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Ufficio ICE di Dakar 
 
 

AVVISO DI ASSUNZIONE DI PERSONALE IN LOCO 
CON CONTRATTO A TEMPO INDETERMINATO 

 
 
 
I l  Diret tore del la Sede ICE d i Dakar ,  Dr. A lessandro Gerbino: 
 

VISTO 
 
i l  Decreto del  7 set tembre 2015 n.18549/21178  con i l  quale v iene approvato lo  
Statuto del l ’Agenz ia per la promozione al l ’estero e l ’ internaz ional izzaz ione  
del le imprese i ta l iane ”  ed in part ico lare l ’art ico lo 12 comma 3 in cui s i  ind ica 
che l ’Agenz ia ICE opera a l l ’estero at t raverso le sue uni ta operat ive co l locate 
nel l ’ambito del le Rappresentanze Dip lomat iche e consolar i ,   
 

TENUTO CONTO 
del l ’art .  14 comma 4 del suddetto statuto,  in cui  s i  ind ica che ICE Agenz ia può 
dotars i  d i  personale assunto localmente per le es igenze del le uni t à operat ive, 
in conformita ’  a quanto d isposto dal l ’  art  14 comma 25 del la Legge ist i tut iva 
d i  ICE Agenz ia,  i l  cui  rapporto d i lavoro e ’  d isc ip l inato dal la norme ed us i  local i  
 

RENDE NOTO 
 
È indetta una procedura d i  selez ione l ’assunz ione d i  1 Ass istente Contabi le 
(A1),  con per iodo d i prova d i  90 g iorni ,  a tempo indeterminato.  
La sede d i lavoro sarà presso la sede ICE d i Dakar . 
 
 
1. REQUISITI GENERALI PER L’AMMISSIONE 
 
Possono partecipare a l le prove i  candidat i  in possesso dei  seguent i  requis i t i :  

1.  abbiano, a l la data del  presente avv iso,  compiuto i l  18° anno d i  età;  
2.  s iano in possesso del  seguente t i to lo d i studio:  laurea; 
3.  abbiano almeno 1 anno di esper ienza nel l ’esp letamento d i mansioni  aff in i  

a quel le del  presente bando, a l legando idonea cert i f icaz i one/CV. Al t re 
esper ienze profess ional i  potranno essere valutate pos i t ivamente in  
funz ione del la pert inenza con la pos iz ione oggetto del presente concorso;  

4.  abbiano la res idenza f iscale in Senegal ;  
5.  abbiano una eccel lente  conoscenza del l e l ingue i ta l iana e francese;   
6.  La conoscenza del la l ingua ing lese cost itu i rà t i to lo preferenz ia le  
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7.  Precedent i  co l laboraz ioni  con l ’Agenz ia ICE cost i tu i ranno un t i to lo 
preferenz ia le .  

 
I  requis i t i  d i  cui  a i punt i  1,  2,  4 devono necessar iamente essere possedut i a l la 
data d i  scadenza del  termine stabi l i to dal  success ivo punto 3 per la 
presentaz ione del le domande d i  ammiss ione.   
 
2. DESCRIZIONE DELL’INCARICO 
 
L ’ incar ico dovrà espleta rs i  secondo le ist ruz ioni  del  Direttore ICE d i  Dakar. 
 
L ’Ass istente  Contabi le avra ’  i l  compito d i supportare l 'Uff ic io   
ITA/ICE d i Dakar pr inc ipalmente  nel la gest ione amminist rat iva,  f inanz iar ia e d i 
rendicontaz ione contabi le,  r i fer i ta a l l ’at t iv i tà svol ta dal la Sede d i  Dakar in 
Senegal  e nei  Paes i  d i  competenza.  
 
I  compit i  assegnat i saranno afferent i  a:  
 

1.  Gest i re la contabi l i tà e del le operaz ioni  d i  Rendicontaz ione mensi le 
del l 'uf f ic io;  

2.  Preparare e gest i re un budget annuale per le spese d 'uff ic io o l t re a var i 
budget d i  progetto;  

3.  Inser imento dei  dat i  e car icamento dei  document i  nel la p iat taforma 
contabi le);  

4.  Preparaz ione e archiv iaz ione dei  document i  contabi l i ;  
5.  Eseguire tutte le procedure amminist rat ive r ichieste;  
6.  Predispos iz ione d i pagament i  e t ransaz ioni  b ancar ie;  
7.  Preparare le r ichieste d i prevent ivo e ver i f icare i l  processo di 

aggiudicaz ione ed esecuz ione d i  tut t i  i  contrat t i  d i  beni  e serv iz i  a i  sens i 
del  Codice Ita l iano d i  Contratt i  Pubbl ic i;  

8.  Predisporre g l i  aspett i  re lat iv i  a l le r isorse umane del l 'uf f ic io,  inc lus i 
l 'assunz ione,  i l  monitoraggio e l 'appl icazione del le norme per la gest ione 
del  personale;  

9.  Elaboraz ione d i  document i  uf f ic ia l i  con le autor i tà local i  
10.  Tenere rapport i  costant i  con la sede centra le d i  Roma per le ver i f iche 

contabi l i .  
11.  Assistere le az iende i ta l iane su temi amminist rat iv i  e f iscal i  local i  
12.  Sovr intendere Punt i  d i  Corr ispondenza ,  Desk temat ic i  o Osservator i  Paese 

di  competenza del l ’Uff ic io per g l i  aspett i  amminist rat iv i ,  f iscal i ;  
13.  Svolgere lavor i d i  segreter ia che sottendono al l ’at t iv ità corrente;   
14.  Fornire supporto a l l ’uf f ic io ICE d i Dakar re lat ivamente ad altre mansioni  

opportunamente assegnate dal  Diret tore.  
 
3. PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE DI AMMISSIONE 
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Le domande d i  ammiss ione al le prove per l ’assunz ione dovranno essere 
presentate entro e non o l t re le ore 16:00 del  g iorno  10 ot tobre 2024: 
 

•  a mano,  su carta l ibera  ed in busta chiusa ,  ind icando sul la busta i l  
codice del  presente Bando ITA 002/24 ind ir izzata a:  

 
ICE (ITA –  I ta l ian Trade Agency) –  Bureau de Dakar  
Sect ion Promot ion des Èchanges de l`Ambassade d`Ita l ie au Senegal  
Rue Alpha Hachamiyou Tal l  -  c.p.18524 - B.P.348 

 
•  oppure v ia emai l  a l l ’ ind i r izzo:  dakar@ice. i t   ind icando nel l ’oggetto 

del l ’emai l  i l  codice del  presente bando: ITA002/24 
 
Nel la domanda d i  ammiss ione al le prove,  i  candidat i  d ichiareranno sotto la 
propr ia responsabi l i tà (USARE IL MODELLO ALLEGATO): 

a.  cognome, nome, data e luogo d i  nasci ta,  res idenza,  te lefono;  
b.  recapi to d i  posta e let t ronica (e -mai l )  presso i l  quale possono essere 

inv iate eventual i  comunicaz ioni;  
c.  di  essere d i  f iscalmente res ident i  in Senegal  (per i  non Senegales i ,  d i  

essere in possesso del la Carta d i  Res idenza);  
d.  le eventual i  condanne penal i  comprese quel le inf l i t te a l l ’estero;   
e.  i l  t i to lo d i studio d i cui  sono in possesso ;   
f .  le  esper ienze profess ional i  d i  cui  sono in possesso,  ev idenz iando le 

mansioni  af f in i  a quel le del  presente bando;   
g.  di  avere una eccel lente  conoscenza del l e l ingue i ta l iana e francese;  
h.  i l  propr io l ive l lo d i  conoscenza del la l ingua ing lese.  

 
3.1 ALLEGATI 
A ta le d ichiaraz ione andranno al t res ì  a l legat i :  
 

1.  Documento d i  ident ità in corso d i  val id i tà;  
2.  Curr iculum Vitae aggiornato  in i ta l iano,  con ind icaz ione Autorizzo 

il trattamento dei miei dati personali, ai sensi del D. lgs. 196 del 30 giugno 2003 , e 

f i rmato; 
3.  Eventual i  referenze lavorat ive.  

 
4. ESCLUSIONE DALLE PROCEDURE DI SELEZIONE 
 
Saranno escluse  dal le prove d i selez ione:  

1.  le domande dal le qual i  non r isul t i  i l  possesso d i  tut t i  i  requis i t i  
obbl igator i  prescr i t t i  nel  precedente punto "1. Requis i t i  General i  per  
l 'ammiss ione";  
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2.  le domande pr ive del la sottoscr iz ione autografa e degl i  a l legat i  d i cui  a l 
punto 3.1; 

3.  le domande presentate o l t re i l  termine stabi l i to dal  precedente punto 3 
del  presente bando.  

4.  Le domande incomplete secondo quanto descr i t to nel  precedente punto 
“3 .  Presentaz ione del le domande d i  ammiss ione”  

 
5. VALUTAZIONE DEI TITOLI E DEL COLLOQUIO 
 
L ’ICE d i  Dakar ,  avvalendosi  d i una Commiss ione interna apposi tamente 
cost i tu i ta ( la Commiss ione sarà composta da almeno 3 membri ,  ind iv iduat i  t ra 
i l  personale d i  ruolo d i  Ist i tuz ioni  i ta l iane in Senegal) ,  esaminerà le candidature 
pervenute ammet tendo solo quel le in possesso dei  requis it i  general i  di  cui a l  
punto 1. Requis i t i  General i  per l 'ammiss ione .   
La Commiss ione success ivamente valuterà la qual i tà dei  t i to l i  d i  studio 
conseguit i  (votaz ioni ,  mater ie,  eventual i  t i to l i  post  lauream), del l ’esper ienza 
profess ionale (organizzaz ione presso la quale l ’esper ienza è stata svol ta,  t ipo 
d i  at t iv i tà,  referenze,  durata,  etc.)  e stabi l i rà l ’e lenco dei  candidat i  ammessi 
al le prove selet t ive . 
 
A l la valutaz ione dei  cv verrà at t r ibui to un punteggio ma ss imo d i  30 punt i ,  d i  
cui :   
-  a i  t i to l i  d i  studio  un punteggio mass imo d i  15 punt i;   
-  a l le esper ienze lavorat ive pregresse verranno at t r ibui t i  un mass imo d i 15 
punt i .  
E’ f issata una sogl ia minima d i  20 punt i  per accedere a l la fase success iva del la  
selez ione.  
 
L ’es i to d i  questa valutaz ione verrà comunicato a tut t i  i  candidat i  r i tenut i 
ammiss ib i l i .   
La convocaz ione per le prove d ’esame sarà inv iata per posta e let t ronica 
a l l ’ ind i r izzo d ichiarato dal concorrente a l  momento del la domanda. Le prove 
d ’esame, che s i  svolgeranno presso la Sede ICE d i Dakar ,  saranno suddiv ise in 
prove scr it te/prat iche,  prove  oral i  e d i l ingua.  Le prove saranno tese a valutare 
conoscenze in mater ia amminist rat iva e contabi le, con part ico lare r i fer imento 
a l le at t iv i tà condotte da ICE Agenz ia,  l inguist ica e le capac i tà nel l ’ut i l i zzo dei 
pr inc ipal i  software  Off ice e Oracle ,  nonché l ’at t i tud ine a l  problem solving e le 
capaci tà re laz ional i .  
 
I  candidat i  non hanno t i to lo a l  r imborso del le spese eventualmente sostenute 
per presentars i  a l  co l loquio.  
 
Al le prove d ’esame, verrà at t r ibui to un punteggio mass imo d i  70 punt i ,  
d ist r ibui t i  nel la maniera seguente:  



 

ICE (ITA – Italian Trade Agency) – Bureau de Dakar 
Section Promotion des Èchanges de l`Ambassade d`Italie au Senegal 
Rue Alpha Hachamiyou Tall - c.p.18524 - B.P.348 
E-mail: dakar@ice.it          5 

www.ice.it 

 

 
Prove scr i t te  –  35 punt i  tota l i :  

•  conoscenze in mater ia amminist rat iva e contabi le  punteggio mass imo di  
25 punt i  

•  l inguist ica punteggio mass imo d i  10 punt i  
 
E’ f issata una sogl ia minima d i  25 punt i per accedere a l la fase success iva 
del la selez ione.  
 

 
Prove Oral i  e prove prat iche –  35 punt i tota l i :  

•  s imulaz ione d i cas i prat ic i  - at t i tud ine a l  problem solv ing - punteggio 
mass imo d i  20 punt i  

•  conoscenze l inguist iche oral i  IT /  FR / EN punteggio mass imo d i  10 punt i 
•  capaci tà nel l ’ut i l i zzo dei  pr inc ipal i  software Off ice e Oracle  punteggio 

mass imo d i  5 punt i  
 
 
6. GRADUATORIA FINALE 
 
La graduator ia sarà formulata dal la Commiss ione esaminatr ice immediatamente 
dopo la conclus ione del la fase del le prove d ’esame. Saranno r i tenut i  idonei  a l la 
graduator ia i  candidat i  che avranno ottenuto un punteggio minimo d i 75/100 e 
sarà selez ionato i l  candidato che avrà accumulato i l  maggior punteggio tota le. 
I l  punteggio re lat ivo sarà att r ibui to a g iudiz io unanime del la commiss ione 
g iudicatr ice.  
A par i tà d i  punteggio è prefer i to i l  candidato p iù g iovane d i  età,  cos ì  come 
disposto dal la Legge n.  127/97 e success ive modif iche.  
I l  Responsabi le d i ICE Dakar ,  r iconosciuta la regolar i tà del la procedura 
selet t iva,  approva la graduator ia per gl i  at t i  conseguent i .  La graduator ia è 
immediatamente eff icace e potrà essere ut i l i zzata nel  caso d i  r inunce o 
sopraggiunte esc lus ioni .  S i r i leva che la selez ione non è garanz ia di 
aggiudicaz ione del la pos iz ione d i lavoro ma solo del l ’ i scr iz ione in una 
graduator ia.  L ’avvenuta iscr iz ione verrà not i f icata a i  candidat i  v ia posta 
elet t ronica.  
La graduator ia potrà avere una durata d i  val id ità d i 2 anni .  
 
7. COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO 
 
La cost i tuzione del  rapporto d i  lavoro è subordinata a l l ’ot tenimento del  nul la 
osta da parte del  Ministero degl i  Affar i  Ester i  e del la Cooperaz ione 
Internaz ionale.  In caso d i  non ottenimento del  nul la osta,  i l  candidato è esc luso 
dal la graduator ia.  
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I l  rapporto d i lavoro s i  cost i tu i rà mediante st ipula d i contrat to a tempo 
indeterminato ,  t ra i l  datore  d i lavoro,  nel la persona del Diret tore del l ’Uff ic io 
ITA d i  Dakar,  e del  v inc i tore del la selez ione.  L ’ef f icac ia del  contrat to é 
subordinata a l la Controf i rma del  Capo Miss ione.  
 
I l  t rat tamento economico prevede retr ibuz ione in XOF par i  a 1.711,87 euro 
lord i  a l  mese,  per 12 mensi l i tà a l l ’anno.  
I l  candidato r isultato v inc i tore dovrà produr re la sottoelencata 
documentaz ione: 

a)  cert i f icato d i  nasci ta  
b)  cert i f icato d i  c i t tad inanza  
c)  cert i f icato d i  sana cost i tuz ione f is ica  
d)  t i to l i  d i  studio come da Curr iculum Vitae  

 
La cert i f icaz ione d i  cui a i  punt i a),  b), c) dovrà essere presentata 
tassat ivamente entro i l  termine d i 15 g iorni  (so lar i )  dal la data del la 
comunicaz ione d i  aggiudicaz ione del la pos iz ione da parte d i ICE Dakar . La 
restante documentaz ione dovrà essere prese ntata pr ima del la st ipula del 
contrat to.  
Qualora success iv i  contro l l i  dovessero far emergere la non ver id ic i tà del 
contenuto del le d ichiaraz ioni  sost i tut ive, l ’ interessato incorrerà nel le sanz ioni 
penal i  d i  cui  a l l ’art ico lo 76 del  precitato D.P.R. n.  445/2 000, decadendo 
immediatamente dal l ’ impiego e da ogni  a l t ro benef ic io eventualmente 
conseguito sul la base del la d ichiaraz ione non ver i t iera.  
 
8. TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 
La presentaz ione del le domande d i partec ipaz ione al la selez ione da parte dei 
cand idat i  impl ica i l  consenso al  t rat tamento dei propr i dat i  personal i ,  compres i 
i  dat i  sens ib i l i ,  a cura del personale assegnato a l la custodia e conservaz ione 
del le domande e a l l ’ut i l i zzo del le stesse per lo svolg imento del le procedure 
concorsual i .  
 
9. CLAUSOLA DI SALVAGUARDIA 
La Sede ICE d i  Dakar  s i  r iserva d i  revocare i l  bando per grav i  rag ioni  d i 
opportunità d iscrez ionalmente valutate. S i  r iserva ino lt re la facol tà d i  non 
procedere a l l ’ incar ico in re laz ione al la mancanza d i  candidat i  in possesso d i 
requis i t i  adeguat i  e a l l ’ ind isponib i l i tà d i r is orse f inanz iar ie per la copertura dei 
cost i  del l ’ incar ico.  
 
10. CODICE ETICO E DI COMPORTAMENTO 
 
I  candidat i  prescel t i  dovranno atteners i  a l  Codice Et ico e d i  Comportamento 
del l ’Agenz ia ICE ,  che cost i tu isce parte integrante del  Contrat to di  Lavoro . 
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Alessandro Gerbino 
Responsabi le ICE d i Dakar  
 
 

IL PRESENTE AVVISO È PUBBLICATO SUL SITO WEB DELLA SEDE ICE DI DAKAR, E AFFISSO 
IN BACHECA DELL’AMBASCIATA D’ITALIA 

  

Firmato digitalmente da: Alessandro Gerbino
Organizzazione: ICE-AGENZIA/12020391004
Data: 24/09/2024 15:31:05
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DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA 
 
 
I l /La Sottoscr i t to/a 
(cognome, nome, data e luogo d i  nasci ta,  res idenza,  te lefono)  
 
 

 

 

 
 
DICHIARA SOTTO LA PROPRIA RESPONSABILITÀ  
 

•  che i l  recapi to d i  posta e let t ronica (e -mai l )  presso i l  quale saranno 
inv iate eventual i  comunicaz ioni  è i l  seguente:____________  

•  di  essere d i  sana cost i tuz ione f is ica;  
•  di  essere f iscalmente res idente in Senegal  (e per i  non Senegales i  d i  

essere in possesso del la Carta d i  Res idenza);  
•  di  non avere condanne penal i  comprese quel le inf l i t te a l l ’estero;  
•  di  possedere un t i tolo d i  studio a lmeno equivalente a quel lo ind icato a l 

paragrafo 3 del  punto 1 del  Bando;  
•  di  avere a lmeno 1 (un) anno di esper ienza nel l ’esp letamento d i mansioni 

equivalent i  a quel le del  presente bando, a l legando idonea 
cert i f icaz ione/curr iculum v i tae;  

•  di  avere una ott ima conoscenza del l e l ingue i ta l iana ed  francese;  

•  di  vo lere / non volere (barrare una del le 2 opz ioni)  sostenere la prova d i 
l ingua ing lese. 

 
 
In fede,  
 
 
Data,  ____________ 
 
 
F i rma 
 
________________ 

 


