
CCOOMMUUNNEE  DDII  CCAASSNNIIGGOO  
PPRROOVVIINNCCIIAA  DDII  BBEERRGGAAMMOO  

 

A V V I S O  
di reclutamento per titoli ed esami per la formazione di graduatoria di merito per incarichi e supplenze a tempo 
determinato (pieno/parziale) di istruttore amministrativo – Cat. C1 - C.C.N.L. 11.04.2008 
 

IL RESPONSABILE DEL SETTORE AMMINISTRATIVO – FINANZIARIO 
 
A norma del D.Lgs. n. 165/2001, del D.P.R. n. 487/94 e del Regolamento comunale sull’ordinamento degli 
uffici e dei servizi, ed in esecuzione della propria determinazione n. 176 del 12.08.2008 
 

RENDE NOTO 
 

che è indetta una selezione per titoli, prova scritta a contenuto teorico/pratico e colloquio per la 
formazione di una graduatoria di merito da utilizzare per conferimento di incarichi, supplenze ed altre esigenze 
temporanee di: 

 
Istruttore amministrativo cat. C1 - a tempo determinato, con rapporto di lavoro che, a seconda delle 

esigenze, potrà essere sia a tempo pieno che part-time - per la durata e alle condizioni consentite dall’art.10 
del D.Lgs. 368/2001. 

 
Al personale assunto a seguito della selezione verrà corrisposto, in mensilità, il trattamento economico 

annuo lordo previsto dalla categoria di inquadramento contrattuale, secondo gli accordi del comparto vigenti e 
gli altri emolumenti collegati;  

 
La presente selezione garantisce pari opportunità tra uomini e donne per l'accesso al lavoro come previsto 
dalla legge 10 aprile 1991, n. 125, dall'art. 61 del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29 , così come 
modificato dall'art. 29 del D.Lgs. 23 dicembre 1993, n. 546. 

 
Potranno fare domanda coloro che sono in possesso dei seguenti requisiti: 
 
REQUISITI RICHIESTI: 

 

• diploma di Scuola secondaria di secondo grado, conseguito con il corso di studio della durata 
quinquennale (è la nuova definizione che ha assunto il secondo ciclo d'istruzione su cui si struttura il sistema scolastico 

italiano. Il termine è entrato in uso con la Riforma Moratti del 2003 e sostituisce la definizione di scuola media superiore in 

uso fino a quel momento. Spesso, nel linguaggio comune questo ordine di scuola viene tuttora definito semplicemente “le 

superiori”. Alla scuola secondaria superiore si accede dopo il conseguimento della Licenza di scuola media al termine della 

scuola secondaria di primo grado (ex scuola media inferiore)). 
• Di non essere stati destituiti dall’impiego presso una pubblica amministrazione; 
• cittadinanza italiana ovvero di quella di uno stato membro dell’Unione Europea; 
• godimento dei diritti civili e politici (Per i candidati cittadini di un altro stato membro dell’Unione Europea: di godere 

dei diritti civili e politici nello stato di appartenenza o provenienza e avere un’adeguata conoscenza della lingua italiana); 
• immunità da condanne penali e da procedimenti penali in corso e da misure di prevenzione. In caso di 

condanne, indicare quali, per verificare se comportino l’esclusione o la decadenza dei pubblici 
impieghi indicando anche eventuali riabilitazioni; 

• essere in regola con le norme concernente gli obblighi di leva; 
• idoneità fisica all'impiego (Il Comune ha la facoltà di sottoporre a visita medica di controllo il vincitore della selezione 

prima dell’accesso all’impiego); 



Gli aspiranti dovranno far pervenire all'Ufficio Segreteria del Comune di Casnigo, tramite presentazione 
diretta all’ufficio protocollo del Comune o inoltrata a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento, entro le 

ore 12,00 del giorno 8 settembre 2008 domanda redatta in carta libera, secondo lo schema allegato, nella 
quale, oltre alla manifestazione di volontà, dovranno dichiarare sotto la propria responsabilità: 

 
* cognome, nome, data, luogo di nascita e la residenza; 
* il titolo di studio richiesto con  indicazione della votazione  riportata e dell'Istituto presso il quale 
è stato conseguito; 
* eventuali precedenti rapporti di pubblico impiego, anche a tempo determinato, purché non si 
siano conclusi per demerito; 
* il possesso della cittadinanza italiana (sono equiparati ai cittadini gli italiani non appartenenti 
alla Repubblica) ovvero di quella di uno stato membro dell’Unione Europea; 
* il Comune di iscrizione nelle liste elettorali, ovvero i motivi della non iscrizione o della 
cancellazione dalle liste medesime; 
* eventuali condanne riportate, precisando se vi siano procedimenti penali pendenti; 
* la precisa indicazione del domicilio o del recapito al quale l'Amministrazione dovrà indirizzare le 
comunicazioni relative alla presente selezione; 
* posizione relativa agli obblighi di leva; 
* dichiarazione di sana e robusta costituzione; 
* il godimento dei diritti civili e politici; 
* l'accettazione, senza riserve, di tutte le condizioni stabilite dal presente bando e dai vigenti 
Regolamenti organico del personale e per la disciplina dei concorsi del Comune di Casnigo 
nonchè di sottostare alle eventuali modificazioni che potessero in seguito essere adottate; 
* Eventuali “titoli” posseduti (vedasi specifica nella parte relativa alla valutazione dei titoli); 

Nella stessa domanda di partecipazione il concorrente deve inoltre dichiarare, ove intenda avvalersene, il 

possesso dei requisiti che danno diritto alla preferenza alla nomina. 
 
Il rispetto del termine per la presentazione della domanda è comprovato nel primo caso dal timbro 

dell’Ufficio Protocollo che rilascerà idonea ricevuta, e nel secondo caso dal timbro di accettazione dell’ufficio 
postale. 

L’Amministrazione comunale non assume alcuna responsabilità per la dispersione di comunicazioni che 
dipenda da inesatte indicazioni del recapito da parte del concorrente oppure da mancata o tardiva 
comunicazione del cambiamento dell’indirizzo indicato nella domanda, né per eventuali disguidi postali 
imputabili a terzi, a caso fortuito o forza maggiore. 

 
La prova selettiva consisterà: 
 
Prova scritta a contenuto teorico/pratico: risposta a quesiti inerenti: 
- l’Ordinamento degli Enti Locali (D.Lgs. n. 267/2000 testo unico Enti locali),  
- Nozioni di diritto amministrativo,   
- Trasparenza, accesso agli atti amministrativi (L. 241/1990 - Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto 

di accesso ai documenti amministrativi) e adempimenti connessi alla privacy (L. 675/96 - Tutela delle persone e di altri soggetti 

rispetto al trattamento dei dati personali), 
- la disciplina del rapporto di pubblico impiego, 
 
Si stabilisce sin d’ora che, data la natura della prova scritta, durante la medesima non sarà consentita la 

consultazione di alcun testo. 
 
Prova orale: Colloquio su: Le materie della prova scritta. Ordinamento degli Enti Locali con 

particolare riferimento agli atti amministrativi di competenza degli organi di Governo 
e degli organi di gestione del Comune e relative procedure di formazione; 
l’ordinamento finanziario e contabile degli enti Locali (fasi di gestione della spesa, 



regole per l’assunzione degli impegni, per l’effettuazione della spesa, bilancio di 
previsione e conto del bilancio), Le funzioni di amministrazione generale (l’URP, 
L’archivio, l’albo pretorio, il protocollo). Diritti, doveri e responsabilità del dipendente 
pubblico.  

 
Valutazione dei titoli: 

A termini dell’art. 8 del D.P.R. 09.05.1994 n. 487  Concorso per titoli ed esami, ai titoli non può essere 
attribuito un punteggio complessivo superiore a 10/30 o equivalente; “……… il bando indica i titoli valutabili ed 
il punteggio massimo agli stessi attribuibile singolarmente e per categorie di titoli”.  

 

Titoli di studio (complessivi 3,50 punti disponibili): 

a) al diploma richiesto per l’accesso al posto, sarà assegnato un punteggio in proporzione al voto 

riportato, fino a tre (3) punti, nel modo seguente: 

 

per una votazione compresa da 36/60 a 41/60 

pari a 6/10 

da 60/100 a 69/100 

punteggio assegnato 0,60 

per una votazione compresa da 42/60 a 47/60 

pari a 7/10 

da 70/100 a 79/100 

punteggio assegnato 1,20 

per una votazione compresa da 48/60 a 53/60 

pari a 8/10 

da 80/100 a 89/100 

punteggio assegnato 1,80 

per una votazione compresa da 54/60 a 59/60 

pari a 9/10 

da 90/100 a 99/100 

punteggio assegnato 2,40 

per una votazione compresa pari a 60/60 

pari a 10/10 

pari a 100/100 

punteggio assegnato 3,00 

 

b) diploma di laurea (attinente al posto messo a concorso): punti 0,50; 
 

Titoli di servizio (complessivi 5,50 punti disponibili); 

In questa categoria è valutato il servizio a tempo determinato ed indeterminato, prestato presso enti pubblici 

del comparto autonomie locali (Regione, Provincia, Comune). I punti sono attribuiti in ragione di anno o 

frazione superiore a mesi 6: 

a) Servizio in qualifica superiore od analoga alla cat. C1: punti 1,00; 

b) Servizio in qualifica immediatamente inferiore, dalla cat. B3 alla cat. B6,: punti 0,60; 

c) Servizio in qualifica inferiore di due livelli, dalla cat. B1 alla cat. B3,: punti 0,20; 
I periodi continuativi, presso enti differenti, sono cumulabili. 
 

Per il servizio prestato presso altri enti pubblici. I punti sono attribuiti in ragione di anno o frazione superiore a 

mesi 6: 

a) Servizio in qualifica superiore od analoga alla cat. C1: punti 0,50; 

b) Servizio in qualifica immediatamente inferiore dalla cat. B3 alla cat. B6: punti 0,20; 

c) Servizio in qualifica inferiore di due livelli dalla cat. B1 alla cat. B3: punti 0,10; 
I periodi continuativi, presso enti differenti, sono cumulabili. 

 

 



Curriculum formativo e professionale (fino a 1,00 punto disponibile). 
 

 

Per ciò che concerne il curriculum, lo stesso consente di valutare complessivamente le attività professionali e 
di studio, non riferibili ai titoli valutati nelle precedenti categorie, che evidenziano il livello di qualificazione 
professionale acquisito nell’arco della carriera. Vi rientrano tirocini, partecipazione a congressi, convegni, 
seminari, anche come docente o relatore, incarichi di insegnamento. Nell’ipotesi di insignificanza del 
curriculum, la commissione ne dà atto e non attribuisce punteggio. 
 
A termini dell’art. 8 del D.P.R. 09.05.1994 n. 487  Concorso per titoli ed esami: 
 la valutazione dei titoli, previa individuazione dei criteri, è effettuata dopo la prima prova scritta a contenuto 
teorico / pratico e prima che si proceda alla correzione dei relativi elaborati. La stessa verrà resa nota tramite 
affissione all’albo pretorio del Comune.  
 

Valutazione delle prove: 
Il punteggio per le prove, teorico/pratica e orale sarà espresso in trentesimi. Il punteggio minimo per il 
superamento di ciascuna è di 21/30. 

 

La votazione complessiva è determinata sommando il voto conseguito nella valutazione dei titoli al voto 
complessivo riportato nelle prove d'esame.  

 

Le prove si svolgeranno: 

la prova scritta (a contenuto teorico/pratico): il giorno 15 settembre 2008 alle ore 15.00 presso la sede 
Comunale di P.zza S.G. Battista n. 1 (Sala Guerini – Gualzetti); 

la prova orale: il giorno 19 settembre 2008 alle ore 10.00 presso la sede Comunale di P.zza S.G. Battista 
n. 1 (Sala Guerini – Gualzetti); 

 

I candidati che presenteranno regolare domanda, entro il termine fissato ed ai quali non è stata 
comunicata l’esclusione a mezzo avviso telegrafico dovranno presentarsi alla prima prova all'ora stabilita, 
pena l'esclusione dalla selezione. 

 

I concorrenti dovranno presentarsi muniti di carta d'identità. 
 

Eventuali modifiche al predetto calendario saranno comunicate agli interessati tramite lettera 
raccomandata con avviso di ricevimento o telegramma. 

 

Gli esiti della prova scritta a contenuto teorico / pratico verranno pubblicati all’Albo del Comune nel 
giorno che sarà verbalmente comunicato ai candidati presenti alle prove scritte, stabilito dalla commissione in 
relazione al numero dei partecipanti. Gli stessi potranno avere diretta informazione sui risultato visionando 
l’Albo comunale o presso l’ufficio di segreteria comunale. 

 

I candidati dichiarati idonei verranno inseriti in una graduatoria di merito, formata in base alla 
valutazione delle prove, dalla commissione esaminatrice. La graduatoria è immediatamente efficace a seguito 
della sua approvazione con Determina adottata dal Responsabile del servizio. La validità e la durata della 
stessa è quella prevista dalle disposizioni vigenti in materia (attualmente tre anni). 

 

I candidati chiamati ad assumere servizio, prima di procedere alla stipula del contratto individuale di 
lavoro, saranno tenuti alla presentazione dei documenti di rito ed a quelli attestanti il possesso dei requisiti 
culturali e professionali, già dichiarati nella domanda, entro 15 giorni dalla data di comunicazione del 
provvedimento di nomina. 

 

TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 
 

In ottemperanza alle disposizioni di cui all'art. 10 della Legge 31.12.1996 n. 675, i dati personali riguardanti i 
concorrenti (ad esempio cognome, nome, residenza, stato civile, ecc) sono soggetti al trattamento da parte del 



Comune di Casnigo. Il trattamento riguarda qualunque operazione e complesso di operazioni, svolti con o 
senza l'ausilio di mezzi elettronici o comunque automatizzati, concernenti la raccolta, la registrazione, 
l'organizzazione, la conservazione, l'elaborazione, la modificazione, la selezione, l'estrazione, il raffronto, 
l'utilizzo, l'interconnessione, il blocco, la comunicazione, la diffusione, la cancellazione e la distruzione dei dati. 
Il trattamento dei dati avviene con procedure atte a garantire la sicurezza. I dati sono trattati per le finalità 
istituzionali inerenti l'attività di questo Ente, in particolare per gli adempimenti relativi alla esecuzione delle 
procedure di concorso. 
La natura del conferimento dei dati è OBBLIGATORIA. 
Conseguenze dell'eventuale rifiuto a rispondere e conferire dati: 

- impossibilità oggettiva ad effettuare l'ammissione dei concorrenti alla selezione 
I dati possono essere utilizzati e comunicati: 

- per i fini istituzionali, all'interno dell'Ente tra incaricati al trattamento, ed all'esterno per gli adempimenti 
relativi al concorso quali la pubblicazione dell'elenco dei nominativi ammessi alla graduatoria di merito. 

I concorrenti hanno diritto di conoscere, cancellare, rettificare, aggiornare, integrare ed opporsi al trattamento 
dei dati, nonché alla applicazione degli altri diritti riconosciuti dall'art. 13 della legge 675/96. Per l'esercizio dei 
propri diritti i concorrenti potranno rivolgersi all'Ufficio Segreteria dell'Ente. 
I candidati hanno facoltà di esercitare il diritto di accesso agli atti del procedimento concorsuale nelle modalità 
e con le limitazioni previste dalla normativa vigente in materia. 
Il Responsabile del trattamento dei dati personali per la presente procedura concorsuale è il responsabile del 
procedimento: dr.ssa Simonetta Muci. 
 

DOCUMENTI DA ALLEGARE ALLA DOMANDA DI AMMISSIONE 
a) il titolo di studio richiesto o dichiarazione sostitutiva di certificazione con  indicazione   della   

votazione  riportata e dell'Istituto presso il quale è stato conseguito (vds. fac – simile 
allegato); 

b) titoli di servizio ed eventuali altri titoli culturali e professionali; 

c) titoli di precedenza o preferenza di legge; 

d) curriculum professionale adeguatamente documentato e circostanziato con prove inconfutabili, 

sottoscritto dal candidato. Non sarà valutato il curriculum ritenuto incompleto o non documentato; 

e) elenco in carta semplice ed in duplice copia, firmato dal candidato, indicante tutti i documenti 

presentati a corredo della domanda; 

Ai sensi della Legge 23.08.1988, n. 370, la domanda dei candidati e i documenti prodotti a corredo sono 

esenti da bollo. 
 

DISPOSIZIONI GENERALI 
L’Amministrazione comunale per ragioni di interesse pubblico si riserva il diritto di adottare, prima 

dell’inizio delle prove d’esame, un motivato provvedimento di revoca, di proroga o di variazione del presente 
bando, anche in relazione ai recenti avvicendamenti normativi inerenti il pubblico impiego. 

Per quanto non previsto dal presente bando si applicano le norme di legge e di regolamento vigenti in 
materia. 

 
Ulteriori informazioni potranno essere richieste all'Ufficio Segreteria dal lunedì al venerdì dalle ore 10.00 

alle 12.30 (Tel. 035/74.00.01) 
 
Casnigo, lì 13 Agosto 2008 

 
IILL  RREESSPPOONNSSAABBIILLEE  DDEELL    

SSEETTTTOORREE  AAMMMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  ––  FFIINNAANNZZIIAARRIIOO  

MMuuccii  ddrr..ssssaa  SSiimmoonneettttaa  
 
 
 



AL COMUNE DI CASNIGO 
Piazza S.G.Battista n.1 
24020 CASNIGO (BG) 

 
 
Oggetto: Domanda di ammissione alle selezione pubblica per la formazione di una graduatoria 

di merito da utilizzare per conferimento di incarichi, supplenze ed altre esigenze 
temporanee di: Istruttore amministrativo cat. C1 - a tempo determinato (pieno 

o parziale). 

 
_ l _  sottoscritt_  chiede di essere ammess_  a partecipare alla selezione pubblica per 
l’assunzione a tempo determinato con rapporto di lavoro che, a seconda delle esigenze, potrà 
essere sia a tempo pieno che part-time di n.1 Istruttore amministrativo cat. C1. 
 
 A tal fine dichiara sotto la propria responsabilità: 
 
COGNOME____________________________________________________________ 
NOME________________________________________________________________ 
DATA DI NASCITA______________________________________________________ 
LUOGO DI NASCITA________________________________PROVINCIA____________ 
RESIDENZA__________________________________________________________________
____________________________________________________________ 
RECAPITO TELEFONICO _________________________________________________ 
EVENTUALE RECAPITO AL QUALE VANNO RIVOLTE LE COMUNICAZIONI CONCORSUALI 
______________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
 
Barrare con una X la casella in caso affermativo 

 
� Di essere in possesso della cittadinanza italiana ovvero di quella di uno stato membro 

dell’Unione Europea; 
ovvero:____________________________________________________________ 

 
� di godere dei diritti civili e politici; 
ovvero:____________________________________________________________ 

 
� di non aver riportato condanne penali; 
ovvero:____________________________________________________________ 

 
� di non aver procedimenti penali in corso; 
ovvero:____________________________________________________________ 

 
� di essere iscritto nelle liste elettorali del Comune di ______________________ 
ovvero:____________________________________________________________ 

 
� di essere fisicamente idoneo a ricoprire il posto messo a concorso; 
ovvero:____________________________________________________________ 

 
� di essere in posizione regolare nei riguardi degli obblighi di leva; 
ovvero:____________________________________________________________ 

 
� di non essere stato destituito dall’impiego presso una Pubblica Amministrazione; 
ovvero:____________________________________________________________ 

 
� di essere in possesso del titolo di studio di _____________________________ 

conseguito il ______________________ presso _________________________ 
_________________________________________________________ con votazione 
___________________________________________________________________ 
 



� Di essere in possesso del titolo di preferenza ovvero di precedenza: ________ 
____________________________________________________________________ 
 

� Di essere in possesso (eventuale) ____________________________________ 
_______________________________________________________________ 
 

� di accettare incondizionatamente tutte le clausole concorsuali incluse nel presente 
avviso di selezione e, nel caso di nomina, di tutte le disposizioni che regolano lo stato 
giuridico ed economico dei dipendenti dell’Ente; 

ovvero :________________________________________________________; 
 
 
Ai sensi delle vigenti normative, consapevole delle sanzioni penali, previste dall’art. 76 del 
D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445 in caso di dichiarazioni mendaci, cui l___ scrivente può 
andare incontro in caso di dichiarazione mendace o contenente dati non rispondenti a verità, la 
presente dichiarazione viene sottoscritta in data odierna. La presente, inoltre, vale come 
autorizzazione al trattamento dei propri dati personali per le finalità di gestione della selezione 
e per il successivo trattamento in caso di eventuale instaurazione di rapporto di lavoro. 
 
Lì,____________________________ 
 

FIRMA 
 

 
 
La firma apposta in calce alla domanda non necessità di autenticazione, purchè, pena 
l’invalidazione, alla stessa sia allegata fotocopia di un valido documento d’identità del 
firmatario. 

 
TRATTAMENTO DEI DATI  PERSONALI 

Io sottoscritto/a……………………………………………dichiaro, ai sensi del decreto legislativo n.196 del 

30.06.2003 e successive modifiche ed integrazioni, di essere informato  che: 

 -i dati personali forniti con la presente dichiarazione saranno trattati  dal Comune di Casnigo 

solo per le finalità connesse e strumentali all’espletamento del concorso, all’adozione di ogni 
provvedimento annesso, e/o conseguente, nonché per l’eventuale stipula del contratto di 

lavoro e per la gestione del rapporto di lavoro che eventualmente si instaurerà. 

-potrò far valere i diritti spettanti ai sensi del precitato decreto legislativo n.196/03, tra i quali 
il diritto di accesso ai dati che mi riguardano, il diritto di rettificare, aggiornare, completare o 

cancellare dati erronei, incompleti o raccolti in termini non conformi alla legge, nonché il diritto 

di oppormi al loro trattamento per motivi legittimi. 

-il titolare del trattamento dei dati è il Comune di Casnigo, con sede in Casnigo, p.zza S.G. 
Battista n. 1, ed i responsabili del trattamento dei dati sono individuati dal bando di concorso.  

 
____________________, lì ___________________  

 
                                                                                      ___________________________  
 

                                                                             (firma in originale senza bisogno di autenticazione) 

 



SCHEMA DI DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI CERTIFICAZIONE 
(ai sensi dell’art. 46 del D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445) 

 
S’informa, ai sensi dell’art. 10 della L. 675/96, che i dati personali qui raccolti 
saranno trattati, esclusivamente nell’ambito dell’ufficio personale del Comune 
di Casnigo per le finalità di gestione del concorso stesso. 

 

La/il sottoscritta/o.......................................................... nata/o a 
................................. il ................ 
 
Residente a ..........................., in via ....................................................... 
n............ 
 
documento di identità …………………………………………...                       n. 
………………….. 
 
consapevole delle sanzioni penali previste dall’art. 76 del D.P.R. 28 dicembre 
2000 n. 445. 
 

D I C H I A R A 
 

sotto la propria responsabilità, di possedere i requisiti di ammissione al 
reclutamento per titoli ed esami per la formazione di graduatoria di merito per 
incarichi e supplenze a tempo determinato (pieno/parziale) di istruttore 
amministrativo – Cat. C1 ,  così come previsto dal bando e, più precisamente: 

 
a) Di possedere il seguente titolo di studio…………………………………………………… 

 
Conseguito il ……………………….. presso ………………………………………………… 
 
con il seguente punteggio …………………………..; 

 
b) Di possedere i seguenti ulteriori titoli previsti dall’avviso di selezione: 
 

…………………………………………………………………………………………………….. 
 
…………………………………………………………………………………………………….. 
 
…………………………………………………………………………………………………….. 

 
 
 
______________,____________ 

in fede 

……………………………………….. 

 


