Allegato A alla determinazione n°® 137 del 19.12.2018

COMUNE DI LUOGOSANTO

&
é.é Provincia di Sassari

SETTORE AFFARI GENERALI

BANDO DI SELEZIONE PUBBLICA PER TITOLI ED ESAMI PER LA
COPERTURA PART-TIME — 30 ORE - A TEMPO INDETERMINATO
DI UN POSTO DI ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO CAT. C1 -
SETTORE TECNICO.

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO AA.GG. E PERSONALE

VISTA la delibera di G.C. n°® 19 del 16.05.2018 con la quale e stato approvato il Piano
triennale dei fabbisogni di personale per il triennio 2018-2020, annualita 2018;

VISTO l'esito negativo delle procedure di mobilita esterna obbligatoria di cui all’ art. 34 bis
de! D.Igs 165/2001 e quelle di mobilita volontaria ai sensi dellart. 30 del D.Igs 165/2001;

VISTA la propria determinazione n® 137 in data odierna con la quale si dispone di dare
corso, mediante Selezione Pubblica per titoli ed esami, alla copertura del posto vacante di
Istruttore Amministrativo — Cat. C1 ed approvato il presente bando;

VISTA la legge n°® 125/1991 che garantisce pari opportunita tra uomini e donne per
I'accesso al lavoro;

VISTO il vigente "Ordinamento degli Uffici e dei Servizi";

BANDISCE IL SEGUENTE CONCORSO

ART. 1
POSTI MESSI A CONCORSO

E' indetto pubblico Concorso per titoli ed esami, per la copertura di n°® 1 posto a
tempo parziale — 30 ore settimanali - ed indeterminato di un Istruttore Amministrativo
Cat. C1 da impiegare nel Settore Tecnico;

ART. 2
TRATTAMENTO ECONOMICO
Al profilo professionale in oggetto & assegnato il trattamento economico previsto per la
Cat. C, posizione economica C1, dal vigente CCNL comparto Funzioni Locali, oltre alla
13~ mensilita, all'assegno  per il nucleo familiare se e in quanto dovuto ed agli eventuali
ulteriori emolumenti contrattualmente previsti. Il Trattamento economico & soggetto alle
ritenute previdenziali, assistenziali ed erariali nella misura di legge.




ART. 3
REQUISITI PER L'AMMISSIONE

Per I'ammissione i candidati devono essere in possesso dei seguenti requisiti, alla
data di scadenza del presente bando,

a. Cittadinanza italiana o di uno degli Stati dell'lUnione Europea o appartenenza a una
delle tipologie previste dall'art. 38 del D.Igs n® 165/2001.

b. Eta’ non inferiore agli anni 18;

c. Idoneita fisica all'impiego (I’ Amministrazione ha facolta di disporre l'accertamento
d'ufficio), fatta salva la tutela per i portatori di handicap di cui alla Legge n® 104/1992;

d. Godimento dei diritti civili e politici;

e. Per i concorrenti di sesso maschile, essere in regola con le norme concernenti gli
obblighi militari;

f. Assenza di condanne penali e di procedimenti penali in corso che impediscano la
costituzione di un rapporto di impiego con la Pubblica Amministrazione;

g. Non essere stati destituiti o dispensati o dichiarati decaduti da un pubblico impiego;

h. Possedere il seguente titolo di studio : Diploma di scuola media superiore. I titoli di
studio conseguiti all'estero devono essere equiparati secondo le modalita previste
dall'art. 38, comma 3, del D.lgs 165/2001;

i. Conoscenza ed uso delle apparecchiature informatiche piu diffuse e delle loro
applicazioni;

j. Conoscenza della lingua straniera: Inglese - Livello A2 del Quadro Comune Europeo di
Riferimento (QCER);

I cittadini degli stati membri dell’ Unione Europea devono possedere, inoitre, i
seguenti requisiti:

a. Titolo di studio equipollente a quello richiesto per i cittadini italiani;

b. Godimento dei diritti politici negli Stati di appartenenza o provenienza;

¢. Avere adeguata conoscenza della lingua italiana.

Tutti i requisiti di cui sopra devono essere posseduti alla data di scadenza del termine per
la presentazione della domanda di ammissione.

L'assenza anche di uno solo dei requisiti prescritti comporta I'esclusione dalla presente
selezione.

E' garantita la pari opportunita fra uomini e donne (legge 10.04.1991, n® 125).

PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA - TERMINI E MODALITA'

La domanda di ammissione al concorso di cui all'art. 1, redatta in carta semplice
secondo lo schema allegato, dovra essere trasmessa al Comune di Luogosanto, Piazza
della Basilica 2, perentoriamente entro € non oltre trenta giorni dal giorno di
pubblicazione dell’estratto del bando sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica
Italiana — 4~ Serie Speciale “Concorsi ed Esami”, a pena di esclusione, con le
seguenti modalita:

« Tramite il servizio postale a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento. La
data di spedizione della domanda & stabilita e comprovata dal timbro a data
apposto dall'ufficio postale accettante.




Non saranno comungue prese in considerazione le domande che, anche se spedite nei
termini, pervengono al Comune oitre il 7° giorno successivo alla data di scadenza del
presente bando.

Il Comune non assume alcuna responsabilita per la mancata ricezione della
domanda dovuta a disquidi postali o ad altre cause non imputabili al Comune stesso.

« Con consegna a mano presso I'Ufficio Protocollo del Comune di Luogosanto negli
orari di apertura al pubblico, dal lunedi al venerdi dalle ore 9,00 alle ore 13,00 ed il
mercoledi anche dalle ore 15,00 alle ore 17,00.

e Tramite posta elettronica certificata (PEC), personale del candidato, al seguente
indirizzo: protocollo.luogosanto@pec.comunas.it, entro il medesimo termine
perentorio di scadenza, a pena di esclusione. Si precisa che la validita di tale invio,
cosi come stabilito dalla normativa vigente in materia, ¢ attestata dalla ricevuta di
accettazione e dalla ricevuta di avvenuta consegna fornite dal gestore di posta
elettronica. Si precisa infine che non sara ritenuto valido I'invio da una casella di
posta elettronica ordinaria anche se inviata allindirizzo di posta elettronica
certificata suindicato.

Sulla busta contenente la domanda, o nell'oggetto della mail (nel caso di trasmissione
della domanda tramite PEC) dovra comparire la dicitura. * Domanda di ammissione alla
selezione pubblica per titoli ed esami per la copertura di un posto di Istruttore
Amministrativo a tempo indeterminato — part time 30 ore — Categoria C — Settore
Tecnico”.

L'amministrazione non assume alcuna responsabilita per il caso di dispersione di
comunicazioni dipendenti da inesatte indicazioni del domicilio e del recapito, da parte del
candidato o da mancata oppure tardiva comunicazione del cambiamento di domicilio o del
recapito indicato nella domanda, per eventuali disguidi o ritardi di partecipazione
imputabili a fatto di terzi, al caso fortuito o a forza maggiore, anche nel caso di domanda
presentata nei termini all’ufficio postale ma non pervenuta entro i termini all’ufficio
protocollo dell’ente.

La domanda dovra essere compilata in modo leggibile usando apparecchiature
elettroniche oppure a mano impiegando carattere stampatello maiuscolo.

Nella domanda gli aspiranti dovranno dichiarare sotto la propria responsabilita pena
I'esclusione:

a) il cognome, il nome, la data e il luogo di nascita;

b) il codice fiscale;

c) la residenza;

d) l'indicazione del concorso;

e) di essere in possesso di tutti i requisiti necessari per I'assunzione nel pubblico
impiego alla data di scadenza del presente bando e precisamente dovranno dichiarare:

e.1) il possesso della cittadinanza Italiana o di altro paese dell’'U.E.;

e.2) iscrizione nelle liste elettorali ovvero il motivo della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste medesime;

e.3) di non aver riportato condanne penali e di non avere procedimenti penali
pendenti. In caso contrario, in luogo di tale dichiarazione, devono essere specificate tali
condanne o devono essere precisamente indicati i carichi pendenti;

e.4) la non destituzione o la non dispensa dall'impiego presso una pubblica
Amministrazione ovvero la decadenza dall'impiego stesso ai sensi dell'art. 127, lett. d), del
T.U. approvato con decreto del Presidente della Repubblica 10.01.1957, n° 3;

e.5) la non interdizione dai pubblici uffici in base a sentenza passata in giudicato;

e.6) posizione nei confronti degli obblighi di leva solo per i cittadini soggetti a tale
obbligo);

e.7) l'idoneita fisica all'impiego;




e.8) il possesso di eventuali titoli preferenziali o di precedenza alla nomina previsti
dall'art. 5 del Decreto del Presidente della Repubblica 09.05.1994, n°® 487, nonche della
legge 02.04.1968, n° 482 e successive modificazioni ed integrazioni;

f) il possesso del titolo di studio di cui all'art. 3, lettera h), del presente bando;

g) la conoscenza delle apparecchiature informatiche pit diffuse e loro applicazioni;

h) la conoscenza della lingua straniera : Inglese, livello A2 del Quadro Comune
Europeo di Riferimento (QCER);

i} i servizi eventualmente prestati presso pubbliche amministrazioni;

1) il possesso di ulteriori titoli culturali e di qualificazione professionale ritenuti utili ai
fini della valutazione, indicati nell'art. 5 del presente bando;

m) Di essere a conoscenza e di accettare le norme e le condizioni stabilite dal
bando di concorso e dalle disposizioni normative vigenti in materia;

n) lindirizzo al quale recapitare le eventuali comunicazioni se differente dalla
residenza, con |'esatta indicazione del numero del codice di avviamento postale nonché del
numero telefonico;

0) Di autorizzare l'amministrazione all'invio di tutte le comunicazioni inerenti la
selezione all'indirizzo mail o di posta elettronica certificata indicato nella domanda.

I candidati portatori di handicap dovranno specificare l'ausilio necessario in
relazione al proprio handicap nonché segnalare I'eventuale necessita di tempi aggiuntivi
per poter sostenere le prove d'esame.

In calce alla domanda deve essere apposta la firma del candidato per
esteso ed in modo leggibile. La firma potra essere sostituita da firma digitale
formato p7m nel caso di presentazione della domanda tramite PEC.

La mancata sottoscrizione della domanda comporta l'esclusione e la non
ammissibilita alla selezione.

Alla domanda dovra essere allegata, a pena di esclusione, la fotocopia di
un documento d’identita personale in corso di validita.

ART. 4
DOCUMENTI DA ALLEGARE ALLA DOMANDA

Alla domanda di partecipazione al concorso dovranno essere allegati:

I. Ricevuta di versamento di Euro 10,33 per tassa concorso da effettuarsi sul c.c.p. n°
12442075 intestato alla Tesoreria del Comune di Luogosanto — Banco di Sardegna
di Luogosanto, o con bonifico bancario IBAN IT 28T0101587400000000012235, con
I'indicazione della causale di versamento;
II. Eventuale curriculum formativo o professionale (facoltativo) firmato dal
concorrente;
III. Atti e documenti ritenuti utili ai fini dell’attribuzione di punteggio per titoli o
precedenza alla nomina;
IV. Tutti i documenti che il concorrente ritenga utile presentare nel suo interesse
(facoltativo);
V. Un elenco in carta semplice dei documenti e titoli presentati.

In luogo della documentazione di cui sopra € ammessa, a conoscenza di quanto
prescritto dal D.P.R. 445/2000 e ss.mm.ii, presentazione di dichiarazione sostitutiva di
certificazione resa dall’aspirante alla selezione.




ART. 5
VALUTAZIONE DEI TITOLI E PROVE D'ESAME

I titoli e le prove d'esame saranno valutati in applicazione dell'Ordinamento degli
Uffici e dei Servizi Vigente,

Per guanto riguarda i titoli saranno valutati esclusivamente gli elementi di merito
documentati o chiaramente dichiarati.

- PUNTEGGIO -

1. La commissione dispone, complessivamente, dei seguenti punteggi:
a) punti 10 per i titoli
b) punti 30 per la prova scritta
c)} punti 30 per la prova orale

- VALUTAZIONE DEI TITOLI-

Ai fini della valutazione, i titoli sono divisi in tre categorie ed i complessivi 10 punti sono
cosi ripartiti:

I Categoria - Titoli di studio e cultura.........ccceee i punti 4
II Categoria - Titoli di Servizio......cvervrrriieeiieenicceeecee punti 5
III Categoria - Titoli Vari ...........c.cociinimimmnn e, punti 1

Totale punti 10

La valutazione dei titoli verra effettuata dopo aver provveduto alla valutazione degii
elaborati della prova scritta per i soli concorrenti che hanno superato la prova stessa.

Il punteggio attribuito a ciascun candidato verra comunicato all‘interessato
contestualmente alla valutazione della prova scritta.

- PUNTEGGIO PRESELEZIONE-

Nel caso in cui si sia resa necessaria la preselezione, cosi come stabilito al successivo art.
7, saranno ammessi alla successiva prova scritta i primi 20 candidati oltre a quelli che si
troveranno a parita di punteggio con il concorrente collocato al 20° posto.

1| punteggio conseguito nella prova preselettiva non verra considerato ai fini del punteggio
finale.

ART. 6
CONVOCAZIONE DEI CANDIDATI AMMESSI

L'elenco dei candidati ammessi a sostenere le prove (eventuale preselezione, prova scritta
e prova orale) verra pubblicato esclusivamente sul sito istituzionale del comune allindirizzo

www.comuneluogosanto.gov.it.
Nessun candidato pertanto ricevera comunicazione iscritta in merito all'ammissione alle

prove.




I candidati ammessi alla selezione verranno informati def luogo e della data delle prove
esclusivamente mediante pubblicazione del diario delle prove sul sito almeno 15 giorni
prima della data fissata per la prova; anche in tale caso non verra data alcuna
comunicazione per iscritto.

La pubblicazione sul sito delle predette comunicazioni € considerata valida agli effetti della
notifica, si consiglia pertanto ai candidati di consultare giornalmente il sito per conoscere
tempestivamente la sede, i giorno e l'ora in cui si dovranno presentare per sostenere le
prove.

I soli candidati non ammessi riceveranno comunicazione per iscritto con lindicazione della
motivazione che ha comportato l'esclusione dalla selezione.

ART. 7
PROVE D'ESAME

Qualora i candidati ammessi alla selezione siano in nhumero superiore a 20 le prove
d’esame saranno precedute da una preselezione consistente in un test a risposta orientata
vertente sulle materie previste per la prova orale.

Le prove d’ esame sono costituite da una prova scritta e da una prova orale sulla
base delle seguenti materie:

PROVA SCRITTA

La prova scritta consistera nella redazione di un tema vertente sulle materie elencate
nella prova orale;

Per 'ammissione alla prova orale il candidato dovra aver conseguito nella prova
scritta un punteggio non inferiore a 21/30;

PROVA ORALE
La prova orale vertera sulle materie seguenti :

1. Legislazione degli enti locali, con particolare riferimento al Testo Unico degli Enti
Locali D.lgs. n® 267/2000;

2. Diritti di accesso ed obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni
da parte di P.A. con particolare riferimento alla Legge n. 241/1990, al D.Lgs.
n°33/2013 cosi come modificato dal D.Lgs n°97/2016;

3. Normativa in materia di documentazione amministrativa, con particolare riferimento
al D.lgs. n. 82/2005 e al D.P.R. n. 445/2000;

4. Normativa in materia di contratti delle pubbliche amministrazioni con particolare

riferimento al D.igs. n. 50/2016 e ss.mm.ii. ;

Normativa in materia di prevenzione della corruzione con particolare riferimento alla

Legge n° 190/2012 e normative correlate;

Diritti e doveri del pubblico dipendente;

Codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni;

Reati dei pubblici ufficiali contro la pubblica amministrazione;

Normativa nazionale e regionale per la disciplina dello sportello unico delle attivita

produttive e per I'edilizia (SUAPE) — D.P.R. n® 160/2010 — L.R. n° 24/2016;

o
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Nel corso della prova orale si provvedera ad accertare la conoscenza della lingua
inglese livello A2 del Quadro Comune Europeo di Riferimento (QCER), mediante lettura e




traduzione di un breve testo e delluso dei sistemi informatici piu diffusi (Pacchetto
Microsoft Office, posta elettronica, internet).

La prova orale s'intende superata se il candidato ha conseguito il punteggio non
inferiore a 21/30.

SVOLGIMENTO DELLE PROVE

Il calendario delle prove sara definito dalla commissione giudicatrice e pubblicato
sul sito istituzionale dell’ente www.comuneluogosanto.gov.it nel rispetto dei termini di
preavviso indicati nel Ordinamento degli Uffici e dei Servizi vigente,

La pubblicazione sul sito istituzionale dell'Ente del calendario delle prove d'esame e
del luogo di svolgimento delle stesse, sostituira a tutti gli effetti qualsiasi altra
comunicazione individuale.

Per essere ammessi a sostenere le prove d'esame i candidati dovranno essere
muniti di un documento di riconoscimento in corso di validita.

Saranno esclusi dalle prove i candidati non in grado di esibire il suddetto
documento o che presentino documenti scaduti.

La mancata presentazione ad una delle prove d'esame, nell'ora e nella sede
stabilita, comporta l'esclusione dal concorso quale ne sia la causa.

Durante lo svolgimento delle prove scritte, i candidati non potranno consultare testi
di legge, manoscritti, libri o pubblicazioni di qualsiasi specie e appunti né su supporto
cartaceo né informatico, né utilizzare cellulari.

ART. 8
TRATTAMENTO DATI PERSONALI

Ai sensi dell'art. 13, comma 1, del D.lgs 196/2003 come adeguato al Regolamento
(UE) 2016/679 dal D.P.R. n® 101/2018, i dati personali forniti dai candidati saranno
raccolti presso il Servizio Personale del Comune di Luogosanto per le finalita di gestione
del concorso e saranno trattati presso archivi informatici efo cartacei anche
successivamente all’eventuale instaurazione del rapporto di lavoro per le finalita inerenti la
gestione del rapporto medesimo.

Il conferimento all’‘ente di tali dati da parte dei candidati &€ obbligatorio ai fini della
valutazione dei requisiti di partecipazione al concorso, pena di esclusione.

Le medesime informazioni potranno essere comunicate esclusivamente alle
amministrazioni pubbliche interessate alla posizione giuridico-economica dei candidati.

Il presente bando costituisce “lex specialis” pertanto la partecipazione alla selezione
comporta implicitamente l'accettazione, senza riserva alcuna, di tutte le disposizioni ivi
contenute.

Per quanto non espressamente indicato nel presente bando si richiamano, in
quanto applicabili, tutte le disposizioni del vigente Ordinamento degli Uffici e dei Servizi
nonche le disposizioni vigenti per il personale delio Stato e degli Enti Locali.

Per informazioni circa il presente bando & possibile rivolgersi all'Ufficioc Personale
tel. 079/6018964 - 079/6018958 - dal Lunedi al Venerdi, dalle ore 8,30 alle ore 13,30.




Il presente bando & reperibile sul sito Internet del Comune di Luogosanto al
seguente indirizzo: www.comuneluogosanto.gov.it nell'apposita sezione “Amministrazione
trasparente >bandi di concorso”

Luogosanto li 28.12.2018
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