COMUNE DI POGGIBONSI

Provincia di Siena

BANDO DI CONCORSO PUBBLICO, PER ESAMI, PER L’ASSUNZIONE A TEMPO
DETERMINATO DI PERSONALE NEL PROFILO PROFESSIONALE DI
“COLLABORATORE AMMINISTRATIVO” - AREA “DEGLI OPERATORI ESPERTI” DEL
C.C.N.L. 16/11/2022

In esecuzione della Determinazione Dirigenziale n. 23/AG del 20/03/2025 il Comune di
Poggibonsi, ha indetto un concorso pubblico, per esami, per I'individuazione di soggetti da
assumere a tempo determinato nel profilo professionale di “Collaboratore Amministrativo” -
Area “degli Operatori Esperti” del CCNL 16/11/2022, nel rispetto della programmazione
indicata nel Piano triennale del fabbisogno di personale, per:
- n. 1 assunzione per il periodo dal 01/05/2025 al 30/04/2026 per sostituzione
personale assente;
- n. 2 assunzioni per massimo n. 60 giorni ciascuna per lo svolgimento degli
adempimenti connessi alle operazioni di competenza dell’Ufficio elettorale in
occasione delle tornate elettorali e referendarie dell’anno 2025.

Il presente concorso e la nomina sono regolati dalle disposizioni inerenti il “Regolamento
di organizzazione — Parte II” approvato con deliberazione G.C. n. 344 del 16/12/2014, e
successive modifiche ed integrazioni, del Comune di Poggibonsi e dalla vigente normativa
contrattuale in materia.

PROFILO DI COMPETENZA

Il profilo oggetto della presente selezione prevede, a titolo esempilificativo e non esaustivo,
lo svolgimento nel campo amministrativo e contabile delle seguenti attivita: supporto alla
redazione di atti e provvedimenti utilizzando il software grafico, fogli elettronici e sistemi di
videoscrittura. Inoltre, collaborazione alla gestione dei documenti digitali (protocollazione,
spedizione, archiviazione, ecc.).

Sono richieste le seguenti capacita tecniche:

- supporto alla redazione di atti amministrativi nell'ambito di direttive di massima e/o
procedure predeterminate;

- registrazione dati;

- notifica atti;

- buone capacita nell'utilizzo degli applicativi informatici e digitali piu diffusi.

Le competenze trasversali richieste sono le seguenti:

- capacita di lavorare in squadra;

- capacita di gestione delle relazioni organizzative interne di tipo semplice;

- capacita di risoluzione di problemi di routine;

- capacita di relazione con l'utenza.

TRATTAMENTO ECONOMICO
Il trattamento economico annuo previsto per I'Area “degli Operatori Esperti”, dai vigenti
Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro, rapportato ai giorni di lavoro effettivamente svolti, e
cioé:

> Stipendio tabellare : € 19.034,51;

» Ind. di comparto: € 471,72;

> 13° mensilita: € 1586,21;




> Altri elementi accessori della retribuzione eventualmente previsti dalla legge o dai
contratti collettivi vigenti;
Gli emolumenti suddetti sono soggetti alle trattenute previdenziali, assistenziali e fiscali a
carico del dipendente previste dalla legge.

REQUISITI PER L'AMMISSIONE
Il concorso € aperto agli aspiranti di ambo i sessi ai quali ’Amministrazione garantisce pari
opportunita di accesso e trattamento sul lavoro ai sensi della Legge n. 125 del 10/04/1991.

Per I'accesso é richiesto:

- cittadinanza italiana o cittadinanza di altro Stato appartenente all’'Unione Europea o
cittadinanza extracomunitaria, solo ove ricorrano le condizioni di cui all’art. 38 del D.Lgs.
30/03/2001 n. 165, come modificato dall’art. 7 delle L. 06/08/2013 n. 97;

- godimento dei diritti dei diritti civili e politici;

- eta non inferiore ad anni 18;

- idoneita fisica allo svolgimento delle mansioni di “COLLABORATORE
AMMINISTRATIVO” (da accertarsi al momento dell'assunzione da parte della
competente autorita sanitaria);

- periconcorrenti di sesso maschile: essere in posizione regolare nei riguardi degli obblighi
di leva;

- non aver riportato condanne penali passate in giudicato per reati che costituiscono un
impedimento all’'assunzione presso una pubblica amministrazione;

- non essere stato destituito o dispensato dallimpiego presso una pubblica
amministrazione per persistente insufficiente rendimento, in forza di norme di settore, o
licenziati per le medesime ragioni ovvero per motivi disciplinari ai sensi della vigente
normativa di legge o contrattuale, ovvero dichiarati decaduti per aver conseguito la
nomina o l'assunzione mediante la produzione di documenti falsi o viziati da nullita
insanabile;

- essere in possesso dei seguenti titoli di studio e professionali:

» Diploma o attestato di qualificazione professionale in materia amministrativa o
contabile o informatica rilasciato da istituti di formazione professionale di stato,
regionali o legalmente riconosciuti, ovvero diploma di scuola media superiore.

> Patente di guida cat. B in corso di validita.

Il candidato in possesso di titolo di studio conseguito all’estero deve avere I'equiparazione
o chiedere 'ammissione con riserva nel rispetto delliter procedurale di cui all’art. 38,
comma 3 del D.Igs. 165/2001 e ss.mm.ii.

| cittadini non italiani, ai fini dell’accesso ai posti della Pubblica Amministrazione, devono
essere in possesso, fatta eccezione della titolarita della cittadinanza italiana, di tutti gli altri
requisiti previsti per i cittadini italiani ed avere adeguata conoscenza della lingua italiana.

| requisiti richiesti dal presente paragrafo devono essere posseduti sia alla data di scadenza
del termine stabilito nel presente bando, sia all’atto della sottoscrizione del contratto di
lavoro.

Coloro che hanno in corso procedimenti penali, procedimenti amministrativi per
'applicazione di misure di sicurezza o di prevenzione o procedimenti penali a proprio carico
iscrivibili nel casellario giudiziale, ai sensi dell’art. 3 del d.p.r. 14/11/2002, n. 313, ne danno
notizia al momento della candidatura, precisando la data del provvedimento e l'autorita
giudiziaria che lo ha emanato ovvero quella presso la quale penda un eventuale
procedimento penale.



TERMINI E MODALITA' PER LA PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA DI AMMISSIONE
La domanda di ammissione alla selezione dovra essere redatta e presentata in forma
esclusivamente digitale attraverso il “Portale unico del reclutamento” (di seguito
anche solo “Portale”) disponibile all'indirizzo www.InPA.gov.it, previa registrazione
nel Portale stesso e inserimento delle proprie informazioni curriculari nelle sezioni
specifiche relative al curriculum vitae, entro il termine perentorio di 10 giorni decorrenti
dalla data di pubblicazione del presente avviso sul medesimo Portale.

Qualora il termine di scadenza per I'invio on line della domanda cada in un giorno
festivo, il termine & prorogato al primo giorno successivo non festivo.

Sono accettate esclusivamente e indifferibilmente le domande inviate entro le ore
23:59 del termine indicato.

In caso di malfunzionamento, parziale o totale della piattaforma digitale inPA, accertato
dallAmministrazione che bandisce il concorso, che impedisca l'utilizzazione della stessa
per la presentazione della domanda di partecipazione o dei relativi allegati, il termine di
scadenza per la presentazione della domanda & prorogato per un periodo corrispondente
a quello della durata del malfunzionamento.

Per accedere al portale & necessario utilizzare le proprie credenziali SPID (Sistema
pubblico di identita digitale) o la Carta di Identita Elettronica (CIE) o altra idonea modalita
consentita dal Portale stesso.

La registrazione al Portale comporta il consenso al trattamento dei dati personale nel
rispetto della disciplina del G.D.P.R. 2016/279.

L’Amministrazione non assume alcuna responsabilita per il mancato ricevimento della
domanda di partecipazione, imputabile a fatto di terzi, a caso fortuito o a forza maggiore.

La prova dell’avvenuta ricezione della domanda di partecipazione, entro il termine perentorio
prescritto, resta a carico e sotto la responsabilita del candidato.

Ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000, nel modulo elettronico di presentazione

della domanda, il candidato deve dichiarare sotto la propria responsabilita:

a) cognome, nome, residenza, indirizzo e-mail presso il quale desidera ricevere le
comunicazioni relative al concorso e recapito telefonico;

b) luogo e data di nascita;

c) il possesso della cittadinanza italiana o di uno stato membro dell'Unione Europea o
cittadinanza extracomunitaria, solo ove ricorrano le condizioni di cui all’art. 38 del D.Lgs.
30/03/2001 n. 165, come modificato dall’art. 7 delle L. 06/08/2013 n. 97;

d) il comune nelle cui liste elettorali & iscritto, oppure i motivi della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste medesime;

e) il possesso dell'idoneita fisica allo svolgimento delle mansioni proprie del posto messo a
selezione;

f) per i concorrenti di sesso maschile: regolarita della posizione riguardo agli obblighi di
leva;

g) il possesso dei titoli di studio e professionali richiesti per 'ammissione alla selezione;

h) di non aver riportato condanne penali, con sentenza passata in giudicato e di non avere
in corso procedimenti penali, né procedimenti amministrativi per I'applicazione di misure
di sicurezza o di prevenzione, nonché precedenti penali a proprio carico iscrivibili nel
casellario giudiziale, ai sensi dell’art. 3 del d.p.r. 14/11/2002, n. 313 (in caso contrario
devono essere indicate le condanne, i procedimenti a carico e ogni eventuale



precedente penale, precisando la data del provvedimento e l'autorita giudiziaria che lo
ha emanato, ovvero quella presso la quale pensa un eventuale procedimento penale);

i) di non essere stato destituito o dispensato dallimpiego presso una pubblica
amministrazione per persistente insufficiente rendimento o dichiarato decaduto per aver
conseguito la nomina o I'assunzione mediante la produzione di documenti falsi o viziati
da nullita insanabile, ovvero licenziato ai sensi della vigente normativa di legge o
contrattuale;

j) laccettazione incondizionata di tutte le norme contenute nel presente bando e nel

Regolamento di organizzazione — Parte Il — approvate con deliberazione G.C. n. 344
del 16/12/2014 e ss.mm.ii. del Comune di Poggibonsi, di cui copia risulta consultabile
presso 'U.R.P. di questa Amministrazione o] all'indirizzo

http://www.comune.poggibonsi.si.it/in-comune/modulistica-e-atti/regolamenti/;
k) gli eventuali titoli che danno diritto a preferenze, precedenze e/o riserve di legge nella
nomina, dettagliatamente descritti.

Le richieste di eventuali ausili o tempi aggiuntivi da parte dei portatori di handicap sono
presentate in sede di domanda di partecipazione al concorso, utilizzando gli spazi previsti
nel modulo digitale, ed allegando I'apposita documentazione medico-legale.

Le candidate, che a causa dello stato di gravidanza o di allattamento, necessitino di
particolari misure di carattere organizzativo, potranno presentare apposita istanza alla
Commissione Esaminatrice, allindirizzo PEC comune.podggibonsi@postacert.toscana.it,
entro il termine di scadenza del presente Awviso.

La mancata indicazione nella domanda dei titoli di precedenza, preferenza o riserva
comporta l'automatica esclusione del candidato dai relativi benefici. La relativa
documentazione dovra essere inoltrata, in forma digitale, al Comune di Poggibonsi entro il
termine perentorio che verra indicato, dopo aver superato la prova orale, nell’apposito
awviso che verra pubblicato sul Portale.

VERIFICA DEI TITOLI DICHIARATI E MOTIVI DI ESCLUSIONE

| candidati vengono ammessi alle prove concorsuali con riserva fermo restando quanto
previsto dalle “norme generali”.

L’Amministrazione si riserva di richiedere integrazioni e di effettuare controlli generalizzati
o a campione sulla veridicita delle dichiarazioni rese dal candidato. Qualora il controllo
accerti la falsita del contenuto delle dichiarazioni, il candidato sara escluso dalla selezione,
ferme restando le sanzioni penali previste dall’articolo 76 del decreto del D.P.R. n.
445/2000.

La mancata esclusione da ognuna delle fasi del procedimento preselettivo e selettivo non
costituisce, in ogni caso, garanzia della regolarita, né sana lirregolarita delle domanda di
partecipazione al concorso.

Nel caso in cui il mancato possesso dei requisiti d’accesso o l'insussistenza del titolo di
preferenza e/o riserva emerga dopo la stipulazione del contratto di lavoro, quest’ultimo sara
risolto.

Costituisce comunque causa di immediata esclusione dal concorso la presentazione o
linoltro della domanda con modalita diverse da quelle indicate nel paragrafo “Termini e
modalita per la presentazione della domanda di ammissione”.




PROGRAMMA DI ESAME

PROVA UNICA - COLLOQUIO

Colloquio interdisciplinare volto ad accertare il possesso da parte dei candidati delle
competenze attitudinali richieste per il posto e la preparazione e capacita professionale
sulle sequenti materie:

- diritto amministrativo, procedimento amministrativo, diritto di accesso, Testo Unico degli
Enti locali;

- GDPR e tutela della privacy;

- elementi di contabilita degli Enti Locali;

- elementi della normativa in materia di pubblico impiego;

- competenze digitali: utilizzo delle tecnologie informatiche piu diffuse, in particolare dei fogli
di calcolo, ed elementi sulle tecnologie dell'informazione e della comunicazione.

CRITERI DI ATTRIBUZIONE DEL PUNTEGGIO
La prova unica si intende superata se il concorrente ha riportato la votazione di almeno
21/30 o equivalente.

PREFERENZE

Sono applicate, a parita di merito, le preferenze elencate nel D.P.R. 09/06/1994, n. 487, art.
5 e s.m.i., cosi come di seguito elencate:

1) gli insigniti di medaglia al valor militare e al valor civile, qualora cessati dal servizio;

2) i mutilati e gli invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;

3) gli orfani dei caduti e i figli dei mutilati, degli invalidi e degli inabili permanenti al lavoro
per ragioni di servizio nel settore pubblico e privato, ivi inclusi i figli degli esercenti le
professioni sanitarie, degli esercenti la professione di assistente sociale e degli operatori
sociosanitari deceduti in seguito all'infezione da SarsCov-2 contratta nell'esercizio della
propria attivita;

4) coloro che abbiano prestato lodevole servizio a qualunque titolo, per non meno di un
anno, nelllamministrazione che ha indetto il concorso, laddove non fruiscano di altro titolo
di preferenza in ragione del servizio prestato;

5) maggior numero di figli a carico;

6) gli invalidi e i mutilati civili che non rientrano nella fattispecie di cui alla lettera b);

7) militari volontari delle Forze armate congedati senza demerito al termine della ferma o
rafferma;

8) gli atleti che hanno intrattenuto rapporti di lavoro sportivo con i gruppi sportivi militari e
dei corpi civili dello Stato;

9) avere svolto, con esito positivo, l'ulteriore periodo di perfezionamento presso I'ufficio per
il processo ai sensi dell'articolo 50, comma 1-quater, del decreto-legge 24 giugno 2014, n.
90, convertito, con modificazioni, dalla legge 11 agosto 2014, n. 114;

10) avere completato, con esito positivo, il tirocinio formativo presso gli uffici giudiziari ai
sensi dell'articolo 37, comma 11, del decreto-legge 6 luglio 2011, n. 98, convertito, con
modificazioni, dalla legge 15 luglio 2011, n. 111, pur non facendo parte dell'ufficio per il
processo, ai sensi dell'articolo 50, comma 1-quinques, del decreto-legge 24 giugno 2014,
n. 90, convertito, con modificazioni, dalla legge 11 agosto 2014, n. 114;

11) avere svolto, con esito positivo, lo stage presso gli uffici giudiziari ai sensi dell'articolo
73, comma 14, del decreto-legge 21 giugno 2013, n. 69, convertito, con modificazioni,
dalla legge 9 agosto 2013, n. 98;




12) essere titolare o avere svolto incarichi di collaborazione conferiti da ANPAL Servizi
S.p.A., in attuazione di quanto disposto dall'articolo 12, comma 3, del decreto-legge 28
gennaio 2019, n. 4, convertito, con modificazioni, dalla legge 28 marzo 2019, n. 26;

13) minore eta anagrafica.

Si ricorda che la mancata indicazione nella domanda dei titoli di preferenza o riserva
comporta lautomatica esclusione del candidato dai relativi benefici. La relativa
documentazione dovra essere inoltrata, in forma digitale, al Comune di Poggibonsi entro il
termine perentorio che verra indicato, dopo aver superato la prova orale, nell’apposito
awviso che verra pubblicato sul Portale.

COMMISSIONE ESAMINATRICE
La commissione & composta, nel rispetto delle pari opportunita, da un Presidente e da due
esperti di provata competenza nelle materie oggetto delle prove.

COMUNICAZIONI — DIARIO E SEDE DELLA PROVA

Le comunicazioni ai candidati saranno fornite mediante pubblicazione delle stesse sul
portale “inPA”, nella sezione dedicata al presente concorso. Tali comunicazioni hanno
valore di notifica a tutti gli effetti.

L’elenco dei candidati ammessi e non ammessi alle prove sara pubblicato all’Albo Pretorio
On Line e sul portale “inPA”, nella sezione dedicata al presente concorso.

L’esito della prova orale verra affisso fuori dall’aula in cui si & svolta la prova stessa e sul
portale “inPA”.

| candidati, al fine di acquisire tutte le informazioni necessarie, ivi _comprese le
comunicazioni relative al calendario ed all’esito delle prove, sono tenuti, per tutta la durata
della procedura concorsuale, a consultare la sezione dedicata al presente concorso
allinterno del portale “inPA”.

Si fa presente ai candidati che quale identificativo per le comunicazioni verra utilizzato il
codice di istanza rilasciato dal sistema al momento della compilazione della domanda.

La prova unica, colloquio, si svolgera il giorno 10 aprile 2025 dalle ore 09:00. Il luogo
di svolgimento del colloquio e I'orario di convocazione dei candidati verra pubblicato
sul richiamato portale “inPA” nei giorni immediatamente antecedenti.

| candidati ammessi al concorso non riceveranno pertanto alcuna comunicazione
scritta e la mancata presentazione alla prova produrra I'esclusione dal concorso.

UTILIZZO GRADUATORIA
La graduatoria sara utilizzata esclusivamente per le assunzioni a tempo determinato
indicate nel presente avviso.

INFORMAZIONI

Per informazioni di carattere informatico i candidati potranno contattare il Portale Inpa
attraverso il seguente indirizzo: inpa@funzionepubblica.it

Per informazioni riferite al contenuto del presente bando potranno invece contattare
direttamente il Servizio Personale del Comune di Poggibonsi ai numeri: 0577-
986231/251.




NORME GENERALI

L’Amministrazione Comunale di Poggibonsi si riserva la facolta, per legittimi motivi, di
prorogare o revocare il presente bando senza che possano essere vantati diritti di sorta da
parte di alcuno. Costituisce, tra gli altri, legittimo motivo di revoca o sospensione del bando o
di non assunzione dei vincitori la sopravvenuta soggezione a norme imperative di legge
volte alla limitazione delle possibilita assuntive o il sopravvenuto accertamento del
superamento dei parametri previsti dalle vigenti normative in materia di spesa di personale.
Resta ferma la facolta dellAmministrazione di disporre con provvedimento motivato, in
qualsiasi momento della procedura concorsuale, I'esclusione dal concorso, per difetto dei
prescritti requisiti, per la mancata o incompleta presentazione della documentazione
prevista o in esito alle verifiche richieste dalla medesima procedura concorsuale. La nomina
del vincitore sara fatta in via di esperimento ed acquistera carattere di stabilita compiuto il
periodo di prova che ha la durata di due mesi decorrenti dal giorno di effettivo inizio del
servizio. Il vincitore, o I'idoneo, che non assume servizio senza giustificato motivo entro |l
termine stabilito, decade dall’assunzione e dalla graduatoria.

Per tutto quanto non previsto dal presente bando si rinvia al “Regolamento di
organizzazione — Parte II” approvato con deliberazione G.C. n. 334 del 16/12/2014 e
ss.mm.ii. del Comune di Poggibonsi, di cui tutti gli interessati possono prendere visione sul
sito www.comune.poggibonsi.si.it oppure rivolgendosi all'Ufficio Relazioni con il Pubblico del
Comune di Poggibonsi. (E.mail:info@comune.poggibonsi.si.it)

INFORMATIVA resa ai sensi dell'art 13 del RGPD (Regolamento Generale Protezione Dati )
2016/679

Sono Titolari autonomi del trattamento dei dati personali:

- il Dipartimento della funzione pubblica della Presidenza del Consiglio dei ministri, in
persona del Capo pro tempore del Dipartimento della funzione pubblica, ex articolo 3,
comma 1, lettera a) del DPCM 25 maggio 2018 per quanto attiene le gestione delle
candidature;

- i Comune di Poggibonsi per tutte le fasi relative allo svolgimento del concorso e anche
successivamente all’eventuale instaurazione del rapporto contrattuale, per finalita inerenti
alla gestione del rapporto medesimo.

Per quanto riguarda il Dipartimento della funzione pubblica si rinvia al seguente link:
https://www.inpa.gov.it/privacy-policy.

Per il Comune di Poggibonsi si informa che:

a) Il titolare del trattamento & il Comune di Poggibonsi; il responsabile del trattamento dei
dati personali dell’U.O. Segreteria Generale € la Dott.ssa Eleonora Coppola, nominata con
provvedimento del Sindaco n. 51/2019 in conformita ai principi del’Ordinamento degli enti
locali ed alle scelte fondamentali assunte dal Comune in materia organizzativa (mail:
segretario@comune.poggibonsi.si.it — sede: Piazza Cavour n. 2 — Poggibonsi).

b) | dati di contatto del Responsabile della protezione dei dati (RPD) sono: tel. 0577049440;
e-mail rdp@consorzioterrecablate.it; pec rdp@pec.consorzioterrecablate.it.

c) | dati personali, dei quali I'Ente entra in possesso, sono trattati ai sensi delle disposizioni
normative e contrattuali in materia di pubblico impiego, ai fini dello svolgimento del concorso
e per l'instaurazione e gestione del rapporto di lavoro in tutte le sue fasi e aspetti.

d) Il trattamento & improntato ai principi di correttezza, di liceita, di trasparenza e di tutela
della riservatezza e dei diritti dei candidati.

e) Possono venire a conoscenza dei dati personali dei candidati, i dipendenti e i
collaboratori, anche esterni, del titolare e i soggetti che forniscono servizi strumentali alle
finalita di cui sopra (come, ad esempio, servizi tecnici). Tali soggetti agiscono in qualita di
responsabili, autorizzati al trattamento e amministratori di sistema. | dati personali potranno
essere comunicati a soggetti pubblici e/o privati e diffusi qualora le disposizioni normative o
regolamentari lo prevedano;




f) | dati dei candidati verranno conservati per il periodo necessario per la conclusione del
procedimento, al termine del quale potranno essere conservati, con le modalita e nel
rispetto delle disposizioni normative in materia, nel caso di ulteriori obblighi di conservazione
previsti da disposizioni di legge o per finalita di archiviazione nel pubblico interesse, di
ricerca scientifica o storica o a fini statistici.

g) Il conferimento dei dati personali € obbligatorio poiché la loro mancata indicazione rende
impossibile la partecipazione al concorso.

h) Il trattamento dei dati personali dei candidati avverra con modalita informatiche e/o
telematiche e/o cartacee, in modo da garantire la riservatezza e la sicurezza degli stessi.

i) Il trattamento dei dati personali dei candidati non verra trasferito a un paese terzo o a
un'organizzazione internazionale.

| candidati potranno in qualsiasi momento, esercitare i propri diritti:

= di accesso ai dati personali;

= di ottenere la rettifica o la cancellazione degli stessi o la limitazione del trattamento che
li iguardano;

= di revocare il consenso, ove previsto; la revoca del consenso non pregiudica la liceita
del trattamento basata sul consenso conferito prima della revoca;

» alla portabilita dei dati, ove previsto;

= di opporsi al trattamento;

= di proporre reclamo all'Autorita di controllo (Garante Privacy).

Poggibonsi, li 20/03/2025
Il Segretario Generale
(Dott.ssa Eleonora Coppola)

ELEONORA
COPPOLA
20.03.2025
11:59:05
GMT+01:00

“Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs. n. 82/2005, modificato ed integrato dal D.Lgs. n. 235/2010, del DPR n. 445/2000 e
norme collegate, il quale sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa; il documento informatico & memorizzato digitalmente nell’archivio
informatico del Comune di Poggibonsi.”
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