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Allegato “A”

Bando di concorso pubblico, per esami,
per la copertura di n. 1 posto di «Istruttore amministrativo» [Area
degli Istruttori — Ex categoria giuridica C] a tempo indeterminato e
parziale 30 ore settimanali presso il Comune di Portula

Il Responsabile delServizio Personale
— vista la propria determinazione n. 43 in data 8 febbraio 2024

RENDE NOTO CHE

¢ indetto un concorso pubblico, per esami, aperto ai candidati dell’uno e dell’altro sesso (ai sensi
del decreto legislativo 11 aprile 2006, n. 198 e s.m.i. «Codice delle pari opportunita tra uomo e
donna, a norma dell’articolo 6 della legge 28 novembre 2005, n. 246»), per 1’assunzione a tempo
indeterminato e parziale di 30 ore settimanali, di n. 1 unita di personale con profilo di «Istruttore
amministrativo» [Area degli istruttori — Ex categoria giuridica C].

La figura professionale che si intende ricercare verra assegnata al servizio demografico.

Le attivita da svolgere, proprie della qualifica professionale oggetto del bando, avranno
contenuto di concetto, con responsabilita di risultato limitate agli specifici procedimenti affidati. In
particolare, la risorsa in questione sara chiamata a elaborare dati e informazioni anche di natura
complessa e a predisporre, in via istruttoria, documenti necessari alla redazione e alla gestione dei
procedimenti amministrativi, utilizzando strumenti e procedure informatizzate; inoltre, rispondera
del risultati nel proprio contesto di lavoro.

Il profilo professionale in oggetto richiede un’adeguata capacita organizzativa, un appropriato
grado di autonomia nell’esecuzione dei lavori e, non da ultimo, buone capacita relazionali.

Al neo-assunto ¢ fatto obbligo di permanere nella sede di prima assegnazione per il tempo
previsto dalla vigente normativa.

Articolo 1 — Trattamento economico

Il trattamento economico per il posto messo a concorso ¢ fissato in € 18.971,50 a titolo di
stipendio iniziale annuo, oltre alla tredicesima mensilita e agli altri emolumenti e indennita previsti
da leggi o da norme contrattuali.

Tale trattamento ¢ da intendersi comprensivo di indennita di comparto, indennita di vacanza
contrattuale e al lordo delle ritenute di legge e di quelle previdenziali e assistenziali.

Articolo 2 — Requisiti per I’ammissione
Per I’ammissione al concorso ¢ richiesto il possesso dei seguenti requisiti:

1) cittadinanza italiana o di uno degli Stati dell’Unione Europea — fermo restando in questo
secondo caso 1 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 decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165
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s.m.i.;

2) maggiore eta;

3) inesistenza di condanne penali, di procedimenti penali in corso, di stato di interdizione o di
provvedimenti di prevenzione o di altre misure che escludano, secondo le leggi vigenti,
I’accesso ai pubblici impieghi. Non possono, altresi, accedere agli impieghi coloro che siano
stati destituiti o dispensati ovvero licenziati senza preavviso da precedente impiego presso
pubbliche amministrazioni;

4) godimento dei diritti civili e politici;

5) possesso di diploma di scuola media superiore, di durata quinquennale, valido per
I’immatricolazione a corsi di laurea universitari. Per il titolo di studio conseguito all’estero,
I’equipollenza deve essere dichiarata dall’autorita competente;

6) posizione regolare nei confronti degli obblighi di leva qualora a ci0 tenuti;

7) 1idoneita psico-fisica-attitudinale a ricoprire il posto di «Istruttore»;

8) possesso della patente di guida di categoria B.

Articolo 3 — Data possesso dei requisiti

I requisiti, generali e particolari, prescritti per I’ammissione al concorso debbono essere
posseduti sia alla data di scadenza del termine stabilito nel presente bando per la presentazione
della domanda di partecipazione alla procedura che all’atto della sottoscrizione di contratto di
lavoro.

Articolo 4 - Idoneita psico-fisica-attitudinale a ricoprire il posto di «Istruttore
amministrativo».

L’ Amministrazione comunale si riserva il diritto di accertare, in qualsiasi momento della
procedura, il possesso da parte deildelle concorrenti del requisito dell’idoneita psico-fisica-
attitudinale — di cui all’articolo 2, punto 7) — a svolgere, continuativamente e incondizionatamente,
le mansioni proprie del profilo professionale di «Istruttore».Tale accertamento verra in ogni caso
effettuato nei confronti del\lla vincitoreltrice del concorso, in sede di visita medica, con la finalita
di accertarne la capacita lavorativa, che rappresenta requisito essenziale per 1’assunzione.

Articolo 5 — Preferenze

A parita di merito e in assenza di ulteriori benefici previsti da leggi speciali, I’ordine di
preferenza dei titoli ¢ il seguente:

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

b) 1 mutilati e gli invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;

c) gli orfani dei caduti e i figli dei mutilati, degli invalidi e degli inabili permanenti al lavoro per
ragioni di servizio nel settore pubblico e privato, ivi inclusi i1 figli degli esercenti le
professioni sanitarie, degli esercenti la professione di assistente sociale e degli operatori
socio-sanitari deceduti in seguito all’infezione da SarsCov-2 contratta nell’esercizio della
propria attivita;

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

e) maggior numero di figli a carico;

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

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

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

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

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

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

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

0) appartenenza al genere meno rappresentato nell’amministrazione che bandisce la procedura in
relazione alla qualifica per la quale il candidato concorre, secondo quanto previsto
dall’articolo 6 del DPR n. 487/1994 come modificato dall’art. 1 comma 1 lettera f) del DPR n.
82 del 16 giugno 2023.

p) minore eta anagrafica.

Articolo 6 — Equilibrio di genere

Alla data del 31 dicembre 2023, la percentuale di rappresentativita dei generi nella
presente amministrazione per il profilo messo a selezione ¢ tale per cui il differenziale tra i generi
¢ superiore al 30 per cento e, pertanto, si applica il titolo di preferenza di cui al punto o)
dell’articolo 5 del presente bando di concorso.

Articolo 7 — Riserva Volontari Forze Armate e Volontari Servizio Civile

Non si da luogo a riserva in favore dei volontari delle FF.AA., di cui all’art. 104 del
D.Lgs. n. 66/2010, in quanto la relativa percentuale (30%) non produce alcuna unita a favore di
costoro; con il presente concorso si determina una frazione di riserva di posto che viene cumulata
con il concorso pubblico bandito con determinazione n.78 del 12/4/2018 per un totale di frazione
pari a 0,66.

Non si da luogo a riserva in favore dei volontari che abbiano concluso il Servizio Civile
senza demerito di cui all’art. 1, comma 9 bis, del D.L. n. 44 del 22 aprile 2023 cosi come
convertito in L.n. 74/2023, in quanto la relativa percentuale (15%) non produce alcuna unita a
favore di costoro; con il presente concorso, si determina una frazione di riserva di posto pari a
0,15, che verra cumulata con altre frazioni che si dovessero verificare nei prossimi procedimenti
concorsuali.

Articolo 8 — Contenuto e modalita di presentazione della domanda di ammissione

La domanda di partecipazione al concorso dovra essere inoltrata esclusivamente in via
telematica compilando 1’apposito modulo online disponibile sul Portale unico del reclutamento:
www.InPa.gov.it .

La registrazione al Portale unico del reclutamento puo essere realizzata mediante i sistemi
di identificazione SPID, CIE e CNS. A seguito della registrazione ¢ possibile presentare la
domanda di partecipazione.

Per la presentazione delle domande ¢ necessario eseguire e completare entro il termine
sotto indicato la procedura telematica di iscrizione.

La compilazione on line della domanda potra essere effettuata 24 ore su 24.

La domanda di partecipazione al concorso dovra pervenire entro e non oltre le ore 23:59
del quindicesimo giorno successivo a quello di pubblicazione dell’avviso relativo al presente
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bando di concorso sul Portale Unico del reclutamento.

Qualora detto giorno sia un sabato o un giorno festivo, il termine si intende prorogato alla
stessa ora del primo giorno lavorativo successivo utile.

Entro il termine di presentazione delle domande, I’applicazione informatica consente di
modificare o integrare, anche piu volte, i dati gia inseriti in domanda; in ogni caso 1’applicazione
conservera, per ogni singolo candidato, esclusivamente la domanda con data/ora di registrazione
pil recente.

Al termine della procedura viene generata un’email di conferma dell’avvenuta
candidatura.

E possibile inviare una sola domanda per ciascun candidato.

Alla scadenza del termine ultimo per la presentazione delle domande, il sistema
informatico non consentira piu 1’accesso al modulo telematico, né 1’invio/modifica della
domanda.

In caso di malfunzionamento, parziale o totale, della piattaforma digitale InPa,
I’amministrazione pubblichera sul sito web istituzionale [https:// www.comune.portula.bi.it] nella
sezione relativa alla procedura concorsuale e sul Portale unico del reclutamento [Portale del
Reclutamento (inpa.gov.it)], un avviso con 1’indicazione del periodo di proroga del termine di
presentazione delle domande corrispondente alla durata del suddetto malfunzionamento.

Non ¢ ammessa altra forma di compilazione e di invio della domanda di partecipazione al
concorso. Non saranno pertanto prese in considerazione le domande presentate direttamente a
mano, spedite a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento o trasmesse tramite PEC.

Alla domanda devono essere allegati i seguenti documenti:

* eventuale certificazione della condizione di soggetto con disabilita, qualora vengano
richiesti eventuali ausili e/o tempi aggiuntivi per le prove.

* eventuale apposita dichiarazione resa dalla commissione medico-legale dell’ASL di
riferimento o da equivalente struttura pubblica, comprovante il disturbo specifico
dell’apprendimento (DSA), qualora vengano richiesti, a norma del D.M. 9 novembre 2021,
misure dispensative, strumenti compensativi e/o tempi aggiuntivi per le prove.

* Ricevuta di pagamento della quota di € 10,00 riportante la seguente causale: Cognome —
Nome — partecipazione concorso istruttore comune di Portula
Il pagamento si puo effettuare:

1) collegandosi direttamente al seguente link:
https://www.servizipubblicaamministrazione.it/servizi/portalecontribuente/AreaPagamenti.aspx
?iddominio=82001450020, cliccando su “pagamento spontaneo” e compilando i campi
obbligatori

Oppure

2) accedendo al sito del Comune e seguendo il percorso: Home Page — scorrere fino a “Siti
tematici - Servizi online per cittadini e imprese” — cliccare su “Portale Pagamenti
PagoPa” e selezionare “pagamento spontaneo”

La tassa di concorso non sara, in nessun caso, rimborsabile.

Nella domanda di ammissione al concorso, I’aspirante deve dichiarare, sotto la propria personale
responsabilita, oltre alla precisa indicazione della procedura concorsuale cui intende partecipare,
quanto segue:

a) cognome e nome;
b) luogo e data di nascita, codice fiscale e residenza (con I’esatta indicazione del numero di
codice di avviamento postale);
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c) il possesso della cittadinanza italiana oppure 1’appartenenza a uno dei Paesi dell’Unione
Europea e il contestuale possesso dei requisiti di cui all’articolo 3 del DPCM 7 febbraio 1994,
n. 174, ovvero di essere nella condizione prevista dall’articolo 38 del decreto legislativo 30
marzo 2001, n. 165 s.m.i.;

d) il Comune di iscrizione nelle liste elettorali ovvero i motivi della non iscrizione o della
cancellazione;

e) l’inesistenza di condanne penali, di procedimenti penali in corso, di provvedimenti di
prevenzione o di altre misure o condizioni che escludono I’accesso ai pubblici impieghi (la
dichiarazione va resa anche se negativa). In caso di condanne penali o di procedimenti penali
in corso indicare il titolo della condanna;

f) la posizione nei riguardi degli obblighi militari, qualora a cio tenuti (solo per i candidati di
sesso maschile nati entro il 31.12.1985);

g) 1l possesso del titolo di studio richiesto dal presente bando, indicando con precisione I’istituto
presso cui ¢ stato conseguito, la votazione ottenuta e 1’anno scolastico (in caso di titoli
dichiarati equipollenti, indicare gli estremi del decreto con il quale ¢ stata sancita
I’equipollenza);

h) di non essere stato/a destituito/a o dispensato/a ovvero licenziato/a senza preavviso da
precedente impiego presso pubbliche amministrazioni;

1) 1 titoli che danno diritto a preferenza di legge;

j) T’idoneita psico-fisica attitudinale alle mansioni proprie del profilo di «Istruttore»;

k) D’eventuale condizione di soggetto disabile o portatore di handicap e, nel caso, di corredare la
domanda con una certificazione rilasciata da apposita struttura sanitaria che specifichi gli
elementi essenziali in ordine ai benefici di legge (richiesta di ausili necessari in relazione al
proprio handicap, nonché la necessita di tempi aggiuntivi per sostenere le prove selettive);

1) la conoscenza della lingua inglese e, se cittadino dell’Unione Europea appartenente a uno
stato diverso da quello italiano, la conoscenza della lingua italiana;

m) il possesso della patente di guida di categoria B;

n) l’eventuale condizione di soggetto con disturbo/i specifico/i dell’apprendimento [DSA],
allegando apposita dichiarazione resa dalla commissione medico-legale dell’ASL di
riferimento o da equivalente struttura pubblica, comprovante il disturbo specifico
dell’apprendimento (DSA), qualora vengano richiesti, a norma del D.M. 9 novembre 2021,
misure dispensative, strumenti compensativi /o tempi aggiuntivi per le prove;

o) il preciso recapito presso il quale deve, a ogni effetto, essere fatta qualsiasi comunicazione
relativa al concorso con I’indicazione dell’eventuale numero telefonico e di un indirizzo mail.
Il/1a concorrente ¢ tenuto a comunicare tempestivamente, a mezzo lettera raccomandata, ogni
variazione di tale recapito;

p) l'accettazione incondizionata di tutte le norme contenute nel presente bando e nel
regolamento comunale per la disciplina delle procedure di assunzione vigente all’atto
dell’indizione del concorso.

La dichiarazione generica del possesso di tutti i requisiti non sara ritenuta valida.

Articolo 9 — Trattamento dei dati

Ai sensi del decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 s.m.i., «Codice in materia di
protezione dei dati personali», come adeguato dal decreto legislativo 10 agosto 2030, n. 101, alle
disposizioni del Regolamento UE n. 2016/679 (General Data Protection Regulation — GDPR), e
del medesimo Regolamento UE n. 2016/679 (GDPR), i dati forniti dai/dalle candidati/e saranno
raccolti presso il Servizio Personale, per le finalita di gestione del concorso pubblico di cui
trattasi e saranno trattati anche successivamente all’eventuale instaurazione del rapporto di lavoro
per le finalita inerenti alla gestione del rapporto medesimo.

N

Il conferimento di tali dati ¢ obbligatorio ai fini della valutazione dei requisiti di
partecipazione, pena I’esclusione dal concorso.
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Le medesime informazioni potranno essere comunicate unicamente alle amministrazioni
pubbliche direttamente interessate alla posizione giuridico-economica del/la candidato/a.

L’interessato/a gode dei diritti di cui all’articolo 15 e ss. del richiamato Regolamento UE
n. 2016/679 (GDPR), tra 1 quali figura il diritto di accesso ai dati che lo/la riguardano, nonché
alcuni diritti complementari tra cui il diritto di rettificare, aggiornare, completare o cancellare i dati
erronei, incompleti o raccolti in termini non conformi alla legge, nonché il diritto di opporsial loro
trattamento per motivi legittimi.

Tali diritti potranno essere fatti valere nei confronti del dirigente del Servizio Personale,
responsabile del procedimento di assunzione.

Articolo 10 — Ammissione/esclusione candidati/e
Comportano la non ammissione alla procedura:

— la mancanza delle dichiarazioni relative alle generalita personali;

— il mancato possesso dei requisiti di ammissione di cui all’articolo 2 del bando;

— 1l mancato rispetto dei termini e/o delle forme e/o delle modalita di presentazione della
domanda di partecipazione.

Le imperfezioni formali ovvero le omissioni non sostanziali della domanda di
partecipazione potranno essere oggetto di regolarizzazione.

I Responsabile del Servizio Personale, con propria determinazione, dichiarera
I’ammissione delle domande regolari e ’esclusione di quelle non regolari o, comunque, non
ammissibili, nonché di quelle non regolarizzate.

Il/la candidato/a dovra produrre in originale, al momento dell’effettuazione delle prove
concorsuali un documento di identita in corso di validita.

Articolo 11 — Modalita di svolgimento delle prove di concorso

Le prove verranno espletate nel rispetto dell’articolo 20 della Legge 5 febbraio 1992
n.104, “Legge quadro per i diritti delle persone disabili”, ai sensi del quale “la persona
handicappata sostiene le prove d’esame nei concorsi pubblici e per I’abilitazione alle professioni
con l'uso degli ausili necessari e nei tempi aggiuntivi eventualmente necessari in relazione allo
specifico handicap’.

Il candidato, laddove necessario, in relazione alla propria condizione di soggetto con
disabilita, nella domanda di partecipazione deve specificare I’ausilio necessario in sede di prova
nonché I’eventuale necessita di tempi aggiuntivi.

I candidati con diagnosi di disturbi specifici di apprendimento (DSA), in conformita a
quanto stabilito con decreto interministeriale adottato in data 9 novembre 2021, recante
«Modalita di partecipazione ai concorsi pubblici per i soggetti con disturbi specifici
dell’apprendimento», possono chiedere di sostituire la prova scritta con un colloquio orale o di
utilizzare strumenti compensativi per le difficolta di lettura, di scrittura o di calcolo, nonché di
usufruire di un prolungamento dei tempi stabiliti per lo svolgimento della medesima prova.

Il candidato con diagnosi di disturbi specifici di apprendimento (DSA) dovra fare esplicita
richiesta, nella domanda di partecipazione, della misura compensativa, dello strumento
compensativo e/o dei tempi aggiuntivi in funzione della propria necessita che dovra essere
opportunamente documentata e esplicitata con apposita dichiarazione resa dalla commissione
medico-legale dell’ ASL di riferimento o da equivalente struttura pubblica.

La concessione e 1’assegnazione delle misure necessarie sara determinata a insindacabile
giudizio della commissione esaminatrice, sulla scorta della documentazione esibita e nell’ambito
delle modalita individuate dal suddetto decreto.



COMUNE DI PORTULA - Prot 0000565 del 09/02/2024 Tit 1 Cl Fasc

In ogni caso i tempi aggiuntivi eventualmente concessi non potranno eccedere il 50% del
tempo assegnato per la prova.

Articolo 12 — Misure organizzative volte ad assicurare la partecipazione alle prove delle
candidate in stato di gravidanza o allattamento

Le prove verranno espletate nel rispetto dell’articolo 7, comma 7, del DPR n. 487/1994
come modificato dall’art. 1 comma 7 del DPR n. 82 del 16 giugno 2023, a tenore del quale «Le
amministrazioni assicurano la partecipazione alle prove, senza pregiudizio alcuno, alle
candidate che risultino impossibilitate al rispetto del calendario previsto dal bando a causa dello
stato di gravidanza o allattamento, anche attraverso lo svolgimento di prove asincrone e, in ogni
caso, la disponibilita di appositi spazi per consentire [’allattamento. In nessun caso il ricorrere
di tali condizioni puo compromettere la partecipazioneal concorso. A tal fine i bandi di concorso
prevedono specifiche misure di carattere organizzativoe modalita di comunicazione preventiva
da parte di chi ne abbia interesse. Per |’ammissione ad eventuali prove fisiche le amministrazioni
possono richiedere la produzione di certificazione sanitaria attestante l’idoneita del candidato al
loro svolgimento. »

In proposito, le candidate, laddove impossibilitate a causa dello stato di gravidanza o
allattamento al rispetto del calendario delle prove d’esame pubblicate, comunicano all’indirizzo
di posta elettronica portula@ptb.provincia.biella.it tale fatto, producendo allo scopo
documentazione sanitaria che certifichi lo stato di inabilita temporanea che impedisca la
partecipazione alla prova o comunque che ne esiga lo svolgimento in altra forma.
L’amministrazione assicura in ogni caso la disponibilita di appositi spazi per consentire
I’allattamento.

Articolo 13 — Prova preselettiva [eventuale]

Qualora i/le candidati/e ammessi a partecipare al presente bando superino il numero di 20
unita, la Commissione potra valutare I’effettuazione di una prova di preselezione volta a
verificare il possesso delle conoscenze tecniche minime utili a partecipare alle prove successive.

Resta inteso che la Commissione si riserva, a suo insindacabile giudizio, di non effettuare
la prova preselettiva anche nel caso in cui il numero dei\lle candidati\e ammessi\e sia superiore
alle 20 unita.

La prova di preselezione consiste in un test scritto con domande a risposta multipla sulle
materie oggetto delle prove d’esame.

In ragione del numero dei/delle candidati/e e della disponibilita dei locali, la prova
preselettiva potra essere effettuata su piu turni di ingresso in sede d’esame.

Saranno ammessi/e a partecipare alla prova scritta solamente i/le candidati/e che si
collocheranno nei primi 20 posti nella graduatoria, oltre gli eventuali pari merito.

La preselezione non ¢ prova d’esame e non concorre a determinare il punteggio finale
utile ai fini della graduatoria di merito.

Verranno esonerati dall’obbligo di sostenere 1’eventuale preselezione e conseguentemente
ammessi direttamente alle prove d’esame ex art. 13 del bando, i candidati affetti da invalidita
uguale o superiore all’80% ai sensi dell’articolo 20, comma 2-bis, della legge n.104/1992
s.m.i. Dell’appartenenza alle sopra indicate categorie dovra esserne fatta apposita segnalazione
nella domanda di partecipazione.

Articolo 14 — Prove d’esame
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I1 concorso prevede le seguenti prove d’esame:

1. Prova scritta (anche mediante 1’utilizzo di strumenti informatici e digitali);
2. Prova orale.

PROVA SCRITTA

La prova scritta, che verra svolta anche attraverso 1’utilizzo di strumenti informatici e
digitali, potra consistere, a discrezione della commissione, in domande a risposta chiusa o aperta,
in un tema ovvero nella redazione di un elaborato di contenuto teorico-pratico. Le differenti
modalita di verifica potranno anche essere presenti contemporaneamente nella medesima prova.

PROVA ORALE (COLLOQUIO)

La prova orale vertera, oltre che sulle materie di cui al programma d’esame indicato
all’articolo 15, anche sulla conoscenza della lingua inglese, scritta e orale, che potra essere
verificata anche tramite un’attivita di lettura, traduzione, comprensione e/o scrittura di un testo,
nonché su nozioni base di informatica.

Articolo 15 — Calendario prove d’esame

Ai sensi dell’art. 4 comma 6 del DPR 487/1994, le date previste per le prove d’esame
sono:

PRESELEZIONE (EVENTUALE): MARTEDI 27 FEBBRAIO 2024 DALLE ORE 14.15
PRESSO L’AULA DI INFORMATICA DEL LICEO DEL COSSATESE E VALLE
STRONA SITA IN COSSATO, VIA MARTIRI DELLA LIBERTA 389

PROVA SCRITTA: GIOVEDI 29 FEBBRAIO 2024 DALLE ORE 14.15 PRESSO
L’AULA DI INFORMATICA DEL LICEO DEL COSSATESE E VALLE STRONA SITA
IN COSSATO, VIA MARTIRI DELLA LIBERTA 389

PROVA ORALE: GIOVEDI 7 MARZO ALLE ORE 10.30 PRESSO LA SALA
CONSILIARE DELL COMUNE DI PORTULA, FRAZIONE CHIESA N. 36

L’ammissione o I’esclusione dei/le candidati/e verra pubblicata, ad ogni effetto di legge e
notifica, sul portale InPA accessibile al link http://www.Inpa.gov.it, nonché sulla home page del
sito internet del Comune di Portula e nella relativa pagina all’interno della sezione dedicata
all’amministrazione trasparente.

I/Le candidati/e ammessi sono tenuti a presentarsi nel giorno e ora previsti per
I’espletamento delle prove muniti di un valido documento di riconoscimento, fermo restando
quanto previsto dall’articolo 11 nel bando.

L’ammissione alle prove successive o 1I’eventuale esclusione dalle stesse sara pubblicata
sull’apposita sezione del Portale unico del reclutamento ad avvenuta correzione degli elaborati
nonché sulla home page del sito internet del Comune di Portula e nella relativa pagina all’interno
della sezione dedicata all’amministrazione trasparente.

I/Le candidati/e non potranno portare carta da scrivere, appunti, manoscritti, libri o
pubblicazioni di qualunque specie, anche se costituite da meri testi di legge non commentati.
Gli/Le stessi/e non potranno portare nei luoghi delle prove telefoni cellulari, iPhone, iPad,
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smartphone, smartwatch, tablet, radio e dispositivi simili. Ogni ritrovamento di materiale o
dispositivi non autorizzati, anche se irrilevanti ai fini della prova, comportera I’esclusione del/la
candidato/a dalla procedura selettiva.

Articolo 16 Programma d’esame

L’eventuale prova preselettiva e le prove d’esame di cui all’art. 13 verteranno sui seguenti
argomenti:

O diritto amministrativo e costituzionale;

U Ordinamento degli enti locali (decreto legislativo 30 agosto 2000, n. 267 s.m.i. «Testo
unico delle leggi sull’ordinamento degli enti locali»);

[J Normativa anagrafica (L. n. 1228/1954, DPR n. 223/1989, DPR n. 126/2015 e circolari
applicative), con riferimento alle problematiche legate all’iscrizione, mutazione e
cancellazione anagrafica, anche d’ufficio, alla gestione della Anagrafe della Popolazione
Residente e alla nuova Anagrafe Nazionale della Popolazione Residente, al rilascio di
documenti di identita. Alle modalita di gestione delle pratiche anagrafiche che
coinvolgono cittadini comunitari o stranieri, gestione delle convivenze di fatto;

[J Normativa in materia di Anagrafe degli Italiani Residenti all’Estero (L.n. 470/1988 e DPR
n. 323/1989);

[0 Ordinamento dello stato civile (DPR n. 396/2000, formulario DM 5/04/2022, L. n.
76/2016, D.L. n. 132/2014, L. n. 55/2015, L.n. 91/1992, DPR n. 572/1993 e n. 362/1994,
norme e linee guida della Regione Piemonte in materia di polizia mortuaria) con
riferimento alla gestione di atti di nascita, morte, cittadinanza, riconoscimento di figli,
matrimoni e unioni civili, separazioni e divorzi, autorizzazioni di polizia mortuaria,
cremazione, problematiche relative al nome e cognome, concessione cittadinanza italiana;

00 Normativa relativa al servizio elettorale, anche con riferimento alla gestione delle elezioni
amministrative (DPR 223/1967, circolari Ministero Interno 2600/L — 3/2014 — 43/2014,
DPR 50/1973, D.Lgs. 39/2003, D.Lgs. 197/1996)

UJ Nozioni di diritto penale, con particolare riguardo ai delitti contro la Pubblica
amministrazione (artt. 314-360 codice penale);

[J Nozioni sul procedimento amministrativo (legge 7 agosto 1990, n. 241 s.m.i. «Nuove
norme sul procedimento amministrativo»);

[J Nozioni in materia di trattamento dei dati personali (decreto legislativo 30 giugno 2003, n.
196 s.m.i. «Codice in materia di protezione dei dati personali», come adeguato dal decreto
legislativo 10 agosto 2030, n. 101 alle disposizioni del Regolamento UE n. 2016/679
(General Data Protection Regulation — GDPR);

[J Nozioni in tema di anticorruzione e trasparenza (legge 6 novembre 2012, n. 190 s.m.i.
«Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e dell’illegalita nella
pubblica amministrazione»; decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33 s.m.i. «Riordino
della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli obblighi di pubblicita,
trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni»);

[J Nozioni sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche
(decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, s.m.1.);

Articolo 17 — Commissione esaminatrice

La commissione esaminatrice ¢ unica sia per 1’eventuale procedura preselettiva che per le
successive prove d’esame ed & composta e nominata secondo quanto disposto dalla normativa
vigente. Potra eventualmente essere integrata da membri esperti per la verifica della conoscenza
della lingua inglese.
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Articolo 18 — Votazione minima per I’ammissione dei/le candidati/e al colloquio

Saranno ammessi alla prova orale i/le concorrenti/e che avranno riportato nella prova
scritta una valutazione non inferiore a punti 21 su 30.

La prova orale si intendera superata con il conseguimento di una votazione di almeno 21
punti su 30.

Articolo 19 — Graduatoria di merito e nomina del/lla vincitore/trice

Ultimata la procedura concorsuale con I’attribuzione del punteggio alle prove d’esame
sostenute dai/le candidati/e (sommando i punteggi ottenuti nella prova scritta e nella prova orale),
la commissione esaminatrice provvedera alla formazione della graduatoria di merito.

In caso di parita vengono applicati i titoli di precedenza e preferenza individuati
dall’articolo 5 «Categorie riservatarie, preferenze e parita di genere» del Decreto del Presidente
della Repubblica 9 maggio 1994 n. 487 s.m.i. «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».

Il responsabile del Servizio Personale approva, con propria determinazione, gli atti della
procedura concorsuale, la graduatoria di merito e dichiara il/la vincitore/trice. La graduatoria
viene pubblicata sul Portale unico del reclutamento [http:/www.InPa.gov.it] e sul sito del
Comune di Portula [https://www.comune.portula.bi.it//] € vale come notifica dell’idoneita
conseguita nella procedura concorsuale.

Resta inteso che la rinuncia all’immissione in servizio presso il Comune di Portula, anche
mediante scorrimento della graduatoria, comportera la fuoriuscita del candidato dallagraduatoria
di merito e la conseguente perdita di ogni diritto a questa connesso.

Articolo 20 — Contratto individuale di lavoro — Presentazione documenti

L’amministrazione comunale si impegna a stipulare con il/la vincitore/trice del concorso,
indicativamente entro 30 giorni dall’approvazione della graduatoria finale, un contratto
individuale di lavoro a tempo indeterminato e parziale 30 ore settimanali, secondo quando
previsto dal C.C.N.L. del personale del Comparto Funzioni Locali di qualifica non dirigenziale al
momento vigente fermo restando che 1’assunzione ¢ comunque subordinata alla sussistenza, in
capo all’amministrazione interessata all’assunzione, di tutte le condizioni previste dalla legge e
dalla giurisprudenza, che legittimano 1’assunzione di personale.

Elemento costitutivo essenziale per la stipulazione del contratto ¢ 1’idoneita psico—fisica—
attitudinale alla mansione specifica per cui il/la candidato/a ha concorso. L’amministrazione
comunale competente sottopone il/la vincitore/trice a visita medica per accertare il possesso della
predetta idoneita. Il difetto del requisito di idoneita psico—fisica—attitudinale alle mansioni del
profilo professionale in oggetto costituisce causa di decadenza dal diritto all’assunzione.

IlI/La vincitore/trice, prima della stipulazione del contratto individuale di lavoro, ¢
invitato/a con lettera scritta a produrre — nel termine di 30 (trenta) giorni decorrenti da quello
successivo al ricevimento della medesima — a pena di decadenza, dichiarazione sostitutiva di
certificazione ovvero dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta, ai sensi degli articoli 46 e 47
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 s.m.i., attestanti informazioni e dati non gia dichiarati in
sede di istanza di partecipazione al concorso e non gia detenuti dalla pubblica amministrazione
ovvero stati, qualita personali o fatti che siano a diretta conoscenza dell’interessato/a, necessari ai
fini dell’assunzione.

L’amministrazione del Comune di Portula si riserva la facolta di verificare la veridicita
delle dichiarazioni autocertificate dai/le candidati/e. Fermo restando quanto previsto dall’articolo
76 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 s.m.i., relativo alle responsabilita di carattere penale,
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qualora dal controllo emerga la non veridicita del contenuto delle dichiarazioni rese, il/la
candidato/a inserito/a nella graduatoria degli idonei perde lo status conseguente al provvedimento
emanato sulla base della dichiarazione non veritiera.

Il certificato generale del Casellario Giudiziale sara acquisito d’ufficio.

Articolo 21 - Validita graduatoria

La graduatoria di merito rimane efficace per la durata prevista dalla normativa vigente alla
data di approvazione degli atti della procedura.

L’utilizzo della graduatoria puo essere consentito, se previsto dalla vigente normativa,
anche ad altre amministrazioni che ne facciano richiesta e dietro versamento di una somma, a
titolo di rimborso spese, di € 350,00. E in facolta del/la candidato/a accettare 1’ offerta.

Lo scorrimento della graduatoria & condizionato al permanere, in capo agli idonei, del
requisito dell’idoneita psico-fisica-attitudinale — di cui all’articolo 2, punto 7) — a svolgere,
continuativamente e incondizionatamente, le mansioni proprie del profilo professionale di
«Istruttore amministrativo» o profilo corrispondente. Tale requisito verra in ogni caso accertato
dall’amministrazione comunale competente prima della sottoscrizione del contratto di lavoro.

Articolo 22 — Periodo di prova

[l/la concorrente vincitore/trice del concorso ¢ soggetto/a a un periodo di prova la cui
durata ¢ stabilita in sei mesi (articolo 25 C.C.N.L. 16 novembre 2022). Decorsa la meta del
periodo di prova ciascuna delle parti pud recedere dal rapporto in qualsiasi momento senza
obbligo di preavviso né di indennita sostitutiva dello stesso. Decorso il periodo di prova senza
che il rapporto di lavoro sia stato risolto, il/la dipendente si intende confermato/a in servizio con
il riconoscimento dell’anzianita dal giorno dell’assunzione a tutti gli effetti.

Articolo 23 — Disposizioni finali

L’amministrazione comunale non assume alcuna responsabilita per il caso di
dispersione di comunicazioni dipendente da inesatte indicazioni del recapito da parte del/la
candidato/a o da mancata oppure tardiva comunicazione del cambiamento dell’indirizzo indicato
nella domanda né per eventuali disguidi postali o telegrafici o ritardi di partecipazione imputabili
a fatto di terzi, al caso fortuito o a forza maggiore.

Il presente avviso costituisce lex specialis della procedura selettiva; pertanto, la
partecipazione alla stessa comporta approvazione e accettazione, totale e incondizionata, senza
riserva alcuna, di tutte le disposizioni ivi contenute e degli atti in esse richiamate. Per quant’altro
non espressamente stabilito nel presente bando si fa espresso riferimento alle norme di cui al
vigente «Regolamento per I’ordinamento degli uffici e dei servizi» e alle disposizioni di legge in
vigore.

L’amministrazione comunale ha facolta, a suo insindacabile giudizio, per motivate
esigenze, di revocare il presente avviso e di non procedere alla copertura dei posti disponibili,
senza che i concorrenti possano sollevare obiezioni o avanzare diritti.

Le attribuzioni, i doveri e i diritti inerenti al posto messo a concorso sono determinati
dalle disposizioni di legge, dalle norme contrattuali relative al comparto Funzioni Locali, dal
contratto individuale di lavoro nonché dal «Regolamento per 1’ordinamento degli uffici e dei
servizi» del Comune di Portula che sono e saranno in vigore, disposizioni tutte che si intendono
incondizionatamente accettate dai/le candidati/e con il solo fatto della partecipazione al concorso.

Responsabile del procedimento ¢ il Segretario comunale, dott.ssa Graziana Ausilia Graziani
(Tel. 015/7158177 — e—mail: portula@ptb.provincia.biella.it ).

Copia del presente avviso, cosi come qualsiasi informazione o chiarimento in merito alla
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procedura di selezione, possono essere richiesti presso 1’Ufficio Segreteria del Comune di
Portula.

Portula, data della sottoscrizione digitale

Il responsabile del servizio personale
Dott.ssa Graziana Ausilia Graziani



