CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER LA COPERTURA A TEMPO
INDETERMINATO E PIENO DI N.1 POSTO DI ISTRUTTORE DIRETTIVO AREA
AMMINISTRATIVA ECONOMICO FINANZIARIA E TRIBUTI - CAT. D1

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO RISORSE UMANE

Vista la Delibera di Giunta Comunale n° 44 in data 11.09.2020, esecutiva, con cui & stato
approvato il fabbisogno di personale triennale 2021-2023, successivamente modificato con
deliera G.C. n. 25 del 30/04/2021 con la quale si prevede, in riferimento all’esercizio
2021, la copertura di n. 1 posto con profilo di Istruttore Direttivo Area Amministrativa Economico
Finanziaria e Tributi”, in categoria giuridica D1, a tempo pieno ed indeterminato;

Visto il Regolamento Comunale sull'ordinamento degli uffici e dei servizi;

Viste le Linee guida sulle procedure concorsuali, approvate con direttiva n. 3 del 24 aprile
2018 del Ministero per la semplificazione e la pubblica amministrazione;

Visto il D.L. 01.04.2021, n. 44 “Misure urgenti per il contenimento dell'epidemia da COVID-
19, in materia di vaccinazioni anti SARS-CoV-2, di giustizia e di concorsi pubblici”,
convertito in legge dalla |. 28 maggio 2021, n.76;

Visto I'esito negativo della procedura di cui all’articolo art. 34 bis del D.Lgs. n. 165 del 30
marzo 2001 come modificato dall'art. 3 della Legge 19/06/2019, n. 56;

In esecuzione delle Determinazioni del Responsabile Servizio Area Personale n. 2 in
data 17.08.2021 e n. 3 del 23/09/2021

RENDENOTO

Che é indetto un concorso pubblico per esami per la copertura a tempo indeterminato e
pieno di n. 1 POSTO DI ISTRUTTORE DIRETTIVO AREA AMMINISTRATIVA
ECONOMICO FINANZIARIA E TRIBUTI — CAT. D1

Il numero dei posti messi a selezione & subordinato all’esito negativo delle procedure di
cui agli artt. 30, 34 e 34 bis del D.Lgs. n.165/2001 in corso di svolgimento.

L'Amministrazione Comunale garantisce pari opportunita tra uomini e donne per l'accesso
al lavoro e il trattamento sul lavoro, cosi come previsto dal D. Lgs. 11.04.2006, n. 198
“Codice delle pari opportunita tra uomo e donna a norma dell’art. 6 della legge 28
novembre 2005, n. 246” e dall’art. 57 del D. Lgs. 30.03.2001, n. 165 “Norme generali
sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche”.

Il presente concorso verra svolto con modalita organizzative che assicurino il rispetto di
quanto prescritto dalla normativa vigente connessa allo stato di emergenza epidemiologica
da COVID-19 dichiarato con delibera del Consiglio dei Ministri del 31 gennaio 2020 e
successive proroghe applicando il Protocollo di svolgimento dei concorsi pubblici del
Dipartimento della Funzione pubblica del 15.04.2021 e da quanto previsto dal Decreto
Legge n. 105 del 23 luglio 2021.

La procedura concorsuale si attiene alle modalita semplificate di svolgimento delle prove
previste dalla Legge 28 maggio 2021 n. 76 recante: «Misure urgenti per il contenimento



dell'epidemia da COVID-19, in materia di vaccinazioni anti SARS-CoV-2, di giustizia e di
concorsi pubblici.

2 - REQUISITI PER L’AMMISSIONE

Per 'ammissione alla procedura concorsuale pubblica € richiesto il possesso dei seguenti
requisiti:

1. maggiore eta (entro la data di scadenza del termine stabilito nel presente bando per la
presentazione delle domande);

2. cittadinanza italiana, secondo quanto disposto dall’art. 2 del D.P.C.M. 174/1994 (sono
equiparati gli italiani non appartenenti alla Repubblica);

3. idoneita psicofisica allimpiego. L'Amministrazione sottoporra a visita medica di controllo
gli eventuali assumendi in base alla normativa vigente (art. 41 D. Lgs 81/2008 ed art. 26
D.Lgs 106/2009) al fine di accertare il possesso dei requisiti di idoneita psico-fisica a
svolgere continuativamente ed incondizionatamente le mansioni annesse al profilo di cui al
presente bando di selezione.

Si richiama, inoltre, I'articolo 1 della L. 120/1991 in quanto la condizione di privo della vista
comporta l'inidoneita fisica specifica alle mansioni proprie del profilo professionale di
ISTRUTTORE DIRETTIVO AREA AMMINISTRATIVA ECONOMICO FINANZIARIA E
TRIBUTI per il quale € bandito il concorso.

In caso di accertata inidoneita psico-fisica non si dara luogo all'assunzione e gli interessati
non avranno diritto né a rimborsi né ad indennizzi. L'ingiustificata mancata presentazione
alla visita medica comportera la rinuncia al posto stesso.

4. non avere condanne penali o procedimenti penali in corso: non aver riportato condanne
penali o non avere procedimenti penali in corso che impediscano, ai sensi delle vigenti
disposizioni, la costituzione del rapporto di impiego presso la Pubblica Amministrazione.
L’Amministrazione si riserva di valutare a proprio insindacabile giudizio, 'ammissibilita
all’impiego di coloro che abbiano riportato condanne penali irrevocabili alla luce del titolo
del reato, dell’attualita o meno, del comportamento negativo in relazione alle mansioni
della posizione di lavoro messa a concorso. Nella domanda di ammissione il candidato
deve dichiarare e autocertificare, sotto la propria responsabilita’ e ai sensi degli articoli 46
e 47 del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n.445, pena
I'esclusione dal concorso, le eventuali condanne penali riportate (anche se sia stata
concessa amnistia, condono, indulto o perdono giudiziale) e tutti i procedimenti penali
eventualmente pendenti, dei quali deve essere specificata la natura e lo stato del
procedimento;

5. godimento dei diritti politici e civili: ovvero non essere incorso in alcuna delle cause che,
a norma delle vigenti disposizioni di legge, ne impediscono il possesso (anche nei paesi di
appartenenza);

6. regolare posizione nei riguardi degli obblighi di leva (per i candidati di sesso maschile
nati entro il 31/12/1985 ai sensi dell’art. 1 della Legge 23/08/2004 n. 226);

7. non essere mai stato destituito o dispensato o comunque licenziato dall'impiego presso
una Pubblica Amministrazione, ovvero dichiarato decaduto da altro impiego presso una
Pubblica Amministrazione, ai sensi dell’art. 127, comma 1, lettera d), del T.U. approvato
con D.P.R. 10 gennaio 1957, n. 3 per aver conseguito I'impiego mediante produzione di
documenti falsi o viziati di invalidita insanabile;

8. essere in possesso del TITOLO DI STUDIO

-Diploma di Laurea (DL) conseguito con il vecchio Ordinamento in: Giurisprudenza;
Scienze politiche; Economia e Commercio;

-Laurea Specialistica (LS) -DM 509/99 -o Laurea Magistrale (LM)-DM 270/04, equiparata
ai sensi del Decreto Interministeriale del 9 luglio 2009 a uno dei Diplomi di Laurea del
vecchio ordinamento sopraindicati;



-Diploma di Laurea (DL) equipollente a uno dei Diplomi di Laurea del vecchio ordinamento
sopraindicati ai sensi della normativa vigente

L’eventuale equipollenza/equivalenza del titolo di studio deve essere precisata, mediante
indicazione della specifica disposizione normativa che la prevede, a cura e onere del
candidato.

Per i titoli di studio conseguiti all’'estero 'ammissione & subordinata al riconoscimento degli
stessi come corrispondenti al titolo di studio previsto per l'accesso, ai sensi della
normativa vigente. A tal fine verra successivamente richiesta la certificazione di
equiparazione del titolo di studio redatta in lingua italiana e rilasciata dalle competenti
autorita.

Si ritengono equipollenti a quello sopra indicato anche i titoli di studio conseguiti all’estero
riconosciuti secondo le vigenti disposizioni (art. 38 comma 3 del D. Lgs. 30/03/2001 n. 165
e ss.mm.ii). Sara cura del candidato dimostrare la suddetta equipollenza mediante
I'indicazione degli estremi del provvedimento che lo riconosce quale titolo di studio di pari
valore ed equipollente rispetto al titolo di studio richiesto per 'ammissione.
L'equiparazione, che deve essere posseduta al momento dell’eventuale assunzione, deve
essere richiesta, a cura del candidato, al Dipartimento della Funzione Pubblica — ufficio
PPA, Corso V. Emanuele, 116, 00186 ROMA - tel. 06/68991 (Posta Certificata:
protocollo_dfp@mailbox.governo.it); alternativamente al Ministero per [Ilstruzione,
'Universita e la Ricerca e precisamente al Dipartimento per il sistema educativo di
istruzione e formazione - Direzione generale per gli ordinamenti scolastici e la valutazione
del sistema nazionale di istruzione, Ufficio VIII, V.le Trastevere 76/a — 00153 ROMA
(Posta Certificata: dgosv@postacert.istruzione.it).

Il modulo per la richiesta dell’equivalenza €& disponibile al seguente indirizzo:
http://www.funzionepubblica.gov.it/strumenti-e-controlli/modulistica. In tutti i casi in cui sia
intervenuto un decreto di equipollenza € onere del candidato dimostrare la suddetta
equipollenza specificando gli estremi del provvedimento con apposita dichiarazione
contenuta nella domanda di partecipazione.

9. conoscenza dell’uso delle principali apparecchiature informatiche ed in particolare delle
applicazioni informatiche piu diffuse (Office: programmi di scrittura e calcolo);

10. conoscenza della lingua inglese;

| candidati dovranno specificare, altresi, nella domanda di partecipazione i titoli che danno
diritto alla precedenza ai sensi del successivo paragrafo 3.

| requisiti, gli stati, i fatti e le qualita personali sopra elencati devono essere posseduti alla
data di scadenza del termine stabilito dal presente bando di concorso pubblico per la
presentazione delle domande di ammissione e sussistere anche al momento
dell’assunzione. Essi sono dichiarati dal candidato nella domanda di partecipazione.

Ai sensi del Testo Unico approvato con DPR 28/12/2000 n. 445, cosi come modificato ed
integrato dalla Legge 12/11/2011 n. 183 le dichiarazioni rese nella domanda di
ammissione hanno valore di autocertificazione; nel caso di falsita in atti e dichiarazioni
mendaci si applicano le sanzioni penali previste dall’articolo 76 del TU n. 445/2000.

L’Amministrazione Comunale si riserva di provvedere allaccertamento dei suddetti
requisiti, stati, fatti e qualita dichiarati nella domanda di partecipazione e pud disporre in
ogni momento, con provvedimento motivato, I'esclusione dal concorso per difetto dei
requisiti prescritti nonché la risoluzione del rapporto di lavoro, ove instaurato.



3 - APPLICAZIONE PREFERENZE.

Si applicano le disposizioni contenute nell’art. 5, comma 4 del D.P.R. 09/05/1994 n. 487
“Regolamento recante norme sull’accesso agli impieghi nelle pubbliche amministrazioni e
le modalita di svolgimento dei concorsi, dei concorsi unici e delle altre forme di assunzione
nei pubblici impieghi”.

| candidati dovranno specificare nella domanda di partecipazione i titoli che danno diritto
alla preferenza.

Le categorie di cittadini che nei pubblici concorsi hanno preferenza a parita di merito e a
parita di titoli sono appresso elencate. A parita di merito i titoli di preferenza sono:

. gli insigniti di medaglia al valor militare;

2. i mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

3. i mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

4. i mutilati ed invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;

5. gli orfani di guerra;

6. gli orfani dei caduti per fatto di guerra;

7

8

9

—

. gli orfani dei caduti per servizio nel settore pubblico e privato;
. i feriti in combattimento;
. gli insigniti di croce di guerra o di altra attestazione speciale di merito di guerra,
nonché i capi di famiglia numerosa;
10. i figli dei mutilati e degli invalidi di guerra ex combattenti;
11. i figli dei mutilati e degli invalidi per fatto di guerra;
12. i figli dei mutilati e degli invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;
13. i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli
vedovi 0 non sposati dei caduti di guerra;
14. i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli
vedovi 0 non sposati dei caduti per fatto di guerra;
15. i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli
vedovi 0 non sposati dei caduti per servizio nel settore pubblico o privato;
16. coloro che abbiano prestato servizio militare come combattenti;
17. coloro che abbiano prestato lodevole servizio a qualunque titolo, per non meno di
un anno nelllAmministrazione che ha indetto il concorso;
18. i coniugati e i non coniugati con riguardo al numero dei figli a carico;
19. gli invalidi ed i mutilati civili;
20. militari volontari delle Forze armate congedati senza demerito al termine della
ferma o rafferma.
A parita di merito e di titoli di preferenza fra quelli sopra indicati, la precedenza
nell’assunzione & ulteriormente determinata:
a) dal numero dei figli a carico, indipendentemente dal fatto che il candidato sia coniugato
0 Meno;
b) dall’aver prestato servizio nelle Amministrazioni pubbliche con riguardo alla durata del
servizio prestato;
c) dalla minore eta anagrafica.

4 — DOMANDA DI AMMISSIONE

La partecipazione al concorso avviene mediante domanda, redatta in formato cartaceo
secondo lo schema di cui all’allegato B, che forma parte integrante del presente bando,
corredata della documentazione richiesta, ed inviata entro il termine perentorio di giorni
trenta dalla data di pubblicazione dell’avviso relativo al presente bando sulla G.U. della
Repubblica ltaliana — 4° Serie Speciale — Concorsi :

A. tramite Posta Elettronica Certificata (PEC) dalla casella personale di posta
elettronica certificata alla casella: casalbeltrame®@cert.ruparpiemonte.it , avendo
cura di allegare tutta la documentazione richiesta in formato PDF. La data di




presentazione della domanda € comprovata dal gestore di posta certificata. La domanda
di partecipazione inoltrata da una PEC personale del candidato deve essere sottoscritta
mediante la firma digitale 0 mediante sottoscrizione autografa con allegata copia di un
documento d'identita in corso di validita.

B. a mezzo di raccomandata con avviso di ricevimento al seguente indirizzo: Comune
di Casalbeltrame Via Vittorio Emanuele Ill n.15, 28060 Casalbeltrame (NO) - Italy

Nel computo dei 30 giorni non si include la data iniziale, mentre si include quella finale di
pubblicazione. Qualora il giorno di scadenza della presentazione sia festivo o coincidente
con la chiusura degli uffici riceventi, il termine & prorogato al giorno successivo non festivo.
Al fine di facilitare le operazioni di registrazione, sulla busta di spedizione é
consigliabile che sia apposta la dicitura DOMANDA DI PARTECIPAZIONE AL
CONCORSO PUBBLICO. La domanda di partecipazione al concorso deve essere
sottoscritta dal candidato e a questa deve essere allegata la copia fotostatica di un
documento d’identita in corso di validita. La sottoscrizione non deve essere autenticata.

Si considera prodotta in tempo utile la domanda spedita a mezzo raccomandata con
avviso di ricevimento entro il termine di scadenza sopra indicato. Non saranno in ogni
modo ammessi i candidati le cui domande, ancorché spedite in tempo utile per
raccomandata postale, pervengano allAmministrazione oltre il terzo giorno dalla
scadenza. Pertanto le domande pervenute oltre il predetto termine non verranno
considerate. Della data di spedizione fara fede il timbro dell’Ufficio Postale
accettante e della data di arrivo fara fede la data e I'ora di ricezione apposte
dall’Ufficio Protocollo dell’Ente. L’arrivo delle domande oltre i termini sopra previsti
dara luogo all’esclusione dal concorso.

Sono esclusi altri mezzi e/o modalita di presentazione dell’istanza di partecipazione
al concorso.

Ai sensi del Testo Unico approvato con DPR 28/12/2000 n. 445, cosi come modificato ed
integrato dalla Legge 12/11/2011 n. 183 le dichiarazioni rese nella domanda di
ammissione hanno valore di autocertificazione; nel caso di falsita in atti e dichiarazioni
mendaci si applicano le sanzioni penali previste dall’articolo 76 del TU n. 445/2000.

Nella domanda dovra essere indicato I'esatto recapito, se differente da quello di residenza
al quale si desidera che siano trasmesse le eventuali comunicazioni relative al concorso.

L’Amministrazione non assume alcuna responsabilita nel caso di dispersione di
comunicazioni dipendente da inesatte indicazioni del recapito da parte
dell'aspirante o da mancata oppure tardiva comunicazione del cambiamento
dell'indirizzo indicato nella domanda, né per eventuali disguidi postali o telegrafici
non imputabili a colpa dell'amministrazione stessa.

La domanda puo essere presentata previo versamento dei diritti per la partecipazione al
concorso di euro 20,00, a pena di esclusione, mediante bonifico bancario sul Conto
corrente bancario intestato a: Comune di Casalbeltrame presso Intesa San paolo
IBAN: IT85 B030 6910 1001 0000 0300 006

| diritti di partecipazione non sono rimborsabili in nessun caso (ivi compresi i casi di non
ammissione o di esclusione successiva o di non presentazione del candidato alla
procedura concorsuale, o per qualsiasi altra ragione).



Nella domanda il candidato, oltre al cognome e nome, deve dichiarare, pena esclusione
dalla selezione stessa:

-La data ed il luogo di nascita

- il possesso del titolo di studio specificandone la tipologia, la data di conseguimento e
I'lstituto, con completa indicazione della sede presso cui € stato conseguito e dei recapiti.
— la regolare posizione nei riguardi degli obblighi di leva (per i candidati di sesso maschile
nati entro il 31/12/1985 ai sensi dell’art. 1 della Legge 23/08/2004 n. 226);

— Il possesso dei requisiti specifici indicati al paragrafo 2) punti 8,10,11,12

— i titoli che danno diritto alla precedenza ai sensi del paragrafo 3

— | dati del versamento dei diritti di 20 euro.

Inoltre, il concorrente, nella stessa domanda di partecipazione, deve dichiarare:

=un recapito telefonico, nonché lindirizzo di posta elettronica o di Posta Elettronica
Certificata (P.E.C.) personale (se in possesso), presso il quale, ad ogni effetto, sara fatta
qualsiasi comunicazione inerente alla selezione;

il possesso dei requisiti che danno diritto alla preferenza o alla riserva. La mancata
dichiarazione esclude il concorrente dal beneficio;

=di accettare in caso di assunzione tutte le disposizioni che regolano lo stato giuridico ed
economico dei dipendenti del Comune.

=di impegnarsi a comunicare per iscritto le eventuali variazioni dell'indirizzo indicato quale
recapito per eventuali comunicazioni, riconoscendo che il Comune di Casalbeltrame sara
esonerato da ogni responsabilita in caso di irreperibilita del destinatario;

«di essere informato, ai sensi degli artt. 13 e 14 del Regolamento (UE) 2016/679 recepito
con Decreto legislativo n. 101 del 10/08/2018, che i dati personali, sensibili e non, saranno
trattati esclusivamente ai fini dell’espletamento delle procedure di concorso e della
successiva eventuale assunzione presso il Comune e che, per gli stessi fini, potranno
essere comunicati a soggetti terzi che forniscono specifici servizi elaborativi strumentali
allo svolgimento del concorso.

— il possesso della cittadinanza italiana o l'appartenenza ad uno dei Paesi memobri
dell’Unione Europea. | cittadini appartenenti ad uno dei Paesi membri dell’Unione Europea
— il comune nelle cui liste elettorali € iscritto; ovvero i motivi della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste elettorali stesse;- le eventuali condanne penali riportate (anche
se sia stata concessa amnistia, condono, indulto o perdono giudiziale) e tutti i
procedimenti penali eventualmente pendenti, dei quali deve essere specificata la natura e
lo stato del procedimento; — di non essere stato licenziato o dichiarato decaduto
dall'impiego presso una pubblica amministrazione.

5.1. Documentazione obbligatoria da allegare alla domanda di partecipazione:

— Curriculum formativo e professionale (formato europeo), debitamente sottoscritto,
contenente il resoconto dell’esperienza professionale e di servizio acquisita, avendo cura
di indicare in modo dettagliato i periodi effettuati in formato data esteso;

— Copia pdf documento di identita in corso di validita;

— ricevuta del versamento dei diritti di partecipazione al concorso di 20 euro.

5.2. Documentazione che puo essere allegata facoltativamente:

— eventuale documentazione relativa ai titoli di preferenza da considerare in caso di parita
di valutazione;

— eventuale idonea certificazione rilasciata dalle competenti autorita per
I'equipollenza/equiparazione del titolo di studio.

La documentazione, obbligatoria e facoltativa, non da adito ad una valutazione a sé stante
aggiuntiva a quella acquisibile tramite la prova.



La documentazione gia in possesso dellAmministrazione Comunale o che la stessa €
tenuta a certificare, viene solamente dichiarata, dettagliatamente, nella domanda di
partecipazione al concorso in aggiunta alle dichiarazioni richieste, ai sensi del combinato
disposto dell’art. 43 del D.P.R. 28 Dicembre 2000, n. 445 e dei commi 2 e 3 dell’art. 18
della legge 7 agosto 1990, n. 241.

6 - AMMISSIONE DEI CANDIDATI

Per ragioni di celerita ed economicita del procedimento, i candidati che hanno
presentato

- la domanda di partecipazione, regolarmente sottoscritta, corredata dal documento di
identita in corso di validita e dalla ricevuta del versamento dei diritti di partecipazione al
concorso di 20 euro

— nel rispetto del termine prescritto di scadenza bando sono ammessi alle prove
concorsuali con riserva: si provvedera ad effettuare la verifica dell’effettivo possesso di
tutti i requisiti previsti dal Bando in sede di controllo formale sulle operazioni della
Commissione Esaminatrice per i soli concorrenti inseriti nella graduatoria di merito.

Il difetto dei requisiti prescritti, accertato mediante appositi controlli delle autocertificazioni,
comporta l'esclusione dalla selezione stessa, e costituisce causa di risoluzione del
rapporto di lavoro, ove gia instaurato.

7 - PROVE D’ESAME

PROVE CONCORSUALI

Le prove concorsuali dovranno verificare il possesso dei requisiti attitudinali e professionali
richiesti in relazione alla funzione da ricoprire; a tal fine si riportano di seguito, a titolo
esemplificativo ma non esaustivo, le caratteristiche delle attivita svolte da lavoratori
inquadrati nella categoria professionale del posto messo a concorso in base alle
Declaratorie — allegato A — del C.C.N.L. 31/3/1999:

Approfondite conoscenze mono specialistiche (la base teorica di conoscenze & acquisibile
con la scuola superiore) e un grado di esperienza pluriennale, con necessita di
aggiornamento.

Contenuto di concetto con responsabilita di risultati relativi a specifici processi
produttivi/amministrativi;

Media complessita dei problemi da affrontare basata su modelli esterni predefiniti e
significativa ampiezza delle soluzioni possibili;

Relazioni organizzative interne anche di natura negoziale ed anche con posizioni
organizzative al di fuori delle unita organizzative di appartenenza, relazioni esterne (con
altre istituzioni) anche di tipo diretto. Relazioni con gli utenti di natura diretta, anche
complesse, e negoziale.

La posizione lavorativa da ricoprire, nel’ambito dell’area Finanziaria e Amministrativa del
Comune di Casalbeltrame, € cosi caratterizzata:

Svolge attivita istruttoria con emanazione dei provvedimenti di competenza nel campo
amministrativo, finanziario, nellambito di prescrizioni di massima e/o di procedure
predeterminate.

Svolge attivita di elaborazione anche complessa, predisponendo atti e documenti finanziari
e di bilancio , atti di accertamento tributi, emissione ruoli ecc.

Cura, nel rispetto delle procedure e degli adempimenti di legge, la raccolta, I'elaborazione
e l'analisi dei dati ed informazioni di natura complessa.

Esercita compiti di segretario di commissioni, gruppi di lavoro e simili, redigendone in
particolare i verbali.



E’ individuato quale responsabile di procedimenti di tipo amministrativo in particolare quelli
del settore amministrativo e tributario all'interno dell’Area di appartenenza, ed a tal fine
svolge tutti i compiti assegnati a tale figura da disposizioni legislative e regolamentari.
Cura la classificazione, la catalogazione, la fascicolazione di atti. Esamina i documenti per
I'archiviazione.

Svolge i propri compiti principalmente mediante I'uso di apparecchiature e sistemi di uso
complesso (in particolare utilizzo di personal computer e di terminali, programmi operativi
informatici anche complessi).

Svolge servizio di informazione all’utenza.

Puo essere delegato all’autenticazione di firme e di copie.

Puo coordinare I'attivita di altri addetti.

Sara chiamato ad affrontare problematiche di media complessita, basata su modelli teorici
non immediatamente utilizzabili con ampiezza delle soluzioni possibili.

Dovra mantenere con clienti e/o fornitori relazioni:

-interne anche di natura negoziale e complessa ed anche al di fuori delle unita
organizzative di appartenenza;

-esterne, anche con altre istituzioni, di tipo diretto;

Dovra operare per il conseguimento di risultati con riferimento ad obiettivi.
Esemplificazione di profili:

lavoratore che, anche coordinando altri addetti, provvede alla gestione dei rapporti con
tutte le tipologie di utenza relativamente alla unita di appartenenza.

lavoratore che svolge attivita istruttoria nel campo amministrativo e demografico, curando,
nel rispetto delle procedure e degli adempimenti di legge ed avvalendosi delle conoscenze
professionali tipiche del profilo, la raccolta, I'elaborazione e I'analisi dei dati.

lavoratore che espleta compiti di alto contenuto specialistico professionale in attivita di
ricerca, acquisizione, elaborazione e illustrazione di dati al fine della predisposizione degli
atti per I'elaborazione dei diversi documenti contabili, tributari e finanziari.

lavoratore che espleta attivita di istruzione, predisposizione e redazione di atti e documenti
riferiti all’attivita amministrativa dell’ente, comportanti un significativo grado di complessita,
nonché attivita di analisi, studio e ricerca con riferimento al settore di competenza.

In considerazione delle caratteristiche richieste per il ruolo, le competenze che dovranno
essere possedute per esprimere al meglio il ruolo stesso sono espresse in termini di:
conoscenze:

Ordinamento istituzionale degli Enti Locali (D.Lgs. n. 267/2000 e ss.mm.ii); la
documentazione amministrativa, 'amministrazione digitale, I'imposta di bollo; il protocollo
informatico e la gestione dell’archivio.

elementi dell’ordinamento finanziario e contabile degli enti locali, autonomia impositiva e
relativo sistema tributario locale. Fondamenti di Ordinamento del lavoro alle dipendenze
delle  Amministrazioni Pubbliche (D.Lgs 165/2001 e ss.mm.ii) e CCNL vigenti del
Comparto Funzioni Locali; Diritto di accesso e la riservatezza dei dati personali; nozioni di
diritto costituzionale e di diritto civile; diritto amministrativo, con particolare riguardo
allattivita della Pubblica Amministrazione; Nozioni fondamentali di diritto penale, con
riguardo ai delitti contro la Pubblica Amministrazione; Procedimento amministrativo;
elementi del Codice dei contratti pubblici (D.Lgs. n. 50/2016 e ss.mm.ii); normative sulla
prevenzione della corruzione e sulla trasparenza amministrativa.

degli elementi di base di informatica e conoscenza della relativa terminologia in lingua
inglese nonché ottima capacita di utilizzo dei principali programmi operativi di
videoscrittura, di presentazione e di fogli di calcolo, contenuti in Microsoft Office o simili
open source;

della navigazione su internet, dell’'utilizzo della posta elettronica e dei social media della
lingua inglese capacita di:



-analizzare ed elaborare dati e nozioni necessari all’istruttoria dei procedimenti e dei
processi relativi alle attivita tipiche della posizione messa a concorso ed indicate in
precedenza;

-affrontare problematiche di media complessita offrendone le soluzioni possibili;

-lavorare in gruppo e coordinare altri addetti;

comportamenti:

-possesso di buone abilita comunicative e relazionali con amministratori, collaboratori,
colleghi, utenti, clienti e/o fornitori;

-attitudine al lavoro in gruppo e al coordinamento di altre persone;

-orientati alla risoluzione dei problemi e ad operare per il conseguimento di risultati con
riferimento ad obiettivi.

Conseguentemente le prove d’esame consisteranno in una PROVA SCRITTA TEORICO —
PRATICA ed una PROVA ORALE, tendenti ad accertare la maturita e la professionalita
dei candidati nonché la loro preparazione, attitudine, esperienza ed ogni altro aspetto
relazionale, con riferimento alle attivita che gli stessi sono chiamati a svolgere.

La prova scritta, la cui votazione & espressa in trentesimi

-chiamera il candidato ad esprimere cognizioni di ordine dottrinale, valutazioni astratte e
costruzione di concetti attinenti a temi tratti dalle materie oggetto della prova;

-sollecitera valutazioni attinenti a concreti problemi di vita amministrativa corrente
mediante applicazione delle nozioni teoriche;

-richiedera I'analisi e la risoluzione di problematiche di gestione attiva, anche mediante
l'uso di casi simulati, nella quale I'aspetto dottrinario e teorico & considerato meramente
propedeutico;

-consistera in uno o piu brevi temi ovvero in una serie di domande a risposta sintetica con
annessa stesura di un documento amministrativo, o di una relazione, in materia di tributi
comunali, di tariffe, di contabilita semplice o su un argomento prefissato attinente al profilo
professionale anche con utilizzo di personal computer;

-la prova in ottemperanza alle deroghe introdotte dall’art. 10 del D.L. 44/2021 convertito in
Legge 76/2021 rispetto al D.P.R. N.487/1994 potra consistere anche in un test a risposta
multipla .

si articolera sulle materie di competenza professionale del profilo di Istruttore
Amministrativo- Contabile che opera nei servizi amministrativi comunali, con particolare
riferimento alle materie oggetto della prova.

La commissione per la prova teorico-pratica potra assegnare ai candidati un limite
massimo di spazio sui fogli che verranno utilizzati per lo svolgimento della prova stessa
anche al fine di valutare le doti di sinteticita pur nella completezza della risposta.

La prova orale, la cui votazione & espressa in trentesimi:

e finalizzata, attraverso interrogazioni sulle materie oggetto della prova scritta, a
conoscere la preparazione, l'attitudine e I'esperienza dei concorrenti, il loro modo di
esporre ed ogni altro aspetto relazionale;

dovra verificare le attitudini afferenti alle capacita relazionali, di coordinamento, problem
solving e la motivazione;

comprendera 'accertamento della conoscenza della lingua inglese attraverso un colloquio
e/o mediante lettura e traduzione a vista di brevi testi scritti forniti dalla Commissione;
comprendera I'accertamento della conoscenza delle applicazioni informatiche piu diffuse.

In applicazione a quanto previsto dal Protocollo per lo svolgimento dei concorsi pubblici
emanato dal Dipartimento della funzione pubblicato in data 15 aprile 2021 e dal Protocollo
del Dipartimento della funzione pubblica del 3 febbraio 2021, validato dal CTS, adottato ai
sensi dell’art. 1, comma 10, lett. z) del DPCM 14 gennaio 2021 , costituisce requisito di
ammissione alla selezione per ciascuna prova da rendere in presenza



1) presentarsi da soli e senza alcun tipo di bagaglio (salvo situazioni eccezionali, da
documentare);

2) non presentarsi presso la sede concorsuale se affetti da uno o piu dei seguenti sintomi:
a) temperatura superiore a 37,5°C e brividi;

b) tosse di recente comparsa;

c) difficolta respiratoria;

d) perdita improvvisa dell’olfatto (anosmia) o diminuzione dell'olfatto (iposmia), perdita del
gusto (ageusia) o alterazione del gusto (disgeusia);

e) mal di gola;

3) non presentarsi presso la sede concorsuale se sottoposto alla misura della

quarantena o isolamento domiciliare fiduciario e/o al divieto di allontanamento dalla
propria dimora/abitazione come misura di prevenzione della diffusione del contagio da
COVID-19;

4) presentare all’atto dellingresso nell’area concorsuale un referto relativo ad un test
antigenico rapido o molecolare, effettuato mediante tampone oro/rino-faringeo presso una
struttura pubblica o privata accreditata/autorizzata in data non antecedente a 48 ore dalla
data di svolgimento delle prove. Tale prescrizione si applica anche ai candidati che
abbiano gia effettuato la vaccinazione per il COVID-19;

5) indossare obbligatoriamente, dal momento dellaccesso allarea concorsuale sino
alluscita, i

facciali filtranti FFP2 messi a disposizione dal’amministrazione organizzatrice.

Con riferimento agli obblighi previsti ai numeri 2 e 3, ogni candidato dovra rendere idonea
dichiarazione ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. n. 445/2000 consegnando
contestualmente alle operazioni di identificazione apposito modello debitamente
sottoscritto “Allegato 1”7 del presente bando. Non potranno essere ammessi, € pertanto
costituisce causa di esclusione dalla prova, i candidati che si rifiutano di rilasciare la
dichiarazione di cui all’ "Allegato 1” rilasciata quale misura di prevenzione correlata con
'emergenza pandemica del SARS CoV 2.

Qualora una o piu delle sopraindicate condizioni non dovesse essere soddisfatta, ovvero
in caso di rifiuto a produrre l'autodichiarazione di cui all”’Allegato 1”, ovvero nel caso di
rifiuto del candidato ad indossare esclusivamente i dispositivi di protezione individuali delle
vie respiratorie forniti dal’amministrazione, dovra essere inibito I'ingresso del candidato
nell’area concorsuale.

Qualora un candidato al momento dellingresso nellarea concorsuale presenti alla
misurazione una temperatura superiore ai 37,5°C o dichiarasse sintomatologia
riconducibile al Covid-19, verra invitato ad allontanarsi dall’area concorsuale.

PROVA DI PRESELEZIONE

Nel caso in cui, entro i termini di scadenza indicati al precedente punto, siano pervenute
domande di partecipazione in numero giudicato elevato in relazione alle modalita
strutturali in cui si dovranno svolgere le prove, si valutera se necessario I'espletamento di
una prova pre-selettiva scritta consistente nella risoluzione di un questionario contenente
test a risposta multipla mirato ad accertare il possesso di una adeguata preparazione di
base sugli argomenti oggetto delle prove.

La votazione sara espressa in trentesimi e conseguiranno I'ammissione alle prove
successive i candidati che avranno ottenuto il punteggio minimo pari a 21/30.



La prova di preselezione serve esclusivamente a determinare il numero di candidati
ammessi alle prove successive € non costituisce elemento aggiuntivo di valutazione di
merito nel prosieguo del concorso. Durante tale prova non & ammessa la consultazione di
testi di Legge, anche non commentati, o pubblicazioni di qualunque specie.

Sul sito web del Comune (www.comune.casalbeltrame.no.it) ed all'Albo Pretorio, verra
data notizia circa l'effettivo svolgimento della prova di preselezione, di cui -in caso di
effettuazione- verra data informazione almeno 15 giorni prima dello svolgimento della
stessa, mediante pubblicazione di apposito avvisto indicante altresi data e sede scelte.

| candidati ai quali non sia stata comunicata I'esclusione dal concorso, saranno tenuti a
presentarsi, senza alcun preavviso, nel giorno, nell'ora e nel luogo come sopra indicati,
con idoneo documento di identita munito di fotografia.

Tale forma di comunicazione avra valore di notifica a tutti gli effetti e pertanto non sara
data alcuna ulteriore informativa personale.

L'assenza del candidato sara considerata come rinuncia al concorso quale ne sia la
causa.

Dell'esito della preselezione sara data comunicazione all'Albo Pretorio del Comune e sul
sito web istituzionale (www.comune.cassinettadilugagnano.mi.it); tale forma di
comunicazione, anche in questo caso, avra valore di notifica a tutti gli effetti per
'lammissione alle prove di esame e pertanto non sara data alcuna ulteriore informativa
personale.

PROVE D'ESAME

La comunicazione del calendario e della sede di svolgimento delle prove d'esame, cosi
come delle eventuali modifiche, avverra mediante affissione all'Albo Pretorio e
pubblicazione sul sito web (www.comune.casalbeltrame.no.it) di apposito avviso almeno
15 giorni prima dell'inizio delle stesse. Per sostenere le prove d'esame i candidati
dovranno presentare idoneo documento di riconoscimento munito di fotografia.

Saranno ammessi alla prova orale i candidati che avranno riportato una votazione di
almeno 21/30 nella prova scritta.

Sul sito web del Comune (www.comune.casalbeltrame.no.it) e all'Albo Pretorio sara data
comunicazione degli ammessi e dei non ammessi alla prova; tale forma di comunicazione,
anche in questo caso, avra valore di notifica a tutti gli effetti per 'ammissione alla prova
orale e pertanto non sara data alcuna ulteriore informativa personale.

Ai candidati ammessi alla prova orale sara data comunicazione del voto riportato nella
prova scritta.

La prova orale si intendera superata ove il candidato consegua una votazione di almeno
21/30.

Durante le prove non € ammessa la consultazione di testi di Legge, anche non
commentati, o pubblicazioni di qualunque specie.

Il punteggio finale & dato dalla somma del voto conseguito nella prova scritta e della
votazione ottenuta nel colloquio.

La votazione complessiva & determinata sommando il voto conseguito nella valutazione
delle due prove di esame.

La prova scritta in ottemperanza alle deroghe introdotte dall’art. 10 del D.L. 44/2021
convertito in Legge 76/2021 rispetto al D.P.R. N.487/1994 potra tenersi in modalita
telematica anche da remoto, assicurando la pubblicita delle prove, l'identificazione dei
candidati, la sicurezza e la tracciabilita delle comunicazioni, nonché I'anonimato degli
elaborati.

La prova orale in presenza si svolgera, in ogni caso, nel rispetto della normativa e dei
protocolli a tutela della salute e della sicurezza al tempo vigenti, in relazione alla
situazione di emergenza sanitaria legata al COVID-19.




8 - TRATTAMENTO ECONOMICO

Al personale assunto sara corrisposto il trattamento economico previsto dal vigente CCNL
del personale del comparto Funzioni Locali categoria D.1, nonché eventuali assegni per il
nucleo familiare ove spettanti, la 13" mensilita nelle misure stabilite dalla legge e
quant’altro dovuto ai sensi delle vigenti disposizioni contrattuali e di legge. Tutti gli
emolumenti sopraindicati sono soggetti alle ritenute previdenziali, assistenziali ed erariali
di legge con iscrizione allINPS ex INPDAP per il trattamento pensionistico.

9 - EVENTUALE PROROGA - RIAPERTURA TERMINI - RINVIO

L’Amministrazione comunale ha facolta di prorogare, di riaprire il termine di scadenza, di
rettificare, nonché di revocare il bando, con provwvedimento debitamente ed
adeguatamente motivato, qualora si ravvisino effettive motivazioni di pubblico interesse,
senza che i candidati o qualsiasi altro soggetto possano per questo vantare alcunché o
pretendere rifusione di danni.

Della proroga o riapertura del termine viene data la comunicazione al pubblico con le
stesse forme di modalita seguite per la pubblicita del bando; per quanto attiene alle ipotesi
di rettifica e di revoca, si procedera con modalita adeguate, previa idonea valutazione dei
contenuti oggetto di rettifica e di individuazione, in caso di revoca, di congrue forme di
comunicazione della stessa ai candidati gia istanti. | termini possono essere riaperti anche
quando il numero delle domande pervenute entro la data stabilita appaia, a giudizio
insindacabile del’Amministrazione, insufficiente per assicurare un esito soddisfacente
della selezione pubbilica.

10 - NORMATIVA DEL CONCORSO

Il presente bando di concorso costituisce “lex specialis” della procedura; pertanto la
partecipazione alla stessa comporta implicitamente I'accettazione, senza riserva alcuna, di
tutte le disposizioni ivi contenute.

Per quanto non previsto nel presente bando si richiamano le disposizioni di legge e di
regolamento vigenti in materia e in particolare il vigente Regolamento sull’ordinamento
degli uffici e dei servizi; il D.P.R. n. 487/1984 e successive modificazioni, la normativa
statale in materia di assunzioni nel pubblico impiego vigente nel tempo; i vigenti CCNL dei
dipendenti degli enti locali .

Si fa infine presente che ai sensi della normativa vigente le dichiarazioni rese per il
procedimento susseguente al presente bando, potranno essere sottoposte a verifica.
Fermo restando quanto previsto dall’art. 76 del D.P.R. n. 445/2000, qualora dalla verifica
emerga la non veridicita del contenuto della dichiarazione, il dichiarante decade
immediatamente dai benefici eventualmente prodotti dal provvedimento emanato sulla
base della dichiarazione non veritiera.

Ai sensi degli art. 4 e 5 della legge n.241/90, l'unita organizzativa incaricata di svolgere il
presente concorso € il Servizio Risorse umane; la responsabile del procedimento € la
Responsabile del servizio dott. Vantaggiato Piero Gaetano.

Il presente bando € pubblicato all’Albo pretorio del’Ente .

E diffuso mediante pubblicazione sul sito internet comunale
https://www.comune.casalbeltrame.no.it/it-it/home

e sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana, 4" serie speciale Concorsi ed Esami.

OBBLIGO PERMANENZA IN SERVIZIO

Ai sensi dell’art. 3 comma 5-septies D. Legge del 24/06/2019 n. 90 (convertito in Legge
I'11/03/2014 n. 114) cosi come inserito dall’art. 14 bis D. Legge 28/01/2019 n. 4 (convertito
in Legge il 28/03/2019 n. 2) si rammenta che i vincitori dei concorsi banditi dagli Enti
Locali, sono tenuti a permanere nella prima sede di destinazione per un periodo non
inferiore ai 5 anni.



INFORMATIVA Al SENSI DEL REGOLAMENTO UE 2016/679

| dati raccolti saranno trattati ai sensi della normativa vigente in tema di protezione dei dati
personali con finalita di selezione di personale tramite bandi di concorso pubblico, ai sensi
dell’art. 6 par. 1 lett. b) del Regolamento UE 679/2016.

| dati forniti dai candidati saranno comunicati al personale coinvolto nel procedimento per
gli adempimenti di competenza. Gli stessi saranno trattati anche successivamente
all’eventuale instaurazione del rapporto per le finalita inerenti la gestione del rapporto
medesimo. Potranno essere trattati da soggetti pubblici e privati per attivita strumentali alle
finalita indicate. Saranno inoltre comunicati a soggetti pubblici per 'osservanza di obblighi
di legge, sempre nel rispetto della normativa vigente in tema di protezione dei dati
personali. Non € previsto il trasferimento di dati in un paese terzo.

Il presente trattamento non contempla alcun processo decisionale automatizzato,
compresa la profilazione, di cui all’articolo 22, paragrafi 1 e 4, del Regolamento UE n.
679/2016.

Il conferimento di tali dati € obbligatorio ai fini della valutazione dei requisiti di
partecipazione, pena I'esclusione dal procedimento di selezione.

| dati saranno conservati per il tempo necessario a perseguire le finalita indicate e nel
rispetto degli obblighi di legge correlati.

Il candidato potra far valere, in qualsiasi momento e ove possibile, i Suoi diritti, in
particolare con riferimento al diritto di accesso ai Suoi dati personali, nonché al diritto di
ottenerne la rettifica o la limitazione, I'aggiornamento e la cancellazione, nonché con
riferimento al diritto di portabilita dei dati e al diritto di opposizione al trattamento, salvo vi
sia un motivo legittimo del Titolare del trattamento che prevalga sugli interessi
dellinteressato, ovvero per l'accertamento, I'esercizio o la difesa di un diritto in sede
giudiziaria.

Il Titolare del trattamento dei dati € il Comune di Casalbeltrame, il Responsabile del
trattamento € il Segretario Comunale a cui il candidato potra rivolgersi per far valere i
propri diritti. .

Per ogni eventuale chiarimento i candidati potranno rivolgersi al servizio Risorse umane -
via Vittorio Emanuele 15 28060 Casalbeltrame ( NO) :

Telefono: (+39) 032183154

Fax: (+39) 0321.83077

Email: protocollo@comune.casalbeltrame.no.it

PEC: casalbeltrame®@cert.ruparpiemonte.it

Casalbeltrame li  23/09/2021

Il Responsabile del Servizio Risorse Umane
Dott. Piero Gaetano Vantaggiato
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