
ORDINE DEI MEDICI CHIRURGHI E DEGLI ODONTOIATRI 

DELLA PROVINCIA DI CATANZARO 

Via L. Settembrini n.8 – Tel.0961741107 – Fax 0961741622 

www.ordinedeimedicicz.it  - e mail ordinedeimedicicz@virgilio.it 

88100 CATANZARO 

 

 

1 
 

CONCORSO PUBBLICO, PER TITOLI ED ESAMI, PER LA COPERTURA DI N. 1 POSTO A 

TEMPO PIENO ED INDETERMINATO PER L’AREA ASSISTENTI (EX AREA B), FAMIGLIA 

PROFESSIONALE “ASSISTENTE AMMINISTRATIVO”- CCNL COMPARTO FUNZIONI 

CENTRALI. 

 

Art. 1  

POSTI A CONCORSO 

In esecuzione della deliberazione del Consiglio Direttivo del 03.04.2024,                                  

è indetto concorso pubblico per titoli ed esami per la copertura di n. 1 posto a tempo 

indeterminato e a tempo pieno per l’Area Assistenti (Ex Area B), famiglia 

Professionale “Assistente Amministrativo”. 

A norma della Legge 10 aprile 1991, n. 125, viene garantita la pari opportunità tra 

uomini e donne per l’accesso al lavoro, come previsto dall’art.57 del D. Lgs. 165/2001. 

Ai sensi dell’art. 1014, comma 3 e 4, e dell’art. 678, comma 9, del D.Lgs. n. 66/2010, 

con il presente concorso si determina una frazione di riserva di posto a favore dei 

volontari delle FF.AA. che verrà cumulata ad altre frazioni già verificatesi o che si 

dovessero verificare nei prossimi provvedimenti di assunzione. 

Art. 2  

REQUISITI PER L’AMMISSIONE AL CONCORSO 

Per l’ammissione al concorso è richiesto il possesso dei seguenti requisiti: 

1. aver compiuto il diciottesimo anno di età; 

2. cittadinanza italiana o di Stato membro della Unione europea purché in possesso 

di una adeguata conoscenza della lingua italiana. Sono equiparati ai cittadini italiani i 

cittadini della Repubblica di San Marino e della Città del Vaticano; 

3. godimento dei diritti civili e politici anche negli Stati di appartenenza o provenienza; 
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4. non aver riportato condanne penali e non essere stati interdetti o sottoposti a 

misure che escludono, secondo le leggi vigenti, la costituzione del rapporto di lavoro 

con la Pubblica Amministrazione; 

5. non essere stati destituiti o dispensati dall’impiego presso una Pubblica 

Amministrazione per persistente insufficiente rendimento, ovvero non essere stati 

dichiarati decaduti da un pubblico impiego, a seguito di accertamento che lo stesso è 

stato conseguito mediante la produzione di documenti falsi o viziati da invalidità non 

sanabile, ovvero non essere stati licenziati ai sensi dell'art. 25 del CCNL del 

06/07/1995, così come sostituito dall’art. 25 del CCNL del 22/01/2004; 

6. essere in regola con le norme concernenti gli obblighi di leva (per i candidati di 

sesso maschile nati entro il 31.12.1985); 

7. idoneità fisica alla mansione prevista dal presente bando; il vincitore del concorso 

sarà sottoposto a visita medica di controllo; 

8. possesso del diploma di scuola secondaria di secondo grado.  

Per la validità dei titoli di studio conseguiti all’estero è richiesta la dichiarazione di 

equivalenza ai sensi della vigente normativa in materia. 

I suddetti requisiti, ad eccezione di quello dell’idoneità fisica, devono essere posseduti 

alla data di scadenza stabilita dal bando di concorso per la presentazione della 

domanda. 

Il mancato possesso dei requisiti dichiarati dai candidati nella domanda di ammissione 

al concorso comporta l’automatica esclusione dal concorso stesso, ferma restando la 

responsabilità individuale prevista dalla vigente normativa in caso di dichiarazioni 

mendaci. 

L’Amministrazione può disporre in qualsiasi momento, con provvedimento motivato, 

l’esclusione dalla selezione per difetto dei requisiti previsti. 
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Art. 3 

TERMINI E MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA 

La domanda di ammissione al concorso, redatta in carta semplice compilando Io 

schema di cui all'allegato "A", dovrà pervenire, unitamente alla documentazione da 

allegare, entro il termine perentorio di 30 (trenta) giorni decorrenti dal giorno 

successivo alla data di pubblicazione dell’avviso sulla Gazzetta Ufficiale della 

Repubblica – 4ª Serie speciale “Concorsi ed esami” - secondo una delle seguenti 

modalità: 

• a mezzo raccomandata A.R. indirizzata a: Ordine dei Medici Chirurghi e degli 

Odontoiatri della Provincia di Catanzaro, Via L. Settembrini, 8- 88100-Catanzaro, 

indicando sulla busta la seguente dicitura: “Concorso pubblico per Assistente 

Amministrativo”; 

• a mezzo PEC - esclusivamente da indirizzo di posta elettronica certificata intestato 

al candidato - al     seguente     indirizzo     di     posta     elettronica     certificata: 

segreteria.cz@pec.omceo.it, indicando nell’ oggetto della PEC la seguente dicitura: 

"Concorso pubblico per Assistente amministrativo"; domanda e documentazione 

allegata dovranno pervenire in un unico file formato PDF. 

La domanda, unitamente alla documentazione allegata, dovrà pervenire entro il 

termine perentorio sopra indicato: nel caso di invio a mezzo raccomandata a/r non 

farà fede la data di spedizione, bensì quella di ricevimento; nel caso di invio a mezzo 

Pec, la data di presentazione della domanda è comprovata dalla data della ricevuta di 

consegna. 

Il candidato, entro il termine di scadenza del bando, ha la possibilità di modificare o 

integrare la domanda; in tal caso, sarà presa in considerazione esclusivamente 

l'ultima domanda presentata in ordine di tempo. 

La mancata ricezione della domanda entro il termine di scadenza comporta, in ogni 

caso, l'esclusione dalla selezione.  
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Non verranno prese in considerazione domande prodotte o pervenute con modalità 

alternative a quelle sopra indicate. 

L’Amministrazione è sollevata da ogni responsabilità per la dispersione delle 

comunicazioni dipendente da inesatta indicazione degli indirizzi/recapiti da parte del 

candidato o da mancata o tardiva comunicazione delle variazioni degli 

indirizzi/recapiti indicati nella domanda, né per eventuali disguidi postali o comunque 

imputabili al fatto di terzi, a caso fortuito o a forza maggiore. 

Il candidato, nella domanda di iscrizione deve dichiarare, sotto la propria 

responsabilità e consapevole delle responsabilità penali per le ipotesi di dichiarazioni 

mendaci previste dall’art. 76 del D.P.R. 28/12/2000 n° 445, quanto segue: 

a) Cognome, nome, luogo e data di nascita, codice fiscale;  

b) luogo di residenza (indirizzo, Comune e codice di avviamento postale), recapito 

telefonico, indirizzo di posta elettronica semplice ed eventuale indirizzo di posta 

elettronica certificata, con l’impegno di far conoscere tempestivamente le eventuali 

variazioni sia del luogo di residenza che dei recapiti telefonici e di posta elettronica. 

In caso contrario l’ Amministrazione è sollevata da qualsiasi responsabilità dovuta al 

mancato recapito delle comunicazioni; 

c) Il possesso della cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione 

Europea; 

d) Il godimento dei diritti civili e politici anche negli Stati di appartenenza o 

provenienza; 

e) l 'idoneità fisica all'impiego e alle mansioni proprie del profilo professionale oggetto 

del presente bando, fatto salvo quanto disposto dalla L. 104/92 e 68/99; 

f) di non aver riportato condanne penali e non essere stato interdetto o sottoposto a 

misure che escludono, secondo le leggi vigenti, la costituzione del rapporto di lavoro 

con la Pubblica Amministrazione; 
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g) l'assenza di provvedimenti di licenziamento, destituzione o dispensa dall'impiego 

presso una Pubblica Amministrazione; 

h) per i candidati di sesso maschile nati entro il 31 dicembre 1985, la posizione 

regolare riguardo agli obblighi militari; 

i) Il titolo di studio richiesto per l’ammissione, con l’indicazione dell’ istituto o della 

scuola che lo ha rilasciato, della votazione e dell’ anno di conseguimento. Per i titoli 

di studio conseguiti all'estero, oltre alle informazioni appena elencate, è, altresì, 

richiesta la dichiarazione attestante il possesso del provvedimento di equiparazione 

del titolo di studio conseguito all’estero al titolo di studio italiano richiesto dal 

presente bando ai sensi della vigente normativa in materia; 

l) gli eventuali titoli di studio ulteriori rispetto a quello richiesto per l’ammissione; 

m) gli eventuali attestati/certificazioni rilasciati/e da enti pubblici o privati a seguito 

di frequenza e di superamento di esami finali; 

n) le eventuali attività lavorative prestate, a qualsiasi titolo, presso Enti appartenenti 

al comparto Funzioni Centrali ed il relativo periodo;  

o) le eventuali attività lavorative prestate, a qualsiasi titolo, presso Ordini dei Medici 

Chirurghi e degli Odontoiatri d’ Italia ed il relativo periodo; 

p) Il possesso di eventuali titoli di preferenza di cui ai commi 4 e 5 dell'art 5 del Decreto 

del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 487 e s.m.i. La documentazione 

relativa a tale possesso dovrà essere presentata contestualmente alla domanda, salve 

le ipotesi di cui agli artt. 46 e 47 del Decreto del Presidente della Repubblica 445/2000; 

q) l’eventuale appartenenza alla categoria destinataria della riserva di cui all’ art.1 del 

presente bando; 

r) l’accettazione integrale, senza riserva alcuna, di tutte le disposizioni contenute nel 

presente bando; 

s)  l’autorizzazione al trattamento dei dati per le finalità della presente procedura, così 

come previsto dal Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 169 "Codice della Privacy - 

Testo Unico in materia di dati personali” e dal regolamento europeo 2016/679. 
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I candidati portatori di handicap dovranno specificare, ai sensi dell’art. 20 della legge 

5 febbraio 1992, n. 104, l’ausilio necessario in relazione al proprio status, nonché 

segnalare l’eventuale necessità di tempi aggiuntivi per l’espletamento delle prove di 

esame. A tal fine la domanda dovrà essere corredata da apposita certificazione 

rilasciata dalla competente struttura sanitaria pubblica dalla quale dovranno risultare 

in maniera specifica gli ausili necessari. 

La domanda di ammissione al concorso deve essere sottoscritta dal candidato con 

firma autografa o con firma digitale. 

La firma in calce alla domanda, ai sensi dell'art. 39 del Decreto del Presidente della 

Repubblica 28/12/2000, n. 445 "Testo unico sulla documentazione amministrativa", 

non è soggetta ad autenticazione.  

La mancata sottoscrizione della domanda costituisce motivo di esclusione. 

I candidati dovranno allegare alla domanda: 

1) copia fotostatica, fronte retro, di un documento di identità in corso di validità; 

2) ricevuta del versamento della tassa di concorso pari ad € 50,00 effettuato tramite 

bonifico su conto corrente postale intestato a Ordine Provinciale dei Medici Chirurghi 

e degli Odontoiatri di Catanzaro, IBAN: IT88F0760104400000040244527, oppure 

tramite bollettino di conto corrente postale nr. 40244527 intestato a Ordine 

provinciale dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri di Catanzaro, indicando in 

entrambi i casi nella causale “Tassa concorso per Assistente amministrativo; 

3) elenco di tutti i documenti presentati, datato e firmato dal candidato. 

Sono ammessi con riserva a partecipare alla selezione tutti i concorrenti le cui 

domande siano pervenute, nelle modalità e nei termini prescritti nel presente bando. 

L’Amministrazione si riserva la facoltà di disporre, in ogni fase della procedura, 

l’esclusione del candidato per difetto dei requisiti previsti. 
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Art. 4 

PROVE DI ESAME 

Qualora il numero delle domande di partecipazione al concorso sia particolarmente 

elevato, l’ Ente si riserva la facoltà di procedere, tramite la Commissione esaminatrice 

nominata per lo svolgimento del presente concorso, alla preselezione dei concorrenti 

mediante il ricorso a quiz a risposta multipla vertenti sulle materie oggetto delle prove 

d’esame di seguito indicate. 

La gestione dell’eventuale fase preselettiva, anche mediante ricorso a sistemi 

automatizzati, può essere affidata, sulla base di criteri stabiliti dalla Commissione, a 

ditta specializzata. 

Le prove d’esame consisteranno in una prova scritta e in una prova orale: 

1)Prova scritta 

La prova scritta consisterà nella risoluzione di quesiti a risposta multipla, in un tempo 

predeterminato, vertenti sui seguenti argomenti: 

• legislazione ordinistico – sanitaria; 

• elementi di contabilità degli enti pubblici; 

• elementi di diritto amministrativo; 

•         informatica 

La prova verrà valutata in trentesimi. 

La Commissione si riserva la facoltà di avvalersi del supporto tecnico di ditta esterna 

specializzata per la correzione della prova con sistemi informatizzati. 

Durante la prova scritta i candidati non possono introdurre nella sede di esame carta 

da scrivere, pubblicazioni, codici, raccolte normative, vocabolari, testi, appunti di 

qualsiasi natura e telefoni cellulari o altri dispositivi mobili idonei alla 

memorizzazione o alla trasmissione di dati, o allo svolgimento di calcoli matematici, 

né possono comunicare tra di loro. In caso di violazione di tali disposizioni la 

commissione esaminatrice delibera l’immediata esclusione dal concorso. 
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Saranno ammessi a partecipare alla successiva prova orale solo i candidati che 

avranno conseguito nella prova scritta la votazione minima di 21/30. 

2)Prova orale 

Il colloquio verterà suII’ approfondimento delle materie oggetto della prova scritta e 

sull’accertamento della conoscenza di nozioni di lingua inglese e sarà inoltre volto ad 

accertare le capacità comportamentali e le attitudini per lo svolgimento dei compiti 

propri del posto messo a concorso. 

Durante la prova orale verrà, altresì, verificato il grado di conoscenza del personal 

computer e dei più diffusi sistemi operativi e applicativi. 

La prova orale verrà valutata in trentesimi e verrà superata solo dai candidati che 

avranno conseguito la votazione minima di 21/30. 

La Commissione adotterà le misure necessarie per assicurare a tutti i soggetti con 

disturbi specifici dell'apprendimento (DSA), opportunamente documentati, la 

possibilità di sostituire le prove scritte con un colloquio orale oppure di utilizzare 

strumenti compensativi per le difficoltà di lettura e di scrittura nonché di usufruire di 

un prolungamento dei tempi stabiliti per lo svolgimento delle medesime prove. 

Art. 5  

CALENDARIO DELLE PROVE D’ESAME E MODALITA’ Dl COMUNICAZIONE AI 

CANDIDATI 

Il calendario e la sede delle prove d’ esame saranno resi noti sul sito web dell’Ordine 

www.ordinedeimedicicz.it, nella sezione “Amministrazione trasparente”- “Bandi di 

concorso”. 

La mancata presentazione del candidato ad una delle prove sarà considerata quale 

rinuncia al concorso. 
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Per sostenere le prove d’esame il candidato dovrà presentarsi munito di documento 

di identità o di riconoscimento ritenuto equivalente ai sensi della normativa vigente 

L’esito della prova scritta con l’indicazione espressa dei candidati ammessi alla prova 

orale sarà pubblicato esclusivamente sul sito web dell’Ordine nella sezione 

“Amministrazione Trasparente”- “Bandi di concorso”. 

Tale avviso ha valore di notifica a tutti gli effetti e nei confronti di tutti i candidati. Non 

seguiranno ulteriori comunicazioni di convocazione. 

 

ART. 6 

VALUTAZIONE DEI TITOLI  

 

La valutazione dei titoli sarà effettuata successivamente allo svolgimento della prova 

orale. 

Tutti i titoli di cui il candidato richiede la valutazione devono essere posseduti alla 

data di scadenza del termine di presentazione della domanda di cui al presente 

bando. 

La commissione esaminatrice valuta solo i titoli completi di tutte le informazioni 

necessarie per la valutazione. I titoli in lingua straniera devono essere accompagnati 

dalla traduzione in italiano, compresi i titoli di studio conseguiti all’estero se 

riconosciuti equipollenti/equivalenti da parte del Ministero competente. 

In conformità all’art. 8, co.2, del DPR n. 487/94, ai titoli di studio e di servizio è 

attribuito un punteggio massimo di 30 punti sulla base dei seguenti criteri: 

 

Titoli di studio e titoli vari fino ad un massimo di 12 punti: 

• Diploma di Laurea, Laurea Specialistica o Magistrale: punti 3; 

• Laurea Triennale: punti 2; 

• Attestati/certificazioni rilasciati/e da enti pubblici o privati, a seguito di 

frequenza e di superamento di esami finali, valutabili dalla Commissione fino 

ad un massimo di 3 punti in base all’attinenza alla professionalità richiesta per 

il posto a concorso nonché alla durata. 
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Titoli di servizio fino ad un massimo di 18 punti: 

• 6 punti per ogni anno di attività lavorativa pertinente con le mansioni del 

profilo richiesto, a qualunque titolo prestata presso Ordini dei Medici Chirurghi e 

degli Odontoiatri d’ Italia; 

• 3 punti per ogni anno di attività lavorativa, pertinente con le mansioni del 

profilo richiesto, a qualunque titolo prestata presso gli Enti appartenenti al comparto 

Funzioni Centrali. 

Le frazioni di anno saranno valutate in ragione mensile, considerando come mese 

intero i periodi continuativi di giorni 30 o frazioni superiori a giorni 15. 

 

ART. 7 

COMMISIONE ESAMINATRICE 

La Commissione esaminatrice sarà nominata con delibera del Consiglio Direttivo ai 

sensi dell’art. 9 del D.P.R. n° 487/1994 e s. m. i. e dell’art. 35, comma 3, lettera e) del 

D. Lgs. 30 Marzo 2001, n ° 165. 

 

Art. 8 

TITOLI DI PRECEDENZA E/O PREFERENZA 

I candidati che abbiano dichiarato il possesso dei titoli di precedenza e/o preferenza 

e che abbiano superato le prove d’esame dovranno presentare o far pervenire 

all’Ordine, entro il termine perentorio di 7 giorni decorrenti dal giorno successivo a 

quello in cui hanno sostenuto la prova orale, i documenti in carta semplice attestanti 

il possesso dei titoli di precedenza e/o preferenza già dichiarati in domanda. 

La mancata presentazione nel termine come sopra stabilito dei prescritti documenti, 

comporterà l’esclusione dai benefici derivanti dai titoli stessi. 
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Art. 9 

FORMAZIONE E APPROVAZIONE DELLA GRADUATORIA 

La graduatoria finale sarà formulata dalla Commissione esaminatrice secondo l’ordine 

decrescente della votazione complessiva riportata dai candidati idonei e risultante 

dalla somma aritmetica del punteggio ottenuto nella prova scritta, nella prova orale 

ed in sede di valutazione dei titoli. 

La graduatoria sarà, quindi, sottoposta all’ approvazione del Consiglio Direttivo 

dell'Ordine Provinciale dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri di Catanzaro e, 

successivamente alla sua approvazione, sarà pubblicata sul sito istituzionale 

dell'Ordine(www.ordinedeimedicicz.it) nella sezione “Amministrazione Trasparente”- 

“Bandi di concorso”, con valore di notifica a tutti gli interessati, ad ogni effetto di 

legge. 

Saranno inseriti in graduatoria i candidati che conseguiranno un punteggio minimo di 

21/30 in ciascuna prova di esame. 

Ai sensi del decreto legislativo n.165/2001 e s.m.i., verranno considerati idonei i 

candidati collocatisi nella graduatoria finale entro il 20% dei posti successivi a quello 

oggetto di bando. 

Verrà dichiarato vincitore il candidato classificatosi al primo posto della graduatoria 

formata per come sopra indicato, previo accertamento del possesso dei requisiti 

prescritti per l’ammissione al concorso. 

A parità di punteggio si applicheranno le disposizioni di cui all’art.5 del DPR 487/1994 

e s.m.i. e all’art.2 della Legge 191/1998. Il termine per eventuali impugnative decorre 

dalla data di pubblicazione della graduatoria sul sito dell’Ordine. 
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ART. 10 

ASSUNZIONE IN SERVIZIO 

 Il candidato dichiarato vincitore, risultato in possesso dei requisiti, verrà assunto 

mediante la stipula di un contratto individuale di lavoro a tempo indeterminato, 

secondo la disciplina prevista dal contratto collettivo nazionale di lavoro vigente al 

momento dell’ immissione in servizio, inquadrato nell’area  Assistenti, con decorrenza 

fissata nel contratto individuale, sotto condizione del superamento del periodo di 

prova della durata prevista dal CCNL di comparto. La mancata presa in servizio alla 

data stabilita dall’Ordine senza giustificato motivo sarà considerata come rinuncia 

all’assunzione stessa. 

 

Art. 11  

TRATTAMENTO ECONOMICO 

Il trattamento economico spettante al vincitore è quello tabellare iniziale previsto per 

l’ Area Assistenti (ex area B)dal vigente C.C.N.L. del comparto Funzioni Centrali. 

E’ inoltre connesso il trattamento accessorio previsto dai C.C.N.L. e dai C.C.D.I. per la 

categoria ed il parametro retributivo sopraccitati, l’assegno per nucleo familiare se 

dovuto e la tredicesima mensilità. 

I compensi sopra indicati sono soggetti alle ritenute fiscali, previdenziali ed 

assicurative di legge. 
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Art. 12 

TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 

Ai sensi di legge, il trattamento dei dati personali forniti dai candidati avviene nel 

rispetto dei diritti e delle libertà fondamentali, nonché della dignità dell'interessato, 

con particolare riferimento alla riservatezza, all'identità personale e al diritto alla 

protezione dei dati personali. 

I dati sono trattati, anche mediante strumenti informatici idonei a garantire la 

sicurezza, per le finalità di gestione della presente procedura di selezione e 

conseguente assunzione dell'avente titolo nei limiti prescritti. I dati potranno essere 

comunicati ai soggetti chiamati a collaborare nello svolgimento del concorso o per 

esigenze connesse all'instaurazione e gestione del rapporto d'impiego. Gli interessati 

hanno diritto di esercitare i diritti di cui all'art. 7 D.Lgs. n. 196/2003. 

 

ART.13 

PUBBLICAZIONE DEL BANDO DI CONCORSO 

L’avviso del presente bando di concorso verrà pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale IV 

Serie speciale “Concorsi ed esami”. Il bando integrale, con allegata la domanda, verrà 

pubblicato sul sito web dell’Ordine nella sezione “Amministrazione Trasparente”- 

“Bandi di concorso”- nello stesso giorno della pubblicazione del relativo avviso sulla 

Gazzetta Ufficiale. 
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Art. 14 

DISPOSIZIONI FINALI 

La partecipazione alla selezione implica l'accettazione esplicita ed incondizionata 

delle disposizioni stabilite dal presente bando. 

L'Ordine Provinciale dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri di Catanzaro si riserva il 

diritto di modificare, revocare o sospendere il presente bando di concorso, nonché di 

prorogarne o riaprirne i termini senza che, in alcun caso, i candidati possano vantare 

diritti di sorta. 

Per quanto non espressamente previsto dal presente bando trova applicazione la 

normativa nazionale vigente in materia. 

Per informazioni relative al presente bando di concorso, gli interessati potranno 

rivolgersi agli uffici di segreteria al seguente numero: 0961/741107. 

Responsabile del procedimento è la sig.ra Anna Briatico, Funzionario amministrativo 

dell'Ordine dei Medici Chirurghi e Odontoiatri della provincia di Catanzaro. 

http://www.ordinedeimedicicz.it/
mailto:ordinedeimedicicz@virgilio.it

