BANDO DI CONCORSO PUBBLICO, PER SOLI ESAMI, PER LA COPERTURA DI N. 2
POSTI DI ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO - (AREA DEGLI ISTRUTTORI - ex CAT.
C1 del CCNL Comparto Funzioni Locali) — A TEMPO PIENO ED INDETERMINATO

IL DIRIGENTE
IL SEGRETARIO COMUNALE
Dirigente Dipartimento 1

VISTO il D.P.R. n. 487/1994, recante “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”;

VISTO il D. Lgs. n. 267/2000 recante “Testo Unico delle Leggi sull’Ordinamento degli Enti Locali”;

VISTO il D.P.R. n. 445/2000 ¢ s.m.i., recante disposizioni legislative in materia di documentazione
amministrativa;

VISTO il D. Lgs. n. 165/2001, recante “Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze
delle amministrazioni pubbliche”;

VISTO il D.P.R. n. 82/2023, recante disposizioni di modifica del D.P.R. n. 487/1994;
VISTO il CCNL Funzioni Locali del 16/11/2022;
VISTO il vigente Regolamento Comunale sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi;

VISTO il vigente Regolamento Comunale sulla disciplina dei Concorsi, dell'accesso agli Impieghi e
delle procedure Selettive;

RENDE NOTO

In esecuzione della determinazione dirigenziale n.586 del 14.11.2023, avente ad oggetto
“Ripubblicazione Avviso di Selezione Pubblica per soli esami per la copertura di n. 2 posti a
tempo pieno e indeterminato di “Istruttore Amministrativo — Area degli Istruttori” ex CAT.
C1” ¢ indetto un Concorso Pubblico per esami per I’assunzione, a tempo pieno e indeterminato, di
n.2 “Istruttori Amministrativi” — Ex Categoria C (Tabella B allegata al CCNL Funzioni Locali del
16/11/2022), da destinare al Dipartimento 1 del Comune di Fiuggi e piu precisamente n. 1 posto
al servizio demografico/stato civile/elettorale e n. 1 posto al servizio personale.

Art. 1 - NORMATIVA DELLA SELEZIONE

Il concorso ¢ disciplinato dalle vigenti disposizioni di legge in materia di selezioni e concorsi pubblici
e dal vigente “Regolamento per la disciplina delle procedure concorsuali e delle modalita di accesso”
e dal presente bando. Il Comune garantisce parita e pari opportunita tra uomini e donne per 1’accesso



al lavoro e per ogni aspetto giuridico ed economico del trattamento sul lavoro. Nel corso della
presente procedura I’Amministrazione potra avvalersi di sistemi automatizzati, nonché di supporti
esterni specializzati, anche tramite societa esterna, per la redazione somministrazione e correzione
delle prove e per altre attivita tecniche ausiliarie.

Art. 2 - DESCRIZIONE DELLA FIGURA RICERCATA

Il profilo professionale ¢ quello di istruttore amministrativo, ascritto all’Area degli Istruttori del
C.C.N.L. relativo al Comparto Funzioni Locali. I compiti relativi al profilo professionale ricercato
sono quelli previsti dal Titolo IIT art 12 - sistema di classificazione del personale - e allegato A)
declaratorie del C.C.N.L. Funzioni Locali del 16.11.2022. Per svolgere la propria attivita ¢ richiesta
capacita di utilizzo di strumenti informatici, quali le applicazioni informatiche piu diffuse (ad es. piu
comuni applicativi office, gestione della posta elettronica, uso di internet, ecc.). E’ inoltre richiesta la
conoscenza di base della lingua inglese. Sono inoltre richieste precisione, flessibilita, capacita di
programmazione del proprio lavoro e di autoorganizzazione, puntualita, adattabilitd ai contesti
lavorativi ed alle situazioni organizzative. Completa il profilo I’attitudine al lavoro di gruppo ed alle
interazioni personali sia nell’ambito dei rapporti tra uffici che nel contatto diretto, telefonico o face-
to-face, con il pubblico e con I’utenza dei servizi comunali.

Art. 3 - TRATTAMENTO ECONOMICO

Al profilo professionale di istruttore amministrativo sara inizialmente attribuito il trattamento
economico afferente all’Area degli Istruttori del Contratto collettivo nazionale di lavoro Funzioni
Locali, di cui alla tabella G) (stipendi tabellari delle nuove Aree), nonché dei contratti collettivi
decentrati integrativi vigenti tempo per tempo. Il trattamento economico ¢ soggetto alle ritenute
previste per legge.

Art. 4 - REQUISITI DI PARTECIPAZIONE

1. Per la partecipazione al concorso occorre essere in possesso - alla scadenza del termine stabilito
nel bando per la presentazione della domanda - dei seguenti requisiti:

a) possesso del seguente titolo di studio: diploma di Scuola Secondaria di II° Grado di durata
quinquennale rilasciato da Istituti riconosciuti dall’ordinamento italiano. Per i candidati in possesso
di un titolo di studio conseguito all’estero, ¢ consentita la partecipazione al concorso esclusivamente
previo espletamento di una procedura di equiparazione ai sensi dell’art. 38, co. 3 del D. Lgs.
165/2001. Il/la candidato/a ¢ ammesso/a con riserva qualora il provvedimento non sia ancora stato
emesso dalle competenti autorita, ma sia stata gia avviata la relativa procedura, fermo restando che
I’equivalenza dovra essere obbligatoriamente posseduta al momento dell’assunzione. L’istanza di
equiparazione deve essere rivolta al Dipartimento della Funzione Pubblica e al Ministero
dell’Istruzione, dell’Universita e della Ricerca utilizzando I’apposito modulo di seguito reperibile:
https://www.funzionepubblica.gov.it/articolo/dipartimento/22-02-2016/modulo-la

richiestadellequivalenza-del-titolo-di-studio-stranieri

b) cittadinanza italiana o di uno degli stati membri dell’Unione Europea fatte salve le eccezioni di
cuial D.P.C.M. 7 febbraio 1994 n. 174. Sono equiparati ai cittadini italiani 1 cittadini della Repubblica
di S. Marino e della Citta del Vaticano. Tale requisito non € richiesto per i cittadini degli Stati membri



https://www.funzionepubblica.gov.it/articolo/dipartimento/22-02-2016/modulo-la%20richiestadellequivalenza-del-titolo-di-studio-stranieri
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dell’Unione Europea e per i loro familiari non aventi la cittadinanza di uno Stato membro che siano
titolari del diritto di soggiorno o del diritto di soggiorno permanente. Per i cittadini di paesi terzi, ¢
necessario essere titolari del permesso di soggiorno UE per soggiornanti di lungo periodo o lo status
di rifugiato ovvero di protezione sussidiaria (art. 38 del D.lgs. n. 165/2001 e s. m. i.). Ai cittadini non
italiani ¢ richiesta un’adeguata conoscenza della lingua italiana.

¢) eta non inferiore ad anni 18 e non superiore al limite massimo dell’eta pensionabile prevista dalla
legge al momento della scadenza del presente avviso.

d) idoneita, sotto il profilo psicofisico, a svolgere senza limitazione alcuna, le mansioni inerenti al
profilo professionale del presente avviso, da accertarsi mediante visita medica da parte del medico
competente dell’Ente, ai sensi del D. Lgs. n. 81/2008;

e) godere dei diritti civili e politici. I cittadini europei o extracomunitari possono partecipare salvo
che:

* godano dei diritti civili e politici anche negli Stati di appartenenza o provenienza ai sensi dell’art.
3 D.P.R. 7 febbraio 1994 n. 174; « siano in possesso, fatta eccezione della titolarita della cittadinanza
italiana, di tutti i requisiti previsti per i cittadini della Repubblica;

f) non essere stato/a destituito/a o dichiarato/a decaduto/a da un pubblico impiego ai sensi degli artt.

85 ¢ 127 del D.P.R. n. 3/1957, ovvero di non essere stato/a licenziato/a (con o senza preavviso) da un
pubblico impiego ai sensi delle disposizioni dei C.C.N.L. relativi ai diversi Comparti pubblici;

g) non avere riportato condanne penali, né¢ avere procedimenti penali in corso che comportano
I’interdizione dai pubblici uffici, o che possano influire sull’idoneita morale e sull’attitudine ad
espletare 1’attivita di pubblico impiegato; ai sensi della legge n. 475/1999, la sentenza prevista
dall’art. 444 c.p.p. ¢ equiparata a condanna. Il Comune valuta autonomamente e specificamente se 1
fatti penalmente rilevanti lo siano ugualmente ai fini dell’accesso all’impiego;

h) non essere stato/a condannato/a, anche con sentenza non passata in giudicato, per i reati previsti
nel pag. 3 Capo I del Titolo II del Libro secondo del Codice Penale, ai sensi dell'art. 35-bis, comma

1, lett. b), del D. Lgs. n. 165/2001;

1) non essere stato/a escluso/a dall’elettorato politico attivo;

J) solo per 1 candidati di sesso maschile nati entro il 31/12/1985: assolvimento obblighi di leva
militare; k) conoscenza della lingua inglese (art. 37, comma 1, D. Lgs. n. 165/2001, come modificato
dall’art. 7 del D. Lgs. n. 75/2017);

1) conoscenza dell’uso delle applicazioni informatiche piu diffuse.

2. 1l difetto dei requisiti prescritti, accertato nel corso del concorso, comporta 1’esclusione dal
concorso stesso, e costituisce causa di risoluzione del rapporto di lavoro, ove gia instaurato.

3. Il possesso dei requisiti sopra elencati dovra essere autocertificato, ai sensi del DPR n. 445/2000,
in sede di presentazione della domanda di partecipazione, da compilarsi secondo le prescrizioni
dell’art. 5 del presente bando.

4. Il/1a candidato/o dovra essere in possesso dei requisiti elencati al precedente comma 1 anche all’atto
dell’eventuale assunzione in servizio. 5. I/le candidati/e diversamente abili o che si trovino in
situazioni di cui all’art. 3, co. 4 bis, del D.L. 09/06/2021 n. 80 e del Decreto 9 novembre 2021 del
Dipartimento della funzione pubblica avente ad oggetto le modalita di partecipazione ai concorsi
pubblici per i soggetti con disturbi specifici dell’apprendimento (DSA), devono fare esplicita
richiesta, nella domanda, dell’ausilio e/o tempi aggiuntivi eventualmente necessari per lo svolgimento
delle prove in relazione al proprio handicap. I medesimi devono trasmettere mediante la procedura di
cui all’art. 5. idonea certificazione medica attestante le situazioni di cui ai commi 3 e 20 della Legge

104/1992 o a situazioni di cui all’art. 3, comma 4 bis, D.L. 09/06/2021 n. 80 e all’art. 2, comma 2 del



D.M. 9/11/2021 (pubblicato in G.U. n. 307 del 28/12/2021) pena la mancata fruizione del beneficio
di ausili necessari e/o tempi aggiuntivi. L.’assegnazione di ausili e/o tempi aggiuntivi ¢ rimessa al
giudizio della Commissione giudicatrice sulla base della documentazione prodotta dal candidato.

Art. 5 — MODALITA’ E TERMINI DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA DI
AMMISSIONE AL CONCORSO

Premesso _che restano valide le domande gia presentate secondo la vecchia pubblicazione, la
domanda di ammissione alla selezione dovra pervenire, a pena di esclusione, perentoriamente entro
le ore 12.00 dell’undicesimo _giorno successivo alla pubblicazione dell'avviso di emanazione del
presente bando sul Portale Unico del Reclutamento “inPA”.

Se tale data ricade in giorno festivo il termine si intende posticipato al primo giorno feriale utile.

La domanda dovra essere redatta in lingua italiana preferibilmente su apposito modulo “allegato A”

predisposto dal Comune di Fiuggi:

La domanda deve essere presentata nel termine suddetto, esclusivamente attraverso una delle seguenti
modalita:

a) A mano direttamente al Comune di Fiuggi, Piazza Trento e Trieste ,1 - 03014 Fiuggi (FR) (orario
ufficio protocollo dal Lunedi al Venerdi: dalle ore 9.30 alle ore12,30);

b) A mezzo raccomandata con avviso di ricevimento, all’indirizzo anzidetto. In tal caso le domande
si considerano prodotte in tempo utile se spedite a mezzo raccomandata entro il termine ultimo
suddetto, purché pervengano entro 1 5 giorni lavorativi successivi a detto termine. A tal fine fanno
fede il timbro dell’ufficio postale di spedizione ed il timbro in arrivo del protocollo. Sulla busta dovra
essere riportata la dizione “contiene domanda di ammissione a concorso pubblico”;

c) Tramite posta elettronica certificata esclusivamente all’indirizzo info@pec.comune.fiuggi.fr.it.

In tal caso, a pena di esclusione, il candidato dovra essere titolare della casella di posta elettronica
personale certificata privata utilizzata per I’invio della domanda.

La presentazione della domanda attraverso una modalita diversa da quelle sopra indicate comporta
I’esclusione dalla procedura concorsuale.

Nella domanda gli aspiranti dovranno dichiarare:

o Le generalita, complete di codice fiscale, data e luogo di nascita;

o La residenza ed il domicilio e I’indirizzo di posta elettronica o PEC (con I’esatta indicazione del
numero di codice di avviamento postale e del recapito telefonico);

o L’indirizzo dove potranno essere trasmesse eventuali comunicazioni, ove diverso dalla residenza,
relative al concorso, con dichiarazione di impegno del candidato a far conoscere tempestivamente le
successive eventuali variazioni di recapito al Comune di Fiuggi;

o Il possesso della cittadinanza italiana o di trovarsi in una delle situazioni di cui all’art. 38 del D.Lgs.
n. 165 del 30.03.2001 e ss. mm. ¢ ii. (cfr. punto 1 dei “Requisiti per I’ammissione alla selezione™);

o Il godimento dei diritti civili e politici;

o Il Comune nelle cui liste elettorali sono iscritti ovvero 1 motivi della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste medesime;

o Le eventuali condanne penali riportate ed i procedimenti penali eventualmente pendenti a loro
carico presso I’Autoritda Giudiziaria di qualsiasi grado, italiana od estera, anche se fu concessa
amnistia, indulto o perdono giudiziale;

o Per gli aspiranti di sesso maschile, nati fino all’anno 1985, la posizione nei riguardi degli obblighi
militari;



o Di non essere stati destituiti dall’impiego presso una pubblica amministrazione o dichiarati decaduti
o dispensati dall’impiego per persistente insufficiente rendimento.

o L’eventuale possesso dei requisiti che danno diritto alle riserve di legge previste dal presente bando;
o L’eventuale possesso dei requisiti che danno diritto di preferenza nell’assunzione, ai sensi dell’art.
5 del D.P.R. n. 487/1994 e successive modificazioni e della Legge n. 191/98;

o L’eventuale possesso, ai sensi dell’art. 25 — comma 9 del D.L. 24.06.2014, n. 90, convertito in
Legge 11.08.2014 n. 114, del requisito di cui all’art. 20 comma 2-bis della Legge n. 104 del
05.02.1992 (persona affetta da invalidita uguale o superiore all’80%);

o Il possesso di tutti i requisiti generali e specifici per I’ammissione alla selezione, di cui al precedente
articolo 1;

o L’accettazione, senza riserve, delle condizioni previste dal presente bando, dalle leggi e dai
regolamenti in vigore al momento dell’assunzione.

La dichiarazione generica del possesso dei requisiti sopraindicati non ¢ ritenuta valida.
L’Amministrazione non assume alcuna responsabilita in caso di dispersione di eventuali
comunicazioni dipendente da inesatta indicazione del recapito da parte dell’aspirante o da mancata
oppure tardiva comunicazione del cambiamento di indirizzo indicato nella domanda, né per eventuali
disguidi postali o telegrafici non imputabili all’ Amministrazione stessa.

Le dichiarazioni relative ai requisiti devono essere rese ai sensi dell’art. 46 e seguenti del D.P.R. 28
dicembre 2000, n. 445, sotto la propria personale responsabilita, consapevoli delle sanzioni penali
previste dall’art. 76 del medesimo D.P.R. nell’ipotesi di falsita in atti e dichiarazioni mendaci, uso o
esibizione di atti falsi contenenti dati non rispondenti a verita.

La domanda cartacea deve riportare in calce la firma in originale del candidato; la firma non va
autenticata ai sensi dell’art. 39 del D.P.R. 28.12.2000, n. 445. I candidati dovranno allegare alla
domanda di partecipazione cartacea una copia fotostatica di un documento valido d’identita, a pena
di esclusione.

Le domande inviate tramite PEC non necessitano di firma autografa o digitale e di copia del
documento in quanto I’invio tramite PEC, come individuata al d.lgs. 82/2005, ¢ sufficiente ad
individuare I’autore della domanda ed a considerarla validamente sottoscritta.

Il Comune di Fiuggi, ai sensi dell’art. 71 del D.P.R. n. 445/2000, procedera a idonei controlli, anche
a campione, circa la veridicita delle dichiarazioni rese. Le conseguenze di un’accertata violazione
comporteranno 1I’immediata esclusione dalla selezione in oggetto ovvero la cancellazione dalla
graduatoria di merito ovvero lo

scioglimento dell’eventuale contratto di lavoro gia in essere, fermo restando quanto in esecuzione
degli artt. 75 e 76 del citato D.P.R.

I candidati disabili dovranno specificare nella domanda di partecipazione 1’eventuale ausilio
necessario per 1’espletamento delle prove di selezione, in relazione al proprio handicap, nonché
I’eventuale necessita di tempi aggiuntivi per sostenere le prove stesse.

La domanda non ¢ soggetta all’imposta di bollo.

Eventuali irregolarita della domanda dovranno essere regolarizzate da parte del candidato entro il
termine stabilito dall’Amministrazione e comunque prima dell’inizio della prima prova selettiva. La
mancata regolarizzazione della domanda comporta I’esclusione dalla selezione.

Alla domanda di ammissione al concorso il concorrente deve altresi allegare la ricevuta, anche
in copia, comprovante ’effettuato versamento della tassa di concorso di €. 10,33 da effettuarsi




sul ¢/c di cui alPIBAN: IT 63 L 02008 74440 000400003372 — Banca UNICREDIT - intestato al
Comune di Fiuggi, con indicazione della causale di versamento “Tassa per Concorso”.

Art. 6 — RISERVA DI POSTI, TITOLI DI PREFERENZA E PRECEDENZA A PARITA DI
MERITO

1. Per quanto riguarda i titoli utili di preferenza e precedenza, a parita di merito, si fa riferimento,
fatta eccezione per 1’eta, cosi come previsto dall’art. 3 della legge n. 127/1997 cosi come modificato
dalla Legge n. 191/1998, al contenuto dell’art. 8 del vigente Regolamento sulle modalita di
assunzione agli impieghi, requisiti d’accesso e procedure selettiva, che qui si intende integralmente
riportato.
2. I candidati che abbiano superato la prova orale dovranno far pervenire al Comune di Fiuggi entro
il termine di 15 giorni decorrenti dal giorno successivo a quello in cui hanno sostenuto il colloquio, i
documenti in carta semplice attestanti il possesso dei titoli di riserva, preferenza e precedenza, a parita
di valutazione, gia indicati nella domanda, dai quali risulti altresi, il possesso del requisito alla data
di scadenza del termine utile per la presentazione della domanda di ammissione alla concorso. Tale
documentazione non ¢ richiesta nei casi in cui il Comune ne sia gia in possesso o ne possa disporre
facendo richiesta ad altre pubbliche Amministrazioni.
3. Eventuali situazioni che diano luogo a preferenze devono essere dichiarate all’atto dell’istanza. La
mancata dichiarazione esclude il candidato dal beneficio.

Art. 7 — REGOLARIZZAZIONI, AMMISSIONE CON RISERVA ED ESCLUSIONE DAL
CONCORSO

Per ragioni di economicita e di celerita procedimentale, i candidati saranno ammessi alla procedura
concorsuale “con riserva” della successiva verifica, comunque prima della stipulazione del contratto
individuale di lavoro, di quanto dichiarato nella domanda di ammissione ai sensi degli artt. 46 e 47
del DPR n. 445/2000. I1 Comune puo disporre in ogni momento con provvedimento motivato
I’esclusione dal concorso di candidati la cut documentazione difetti di uno o piu dei requisiti prescritti.
In particolare, 1’esclusione verra disposta qualora venga rilevata una delle seguenti omissioni: a)
domanda di ammissione pervenuta fuori termine; b) mancato possesso di uno o piu fra i requisiti
richiesti per I’ammissione; ¢) domanda di ammissione pervenuta con una modalita differente rispetto
a quanto indicato nell’art. 5 del presente bando di concorso, fatto salvo quanto previsto dall’art. 6; d)
mancata regolarizzazione o integrazione della domanda nel termine perentorio eventualmente
concesso dalla Commissione Giudicatrice.

Art. 8 - COMMISSIONE ESAMINATRICE

La commissione esaminatrice sara costituita da un dirigente dell’Ente, che la presiede, e da due altri
dirigenti o funzionari o titolari di EQ di pari area funzionale rispetto a quella afferente al concorso,
anche esterni all’ente, esperti nelle materie che costituiscono oggetto delle prove di esame. La
medesima commissione provvedera altresi all’accertamento delle conoscenze informatiche e della
lingua inglese. La commissione esaminatrice sara nominata dal dirigente preposto alle Risorse Umane
dopo la scadenza del termine per la presentazione delle domande, assicurando gli opportuni criteri di
rotazione. La commissione potra essere integrata, in sede di sola prova orale, da un esperto di
psicologia del lavoro per la valutazione dei requisiti attitudinali e motivazionali inerenti al profilo;



tale valutazione non concorre direttamente alla determinazione del punteggio della prova, che rimane
di esclusiva competenza della commissione in composizione tecnica

Art. 9 —- PRESELEZIONE

L’ Amministrazione Comunale si riserva la facolta di stabilire, a fronte di un numero di candidati
superiore a 50, che le prove del concorso siano precedute da una preselezione dei partecipanti. In caso
di preselezione, saranno selezionati, per poter partecipare alla successiva prova, i 50 candidati che
avranno ottenuto il miglior punteggio, con un minimo di 21/30. Nel caso in cui risultassero classificati
al 50esimo posto a pari merito piu candidati, gli stessi saranno ugualmente ammessi alla prova
successiva. La preselezione vertera su argomenti di cultura generale, di logica e, parzialmente, sulle
materie oggetto del concorso. L’Ente si riserva di affidare la gestione dell’eventuale prova
preselettiva ad apposita societa specializzata. La preselezione ha 1’esclusivo scopo di determinare il
numero dei candidati ammessi alla prova scritta € non costituisce elemento di valutazione nell’ambito
delle prove concorsuali. Sono esentati dall’eventuale prova preselettiva 1 candidati che, ai sensi
dell’art. 20, comma 2-bis, della Legge 05/02/1992 n. 104, risultino affetti da invalidita uguale o
superiore all'80%, condizione che sia dichiarata e documentata nella domanda di partecipazione.

Art. 10 - PROVE D’ESAME

Il presente concorso ¢ per soli esami. Le prove di selezione si articoleranno in una prova scritta ed
una prova orale, secondo il seguente programma d’esame:

1) Prova Scritta: consistera nello svolgimento di un elaborato o in quesiti a risposta sintetica o

nella somministrazione di test a risposta multipla e sara preordinata ad accertare le conoscenze

e le capacita professionali, applicative ed attitudinali dei candidati, eventualmente anche con

riferimento a specifiche situazioni e/o a casi problematici. La “Prova” tendera, pertanto, a

verificare non solo la mera conoscenza teorica delle materie d’esame, ma anche la capacita
del candidato di applicare la conoscenza alle specifiche situazioni, di effettuare collegamenti
tra le diverse materie, di contestualizzare e di utilizzare le conoscenze per la soluzione di
problemi, in relazione al livello di inquadramento.

La “Prova” vertera sulle materie di seguito indicate:

* Elementi di Diritto Costituzionale, con particolare riferimento al Titolo V della Costituzione;
* Elementi di diritto amministrativo, con particolare riferimento al procedimento
amministrativo ed al diritto di accesso ai documenti amministrativi (L. n. 241/1990 e
ss.mm.ii.);

* Ordinamento istituzionale, amministrativo, contabile e finanziario degli Enti Locali (D. Lgs.
n. 267/2000 e ss.mm.ii.);

* Ordinamento del lavoro alle dipendenze della Pubblica Amministrazione, con particolare
riferimento ai diritti e doveri e alle responsabilita dei pubblici dipendenti (D. Lgs. n. 165/2001
e ss.mm.ii.) e principali elementi inerenti i vigenti C.C.N.L. — Comparto Funzioni Locali;,

* Normativa sugli appalti ed in particolare il Codice dei contratti pubblici negli affidamenti di
lavori, servizi, forniture e concessioni (D. Lgs. n. 36/2023 e ss.mm.ii.);

* Nozioni fondamentali in materia di pubblicita, trasparenza (D. Lgs. n. 33/2013 e ss.mm.ii.)
ed in materia di prevenzione della corruzione nelle Pubbliche Amministrazioni (L. n.
190/2012 e ss.mm.ii.);



* Codice dell’Amministrazione Digitale (D. Lgs. n. 82/2005 e ss.mm.ii.);

* Codice di comportamento e Codice disciplinare dei dipendenti pubblici del Comparto
Funzioni Locali;

* Elementi in materia di documentazione ¢ certificazione amministrativa (D.P.R. n. 445/2000
€ ss.mm.ii.);

* Elementi di diritto penale, con particolare riferimento ai reati contro la Pubblica
Amministrazione;

* Normativa sulla salvaguardia dei dati personali e tutela della privacy (Regolamento UE n.
2016/679 - GDPR).

* Nozioni di diritto civile limitatamente ai seguenti temi: capacita giuridica, capacita di agire,
dimora, domicilio, residenza, matrimonio, unione civile, parentela, affinita;

* Norme in materia di regolamento dello stato civile: formazione e trascrizione degli atti di
stato civile e sistema delle annotazioni. Norme in materia di cittadinanza; procedimenti di
acquisto, riacquisto e perdita della cittadinanza;

* Legislazione nazionale e regionale in materia di polizia mortuaria;

* L’anagrafe della popolazione residente in Italia (APR) e residente all’estero (AIRE);
Cittadini comunitari e stranieri: 1 principali adempimenti in ambito anagrafico; I’indice
Nazionale delle Anagrafi (INA) e I’ Anagrafe Nazionale della Popolazione Residente (ANPR);
» Le statistiche demografiche; - La carta d’identita: disciplina e modalita di rilascio e la C.LE.
(carta d’identita elettronica);

* Disciplina in materia di autocertificazione e documentazione amministrativa (DPR n.
445/2000);

» Normativa in materia elettorale, con particolare riferimento all’elettorato attivo e passivo e
alla revisione delle liste elettorali. Procedimento elettorale in occasioni di consultazioni e
referendum; *Normativa sul servizio leva militare: principi generali, liste di leva e ruoli
matricolari;

» Normativa vigente in materia di imposta di bollo e diritti di segreteria nella certificazione
rilasciata dai servizi demografici (d.P.R. n. 642/1972 e L. n. 604/1962);

» Conoscenze delle apparecchiature ed applicazioni informatiche piu diffuse;

» Conoscenza della lingua inglese.

2) Prova Orale: (avra accesso solo chi avra superato la prova scritta con un minimo di 21/30)
consistera in un colloquio sulle medesime materie oggetto della prova scritta. In sede di prova
orale verra anche accertata la conoscenza di base della lingua inglese, nonché dell’uso delle
applicazioni informatiche piu diffuse. Il colloquio inoltre servira a valutare il profilo
attitudinale e motivazionale del candidato/a in relazione al profilo professionale da ricoprire.

Il calendario della preselezione, delle prove d’esame e 1’elenco dei candidati ammessi alle prove
nonché le sedi delle prove medesime, saranno pubblicati sul sito web del Comune di Fiuggi nella
sezione nella sezione “Amministrazione Trasparente”, sottosezione “Bandi di Concorso”,
assicurando un preavviso di almeno 10 giorni rispetto alla data fissata per la prima prova d’esame.
Detta pubblicazione avra validita, ad ogni effetto, di notifica per i/le candidati/e ammessi/e, che
dovranno presentarsi alle prove d’esame secondo il suddetto calendario di svolgimento, senza
necessita di ulteriore comunicazione scritta. Ai candidati esclusi dalla selezione verra data personale



€ motivata comunicazione scritta prima della data fissata per lo svolgimento della prima prova scritta.
La mancata presentazione alle prove sara considerata come rinuncia al concorso, quale ne sia la causa.

11 punteggio complessivo massimo di 60 punti assegnato a ciascun candidato sara cosi ripartito:

Prova Scritta: massimo punti 30,00 —
Prova Orale: massimo punti 30,00 —

Conseguono I’ammissione al colloquio della prova orale soltanto i candidati che abbiano riportato
una votazione di almeno 21/30 nella prova scritta. Il colloquio ¢ superato se il candidato consegue
una votazione di almeno 21/30. Lo stesso si terra in aula aperta al pubblico. Il punteggio finale ¢ dato
dalla somma del punteggio conseguito nella prova scritta con il punteggio conseguito nel colloquio
della prova orale. Per essere ammessi a sostenere le prove d’esame, i concorrenti dovranno esibire al
personale incaricato idoneo documento di identita in corso di validita. Durante I’espletamento della
prova scritta non ¢ consentita la consultazione di testi normativi, né di altra documentazione, né 1’uso
di dispositivi cellulari o altri dispositivi di qualsiasi natura, a pena di esclusione dal concorso.

Cosi come per la preselezione, anche per la prova scritta, 1I’Ente si riserva di affidare la gestione della
stessa ad apposita societa specializzata.

Art. 11 - GRADUATORIA DI MERITO

Al termine delle prove d’esame la Commissione Giudicatrice redigera apposito verbale per formulare
la graduatoria finale di merito secondo I’ordine di punteggio complessivamente riportato da ciascun
candidato. I candidati idonei sono collocati nella graduatoria di merito in ordine decrescente sulla
base del punteggio complessivo conseguito nelle prove d’esame, con 1’osservanza, a parita di
punteggio, dei titoli di preferenza e precedenza. A parita di punteggio e di titoli di preferenza e
precedenza, precede in graduatoria il candidato di minore eta anagrafica (art. 3, co. 7, L. n. 127/1997
come modificato dall’art. 2 della L. n. 191/1998). La graduatoria finale sara pubblicata, per 15 giorni
all’albo pretorio, nonché sul sito web istituzionale del Comune. Dalla data di pubblicazione decorre
il termine per eventuali impugnative. La graduatoria rimane efficace per due anni a decorrere dalla
data di pubblicazione di cui al precedente comma - fatta salve eventuali proroghe di legge - e potra
essere utilizzata sulla base delle effettive esigenze organizzative dell’Ente. La graduatoria potra essere
eventualmente utilizzata anche per assunzioni a tempo determinato che si rendessero successivamente
necessarie; i/le candidati/le utilmente collocati in graduatoria hanno la facolta, per una sola volta, di
rinunciare all’eventuale assunzione in servizio con contratto a termine e, nel caso in cui rinuncino
ulteriormente alla successiva chiamata in servizio, gli stessi sono cancellati dalla graduatoria ai soli
fini del conferimento di incarichi a tempo determinato, senza pregiudizio alcuno per la posizione
acquisita in graduatoria per le assunzioni a tempo indeterminato. La graduatoria potra eventualmente
essere messa a disposizione anche per ulteriori esigenze assunzionali di altre PP.AA. previa stipula
di apposite convenzioni, sia per rapporti a tempo indeterminato che determinato.

12) MODALITA DI ASSUNZIONE



Le assunzioni sono comunque subordinate all’esito negativo della procedura di cui all’art. 34 bis del
D.Lgs. n. 165/2001.

Le assunzioni gia programmate opereranno nei confronti dei candidati che risulteranno aver
conseguito il punteggio complessivo piu alto, e fatta salva I’applicazione del diritto di precedenza e
preferenza di cui all’art. 10 del presente avviso (caso di parita di punteggio).

Nel caso di rinuncia ad assunzione in altri Enti diversi dal Comune di Fiuggi il candidato non decade
dalla graduatoria.

I candidati vincitori saranno invitati, con lettera raccomandata o tramite messaggio di Posta
Elettronica Certificata all'indirizzo mail indicato nella domanda di partecipazione, ad assumere
servizio e a produrre la documentazione necessaria con le modalita e nei termini indicati, qualora, in
forza di legge, i documenti stessi non debbano essere acquisiti direttamente dall'’ Amministrazione.
La stipulazione del contratto di lavoro subordinato a tempo indeterminato in prova e l'inizio del
servizio sono comungque subordinati:

« all'effettiva possibilita di assunzione da parte dell'Ente in rapporto alle disposizioni di legge,
riguardanti il personale degli Enti locali, vigenti al momento della stipulazione stessa;

» alle effettive disponibilita finanziarie e capacita di bilancio.

Chi non stipulera il contratto sara considerato rinunciatario all'assunzione.

Il neo assunto sara invitato a regolarizzare la documentazione irregolare o incompleta, anche ai fini
fiscali.

L’assunzione potra avvenire con riserva di verifica delle dichiarazioni presentate nella domanda di
selezione. Qualora dalla documentazione prodotta/ricevuta il dipendente non risultasse in possesso di
tutti 1 requisiti necessari per I’assunzione, il rapporto verra automaticamente interrotto, fatte salve
tutte le competenze allo stesso spettanti per il periodo di lavoro prestato.

Dopo la stipulazione del contratto gli assunti che, senza giustificato motivo, non assumano servizio
nel termine assegnato loro, saranno dichiarati decaduti, salvo possibilita di proroga per giustificati
motivi.

Per quanto non espressamente previsto dal presente bando si fa riferimento alle norme legislative,
regolamentari e contrattuali nazionali, allo Statuto, ai Regolamenti dell'Ente con particolare
riferimento al Regolamento sull'ordinamento generale degli uffici e servizi e Regolamento
sull’accesso.

13)TRATTAMENTO E TUTELA DEI DATI PERSONALI

At sensi del Regolamento Europeo in materia di protezione dei dati personali 2016/679 e del Codice
privacy, come novellato dal D.Lgs. 10 agosto 2018, n. 101, recante “Disposizioni per I'adeguamento
della normativa nazionale alle disposizioni del regolamento (UE) 2016/679”, 1 dati personali forniti
dai candidati o acquisiti d’ufficio saranno trattati dal Servizio Personale del Comune di Fiuggi e dalla
commissione giudicatrice per le finalita inerenti la gestione della procedura di selezione nonché per
la pubblicazione sull’Albo Pretorio on line e sul sito internet delle informazioni relative
all’ammissione/esclusione dal concorso e dalle prove in ottemperanza alla normativa relativa alla
Trasparenza nelle Pubbliche Amministrazioni.

I dati non saranno comunicati a terzi se non solo nei casi specificamente previsti dal diritto nazionale
o dell'Unione europea.

I dati richiesti sono indispensabili per I’espletamento del procedimento selettivo di cui trattasi, il cui
conferimento, pertanto, da parte dei partecipanti ¢ obbligatorio.



I1 trattamento potra essere effettuato sia con strumenti elettronici sia senza il loro ausilio, su supporti
(secondo i casi) di tipo cartaceo o elettronico e ci0 potra avvenire per il tempo strettamente necessario
a conseguire gli scopi per cui le informazioni personali sono state raccolte in relazione all’obbligo di
conservazione previsto per legge per i documenti detenuti dalla Pubblica Amministrazione, con
modalita atte a garantire la sicurezza e la riservatezza dei dati medesimi ed ogni altro diritto spettante.
Si precisa che il trattamento dei dati personali non comporta alcuna decisione basata unicamente sul
trattamento automatizzato, compresa la profilazione.

Di tali dati potranno venirne a conoscenza il Designato di trattamento del Servizio Personale e gli
incaricati del Servizio Personale, la commissione giudicatrice e gli altri incaricati di trattamento che,
sempre per fini istituzionali, debbano successivamente conoscerli per compiti inerenti al loro ufficio.
La diffusione dei dati personali (intesa come la conoscenza da parte di soggetti indeterminati) avverra
solo quando prevista da una norma di legge o di regolamento (ad esempio, ai sensi del decreto
legislativo n. 33 del 2013 “Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli
obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche
amministrazioni”).

La diffusione degli eventuali dati sensibili idonei a rivelare lo stato di salute nonché di dati giudiziari
forniti non ¢ ammessa. Non ¢ previsto alcun trasferimento dei dati personali a un Paese Terzo.
All’uopo specifiche misure di sicurezza di tipo tecnico e organizzativo sono osservate per prevenire
la perdita dei dati, usi illeciti o non corretti ed accessi non autorizzati.

I candidati hanno diritto ad accedere ai dati che li riguardano e di chiederne, nel rispetto delle
disposizioni e dei termini inerenti la procedura, 1’aggiornamento, la rettifica, I’integrazione, la
limitazione oltre che la cancellazione o il blocco di quelli non pertinenti o raccolti in modo non
conforme alle norme (artt. 15 e ss. del RGPD) e, ricorrendone 1 presupposti, hanno, altresi, il diritto
di proporre reclamo al Garante”.

11 candidato puo, altresi, opporsi al trattamento per motivi legittimi.

Tutti 1 dati personali trasmessi dai candidati con la domanda di partecipazione alla procedura selettiva
e con ’eventuale invio di curriculum vitae saranno trattati esclusivamente per le finalita di gestione
della presente procedura e saranno trattati anche successivamente all’eventuale instaurazione del
rapporto di lavoro per le finalita inerenti alla gestione del rapporto medesimo e verranno utilizzati,
anche con modalita automatizzate, per tale scopo nel rispetto di quanto previsto dalla vigente
normativa in materia di trattamento dei dati., Regolamento (UE) 2016/679 e Decreto Legislativo
196/2003 e s.m.i. .

14) COMUNICAZIONE AI SENSI DEGLI ARTT. 7 E 8 DELLA L. 241/90

Si informa che la comunicazione di avvio di procedimento, ai sensi dell’art. 7 della legge n. 241/1990,
si intende anticipata e sostituita dal presente avviso e dall’atto di adesione allo stesso da parte del
candidato, attraverso la sua domanda di partecipazione.

Il procedimento terminera entro 6 mesi dalla data della prima prova.

I1 Responsabile del procedimento di cui al presente avviso ¢ il Responsabile del Servizio Personale -
Dirigente Dipartimento 1 — Segretario Generale Dott. Raffaele Allocca, con esclusione delle
procedure di competenza della Commissione Giudicatrice, per le quali ¢ responsabile il Presidente
della medesima, nominata con apposito atto.

Per eventuali informazioni e chiarimenti gli interessati potranno rivolgersi al Servizio Personale del
Comune di Fiuggi.



15) INFORMAZIONI VARIE

Il presente avviso viene emanato nel rispetto del DPR n. 487/1994; della L. n. 68/1999; del D.Lgs.
267/2000 e s.m.i., del DPR n. 445/2000, del D.Lgs. n. 165/2001, della L. n.190/2012; del D.Lgs. n.
33/2013; del D.Lgs. n. 97/2016; della Legge n. 101 dell’8 marzo 1989, relativamente alle festivita
ebraiche religiose, della Legge n. 126 del 30 luglio 2012, relativamente alle festivita della Sacra
Arcidiocesi ortodossa d’Italia ed Esarcato dell’ Europa meridionale, nonché della Legge n. 246 del 31
dicembre 2012 relativamente alle festivita “Dipavali” dell’Unione Induista Italiana, del DPR. N.
82/2023.

Ai sensi del Decreto Legislativo n. 198 dell'l1 aprile 2006, nonché dei principi di cui agli articoli 7 e
57 del Decreto Legislativo n. 165 del 30 marzo 2001, vengono garantiti parita di trattamento e pari
opportunita tra uomini ¢ donne per l'accesso alla procedura selettiva e al lavoro ai sensi della L.
n.125/1991. 1l presente avviso viene emanato altresi nel rispetto del D.Lgs. 81/2008 in materia di
tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro e della Legge 5 febbraio 1992, n. 104 in tema
di assistenza, integrazione sociale e di diritti delle persone con handicap.

La presente procedura si conforma ai principi indicati dalle vigenti disposizioni legislative e si svolge
con modalita che garantiscono:

- ’imparzialita, I’economicita e la celerita di espletamento;

- I'utilizzo di strumenti oggettivi e trasparenti, idonei a verificare il possesso dei requisiti

attitudinali e professionali richiesti in relazione alla posizione da ricoprire.

Per quanto non previsto dal presente avviso viene fatto riferimento alle vigenti disposizioni in materia.
I1 presente bando e 1’allegato schema di domanda possono essere reperiti sul sito web istituzionale
del Comune di Fiuggi- Amministrazione trasparente” sezione “Bandi di Concorso”.

16) DISPOSIZIONI FINALI

Per ragioni di pubblico interesse, il Comune di Fiuggi si riserva il diritto di prorogare o di riaprire 1
termini di presentazione delle domande, ovvero di modificare o eventualmente revocare il presente
avviso, a suo insindacabile giudizio, quando I’interesse pubblico lo richieda o in dipendenza di
disposizioni di legge o contrattuali, senza che gli interessati possano vantare diritti o pretese di sorta.
L'accesso agli atti della procedura di selezione ¢ differito al termine del procedimento, salvo che il
differimento non costituisca pregiudizio per la tutela di posizioni giuridicamente rilevanti.

Fiuggi (FR), 14.11.2023

Il Segretario Generale
Dott. Raffaele Allocca





