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AVVISO DI SELEZIONE PUBBLICA, PER TITOLI ED ESAMI, PER L’ASSUNZIONE 
CON CONTRATTO A TEMPO DETERMINATO PER MESI 12 PART-TIME  50% DI N. 1 
UNITÀ DI PERSONALE CON PROFILO DI “ISTRUTTORE AMMIN ISTRATIVO” - 
CATEGORIA C1, DA DESTINARSI ALLA SEDE DI COAZZOLO 

 

È indetta una selezione pubblica per titoli ed esami per l’assunzione a tempo 
determinato part-time 50% di n. 1 (una) unità di profilo “Istruttore Amministrativo” - 
categoria C1.  
Questa Amministrazione garantisce pari opportunità tra uomini e donne per l’accesso 
al lavoro e per il trattamento sul lavoro. 
Il posto prevede la prestazione di un orario di lavoro di 18 ore e una retribuzione lorda pari  
a quella prevista dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro sottoscritto il 22 maggio 2018  
relativamente alla cat. C1, ovvero, per la parte fissa uno stipendio tabellare di € 10.172,04,  
oltre alla tredicesima mensilità e ad altri emolumenti dovuti per legge e/o per contratto. Il  
trattamento economico è soggetto alle ritenute previdenziali e fiscali nelle misure stabilite  
dalla legge. 

 

REQUISITI PER L'AMMISSIONE ALLA SELEZIONE 
Per l'ammissione alla selezione è richiesto il possesso dei seguenti requisiti: 
a) Cittadinanza italiana, salve le equiparazioni stabilite dalle leggi vigenti o cittadinanza di  

uno dei paesi dell’Unione Europea o possesso di uno dei requisiti di cui all’art. 38, 
commi 1 e 3-bis del D.Lgs. 165/2001 e ss.mm. e ii; 

b) Idoneità psicofisica all’impiego e alle mansioni proprie del profilo cui si riferisce la  
selezione da accertarsi al momento dell’assunzione dalla competente autorità sanitaria; 

c) Godimento dei diritti civili e politici; 
d) Età non inferiore ad anni 18; 
e) Non essere escluso dall’elettorato politico attivo; 
f) Assenza di condanne penali o procedimenti penali in corso per i reati che 

impediscono l’accesso alla pubblica amministrazione; in caso contrario è necessario 
specificare il titolo del reato e l’entità della pena principale e di quelle accessorie; 

g) Assenza di destituzione o licenziamento dall’impiego presso pubbliche amministrazioni 
per persistente insufficiente rendimento, ovvero di decadenza da un pubblico impiego 
per averlo conseguito mediante la produzione di documenti falsi o comunque con mezzi 
fraudolenti. L’Amministrazione si riserva di valutare, a proprio insindacabile giudizio, 
l’ammissibilità all’impiego di coloro che abbiano riportato condanne penali irrevocabili, 
alla luce del titolo del reato, dell’attualità o meno del comportamento negativo e delle 
mansioni relative al posto messo a selezione; 

h) Titolo studio: diploma di scuola secondaria di secondo grado. 
Per i cittadini non italiani che si avvalgono di quanto previsto dall’art. 38 del D.Lgs. 
165/2001, il titolo di studio non conseguito in Italia deve essere riconosciuto ai sensi del 
D.Lgs. 27.01.1992 n. 115. I medesimi devono altresì possedere, ai fini dell’accesso 
all’impiego, presso la Pubblica Amministrazione i seguenti requisiti: 
− Godimento dei diritti politici e civili anche negli Stati di appartenenza; 
− Possesso, fatta eccezione della cittadinanza italiana, di tutti gli altri requisiti previsti per 

i cittadini della Repubblica italiana; 
− Adeguata conoscenza della lingua italiana (DPCM 07.02.1994 n. 174). 
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Per tutti i candidati i requisiti di cui sopra devono essere posseduti alla data di scadenza 
del termine utile per la presentazione della domanda di ammissione alla selezione ed al 
momento dell’assunzione. L’accertamento della mancanza anche di uno solo dei requisiti 
prescritti per l’ammissione alla selezione e per la nomina a dipendente comporta, in 
qualunque tempo, l’esclusione dalla selezione e/o la decadenza della nomina. 
 

SCADENZA DEL TERMINE PER LA PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA DI 
AMMISSIONE 
Per partecipare alla selezione i candidati interessati dovranno utilizzare, a pena di  
esclusione, il modulo di domanda di ammissione pubblicato all’albo pretorio on-line sul sito  
www.comune.coazzolo.at.it nella sezione “Albo pretorio – Bandi di concorso”. 
La domanda deve essere fatta pervenire entro le ore 12:00 del 23 NOVEMBRE 2020 . 
La domanda, debitamente sottoscritta, senza necessità di autentica, deve essere  
presentata: 

• Direttamente a mano presso il COMUNE DI COAZZOLO – PIAZZA VITTORIO 
EMANUELE N. 1 – 14054 COAZZOLO. La busta contenente la domanda di 
ammissione, unitamente a copia di un documento di riconoscimento in corso di 
validità, dovrà riportare sulla facciata in cui è indicato l’indirizzo la seguente dicitura: 
“contiene domanda per selezione pubblica - contratto a tempo determinato part time 
istruttore amministrativo”. 

• Tramite posta raccomandata presso il COMUNE DI COAZZOLO – PIAZZA 
VITTORIO EMANUELE N. 1 – 14054 COAZZOLO; 

• Tramite PEC all’indirizzo di posta elettronica certificata 
protocollo@pec.comune.coazzolo.at.it. 

Qualsiasi altra modalità di trasmissione comporterà l’esclusione dalla  
procedura selettiva. 
Nel caso di presentazione diretta della domanda farà fede il timbro apposto a cura  
dell’Ufficio Protocollo della sede legale del Comune di Coazzolo – Piazza Vittorio 
Emanuele n. 1 - 14054 Coazzolo. 
Non saranno comunque prese in considerazione le domande, pur spedite in tempo utile, 
ma pervenute al Comune dopo il giorno 23 novembre 2020. 
L’Amministrazione non assume responsabilità per la dispersione di comunicazioni  
dipendente da inesatte indicazioni da parte del concorrente oppure dalla mancata o 
tardiva comunicazione del cambiamento dell’indirizzo indicato nella domanda, né per 
eventuali disguidi postali o telegrafici o comunque imputabili a fatti di terzi, a caso fortuito o  
a forza maggiore, né per mancata restituzione dell’eventuale avviso di ricevimento. 
 

Nella domanda (Allegato 1) è richiesto che i concorrenti dichiarino, sotto la propria 
personale responsabilità, ai sensi dell’art. 46 e 47 del DPR 445 del 28.12.2000 e 
consapevoli delle sanzioni penali previste dall’art. 76 del citato DPR per le ipotesi di 
falsità in atti e di dichiarazioni mendaci: 
a) Cognome e nome, data e luogo di nascita, codice fiscale, indirizzo di residenza; 
b) L’eventuale recapito, cellulare e indirizzo e-mail, al quale si desidera possano essere 

trasmesse eventuali comunicazioni relative al concorso, impegnandosi, fin d’ora, a 
comunicare al responsabile del procedimento eventuali variazioni; 

c) Il possesso della cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione Europea. 
Coloro che non sono cittadini italiani devono dichiarare lo Stato di nascita e di avere  
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una adeguata conoscenza della lingua italiana ed il godimento dei diritti civili e politici 
nello stato di appartenenza; 

d) Il godimento dei diritti civili e politici; 
e) Il Comune nelle cui liste elettorali si è iscritti ovvero i motivi della non iscrizione o della 

cancellazione dalle medesime; 
f) Le eventuali condanne penali riportate con la specificazione del titolo del reato e 

dell’entità della pena principale e di quelle accessorie e gli eventuali procedimenti 
penali in corso.  In caso negativo dovrà essere dichiarata l’inesistenza di condanne 
penali e/o procedimenti penali; 

g) Di non essere stato destituito, dichiarato decaduto dall’impiego presso una Pubblica 
amministrazione ovvero licenziato dall’impiego presso una pubblica amministrazione 
per persistente insufficiente rendimento o a seguito dell’accertamento che l’impiego 
venne conseguito mediante la produzione di documenti falsi o comunque con mezzi 
fraudolenti; 

h) Eventuali rapporti di lavoro subordinato svolti presso pubbliche amministrazioni ed 
eventuali cause di risoluzione del rapporto di pubblico impiego; 

i) Il possesso del titolo di studio richiesto dal bando con l’indicazione dell’istituto che lo ha 
rilasciato, nonché di tutti i requisiti specifici di ammissione richiesti dal presente 
avviso. Qualora il titolo di studio sia conseguito all’estero dovranno essere indicati gli 
estremi del provvedimento che ne attesta l’equipollenza al titolo di studio previsto per 
l’ammissione, rilasciato da Istituti italiani; 

j) La dichiarazione di essere informato ai sensi e per gli effetti di cui all’art. 13 del 
D.Lgs 30.06.2003 n. 196 che i dati personali raccolti sono obbligatori per il corretto 
svolgimento dell’istruttoria e saranno trattati, anche con strumenti informatici, 
esclusivamente nell’ambito del procedimento per il quale la presente dichiarazione 
viene resa; 

k) L’incondizionata accettazione delle norme stabilite dal Regolamento di Organizzazione 
del Comune e da tutte le prescrizioni contenute nel presente bando di selezione in 
qualità di norme speciali; 

l) Di consentire a sottoporsi a visita medica al fine di verificare la propria idoneità allo 
svolgimento della mansione ex D.Lgs. 81/2008. 

 

I dati richiesti sono obbligatori per la procedura di selezione. La dichiarazione generica del 
possesso dei requisiti sopraindicati non viene ritenuta valida e non darà diritto 
all’ammissione alla selezione. 
La domanda di ammissione sarà ricevuta nel rispetto delle norme del DPR 28 dicembre 
2000, n. 445 e ss.mm. e ii., con particolare riferimento alle disposizioni in materia di 
dichiarazioni sostitutive di certificazione. 
L’Amministrazione si riserva la facoltà di procedere ad opportuni controlli, anche a  
campione, sulla veridicità di quanto affermato dai candidati. Qualora dal controllo 
emerga  
la non veridicità del contenuto delle dichiarazioni, il candidato, oltre a rispondere delle  
sanzioni penali previste dall’art. 76 DPR 445/2000, decade dai benefici eventualmente  
conseguiti in seguito al provvedimento emanato sulla base della dichiarazione non  
veritiera. 
Il Comune si impegna ad utilizzare i dati forniti unicamente per tutti gli adempimenti  
connessi alla stessa procedura ed all'eventuale successiva gestione del rapporto di lavoro.  
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Il Comune provvederà alla verifica dell’idoneità alle mansioni come previsto dal vigente  
contratto di lavoro. 
Non sarà sanabile e comporterà l’immediata esclusione dalla selezione (oltre a quanto 
già precedentemente previsto): 
1) La spedizione o la consegna della domanda di ammissione alla selezione con data e 

ora posteriore rispetto alla scadenza indicata nell’avviso; 
2) L’omissione nella domanda del cognome, nome, residenza o domicilio del concorrente; 
3) L’omissione della firma del concorrente a sottoscrizione della domanda; 
4) La mancata indicazione del titolo di studio prescritto dal bando. 
La mancanza o l’incompletezza di una qualunque delle dichiarazioni previste, al di fuori dei  
quattro casi contemplati nel precedente paragrafo, potrà essere sanata, dal candidato,  
anche a mezzo posta elettronica, con specifica richiesta di regolarizzazione.  
La mancata regolarizzazione della domanda entro il termine espressamente specificato  
nella richiesta di regolarizzazione determinerà l’automatica esclusione dalla selezione  
stessa. 
L’Amministrazione si riserva di disporre in ogni momento, con motivato provvedimento, 
l’esclusione dalla selezione per difetto dei requisiti prescritti. 
 

MODALITÀ E CONTENUTI DELLE PROVE D’ESAME 
TITOLI E PROVE D’ESAME 
Titolo di studio: diploma di scuola secondaria di secondo grado. 
 

I punteggi saranno così attribuiti: 
• 2 punti per il possesso della patente di guida B; 
• 18 punti max. per il colloquio per la valutazione attitudinale, con annessa prova 

pratica; 
per un totale di max. 20 punti complessivi 
 

La prova orale sarà costituita da un colloquio individuale sulle seguenti materie: Protocollo, 
Gestione sito, Amministrazione Trasparente, Elementi di contabilità pubblica, Normativa enti 
locali (D.Lgs. 267/2000). 
Si fa presente che le materie su indicate non esauriscono la prova d’esame, in quanto il 
colloquio potrà essere rivolto anche all’accertamento di conoscenze di carattere generale. 
La valutazione della prova è espressa in ventesimi. 
 

PRECISAZIONI ULTERIORI 
La prova si svolgerà presso il Comune di Coazzolo il giorno martedì 15.12.2020 a 
partire dalle ore 15:00 . 
Il presente avviso ha valore di convocazione alla prova, a tutti gli effetti, per tutti i candidati 
che presenteranno istanza di partecipazione e non saranno stati motivatamente esclusi 
dalla presente procedura selettiva. 
 

L’eventuale non ammissione sarà comunicata ai candidati, tramite posta elettronica, se 
l’indirizzo sarà reso disponibile nella domanda di partecipazione alla selezione. Non 
sono previste altre forme di comunicazione scritta. 
Le prove d’esame non avranno luogo nei giorni festivi e negli altri giorni di festività 
religiose per le quali si applica il divieto ai sensi delle norme in vigore.  
Per sostenere le prove d’esame, i candidati dovranno presentarsi muniti di un valido 
documento di riconoscimento, a pena di esclusione. 
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La mancata presentazione del candidato nella sede, nel giorno e nell’ora comunicata, verrà 
ritenuta come rinuncia a partecipare alla selezione. 
L’eventuale utilizzo di materiale non consentito, riscontrato dalla Commissione 
esaminatrice, comporterà l’immediata esclusione dalla prova selettiva.  
Qualora persistesse la condizione di parità, sarà preferito il più giovane di età.  
Tutte le comunicazioni inerenti la selezione saranno pubblicate unicamente nel sito  
istituzionale del Comune: www.comune.coazzolo.at.it nella sezione “Albo pretorio – Bandi 
di concorso”. 
 

ACCERTAMENTO DEI REQUISITI AL FINE DELLA STIPULAZIONE DEL CONTRATTO 
Nel rispetto dello stretto ordine di collocazione in graduatoria, l’amministrazione procederà  
alla stipulazione del contratto individuale costitutivo del rapporto di lavoro, dopo la verifica  
del possesso di tutti i requisiti prescritti dal presente bando per la nomina. Nel caso in cui,  
dalla verifica effettuata sulle dichiarazioni rese, emergano difformità rispetto a quanto  
dichiarato e venga a mancare uno dei requisiti richiesti per l’accesso, il candidato sarà  
escluso dalla graduatoria. In ogni caso, prima della stipulazione del contratto il candidato,  
nei termini previsti dal contratto collettivo nazionale di lavoro, dovrà dichiarare di non avere  
altri rapporti di impiego pubblico o privato e di non trovarsi in nessuna delle situazioni di  
incompatibilità richiamata dall’art. 53 del decreto legislativo 165/2001. In caso contrario,  
unitamente agli altri documenti, dovrà presentare la dichiarazione di opzione per il  
Comune. 
Saranno considerati rinunciatari i candidati che non abbiano stipulato il contratto 
individuale di lavoro nei termini previsti dal C.C.N.L. vigente. 
 

TRATTAMENTO DATI PERSONALI 
Ai sensi dell’art. 13 del D.Lgs. 30.06.2003 n. 196, i dati obbligatori forniti dai concorrenti 
ed acquisiti durante il procedimento amministrativo saranno raccolti presso l’Area 
Amministrativa - Ufficio Personale per le finalità di gestione della selezione e saranno trattati 
anche successivamente all’eventuale instaurazione del rapporto di lavoro per finalità 
inerenti allo svolgimento del rapporto medesimo. Il responsabile dei dati è l’Area Affari 
Generali - Personale, dott. Vincenzo Carafa. 
 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
Si informa che la comunicazione di avvio del procedimento ai sensi dell’art. 7 della L. 
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. Si comunica  
che il Responsabile del procedimento amministrativo è il Segretario Comunale, dott.  
Vincenzo Carafa. Il procedimento stesso avrà avvio a decorrere dalla data di scadenza per  
la presentazione delle domande prevista dall’avviso. Il termine di conclusione del 
procedimento è fissato entro sei mesi dalla data della determina di ammissibilità dei 
candidati alla pubblica selezione. 
 
Dalla Residenza Municipale, 22.10.2020 
 

IL SEGRETARIO COMUNALE 
     f.to Dr. Vincenzo Carafa 

Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs. 82/2005 s.m.i. e norme collegate, il quale 
sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa 


