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SERVIZIO AFFARI GENERALI, SEGRETERIA E SERVIZI ALLA PERSONA, FINANZA E TRIBUTI 

 
 
BANDO DI CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER LA COPERTURA DI N. 1 POSTO 
A TEMPO PIENO E INDETERMINATO DI ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO CAT. C, 
POSIZIONE ECONOMICA C1. 
 
 
Vista la Determinazione n. 406 del 4 novembre 2022 con la quale si è provveduto 
all’indizione della presente selezione pubblica per esami per la copertura di n. 1 posto a 
tempo pieno e indeterminato di Istruttore Amministrativo cat. C, posizione economica C1, 
da inserire presso il Servizio Affari Generali, Segreteria, Servizi alla Persona, Finanza e 
Tributi; 
 
Visto il vigente “Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi” approvato con 
Deliberazione di G.C. n. 36 del 10 maggio 2012 e successive modifiche ed integrazioni; 
 
Visto il vigente “Regolamento sulla disciplina dei concorsi e delle altre procedure di 
assunzione” approvato con Deliberazione di G.C. n. 157 del 03.12.2021; 
 
Visto il vigente C.C.N.L. del personale del Comparto “Funzioni locali”; 
 

RENDE NOTO 
 
che è indetta la selezione pubblica per esami per la copertura a tempo pieno ed 
indeterminato di n. 1 posto di “Istruttore Amministrativo” categoria C, posizione 
economica C1. 
Ai sensi dell’art. 1014 comma 4 e dell’art. 678 comma 9 del D.Lgs 66/2010, con il presente 
concorso si determina una frazione di riserva di posti a favore dei volontari delle FF.AA. pari 
a 0,30 che verrà accumulata con le altre frazioni che si dovessero originare nei prossimi 
provvedimenti di assunzione. 
 
Art. 1 – Individuazione dei posti 
È indetta una selezione pubblica per esami per l’assunzione a tempo pieno ed indeterminato 
di n. 1 posto di “Istruttore Amministrativo” categoria C, posizione economica C1, da inserire 
presso Servizio Affari Generali, Segreteria, Servizi alla Persona, Finanza e Tributi. 
Il trattamento economico annuo è quello stabilito dal vigente CCNL del Comparto Funzioni 
Locali, oltre alla tredicesima mensilità e agli assegni ed indennità dovuti per legge o per 
contratti collettivi nazionali. 
Tutti gli emolumenti sono sottoposti alle trattenute fiscali, previdenziali ed assistenziali, a 
norma di legge. 
 
Art. 2 – Normativa della selezione  
La selezione è disciplinata dal “Regolamento per la disciplina dei concorsi e delle altre 
procedure di assunzione” approvato con Deliberazione di G.C. n. 157 del 03.12.2021, dalle 
norme contenute nel vigente Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del Comparto Funzioni 
Locali, dal D.Lgs. n. 267/2000, dal D.Lgs. n. 165/2001 in quanto applicabili, nonché dalle 
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altre norme regolamentari e di legge oltre che dal presente avviso. 
Il presente bando costituisce lex specialis della procedura di selezione, cosicché la 
presentazione della domanda di partecipazione comporta l’accettazione, senza riserva 
alcuna, di tutte le disposizioni ivi contenute.  
La presente selezione potrà anche essere svolta in modalità telematica, compatibilmente 
con la tipologia di prove richieste avvalendosi dell’ausilio di enti o istituti specializzati pubblici 
e privati; in tal caso, ciascun candidato dovrà avere la disponibilità di strumentazione e locali 
conformi ai requisiti tecnici e logistici che consentano il regolare svolgimento delle prove da 
remoto e che, all’occorrenza, saranno resi noti, con congruo preavviso, mediante 
pubblicazione nel sito Internet dell’ente, nella stessa sezione in cui sono pubblicati il 
presente bando ed i successivi provvedimenti; i candidati che non dovessero essere 
regolarmente collegati alla piattaforma predisposta per lo svolgimento delle prove nei giorni 
ed agli orari indicati, saranno automaticamente considerati rinunciatari alla selezione. 
 
Art. 3 – Requisiti per l’ammissione 
Per l’ammissione alla selezione è chiesto il possesso dei seguenti requisiti: 
1. cittadinanza italiana o di uno degli Stati dell’Unione Europea, fermo restando, in questo 

secondo caso, i requisiti di godimento dei diritti civili e politici anche negli stati di 
appartenenza o provenienza, adeguata conoscenza della lingua italiana e tutti gli altri 
requisiti previsti per i cittadini della Repubblica di cui al DPCM 7 febbraio 1994 n. 174, 
ovvero essere nella condizione prevista dall’articolo 38 del D.Lgs. n. 165/2001 e s.m.i.; 

2. età non inferiore agli anni 18; 
3. godimento dei diritti civili e politici; 
4. non aver riportato condanne penali, non avere procedimenti penali in corso, né essere 

stati destituiti o dispensati dall’impiego presso pubbliche amministrazioni; 
5. avere ottemperato alle disposizioni di legge per quanto attiene all’obbligo di leva (solo 

per i candidati maschi che siano stati soggetti all’obbligo di leva); 
6. idoneità psico fisica all’impiego. L’Amministrazione ha facoltà di sottoporre a visita 

medica di controllo il vincitore, in base alla normativa vigente. Data la particolare natura 
dei compiti che la posizione di lavoro implica, la condizione di privo della vista comporta 
inidoneità fisica al posto messo a concorso, ai sensi dell’art. 1 della Legge n. 120/91; 

7. possesso di uno dei seguenti titoli di studio: Diploma di istruzione di secondo grado di 
durata quinquennale, per i titoli conseguiti all’estero l’ammissione alla selezione è 
subordinata al riconoscimento degli stessi ad uno dei titoli di studio previsti per l’accesso 
ai sensi della normativa vigente. Il candidato deve allegare alla domanda di 
partecipazione la documentazione comprovante il riconoscimento di equivalenza del 
titolo di studi; 

I requisiti per ottenere l’ammissione alla selezione devono essere posseduti alla data della 
scadenza del termine utile per la presentazione della domanda. Gli stessi requisiti devono 
essere posseduti anche all’atto della stipula del contratto individuale di lavoro. 
 
Art. 4 – Presentazione della domanda 
 
4.1 Termine 
Gli interessati dovranno presentare domanda entro e non oltre le ore 12.00 del 30° giorno 
successivo alla data di pubblicazione per estratto del presente bando nella Gazzetta 
Ufficiale. Qualora detto giorno sia festivo il termine è prorogato al primo giorno 
successivo non festivo. Detto termine è considerato perentorio. 
 
La domanda come da modello messo a disposizione ed allegato al presente, potrà essere 
presentata in una delle seguenti modalità: 
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• a mezzo raccomandata con ricevuta di ritorno indirizzata all’indirizzo Comune di Cosio 
Valtellino Piazza S. Ambrogio, 21 – 23013 Cosio Valtellino; 

• direttamente all’Ufficio Protocollo dell’ente (da lunedì a venerdì dalle ore 9.00 alle ore 
12.30); 

• invio all'indirizzo di Posta Elettronica Certificata protocollo.cosio@cert.provincia.so.it. 
Saranno accettate unicamente le domande regolarmente inviate da indirizzo PEC di cui 
è titolare il candidato, che siano debitamente sottoscritte dal candidato anche in forma 
digitale legalmente riconosciuta.  Non saranno prese in considerazione domande inviate 
tramite posta elettronica certificata da un indirizzo diverso dal proprio. 

Con riguardo alle sole domande presentate a mezzo PEC sono previste le seguenti modalità 
alternative di trasmissione:  

• invio del documento informatico, sottoscritto con firma digitale; 

• invio della copia informatica per immagine (tramite foto/scansione) del documento 
analogico (cartaceo), con sottoscrizione autografa, unitamente a copia di un documento 
d’identità in corso di validità.  

Per le domande trasmesse tramite PEC la data della ricevuta di avvenuta consegna è 
attestata dal messaggio rilasciato dal gestore. Si ribadisce che non è ammessa la 
presentazione di più domande che provengano da un solo indirizzo PEC, pena l’esclusione 
dei concorrenti che hanno utilizzato il medesimo indirizzo. 
Tutte le successive comunicazioni con i candidati avverranno esclusivamente via 
email ovvero tramite PEC, qualora il candidato ne sia in possesso e ne abbia indicato 
l’indirizzo, fatto salvo quanto indicato al successivo articolo 5, in fine. 
 
4.2 Dichiarazioni 
Gli aspiranti devono dichiarare nella domanda, sotto la propria responsabilità: 
a) il cognome, il nome, il luogo e la data di nascita, nonché l’eventuale recapito; si dà atto 

che, in mancanza dell’indicazione di un diverso recapito, tutte le comunicazioni saranno 
fatte alla residenza dichiarata. Gli aspiranti dovranno inoltre comunicare 
tempestivamente ogni variazione di indirizzo; 

b) l’indicazione della selezione cui intendono partecipare; 
c) il possesso della cittadinanza italiana o l’appartenenza ad uno degli stati membri 

dell’Unione Europea ovvero essere nella condizione prevista dall’articolo 38 del D.Lgs. 
n. 165/2001 e s.m.i.; 

d) il titolo di studio posseduto, l’anno scolastico, l’Istituto presso il quale è stato conseguito; 
e) il comune di iscrizione nelle liste elettorali, ovvero i motivi della non iscrizione o 

cancellazione dalle stesse; 
f) le eventuali condanne penali riportate e gli eventuali procedimenti penali in corso. In 

caso negativo dovrà comunque essere dichiarata l’inesistenza di condanne o 
procedimenti penali in corso; 

g) la posizione nei riguardi degli obblighi militari (solo per i concorrenti maschi che siano 
stati soggetti all’obbligo di leva); 

h) gli eventuali servizi prestati presso pubbliche amministrazioni, nonché le cause di 
risoluzione di eventuali precedenti rapporti d’impiego; 

i) di non essere stati destituiti o dispensati dall’impiego presso una pubblica 
amministrazione; 

j) l’idoneità psico fisica all’impiego; 
k) l’eventuale dichiarazione di appartenere alle categorie protette di cui alla Legge n. 68/99 

e la tipologia di ausilio per gli esami e i tempi necessari aggiuntivi ex art. 20 della Legge 
n. 104/1992; 

l) l’eventuale disturbo specifico dell’apprendimento (DSA); 
m) possesso di eventuali titoli che danno diritto a precedenze o preferenze ex art. 5, commi 
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4 e 5, del D.P.R. n. 487/1994; 
n) la buona conoscenza delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche; 
o) qualora la procedura concorsuale si svolga da remoto, di disporre di un adeguato 

collegamento internet, di essere provvisto di PC, monitor con webcam, tastiera e mouse 
adeguati per sostenere la prova da remoto, di installare/utilizzare il software di 
videoconferenza/piattaforma di selezione prescelto dall’Ente; 

p) l’accettazione di tutte le disposizioni contenute nel presente bando; 
q) l’accettazione di tutte le misure anti Covid disposte dall’Amministrazione in aggiunta alle 

norme già contenute nel vigente “Protocollo per lo svolgimento dei concorsi pubblici”.  
 

La domanda deve essere firmata dal concorrente ai sensi delle disposizioni vigenti. 
 
4.3 Allegati 
Alla domanda devono essere obbligatoriamente allegati i seguenti documenti: 

1. Curriculum personale dettagliato, datato e debitamente firmato dall’interessato; 
2. Copia fotostatica di un valido documento di identità personale; 
3. (eventuale) Certificazione comprovante la situazione di cui all’art. 20, comma 2-bis, 

della L.104/1992. 
 
Il concorrente potrà inoltre allegare ogni altro titolo o documento che ritenga utile compresi 
quelli riguardanti l’eventuale diritto a fruire di benefici relativi alle precedenze ed alle 
preferenze nella graduatoria. 
Tali documenti potranno essere allegati in copia fotostatica autenticata dallo stesso 
concorrente attraverso dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà (è valida a tale scopo 
la copia fotostatica di un valido documento d’identità già indicata al precedente punto 2) tra 
gli allegati, e da produrre, pertanto, in un unico esemplare). 
Il possesso di titoli documentati potrà inoltre essere dichiarato all’interno della stessa 
domanda, senza necessità di allegarli. 
 
Sono considerate irregolarità non sanabili, che comportano l’esclusione dalla procedura, 
quelle di seguito elencate: 

• la mancata sottoscrizione della domanda di partecipazione con una delle modalità 
previste dalla normativa vigente;  

• l’omessa presentazione della copia di un documento di identità;  

• la presentazione o la spedizione della domanda di ammissione oltre il termine di 
scadenza; 

• l’invio della domanda con modalità diversa da quelle previste nel presente Bando.  
 
Le domande che presentino imperfezioni formali potranno essere accolte a seguito di 
regolarizzazione da effettuarsi entro il termine che sarà comunicato dall’Amministrazione e 
comunque prima dello svolgimento delle prove.  
È comunque motivo di esclusione automatica dalla procedura - in qualsiasi fase del 
procedimento - l’accertamento della mancanza di uno o più requisiti di partecipazione.  
 
Art. 5 – Svolgimento della selezione e relative comunicazioni 
L’ammissione alla selezione avviene con Determinazione del Responsabile del Servizio 
Affari Generali, Segreteria, Servizi alla Persona, Finanza e Tributi e la medesima sarà 
pubblicata nel sito internet del Comune di Cosio Valtellino.  
Il diario delle prove e la sede in cui avranno luogo gli esami saranno comunicati a mezzo 
pubblicazione sul sito internet del Comune di Cosio Valtellino: 
www.comune.cosiovaltellino.so.it. nella sezione Amministrazione Trasparente - Bandi di 
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Concorso  
I candidati dovranno presentarsi alle prove muniti di un valido documento di riconoscimento. 
I candidati che non si presenteranno nei giorni e nelle ore stabiliti per le prove d’esame, per 
qualunque motivazione senza eccezioni, saranno considerati rinunciatari alla selezione 
anche se la mancata presentazione fosse dipendente da causa di forza maggiore. 
La presente selezione potrà essere svolta con l'utilizzo di strumenti informatici e digitali, 
compatibilmente con la tipologia di prove richieste, in tal caso i candidati ammessi a 
sostenere la prova scritta avranno a disposizione una postazione informatica. 
L’ammissione alla prova orale è comunque subordinata al conseguimento di almeno 21/30 
nella prova scritta. 
La prova orale si considera superata ove il concorrente abbia conseguito almeno 21/30.  
Tutte le comunicazioni ai candidati di cui al presente bando saranno effettuate, come 
anzidetto, mediante pubblicazione nel sito istituzionale nella sezione relativa alla presente 
selezione. Detta pubblicazione ha valore di notifica a tutti gli effetti di legge. 
 
Art. 6 – Eventuale preselezione - Programma e prove d’esame 
 
6.1 Preselezione 
L’ Amministrazione si riserva di procedere alla preselezione dei candidati nel caso in cui gli 
iscritti ammessi alla selezione siano pari o superiori a 50 (cinquanta). La preselezione 
consisterà in una serie di test a risposta multipla tendenti a verificare il possesso dei requisiti 
professionali e attitudinali richiesti in relazione al profilo professionale da ricoprire, con le più 
ampie garanzie di trasparenza, oggettività e pari opportunità1.  
Si procederà ad ammettere alle successive fasi concorsuali unicamente i primi 50 candidati 
che avranno ottenuto nella prova preselettiva il punteggio più alto, comprese le posizioni di 
pari punto.  
La lista dei candidati ammessi, il giorno, l’ora e la sede in cui avrà luogo l’eventuale 
preselezione ovvero le modalità di effettuazione della preselezione da remoto, saranno 
pubblicati all’Albo pretorio on line del Comune di Cosio Valtellino e contestualmente nel 
portale internet dell’Ente (sottosezione Bandi di concorso), senza ulteriore comunicazione 
avendo la pubblicazione valore di notifica ai candidati a tutti gli effetti di legge. Il punteggio 
relativo alla preselezione non viene considerato ai fini della graduatoria finale. Le risultanze 
della preselezione saranno pubblicate all’Albo pretorio on line del Comune di Cosio 
Valtellino, nonché sul sito istituzionale internet (sottosezione Bandi di concorso) ed avranno 
valore di notifica a tutti gli effetti di legge. Per sostenere la preselezione i candidati si 
dovranno presentare alla sede e all’orario indicato muniti di valido documento di 
riconoscimento; qualora la prova in parola si svolga da remoto, saranno fornite apposite 
istruzioni per il riconoscimento dei candidati.  
  

 

1 I candidati interessati dovranno specificare nella domanda l’eventuale diritto all’esenzione dalla prova preselettiva ai 

sensi dell’articolo 20, comma 2- bis, della legge 5 febbraio 1992, n. 104. 
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6.2 Programma e prove d’esame 
Le prove d’esame verteranno sulle seguenti materie: 

• Testo Unico sull’ordinamento degli Enti Locali (D.Lgs. 267/2000 e s.m.i.) con 
particolare riguardo ai Comuni; 

• Ordinamento finanziario e contabile degli enti locali (D.Lgs 267/2000 e 118/2000 e 
ss.mm.ii); 

• Legislazione in materia di procedimento amministrativo, diritto di accesso agli atti, 
riservatezza dei dati personali (D.P.R. 445/2000 e L. 241/90); 

• Normativa in materia di ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni 
pubbliche (D.Lgs 165/2001 e s.m.i.) e dei CCNL per il comparto Enti Locali/Funzioni 
Locali; 

• Legislazione in materia di amministrazione digitale, di anticorruzione e di trasparenza 
(D.Lgs 82/2005, L. 190/2012 e D.Lgs. 33/2013); 

• Nozioni in materi di Codice dei Contratti (D.Lgs. 50/2016 e s.m.i.); 

• Nozioni in materia di tributi locali. 
 
L’esame consisterà in: 

• una prova scritta teorica/pratica sulle materie previste dal programma d’esame. La prova 
può consistere in una serie di quesiti a risposta sintetica o appositi test bilanciati; 

• una prova orale sulle materie previste dal programma d’esame. 
 

Nelle prove si provvederà anche all’accertamento delle conoscenze dell'uso delle 
apparecchiature e delle applicazioni informatiche più diffuse e della lingua inglese. 
 
Art. 7 – Esito della selezione  
La commissione giudicatrice formerà la graduatoria degli idonei che sarà approvata con 
Determinazione del Responsabile del Servizio Affari Generali, Segreteria e Servizi alla 
Persona, Finanza e Tributi, unitamente agli atti della selezione.  
Si dà atto sin d’ora che l’inserimento nella graduatoria di merito non darà luogo a 
dichiarazione d’idoneità. 
La graduatoria conserva efficacia per due anni a decorrere dalla data di pubblicazione della 
determinazione di approvazione. Durante tale periodo l’Amministrazione potrà utilizzare, a 
suo insindacabile giudizio e nei limiti imposti dalla normativa vigente, la graduatoria per la 
copertura di posti di pari inquadramento che si dovessero rendere successivamente vacanti 
e disponibili.  
La graduatoria medesima potrà essere utilizzata per analoghe assunzioni anche da parte di 
altri Enti che ne facciano richiesta, previa autorizzazione di questa Amministrazione, nei 
limiti imposti dalla normativa vigente in materia. 
Divenuta esecutiva la determinazione che approva gli atti della selezione, a ciascun 
concorrente sarà data comunicazione dell’esito dallo stesso conseguito. 
L’assunzione del vincitore è sottoposta alla condizione sospensiva della verifica di tutte le 
dichiarazioni presentate a corredo della domanda ai sensi del D.P.R. n. 445/2000, comprese 
quelle contenute nella medesima domanda di ammissione. 
Prima della stipula del contratto individuale di lavoro l’Amministrazione accerterà per mezzo 
del medico competente ex D.Lgs. n. 81/2008, se il vincitore sia in possesso dell’idoneità 
fisica alle mansioni inerenti i posti da ricoprire.  
 
Art. 8 – Periodo di prova 
Il dipendente assunto in servizio è soggetto ad un periodo di prova di 6 mesi.  
Ai fini del compimento del suddetto periodo di prova si tiene conto del solo servizio 
effettivamente prestato. Decorso il periodo di prova senza che il rapporto di lavoro sia stato 
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risolto, il dipendente si intende confermato in servizio con il riconoscimento dell’anzianità 
dal giorno dell’assunzione a tutti gli effetti. 
 
Art. 9 - Protocollo per lo svolgimento dei concorsi pubblici in sicurezza rispetto al 
rischio di contagio da Covid-19 
Lo svolgimento delle prove dovrà avvenire nel rispetto della normativa e dei protocolli 
specifici in materia di prevenzione del contagio da coronavirus vigente tempo per tempo. 
Obblighi integrativi rispetto a quelli previsti dal presente bando, saranno pubblicati sul sito 
internet dell’Ente. Tutti i candidati hanno l’onere di consultare periodicamente il sito per 
essere tempestivamente aggiornati. 
 
Art. 10 – Pari opportunità e altre disposizioni 
Ai sensi del D.Lgs. n. 198/2006 e del D.Lgs. n. 196/2000, il presente bando di selezione, 
rivolto ad aspiranti dell’uno e dell’altro sesso, garantisce le pari opportunità tra uomini e 
donne per l’accesso al lavoro, come anche previsto dall’art. 57 del D.Lgs. n. 165/2001 e 
successive modifiche. 
Il presente bando è emanato tenendo conto delle disposizioni in materia di assunzioni 
riservate ai disabili ed agli altri aventi diritto a riserva del posto, ai sensi della Legge n. 
68/1999. 
 
Art. 11 – Trattamento dei dati personali e diritto di accesso 
Ai sensi del Reg. (CE) 27.04.2016 n. 2016/679/UE, i dati personali relativi ai candidati 
saranno raccolti presso il Servizio Affari generali, Segreteria, Servizi alla Persona, Finanza 
e Tributi del Comune di Cosio Valtellino per le finalità relative allo svolgimento della 
procedura in oggetto e saranno trattati anche successivamente all’eventuale instaurazione 
del rapporto contrattuale, per finalità inerenti alla gestione del rapporto medesimo. 
Per ogni maggiore informazione circa il trattamento dei dati personali e l'esercizio dei diritti 
di cui agli art. 15 e ss. l'interessato potrà visitare il sito istituzionale 
www.comune.cosiovaltellino.so.it - sezione Privacy.  
 
I candidati hanno facoltà di esercitare il diritto di accesso agli atti del procedimento ai sensi 
della Legge n. 241/1990. Fino a quando il procedimento non sia concluso, l'accesso è 
limitato ai soli atti che riguardino direttamente il richiedente, con esclusione degli atti relativi 
ad altri soggetti. 
 
Art. 12 – Disposizioni finali 
Per quanto non previsto nel presente bando si applica la normativa citata nel precedente 
art. 2 del bando medesimo. 
L’Amministrazione si riserva di modificare, sospendere temporaneamente, prorogare o 
riaprire i termini, nonché revocare il presente avviso con provvedimento motivato. 
Si dà atto fin d’ora che l’Amministrazione procederà all’assunzione secondo le modalità e 
con le limitazioni previste dalla legislazione vigente al momento dell’assunzione stessa. 
 
Ai sensi e per gli effetti della Legge n. 241/1990, si comunica che il Responsabile del 
procedimento è la dott.ssa Lorella Del Barba, Responsabile del Servizio Affari Generali, 
Segreteria, Servizi alla Persona, Finanza e Tributi. 
 
Per ulteriori informazioni, anche telefoniche, gli interessati potranno rivolgersi all’Ufficio 
Personale al n. 0342 63 41 14 - email: affarigenerali@comune.cosiovaltellino.so.it. nei 
seguenti orari: dal lunedì al venerdì dalle ore 09.00 alle ore 12.30 
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________________________________________________________________________________________________  

Piazza S. Ambrogio 21, 23013 Cosio Valtellino – Cod.fisc./P.IVA: 00116340142 
Tel. 0342-634111 Fax. 0342-634142 affarigenerali@comune.cosiovaltellino.so.it  protocollo.cosio@cert.provincia.so.it  

Il presente avviso e il modello di domanda sono disponibili sul sito istituzionale 
www.comune.cosiovaltellino.so.it Amministrazione Trasparente - Bandi di Concorso. 
 

Il Responsabile del Servizio Affari Generali, 
Segreteria e Servizi alla Persona, Finanza e Tributi 

(Dott.ssa Lorella Del Barba) 

Firmato digitalmente ai sensi del codice 
dell'amministrazione digitale D.LGS n. 82/2005 e s.m.i. 
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