VERBALE DI RIUNIONE DELLA COMMISSIONE ISTITUITA Al FINI DELLA
SELEZIONE PER L’ASSUNZIONE A TEMPO INDETERMINATO DI COADIUTORE
AMMINISTRATIVO, CAT. B

L’anno duemilaventidue il giorno 04 del mese di maggio alle ore 08.50 presso gli uffici del Settore
Risorse Umane, palazzina 8D del P.O. “G. Rodolico” sito in Via S. Sofia 78 - Catania, si € riunita la
Commissione nominata con delibere n. 1702 del 19/10/16 e ss.mm.ii. ¢ n. 948 del 20/04/22, al fine di
sottoporre a prova dl idoneita i candidati convocati con note prot. n. 19544 e n. 19557 del 07/04/2022 e
telegramma prot. 22158 del 22/04/2022, giusta graduatoria trasmessa dal Centro per I’impiego di Catania
con nota prot. 25355/2022, per I’assunzione a tempo indeterminato di n. 3 Coadiutori Amministrativi - cat.
B, in possesso della ECDL.

La Commissione esaminatrice ¢ cosi composta:

Presidente D.ssa Caterina Ferrante Direttore Settore Risorse AQOU POllCl'lmCO di
: Umane Catania
. Direttore U.O.C. Controllo AOU Policlinico di
Componente Dott. Ignazio Del Campo di Gestione Catania
\ Collaboratore AOU Policlinico di
Componente D.ssa Emanuela Zappala Amministrativo Catania
Segretario ’ D.ssa Laura Bongiorno Collaboratore AOU Policlinico di
g ) g Amministrativo Catania

"It Presidente, constatata la presenza di tutti i Componenti e del Segretario ed accertata la legale
costituzione della Coriimissione, dichiara aperta la seduta.

Preliminarmente la Commissione prende atto della normativa relativa all’emergenza sanitaria per
Covid-19 ed a tal fine predispone quanto necessario per I’osservanza delle misure igienico sanitarie previste
(uso delle mascherine, rilevazione della temperatura, disinfezione delle mani) ed il rispetto delle distanze di
sicurezza raccomandate, durante ogni fase della procedura in essere.

Il Presidente, i Componenti ed il Segretario della Commissione, presa visione dell’elenco dei candidati
da valutare, dichiarano, sottoscrivendo il presente verbale e sotto la propria personale responsabilita, che non
ricorrono le fattispecie impedenti individuate dall’art. 35, c. 3, lett. e) del D. Lgs. n. 165/2001 e che non
sussistono situazioni di incompatibilita tra essi ed i concorrenti, ai sensi degli articoli 51 e 52 del codice di
procedura civile.

La Commissicne comunica ai commessi ed alla guardia giurata posti all’ingresso dell’edificio 8/D, di
indirizzare i danﬁid@ii alla sala riunioni sita al piano -1.

Per la prova di selezione in oggetto la Commissione esaminatrice predispone n. 25 domande attinenti
conoscenze teorico-pratiche richieste a un Coadiutore amministrativo (allegato A) e n. 25 domande relative a
conoscenze informatiche di base (allegato B). Gli allegati A e B sono parte integrante del presente verbale.

I quesiti via via estratti saranno esclusi dai sorteggi successivi.

/
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A ciascun candidato sara chiesto inizialmente di estrarre a sorte e rispondere ad una delle domande di
cui all’allegato A e ad una delle domande dell’allegato B ed, infine, di predisporre, con I’utilizzo del PC
messo a disposizione, una Lettera di presentazione.

Alle ore 09.10 la Commissione inizia I’identificazione dei candidati convocati.

La Sig.ra Di Dic Daniela si presenta dopo I’inizio delle prove (ore 10.30) ma prima del suo turno
secondo I’ordine di chiamata seguito e pertanto viene ammessa.

Risultand' césere presenti tutti i candidati convocati (n. 23), come da elenco presenze allegato e parte
integrante del presente verbale (allegato C).

Alle ore 09.40 si da inizio alle prove teorico-pratiche di selezione, volte a verificare I’idoneita dei
candidati allo svolgimento di attivita amministrative di base e la capacita di utilizzo del computer per le
suddette attivita; la Commissione interpella i candidati secondo 'ordine della graduatoria trasmessa dal
Servizio X del Centro per I’'Impiego di Catania; le prove si svolgono per come sopra determinato:

e primo candidato esaminato & la Sig.ra Marletta Simona che ha chiesto di poter anticipare I’esame
avendo un impegno improcrastinabile nel primo pomeriggio ed ha ottenuto per cio il consenso di tutti
gli altri candidati presenti. La Sig.ra Marletta ha estratto la domanda n. 9 dell’allegato A ¢ la domanda
n. 16 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha redatto la sua presentazione sul
PC messo a dlsposmone La Commlss1one all’unanimita valuta le prove della Sig.ra Marletta con

V“gludmo sufﬁc:ente ela dlchlara ‘idonea”;

e secondo candidato esaminato & la Sig.ra Tomasello Marilena che ha estratto la domanda n. 15
dell’allegato A e la domanda n. 2 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha
redatto la sua presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’unanimita valuta le prove
della Sig.ra Tomasello con giudizio “discreto” e la dichiara “idonea”;

e terzo candidato esaminato ¢ la Sig.ra Sciuto Alessandra che ha estratto la domanda n. 20 dell’allegato A
e la domanda n. 3 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha redatto la sua
presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’'unanimita valuta le prove della Sig.ra
Sciuto con giudizio “insufficiente” e la dichiara “non idonea”;

e quarto candidato esaminato ¢ la Sig.ra Fazio Giuliana che ha estratto la domanda n. 24 delPallegato A e
la domanda n. 17 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha redatto la sua
presentazione\éul PC messo a disposizione. La Commissione all’'unanimita valuta le prove della Sig.ra

* Fazio con giudizio “buono” e la dichiara “idonca”;

e  quinto candidatcA)‘ ésaminato & il Sig. Zuccarello Luca A. che ha estratto la domanda n. 23 dell’allegato A
e la domanda n. 24 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha redatto la sua
presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’unanimita valuta le prove del Sig.
Zuccarello con giudizio “insufficiente” e lo dichiara “non idoneo™;

e sesto candidato esaminato & il Sig. Basile Orazio che ha estratto la domanda n. 13 dell’allegato A e la
domanda n. 11 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha redatto la sua
presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’unanimita valuta le prove del Sig.

Basile con giudizio “sufficiente” e lo dichiara “idoneo™;
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settimo candidato esaminato & la Sig.ra Russo Lucia che ha estratto la domanda n. 25 dell’allegato A e
la domanda n. 4 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha redatto la sua
presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’unanimita valuta le prove della Sig.ra
Russo con giudizio “discreto” e la dichiara “idonea”;

ottavo candidafo esaminato & la Sig.ra Tudisco Debora che ha estratto la domanda n. 22 dell’allegato A
e la domanda n. 23 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha redatto la sua
presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’unanimita valuta le prove della Sig.ra
Tudisco con giudizio “discreto” e la dichiara “idonea”;

nono candidato esaminato ¢& il Sig. Cavallaro Nicolod che ha estratto la domanda n. 17 dell’allegato A ¢
la domanda n. 6 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha redatto la sua
presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’'unanimita valuta le prove del Sig.
Cavallaro con giudizio “buono” e lo dichiara “idoneo™;

decimo candidato esaminato ¢ la Sig.ra Morales Giuseppa che ha estratto la domanda n. 12 dell’allegato
A e la domanda n. 14 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha redatto la sua
presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’unanimita valuta le prove della Sig.ra
Morales pdn gipdfzio“‘insufﬁciente” e la dichiara “non idonea”;

undicesimo candidato esaminato ¢ la Sigra Di Dio Daniela che ha estratto la domanda n. 21
dell’allegato A e la domanda n. 13 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha
redatto la sua presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’unanimita valuta le prove
della Sig.ra Di Dio con giudizio “insufficiente” e la dichiara “non idonea™;

dodicesimo candidato esaminato ¢ la Sig.ra Messina Delia che ha estratto la domanda n. 6 dell’allegato
A e la domanda n. 7 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha redatto la sua
presentazione sul PC messo a dispbsizione. La Commissione all’'unanimita valuta le prove della Sig.ra
Messina con giudizio “buona” e la dichiara “idonea”;

tredicesimo candidato esaminato ¢ il Sig. Sapienza Salvatore che ha estratto la domanda n. 3
dell’allegato A e la domanda n. 21 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha
redatto la sua presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’'unanimita valuta le prove
dél' Si:g:. Sap‘iéﬁi,‘zaf:'on giudizio “sufficiente” e lo dichiara “idoneo”;

quattordicesimo ‘candidato esaminato & il Sig. Mancini Alessio che ha estratto la domanda n. 11
dell’allegato A e la domanda n. 18 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha
redatto la sua presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’unanimita valuta le prove
del Sig. Mancini con giudizio “discreto” e lo dichiara “idoneo”;

quindicesimo candidato esaminato & la Sig.ra Siracusa Giuseppina che ha estratto la domanda n. 2
dell’allegato A e la domanda n. 20 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha
redatto la sua presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’unanimita valuta le prove
della Sig.ra Siracusa con giudizio “discreto” e la dichiara “idonea”;

sedicesimo_candidato esaminato & il Sig. Macri Massimiliano E. che ha estratto la domanda n. 19

dell’allegato A e la domanda n. 10 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha
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redatto la sua presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’unanimita valuta le prove
del Sig. Macri con giudizio “insufficiente” e lo dichiara “non idoneo”;

diciassettesimo candidato esaminato ¢ il Sig. Parisi Simone M. che ha estratto la domanda n. 4
dell’allegato A e la domanda n. 15 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha
redatto la sua presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’unanimita valuta le prove
del Sig. Parisi con giudizio “insufficiente” e lo dichiara “non idoneo™;

diciottesimo candidato esaminato & la Sig.ra Cantarella Giusj che ha estratto la domanda n. 14
dell’allegato A e la domanda n. 8 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha
redatto la sua presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’unanimita valuta le prove
della Sig.ra Cantarella con giudizio “buono” e la dichiara “idonea”;

diciannovesimo candidato esaminato & la Sig.ra Ruggeri Rossella che ha estratto la domanda n. 5
del’allegato A e la domanda n. 5 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha
redatto la sua presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’'unanimita valuta le prove
della Sig.ra Ruggeri con giudizio “insufficiente” e la dichiara “non idonea”;

ventesimo candidato esaminato ¢ il Sig. Bonaccorsi Stefano che ha estratto la domanda n. 1 dell’allegato
A é la ddmaﬁdé n. 1 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha redatto la sua
presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’unanimita valuta le prove del Sig.
Bonaccorsi con giudizio “buono” e lo dichiara “idoneo”;

ventunesimo candidato esaminato ¢ il Sig. Licciardello Orazio A. che ha estratto la domanda n.8
dell’allegato A e la domanda n. 19 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha
redatto la sua presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’'unanimita valuta le prove
del Sig. Licciardello con giudizio “insufficiente” e lo dichiara “non idoneo”;

ventiduesimo candidato esaminato & il Sig. Zappala Emanuele che ha estratto la domanda n. 7
dell’allegato A e la domanda n. 22 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha
redatto la sua presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’unanimita valuta le prove
del Sig. Zappala con giudizio “buono” e lo dichiara “idoneo”;

{'éntitrée_‘simvc')‘_tcahdi'dato esaminato ¢ la Sigra Cutaia Maria che ha estratto la domanda n. 18
dell’alle;gato A e la domanda n. 9 dell’allegato B e, dopo aver discorso sugli argomenti estratti, ha
redatto la sua presentazione sul PC messo a disposizione. La Commissione all’'unanimita valuta le prove
della Sig.ra Cutaia con giudizio “sufficiente” e la dichiara “idonea”.

Alle ore 11.15 (dopo le prove della Sig.ra Morales) la Commissione ha effettuato una breve pausa e tutti

i presenti hanno lasciano I’aula, che ¢ stata chiusa a chiave. I lavori sono stati ripresi alle 11.40.

Al termine di ciascuna prova, la Commissione comunica a tutti i candidati che I’esito delle prove sara

pubblicato entro il 05/05/22 sul sito web aziendale nella sezione news e nella sezione dedicata al

reclutamento.

1l Presidente della Commissione da mandato al segretario di trasmettere il verbale, corredato di tutti gli

allegati, all’Amministrazione, per gli adempimenti consequenziali.
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Alle ore 13.45 dello stesso giorno, null’altro essendovi da trattare, il Presidente conclude i lavori
dichiarando chiusa la seduta.
I presente verbale viene letto, approvato e sottoscritto e le pagine che lo compongono vengono siglate

da tutti i membri.

D.ssa Caterina Ferrante @opmomE
Dott. Ignazio Del Campo /[v 5/] %/(L
/
| (4
D.ssa Emanuela Zappala S A / &
D.ssa Laura Bongiorno ) IMAro N
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

ALLEGATO

A

COS’E’ ILL PROTOCOLLO E A COSA SERVE IL NUMERO DI
PROTOCOLLO?
COS’E’ UNA PEC?

. COMPILAZIONE DI UNA RICEVUTA DI RACCOMANDATA A.R.

COSA SI INTENDE PER ARCHIVIAZIONE E ‘CLASSIFICAZIONE DI
DOCUMENTI -

ORGANIZZAZIONE DI UNA AZIENDA OSPEDALIERA

LE PRINCIPALI ATTIVITA’ DI SPORTELLO PRESSO L’UFFICIO TICKET
LE PRINCIPALI ATTIVITA’ DI SPORTELLO PRESSO L’UFFICIO
ACCETTAZIONE PER PRESTAZIONI AMBULATORIALI O RICOVERI

. LE PRINCIPALI ATTIVITA’ DI SPORTELLO PRESSO L’UFFICIO

INFORMAZIONI

COS’E’ IL CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI PUBBLICI?
COS’E’ L’ALBO PRETORIO?

COSA SI INTENDE PER DEMATERIALIZZAZIONEE DIGITALIZZAZIONE
DEGLI ARCHIVI

LA REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI CONTABILI

COS’E* UNA FATTURA? ;

COS’E’ UN DDT (DOCUMENTO DI TRASPORTO)?

LE PRINCIPALI ATTIVITA’ SVOLTE DA UN ADDETTO DI SEGRETERIA
COSA SI INTENDE PER TUTELA DEI DATI PERSONALI (PRIVACY)?
CONSENSO INFORMATO

ANTICORRUZIONE — COMPORTAMENTI DA ADOTTARE

COS’E’ LA TRASPARENZA NELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE?

20.]L LEGALE RAPPRESENTANTE DI UN’AZIENDA 6SPEDALIERA

21.
22.
23.

LE TIPOLOGIE DI ASSENZE DAL LAVORO
URP (UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO)
DIFFERENZA TRA COSTO E RICAVO

24. COS’E’ UNA DISTINTA ?

25.

COSA SONO LE ORGANIZZAZIONI SINDACALI?

A
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AlLEcATO B

Le principali funzioni di MS Powerpoint

1

2 |Cos'é un motore diricerca

3  |Lefunzioni di MS Excel

4 Le funzioni di MS Word

5 Le principali funzioni di un browser

6 Funzioni del sistema operativo

7 | comportamenti da evitare per la protezione contro i virus informatici
8 |l Portable Document Format (PDF)

9 |Laformattazione di un testé

10 |Elenco puntato in MS Word

11 Le tipol.o_gie di grafico in MS Excel

12 Cosa indiviaua la sigla WWW

13 |Differenza tra Posta Elettronica e Posta Certificata
14 |Antivirus. Definizione e funzione

15 [La funziéaé "cronologia”

16 leferenzatra Hardware e Soﬁware

17 |l comandi rapidi con combinazioni di tasti

i8 La barra dei preferiti

19 |Quali sono gli elementi cosfitutivi indispensabili di un pc
20 |Cos'e il Backup |

21 Cosa indica il "percorso” di un file

22 |Lafunzione dello scanner

23 Password Funzioni e caratteristiche

24 |Lafirma digitale

25

La creazione di una nuova cartella
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AlLEqATO C

Selezwne pubbhca per assunzione n. 3 Coadlutorl Ammnmstratnvn con ECDL

Elenco candidati presenti alle prove del 04/05/2022

Cognome e Nome

Documento di riconescimento

Firma

TOMASELLO MARILENA -

e.1: A &3 LAT N "Tom\r&g Woed g o

SCIUTO ALESSANDRA

cI:tA 422,3?/LQ

X

FAZIO GIULIANA

CL: 438917-33‘12/

ZUCCARELLO LUCA
ANTONIO

eL:ck §L5&1 GN

BASILE ORAZIO

el:cA 130 & RV

RUSSO LUCIA

el: a1+ £EK

TUDISCO DEBORA:.

ATAM A

Cl: aS H 664508

CAVALLARO NICOLO’ Cl: g gg 4,{ HE /%4%, n,//.;m
MORALES GIUSEPPA el: Av O ;55 A ,%/040@0 ,@W/@.
DI DIO DANIELA CT: AGLOYEE 3¢, @ o v
MESSINA DELIA Nty

¢L: AX 16396145 fj‘@ﬁnx )ZfSS»w
SAPIENZA SALVATORE cl: AV 36 5755 58 \

R Ale 7 4

MANCINI ALESSIO eh: A ‘jgof% o8 AQSQ;{;‘ ( m\@w\v/\%

SIRACUSA GIUSEPPINA

— ANTA
Ci: AV -7—3689 925

%M m& \‘%,Q,OM

MACRI' MASSIMILIANO
EMILIANO

CT: eA46399 %S

ML

PARISI SIMONE MARCELLO

cL: CA a% AL eA

RN

CANTARELLA GIUSJ

A el A

etr: 14-\/ Lﬁé;h‘béﬁ i

%aw/ W’zﬂ/&_/’—

RUGGERI RCSSELLA

er: afore352: /

Ww wsvé&

BONACCORSI STEFANO

CL:cAL8932GH

LICCIARDELLO ORAZIO

MARLETTA SIMONA

CL:AD LOFI2 &A1

ANTONIO cL: LA ik 186 | Mﬂf@ '4'4/5157/”( f/{é(aw
ZAPPALA’ EMANUELE CL: A X 433 35’QL\ PM/ c
CATARIA Mﬂi\_

A ——

CUTAIA MARIA

\l 0 M)@DL}A\M}&D

STCA8E535 AV

D.ssa Caterina Ferrante
Dott. Ignazio Del Campo
D.ssa Emanuela Zappaiz

D.ssa Laura Bongiorno
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