale degli Ordini dei Dottori Agronomi e dei Dottori Forestali della Lombardia, che 
consisterà in una preventiva valutazione dei curricula pervenuti, una breve prova scritta ed un eventuale 
colloquio individuale,  
Al termine dei colloqui verrà predisposta la graduatoria finale di merito.  
La graduatoria sarà pubblicata sul sito Internet della Federazione regionale degli Ordini dei Dottori 
Agronomi e dei Dottori Forestali della Lombardia. Il presente avviso non è vincolante per il Consiglio della 
Federazione regionale degli Ordini dei Dottori Agronomi e dei Dottori Forestali della Lombardia in ordine 
alla decisione di conferire l’incarico.  
 
Data di pubblicazione sul sito della Federazione: 14 febbraio 2022 
Termine perentorio per la presentazione delle domande: ore 12,00 del 25 febbraio 2022. 
La domanda dovrà essere trasmessa entro il termine indicato ad uno dei seguenti indirizzi mail: 
protocollo.odaf.lombardia@conafpec.it      (consigliato) 
amministrazione.federazionelombardia@conaf.it     (solo se non in possesso di PEC) 
 
La data prevista per il colloquio sarà concordata con aspiranti l’incarico e si terrà presso la sede della 
Federazione regionale degli Ordini dei Dottori Agronomi e dei Dottori Forestali della Lombardia in Via 
Pacini 13 a Milano (MM 2 fermata Piola) nel rispetto di quanto previsto dalla normativa Covid-19 in vigore 
al giorno del colloquio. 
 
Il Presidente 
Ribolzi Marco – Dottore Agronomo 
 
  



 
Allegato “A” all’avviso pubblico 

DOMANDA DI PARTECIPAZIONE 

Alla Federazione regionale  
degli Ordini dei Dottori Agronomi  

e dei Dottori Forestali della Lombardia 
Via Pacini 13 – Milano -  

Oggetto:  Incarico, di lavoro autonomo per lo svolgimento di attività di comunicazione, 
formazione e supporto alla segreteria della Federazione 

Il/la sottoscritto/a _____________________________________________________________________ 

nato/a _________________________________________________il____________________________ 

codice Fiscale. _______________________________________________________________________ 

residente a _________________________ in Via/P.zza _______________________________________ 

tel. n. _________________________ e-mail ________________________________________________ 

avendo preso visione dell’allegata Informativa ai sensi dell’art. 13 d.lgs. 30/06/2003, n. 196 
chiede 

di essere ammesso/a alla selezione, bandita da codesta Federazione Regionale in data 14 febbraio 2022 
per il conferimento di un incarico di lavoro autonomo professionale dell’importo lordo di 4000,00 
(quattromila) €uro forfettari per un periodo di 6 mesi rinnovabili, avente ad oggetto attività di 
comunicazione, formazione e supporto professionale alla segreteria della Federazione. 
A tal fine, consapevole delle sanzioni penali nel caso di dichiarazione falsa o comunque non 
corrispondente al vero di cui all’art. 76 D.P.R. 445/2000, dichiara: 
 
 il godimento dei diritti civili e politici; 
 di non aver riportato condanne penali e non essere destinatario di provvedimenti che riguardano 

l’applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti nel 
casellario giudiziale ai sensi della vigente normativa; 

 di non essere a conoscenza di essere sottoposto a procedimenti penali;  
 di essere madrelingua italiana 
 di essere residente a ___________________________in via __________________________n.____ 
 che quanto dichiarato nel curriculum che si allega corrisponde a verità. 
 
Il/la sottoscritto/a dichiara, inoltre, di aver preso visione dell’avviso pubblico e di sottostare a tutte le 
condizioni ivi stabilite. 
 
Si allegano: curriculum vitae, fotocopia documento di identità, informativa trattamento dati personali 
debitamente sottoscritta. 
 
data____________________ 
 
firma___________________________________________ 
 

segue informativa privacy: 



 
 

INFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI  
EX ARTT. 13-14 REG.TO UE 2016/679 

 
TRATTAMENTO  
Considerando che per trattamento si intende “Qualunque operazione o complesso di operazioni, 
effettuati anche senza l'ausilio di strumenti elettronici, concernenti la raccolta, la registrazione, 
l'organizzazione, la conservazione, la consultazione, l'elaborazione, la modificazione, la selezione, 
l'estrazione, il raffronto, l'utilizzo, l'interconnessione, il blocco, la comunicazione, la diffusione, la 
cancellazione e la distruzione di dati, anche se non registrati in una banca di dati” (art. 4 del Codice),  
a seguito della raccolta dei suoi dati personali avrà inizio un trattamento sugli stessi da parte di questo 
Ente. 
 
FINALITÀ 
I Suoi dati personali verranno trattati esclusivamente per lo svolgimento di funzioni istituzionali e, 
precisamente, per finalità attinenti all’istruttoria della pratica e per adempiere agli obblighi connessi 
alla definizione dello stato giuridico, attribuiti dalla normativa vigente a questo Ente. 
 
MODALITÀ 
Il trattamento dei Suoi dati personali potrà essere effettuato sia con strumenti elettronici sia senza il 
loro ausilio, su supporti (secondo i casi) di tipo cartaceo o elettronico e ciò potrà avvenire per il tempo 
strettamente necessario a conseguire gli scopi per cui le informazioni personali sono stati raccolte e 
con modalità atte a garantire la sicurezza e la riservatezza dei dati medesimi ed ogni altro diritto a Lei 
spettante.  
All’uopo specifiche misure di sicurezza sono osservate per prevenire la perdita dei dati, usi illeciti o 
non corretti ed accessi non autorizzati. 
A questo ultimo proposito, La informiamo che l’Ente ha adottato uno specifico ed aggiornato 
Documento Programmatico di Sicurezza. 
 
NATURA FACOLTATIVA O OBBLIGATORIA DEL CONFERIMENTO DEI DATI E CONSEGUENZE 
DI EVENTUALE RIFIUTO 
Il conferimento dei Suoi dati è obbligatorio. L’eventuale rifiuto determina l’impossibilità di avviare 
l’istruttoria della pratica relativa alla gestione del rapporto di lavoro. 
 
SOGGETTI E CATEGORIE DI SOGGETTI PER LA COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DEI DATI 
Dei suoi dati potranno venirne a conoscenza i componenti il Consiglio della Federazione regionale 
degli Ordini dei Dottori Agronomi e dei Dottori Forestali della Lombardia e i relativi incaricati di 
trattamento e/o gli altri Responsabili ed incaricati di trattamento che, sempre per fini istituzionali, 
debbano successivamente conoscerli per compiti inerenti il proprio lavoro. 
Essi potranno anche essere comunicati a: 
tutti quegli altri soggetti pubblici che li richiederanno e siano espressamente autorizzati, da norme di 
legge o di regolamento, a trattarli  (più in specifico, siano autorizzati da norme di legge o di 
regolamento o comunque ne abbiano necessità per finalità istituzionali e, in tale ultima ipotesi, si sia 
seguita la procedura di cui all’art. 39, co.2  del Codice) e/o  ulteriori soggetti anche privati che siano 
legittimati a conoscerli in base a specifiche norma di legge o di regolamento (ad esempio, ai sensi 
della L. n. 241/1990 ss.mm.ii. sul diritto di accesso ai documenti amministrativi) ma non siano 
individuabili allo stato attuale del trattamento. 
La diffusione dei Suoi dati personali (intesa come la conoscenza da parte di soggetti indeterminati) 
avverrà solo quando prevista da una norma di legge o di regolamento.  



 
 
 
DIRITTI DELL’INTERESSATO EX ART. 7 
L’interessato può far valere i diritti di cui agli artt. 15-21 del Regolamento UE, ovvero: il diritto di 
accesso ai dati, di rettifica ed il diritto alla cancellazione (“diritto all’oblio”) degli stessi, il diritto di 
limitarne il trattamento, il diritto alla portabilità, il diritto di opposizione al trattamento.  
Le richieste dovranno pervenire via mail all’indirizzo: federazionelombardia@conaf.it  
 
RESPONSABILE 
Il Responsabile dello specifico trattamento dei Suoi dati qui raccolti è la Federazione regionale degli 
Ordini dei Dottori Agronomi e dei Dottori Forestali della Lombardia, con sede in Milano, Via Pacini 13. 
Per quanto non menzionato nella presente informativa si fa espresso richiamo alle disposizioni di cui 
al D.Lgs. n. 196/2003 e successive modifiche ed integrazioni. 
 
 
 
Data, ___________________        
 
 
 
Firma per presa visione dell’informativa ___________________________________________  

 
 

 

 
 
 
 
 


