COMUNE DI BOTTICINO

Provincia di Brescia

CONCORSO PUBBLICO, PER SOLI ESAMI, PER LA COPERTURA DI N.
1 POSTI DI ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO - AREA DEGLI
ISTRUTTORI (EX CATEGORIA C) - A TEMPO PIENO E
DETERMINATO

IL SEGRETARIO COMUNALE

VISTI:

- il vigente Regolamento comunale sull’ordinamento degli uffici e dei servizi, approvato con
deliberazione G.C. n. 165 del 20/07/2000 e s.m.i.;

- la deliberazione di Giunta Comunale n. 16 del 19/02/2024, dichiarata immediatamente
eseguibile, con la quale ¢ stata approvata la programmazione triennale del fabbisogno del
personale per gli anni 2024/2025/2026;

- la deliberazione di Giunta Comunale n. 104 del 04/09/2023 di approvazione del Piano Integrato
Di Attivita e Organizzazione (P.I.A.O) 2023/2025;

- il vigente CCNL del comparto Funzioni Locali;

- la determinazione di approvazione del presente bando di concorso.

RENDE NOTO

che ¢ indetta una selezione pubblica, per soli esami, per la copertura di n. 1 posto a tempo pieno
e determinato di istruttore amministrativo — Area degli Istruttori (ex categoria C) di cui
all’ordinamento professionale del CCNL del 16/11/2022 per una durata max di mesi 15.

A1 sensi delle norme sopra citate, si richiama il rispetto delle leggi 10 aprile 1991, n. 125 ¢ 12
marzo 1999, n. 68 in materia di pari opportunita tra uomini e donne per l'accesso al lavoro e per
il diritto al lavoro dei disabili. Sono garantite parita e pari opportunita tra uomini ¢ donne per
I’accesso al lavoro ed il trattamento sul lavoro, ai sensi dell’art. 27 del D. Lgs. 198/2006 “Codice
delle pari opportunita tra uomo e donna” e dell’art. 57 del D. Lgs. 165/2001. Il termine
“candidato” utilizzato nel presente bando si riferisce ad aspiranti dell’uno e dell’altro sesso.

1.Trattamento Economico e Sede di Lavoro

Il trattamento economico ¢ costituito dallo stipendio tabellare (alla data odierna € 21.392,87=
lordi annui), dall’indennita di comparto, dalla 13* mensilita, dal trattamento economico
accessorio, se dovuto, e da altri compensi o indennita contrattualmente previsti connessi alle
specifiche caratteristiche della effettiva prestazione lavorativa, definito sulla base del vigente
C.C.N.L. per il personale del Comparto Funzioni Locali ed ¢ soggetto alle ritenute previdenziali,
assistenziali ed erariali a norma di legge.

La sede di lavoro ¢ presso il Comune di Botticino — Piazza A. Moro 1 — U.O.C. Amministrativa,
P.L. e Cultura.

I compiti, le mansioni e le funzioni relative al suddetto profilo professionale sono quelli previsti
dalla normativa di settore con particolare riferimento all’allegato A) - Declaratorie del CCNL del
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comparto Funzioni Locali sottoscritto in data 16/11/2022, nonché ai provvedimenti adottati
dall’ente in attuazione delle disposizioni contrattuali.
Appartengono a quest’area 1 lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi-
contabili e tecnici e nei sistemi di erogazione dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o
processi, nell’ambito di direttive di massima e di procedure predeterminate, anche attraverso la
gestione di strumentazioni tecnologiche. Tale personale ¢ chiamato a valutare nel merito i casi
concreti e ad interpretare le istruzioni operative. Risponde, inoltre, dei risultati nel proprio
contesto di lavoro.
Specifiche professionali:
* conoscenze teoriche esaurienti;
* capacita pratiche necessarie a risolvere problemi di media complessitd, in un ambito
specializzato di lavoro;
* responsabilita di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilita di
coordinare il lavoro dei colleghi.
1. Mansioni: Gestione di processi amministrativi e inerenti il settore Pubblica Istruzione, Cultura
e Sport, anche di natura complessa nei diversi ambiti di intervento dell’Ente locale. Svolgimento
di attivita di carattere istruttorio predisponendo atti e provvedimenti conclusi e definiti da
sottoporre alla firma del responsabile, attribuiti alla competenza del settore di assegnazione sulla
base di apposite direttive, elaborando dati ed informazioni anche di natura complessa, utilizzando
strumenti e procedure informatizzate, sia nel campo amministrativo che in quello economico,
finanziario e patrimoniale. Capacita di lettura e applicazione di leggi, regolamenti e prescrizioni
ai casi di interesse, valutando e verificando la rispondenza degli atti, delle documentazioni e
delle operazioni richieste o ricevute, predisposte o istituite, in rapporto alle prescrizioni di
carattere generale e particolare che regolano le materie e gli scopi da perseguire. Risoluzione di
problematiche nella formalizzazione degli atti e delle decisioni nell’ambito di processi definiti,
applicazione anche di tecniche contabili e di analisi economico finanziarie patrimoniali. Rilascio
certificazioni e documenti. Possibilita di coordinamento delle attivita svolte da personale
inquadrato in categoria inferiore e responsabilita di singoli processi, garantendo adeguati livelli
di qualita dei servizi erogati. Responsabilita della correttezza, sia formale che sostanziale,
dell’attivita svolta relativamente ai servizi gestiti e dell’integrazione degli stessi nei processi
complessivi dell’Ente.
2. Ruolo: Autonomia nell’ambito di specifici processi amministrativi, con una significativa
ampiezza delle soluzioni possibili su modelli predefiniti secondo 1’esperienza di settore.
Responsabilita delle attivita assegnate, dei risultati relativi a specifici processi produttivi,
amministrativi e di erogazione di servizi. Responsabilita nel garantire adeguati livelli di
prestazione in termini di qualita e di celerita di esecuzione. Verificare che le procedure di lavoro
siano sempre aggiornate al quadro normativo di riferimento e che le modalita di lavoro
rispondano a criteri di efficienza, efficacia ed economicita. Proporre soluzioni operative nella
realizzazione delle attivita di competenza. Garantire il corretto trattamento dei dati personali.
Garantire la trasparenza e la correttezza, anche ai fini dell’anticorruzione, dell’attivita
amministrativa di propria competenza e il continuo aggiornamento dell’Ente alle normative in
vigore. Possibilita di indirizzo, coordinamento e monitoraggio di risorse e dell’attivita del
personale di categoria inferiore nello specifico ambito organizzativo di competenza.
3. Competenze: Conoscenze teoriche esaurienti di tipo giuridico, amministrativo, con particolare
riguardo agli ambiti di competenza e con riferimento a concrete situazioni di lavoro. Buona
conoscenza degli strumenti informatici e telematici necessari allo svolgimento delle attivita.
Conoscenza dei processi tecnici e di erogazione dei servizi sui quali interviene per 1’adozione
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degli atti amministrativi di competenza, anche per lo svolgimento delle attivita contabili Capacita
di individuare soluzioni a problemi giuridico-amministrativi di media complessita. Buona
capacita di interpretazione e applicazione delle prescrizioni generali, prassi o soluzioni
precedenti da adattare alla situazione contingente e di utilizzazione delle tecniche anche contabili
e di gestione economico finanziaria. Responsabilita di procedimento o infra-procedimentale, con
eventuale responsabilita di coordinare il lavoro dei colleghi. Orientamento all’impegno in attivita
di supporto alla dirigenza e agli altri dipendenti dell’Ente in un’ottica collaborativa e di squadra.
Orientamento alla corretta ed efficiente applicazione e semplificazione delle procedure,
all’ottimizzazione dei tempi e dei costi, all’attenzione e al soddisfacimento delle esigenze e
richieste dell’utenza.

4. Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne anche di natura negoziale ed
anche con posizioni organizzative al di fuori delle unita organizzative di appartenenza al fine di
gestire processi intersettoriali. Relazioni esterne con istituzioni pubbliche e private anche di tipo
diretto. Relazioni con 1’utenza diretta, anche complesse, e di tipo negoziale.

2. Requisiti per ’ammissione

Per I'ammissione alla selezione ¢ richiesto il possesso dei seguenti requisiti:

- cittadinanza italiana. Tale requisito non ¢ richiesto per coloro che sono equiparati dalla legge ai
cittadini italiani (es. cittadini della Repubblica di San Marino e della Citta del Vaticano).
Possono partecipare al concorso i cittadini degli Stati membri dell’Unione Europea ed i loro
familiari non aventi la cittadinanza di uno Stato membro che siano titolari del diritto di
soggiorno o del diritto di soggiorno permanente e 1 cittadini di Paesi terzi che siano titolari del
permesso di soggiorno UE per soggiornanti di lungo periodo o che siano titolari dello status di
rifugiato ovvero dello status di protezione sussidiaria (art. 38, D.Lgs. n. 165/2001 e s.m.i.). |
cittadini non italiani devono godere dei diritti civili e politici negli stati di appartenenza o
provenienza (fatta eccezione per i titolari di status di rifugiato o di protezione sussidiaria),
possedere (ad eccezione della cittadinanza) tutti i requisiti previsti dal bando per i cittadini della
Repubblica e una adeguata conoscenza della lingua italiana (la conoscenza della lingua italiana
si considera “adeguata” nel momento in cui il cittadino U.E. e dei Paesi terzi ne dimostra
conoscenza scrivendo testi lessicalmente e ortograficamente corretti rispetto alle regole della
lingua italiana e sostenga la prova orale in modo chiaro e comprensibile; ¢ in ogni caso esclusa
la possibilita di sostenere le prove d’esame nella lingua d’origine né ¢ ammessa 1’assistenza di
un traduttore);

- eta non inferiore ad anni diciotto compiuti ¢ non superiore all’eta di collocamento a riposo
d’ufficio del dipendente comunale;

- idoneita fisica allo svolgimento delle mansioni proprie del profilo professionale messo a
concorso ovvero compatibilita dell’eventuale handicap posseduto con le mansioni stesse. Si
precisa che, ai sensi dell’art. 1 della Legge n. 120/1991, la condizione di privo di vista comporta
inidoneita fisica specifica alle mansioni attinenti al profilo professionale del posto di che
trattasi;

- non essere esclusi dall’elettorato politico attivo;

- non essere stati licenziati da una Pubblica Amministrazione ad esito di procedimento
disciplinare;

- non essere stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una Pubblica Amministrazione o non
essere stati dichiarati decaduti da un impiego statale ai sensi dell'art. 127, comma 1, lettera d),
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del testo unico delle disposizioni concernenti lo statuto degli impiegati civili dello Stato,
approvato con D.P.R. n. 3/1957;

- essere immune da condanne penali che, ai sensi delle vigenti disposizioni di legge e/o del
vigente C.C.N.L., precludano I’assunzione all’impiego presso gli Enti Locali;

- essere in possesso del seguente titolo di un diploma di scuola secondaria di secondo grado di
durata quinquennale (Maturita).

- per 1 candidati in possesso di un titolo di studio conseguito all’estero, 1’assunzione sara
subordinata al rilascio, da parte delle autorita competenti, del provvedimento di equipollenza
del titolo di studio posseduto, ad uno dei titoli di studio richiesti dal presente bando, cosi come
previsto dall’art.38 del D. Lgs. 30.03.2001, n.165. In tal caso, il candidato deve espressamente
dichiarare, nella propria domanda di partecipazione, di aver avviato I’iter procedurale, per
I’equipollenza del proprio titolo di studio, previsto dalla richiamata normativa;

- conoscenza della lingua inglese e capacita di utilizzo delle apparecchiature e delle applicazioni
informatiche piu diffuse;

- possesso della patente di guida di categoria B e disponibilita ad utilizzare i mezzi comunali.

I suddetti requisiti d'ammissione debbono essere posseduti alla data di scadenza del termine per
la presentazione della domanda, indicato nel presente bando di selezione.

Per 1 titoli di studio conseguiti all’estero 1’ammissione al concorso ¢ subordinata al
riconoscimento dell’equipollenza degli stessi ad uno dei titoli di studio richiesti per 1’accesso, ai
sensi della normativa vigente.

I1 difetto dei requisiti prescritti, accertato nel corso della selezione, comporta 1’esclusione dalla
selezione stessa, e costituisce causa di risoluzione del rapporto di lavoro, ove gia instaurato.

Ai sensi dell’art. 20 della L. 5 febbraio 1992 n. 104, i concorrenti portatori di handicap devono
specificare nella domanda di partecipazione 1’ausilio necessario in relazione al proprio handicap,
nonché I’eventuale necessita di tempi aggiuntivi al fine di sostenere le prove d’esame.

3. Titoli di preferenza

A parita di titoli e di merito, e in assenza di ulteriori benefici previsti da leggi speciali, 1'ordine di

preferenza dei titoli, ai sensi dell’art. 5 del D.P.R. 82/2023 ¢ il seguente:

- gli insigniti di medaglia al valor militare e al valor civile, qualora cessati dal servizio

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

- gli orfani dei caduti e 1 figli dei mutilati, degli invalidi e degli inabili permanenti al lavoro
per ragioni di servizio nel settore pubblico e privato, ivi inclusi 1 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;

- 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;

- maggior numero di figli a carico;

- gli invalidi e 1 mutilati civili che non rientrano nella fattispecie di cui alla lettera b);

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

- gli atleti che hanno intrattenuto rapporti di lavoro sportivo con i gruppi sportivi militari e
dei corpi civili dello Stato;
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- avere svolto, con esito positivo, l'ulteriore periodo di perfezionamento presso l'ufficio per il
processo ai sensi dell'articolo 50, comma 1-quater, del decreto-legge 24 giugno 2014, n. 90,
convertito, con modificazioni, dalla legge 11 agosto 2014, n. 114;

- 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;

- 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;

- 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;

- 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;

- minore eta anagrafica.;

Ai sensi dell’art. 6 del DPR 487/1994, come modificato dal DPR 82/2023, alla data del
31/12/2023 nell’amministrazione comunale di Botticino la rappresentativita, per I’Area degli
Istruttori, del genere maschile ¢ pari al 35% e quella del genere femminile ¢ pari al 65%, pertanto,
non essendo il differenziale tra 1 generi all’interno dell’ Area superiore al 30%, non si determina
un diritto di preferenza a parita di merito.

4. Contenuti della domanda di ammissione

Nella domanda il candidato dovra fare richiesta di partecipare alla selezione e dichiarare sotto la
propria personale responsabilita:

1) il cognome, nome, luogo e data di nascita;

2) la residenza anagrafica e, laddove diverso dal luogo di residenza, il domicilio o recapito presso
il quale 'Amministrazione comunale dovra indirizzare tutte le comunicazioni (residuali) relative
alla selezione, che non siano comunicabili mediante pubblicazione con modalita internet, con
indicazione del numero di codice di avviamento postale, del recapito telefonico e dell’indirizzo
e-mail;

3) il possesso di tutti i requisiti prescritti per I’ammissione al concorso nonché gli eventuali titoli
di preferenza con precisa indicazione di quello posseduto;

4) il titolo di studio posseduto, con specificazione dell’anno di conseguimento e dell’Istituto che
lo ha rilasciato, nonché delle norme di equiparazione o del provvedimento di equivalenza nel
caso di titolo di studio conseguito all’estero (equiparazione o equivalenza devono sussistere entro
il termine di scadenza del presente bando);

5) conoscenza della lingua inglese e capacita di utilizzo delle apparecchiature e delle applicazioni
informatiche piu diffuse;

6) il possesso della patente di guida di categoria B e la capacita e la disponibilita di utilizzare
mezzi comunali;

7) la cittadinanza posseduta (italiana o, se diversa, specificando quale condizione ricorre tra
quelle indicate al paragrafo “Requisiti per I’ammissione’), ovvero dichiarazione di equiparazione
ai cittadini italiani;
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8) il Comune o lo Stato membro dell’Unione Europea nelle cui liste elettorali risulta iscritto,
ovvero 1 motivi della non iscrizione o cancellazione dalle liste medesime;

9) il possesso di adeguata conoscenza della lingua italiana, se candidato non italiano;

10) la posizione regolare nei riguardi degli obblighi di leva (per 1 soggetti interessati da tale
obbligo);

11) I’inesistenza di qualsiasi precedente penale, pendenza penale o applicazione di misure di
sicurezza o di prevenzione che impediscano, ai sensi delle vigenti norme, la costituzione del
rapporto d’impiego presso la Pubblica Amministrazione, ovvero le eventuali condanne riportate
(anche se sia stata concessa amnistia, condono, indulto o perdono giudiziale), con specificazione
dell'eventuale applicazione di sospensione condizionale della pena, 1 procedimenti penali
pendenti, nonché la sottoposizione a misure di sicurezza o di prevenzione (specificandone la
natura);

12) di non essere stato dichiarato decaduto da un impiego pubblico per aver conseguito I'impiego
stesso mediante la produzione di documenti falsi o viziati da invalidita non sanabile;

13) di non essere stato destituito, dispensato o licenziato, ad esito di procedimento disciplinare,
dall'impiego presso una Pubblica Amministrazione, ovvero specificare eventuali cause di
risoluzione di precedenti rapporti d’impiego ¢ la Pubblica Amministrazione presso cui cio ¢
avvenuto;

14) di non aver riportato sanzioni disciplinari o le sanzioni disciplinari che sono state comminate
durante il rapporto di lavoro con una Pubblica Amministrazione;

15) il possesso dell’idoneita fisica allo svolgimento delle mansioni proprie del profilo
professionale ovvero la compatibilita dell’eventuale handicap posseduto con le mansioni stesse;
16) di accettare, senza riserve, le condizioni previste nel presente bando, dalle disposizioni
regolamentari e dalle procedure dell’ente, nonché le eventuali modificazioni che
I’amministrazione intendesse opportuno apportare;

17) di essere informato che il Comune di Botticino utilizzera 1 dati personali contenuti nella
domanda, per le finalita connesse alla presente selezione, nel rispetto del Regolamento europeo
2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016 relativo alla protezione delle
persone fisiche, con modalita cartacea ed elettronica.

Le dichiarazioni rese dal candidato sulla domanda di partecipazione al concorso costituiscono
dichiarazioni sostitutive ai sensi dell’art. 46 del D.P.R. 28/12/2000, n. 445 e, pertanto, sono rese
sotto la propria personale responsabilita e nella consapevolezza delle sanzioni penali previste
dall’art. 76 del citato D.P.R. 445/2000 nell’ipotesi di falsita in atti e dichiarazioni mendaci. I
candidati non cittadini italiani devono rendere e documentare le dichiarazioni nel rispetto di
quanto previsto dagli artt. 3 e 33 del D.P.R. n. 445/2000 “Testo unico delle disposizioni
legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa”.

La firma in calce alla domanda non richiede l'autenticazione ai sensi dell'art. 39 del D.P.R. n.
445/2000.

Alla domanda deve essere allegata copia fotostatica di documento di identita in corso di validita.
L’omissione o I’incompletezza nella domanda da parte del concorrente anche di una sola delle
suddette dichiarazioni non determinano 1’esclusione dal concorso, ma di esse & consentita la
regolarizzazione con le modalita ed entro un termine non inferiore a cinque giorni dall’inoltro
della richiesta, con la quale I’Amministrazione invita 1’interessato a provvedervi. La mancata
regolarizzazione od integrazione entro i termini indicati comporta 1’esclusione dal concorso del
candidato

L'Amministrazione non assume responsabilita per la dispersione di comunicazioni dipendenti da
inesatta indicazione del recapito da parte del concorrente, oppure da mancata o tardiva
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comunicazione del cambiamento dell'indirizzo indicato nella domanda, né per eventuali disguidi
postali o telegrafici o comunque imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o a forza maggiore.

L’ Amministrazione si riserva la facolta di procedere a idonei controlli, anche a campione, sulla
veridicita delle dichiarazioni contenute nella domanda. Qualora dal controllo emerga la non
veridicita del contenuto delle dichiarazioni, il candidato, oltre a rispondere ai sensi dell’art. 76
del D.P.R. n. 445/2000, decadra dai benefici eventualmente conseguenti al provvedimento
emanato sulla base della dichiarazione non veritiera, ai sensi dell’art. 75 del citato D.P.R.
445/2000.

5.Termine utile per la presentazione della domanda

La domanda di partecipazione alla selezione dovra pervenire entro il termine perentorio fissato
per il giorno 23 marzo 2024, corrispondente al trentesimo giorno decorrente dalla data di
pubblicazione dell’avviso sul Portale del Reclutamento “InPa”, raggiungibile al seguente
link: https://www.inpa.gov.it/ .

La presentazione della candidatura al concorso deve essere effettuata obbligatoriamente ed
esclusivamente tramite il Portale Unico del Reclutamento inPA - disponibile all’indirizzo
https://www.inpa.gov.it - secondo le istruzioni ivi specificate, previa registrazione al Portale
corredata del proprio curriculum vitae.

Ai sensi di legge, I’iscrizione sara possibile esclusivamente previa autenticazione con
SPID/CIE/CNS/eIDAS, ai sensi dell’art. 65 del D.P.R. n°® 82/2005, e compilando il format di
candidatura.

L’ Amministrazione non terra conto di eventuali domande presentate in data antecedente alla
pubblicazione del presente bando all’Albo Pretorio online dell’ente e sul Portale Unico del
Reclutamento.

Istruzioni per la compilazione dell’istanza

I1 Candidato dovra:

1.  Autenticarsi al sito inPA attraverso uno dei seguenti strumenti di identificazione: Sistema
pubblico di identita digitale (SPID), Carta di Identita Elettronica (CIE), Carta Nazionale dei
Servizi (CNS), eIDAS. La registrazione al Portale comporta il consenso al trattamento dei
dati personali nel rispetto della disciplina del Regolamento (UE) n° 2016/679 del
Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 aprile 2016, e del D.Lgs. 30 giugno 2003, n°
196.

2. Compilare il proprio curriculum vitae in modo dettagliato atteso che tale curriculum fara
parte integrante e sostanziale della domanda di partecipazione compresi gli eventuali titoli
di preferenza o le precedenti esperienze di lavoro presso privati o Pubblica
Amministrazione.

3. Ricercare e selezionare la procedura alla quale vuole iscriversi nell’apposita sezione
“Concorsi”.

4.  Ultimare la compilazione delle sezioni mancanti nella domanda di candidatura, seguendo la
procedura proposta dal Portale. Si consiglia di verificare tutti i dati inseriti. Nella domanda,
tra le altre informazioni, i1 candidati dovranno dichiarare, ai sensi degli artt. 46 e 47 del
DPR 445/2000, di essere in possesso dei requisiti previsti dal presente bando. La domanda
potra essere compilata anche in piu momenti: i dati resteranno salvati nella propria area
personale, nella sezione “le mie candidature”.
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5. Inviare I’istanza di partecipazione mediante la funzione “Conferma e Invia” nella sezione
“Verifica e invio” entro la “data chiusura invio candidature” indicata per il concorso
selezionato. La domanda sara valida e regolarmente presentata solo se si termina la
procedura completando 1’invio. La domanda non dovra essere sottoscritta, in quanto
I’inoltro della stessa avverra tramite l'applicativo di autenticazione mediante identita
digitale.

6.  Scaricare il riepilogo della domanda presentata, al quale sara attribuito un codice ID
associato in maniera univoca alla singola candidatura. Tale codice ID sara utilizzato
dall’Ente in tutte le comunicazioni e pubblicazioni future per la presente procedura.

Per la partecipazione alla selezione pubblica il candidato deve essere in possesso di un indirizzo

di posta elettronica certificata (PEC) a lui intestato.

La registrazione, la compilazione e 1’invio online della domanda devono essere completati entro

le ore 23:59 del trentesimo giorno successivo alla pubblicazione del bando sul Portale Unico del

Reclutamento “inPA”. Tale termine ¢ perentorio e sono accettate esclusivamente e

indifferibilmente le domande inviate prima dello spirare dello stesso.

La data di presentazione online della domanda di partecipazione al concorso ¢ certificata e

comprovata da apposita ricevuta scaricabile, al termine della procedura di invio, dalla

Piattaforma Unica di Reclutamento “inPA” che, allo scadere del suddetto termine ultimo per la

presentazione della domanda, non permette piu, improrogabilmente, I’accesso alla procedura di

candidatura e I’invio della domanda di partecipazione.

Ai fini della partecipazione al concorso, in caso di piu invii della domanda di partecipazione, si

terra conto unicamente della domanda di partecipazione inviata cronologicamente per ultima,

intendendosi le precedenti integralmente e definitivamente revocate e private d’effetto.

Per le richieste di assistenza di tipo informatico legate alla domanda di partecipazione i candidati
devono utilizzare, esclusivamente e previa lettura delle eventuali FAQ (disponibili al seguente
link: https://www.inpa.gov.it/fag-domande-e-risposte), 1’apposito form di assistenza presente sul
Portale Unico di Reclutamento “InPA”. Non ¢ garantita la soddisfazione entro il termine di
scadenza previsto per I’invio della domanda di partecipazione delle richieste inviate nei tre giorni
antecedenti il medesimo termine.

L’Ente non assume responsabilita in merito all’eventuale rallentamento della piattaforma e/o a
eventuali problemi comunque imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore che
possano determinare I’impossibilita per il candidato di inoltrare I’istanza di partecipazione al
concorso nei termini previsti.

Si consiglia, pertanto, ai candidati di presentare la domanda in anticipo rispetto al termine ultimo
e comunque con adeguato margine di tempo.

Le richieste pervenute in modalita differenti da quelle sopra indicate non possono essere prese in
considerazione. Non sono valide le domande di partecipazione al concorso presentate con
modalita e/o tempistiche diverse da quelle previste dal presente bando e, in particolare, quelle per
le quali non sia stata effettuata la procedura di compilazione e invio online.

L’ Amministrazione non assume alcuna responsabilita per la dispersione delle domande o di
comunicazioni dipendenti da inesatta indicazione dei dati da parte dei candidati oppure da
malfunzionamenti o disguidi telematici derivanti dal malfunzionamento della piattaforma inPA
e/o comunque imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore.
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6.Allegati alla domanda

Alla domanda di ammissione dovra essere allegata la ricevuta del versamento della tassa
concorsuale dell'ammontare di € 10,00 che ¢ possibile effettuare nei seguenti modi:

1) versamento bancario, effettuato direttamente presso il Tesoriere Comunale (Banca La
Valsabbina — Agenzia di Botticino) riportante la causale: Tassa di Concorso n. 1 posto di
istruttore amministrativo (ex categoria C) —a tempo pieno e determinato;

2) bonifico bancario in favore del Tesoriere Comunale Banca La Valsabbina — Agenzia di
Botticino), Codice IBAN: IT 17C0511654130000000001500, riportando come causale:

Tassa di Concorso n. 1 posto di istruttore amministrativo (ex categoria C) — a tempo pieno e
determinato.

7. Programma d'esame
Qualora il numero dei candidati ammessi sia superiore a 30, la Commissione Giudicatrice
potrebbe procedere all’espletamento di una prova preselettiva.
I candidati dovranno presentarsi alla preselezione muniti di un documento di identita in corso di
validita. La mancata presentazione, anche se dipendente da causa di forza maggiore, sara
considerata rinuncia.
La preselezione consistera nella risoluzione, in un tempo predeterminato, di un questionario
contenente 30 domande a risposta multipla, mirato ad accertare il possesso di idonea conoscenza
delle materie d’esame indicate di seguito.
In sede di valutazione verra assegnato:

— 1 punto per ogni risposta esatta;

— 0 punti per ogni risposta non data o errata.

Saranno ammessi alle successive prove d’esame i1 candidati che avranno conseguito nella
preselezione un punteggio minimo di almeno 21/30. Qualora gli idonei fossero in numero
superiore a 30, saranno ammessi 1 primi 30 classificati, oltre a coloro che avranno conseguito un
punteggio uguale a quello del 30° classificato. L’elenco dei candidati ammessi sara pubblicato
sul sito web del Comune di Botticino — Amministrazione trasparente - Sez. Bandi di concorso.

Il punteggio ottenuto nella preselezione non concorrera a formare il punteggio finale di cui alla
graduatoria di merito del concorso.

Gli esami consisteranno in una prova scritta ed in una prova orale vertenti sul seguente

programma:

1) Normativa in materia di ordinamento degli Enti Locali (Testo Unico delle leggi degli enti
locali D.Lgs. n. 267/2000) con particolare riferimento all’elezione, nomina, composizione e
competenze degli organi politici, alle competenze degli organi gestionali e al Bilancio del
Comune;

2) Elementi di Diritto Amministrativo, con particolare riferimento agli atti amministrativi quali
determinazioni, deliberazioni e ordinanze e al procedimento amministrativo (Legge n.
241/1990 e s.m.i);

3) L’accesso agli atti: accesso documentale, accesso civico semplice ed accesso civico
generalizzato, con riferimento alla Legge n.241/1990 ed al D.Lgs. n. 33/2013 e s.m.i.;

4) Normativa in materia di anticorruzione, trasparenza, privacy e protezione dei dati personali;

5) L’Amministrazione digitale (D.Lgs. n. 82/2005 e D.P.R. n. 445/2000 e s.m.i):
I’autocertificazione, il documento informatico, la firma digitale, la posta elettronica certificata
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(PEC), le copie informatiche di documenti digitali e analogici, il timbro digitale, la marcatura
temporale e I’albo pretorio (nozioni);

6) Nozioni di diritto penale, con particolare riguardo ai reati contro la Pubblica
Amministrazione;

7) Diritti e doveri dei pubblici dipendenti; codice di comportamento dei dipendenti pubblici
(D.P.R.62/2013), codice di comportamento dei dipendenti del Comune di Botticino,
https://trasparenza.comune.botticino.bs.it/pagina766 codice-disciplinare-e-codice-
dicondotta.html );

8) Nozioni in materia di Codice degli Appalti D.lgs. 36/2023 e s.m.i. procedure di affidamento e
digitalizzazione del ciclo di vita dei contratti (artt.19-36);

9) Legge regionale n. 19/2007 “Norme sul sistema educativo di istruzione e formazione della
Regione Lombardia”.

10) Conoscenza delle apparecchiature e applicazioni informatiche piu diffuse;

11) Conoscenza della lingua inglese.

I punteggi massimi conseguibili nelle prove sono 1 seguenti:
a) punti 30 per la prova scritta
b) punti 30 per la prova orale

Le prove consisteranno in:

7.A Prova scritta
La PROVA SCRITTA consistera in un elaborato scritto e/o somministrazione di una serie di
quesiti professionali e di test a risposta multipla, mirati a verificare:

1. generiche capacita di ragionamento di tipo induttivo-associativo, logico € numerico;

2. conoscenze delle nozioni di tutti gli argomenti indicati al precedente art. 7,

3. conoscenze delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche maggiormente impiegate
negli uffici comunali (pacchetto office, posta elettronica, internet);

4. competenze trasversali e relazionali (cd soft skills) con riferimento ai comportamenti attesi
(art. 1 del presente bando):

— capacita di efficacia personale: flessibilita operativa intesa come capacita di adeguare 1 propri
comportamenti alle circostanze che si presentano;

— capacita relazionali: buone capacita relazionali e negoziali per intrattenere rapporti
organizzativi con soggetti interni ed esterni, compresa I’utenza;

— competenze orientate alla realizzazione: orientamento al risultato, coscienziosita, efficienza,
attenzione all’ordine, alla qualita e all’accuratezza.

Saranno ammessi a sostenere la prova orale i1 candidati che avranno riportato, in ciascuna delle
prove scritte, una votazione di almeno 21/30.

7.B Prova orale
La prova orale consistera in un colloquio individuale interdisciplinare sugli argomenti indicati
all’art. 7 e sui seguenti ambiti:

- sulla verifica delle competenze del candidato in relazione ai principali requisiti, mansioni e
responsabilita previsti dal profilo professionale, finalizzata a valutare complessivamente anche
le motivazioni ed il potenziale del candidato rispetto al posto da ricoprire e la capacita di
comprendere situazioni operative identificando le criticita e individuando soluzioni operative
adeguate al contesto;
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- verifica della conoscenza della lingua inglese e delle conoscenze informatiche da parte del
candidato.

Durante lo svolgimento delle prove d’esame i candidati non potranno;

1. consultare alcun testo di legge anche non commentato;

2. portare carta da scrivere, appunti, manoscritti, libri o pubblicazioni di qualunque specie;

3. accedere alla sede della prova con telefoni cellulari o altri mezzi di comunicazione;

4. comunicare tra loro verbalmente o per iscritto, ovvero mettersi in relazione con altri, pena
I’esclusione dal concorso.

La prova orale sara svolta presso un locale aperto al pubblico.
I punteggi delle prove d’esame saranno espressi in trentesimi.

La prova orale si intende superata con il conseguimento della votazione di almeno 21/30.
Il punteggio complessivo finale sara determinato dalla somma del voto conseguito nella prova
scritta con la votazione conseguita nella prova orale.

8. Calendario e modalita delle prove d’esame e delle comunicazioni relative alla selezione

- preselezione (eventuale): 28/03/2024 ore 14:30 presso la scuola secondaria “G.Scalvini” di
Via Longhetta, Botticino Sera;

- prova scritta: 04/04/2024 alle ore 9:30 presso il Palazzo Comunale in Piazza A. Moro, 1,
Botticino Mattina.

- prove orali: per i soli candidati ammessi, 04/04/2024 alle ore 14:30 in presenza presso il
Palazzo comunale in Piazza A.Moro, 1 Botticino Mattina.

I candidati dovranno presentarsi muniti di documento d’identita.

Le date e la sede delle prove concorsuali indicate potranno subire variazioni che verranno
comunicate sempre sul sito istituzionale del Comune di Botticino, nella sezione “Bandi di
concorso”’, nonché sul Portale Unico del Reclutamento “InPA”, raggiungibile al seguente link:
https://www.inpa.gov.it/ .

9. Comunicazioni ai candidati

Per celerita, trasparenza ed economicita delle operazioni concorsuali, I’elenco dei candidati
ammessi e il calendario, contenente 1’indicazione dell’orario e del luogo delle prove d’esame,
saranno resi pubblici mediante pubblicazione sul sito internet del Comune di Botticino -
Amministrazione Trasparente — Sez. Bandi di concorso all’indirizzo
www.comune.botticino.bs.it, nonché sul Portale Unico del Reclutamento “InPA”, raggiungibile
al seguente link: https:/www.inpa.gov.it/ .

Tale forma di pubblicita costituisce notifica a ogni effetto di legge e, pertanto, le pubblicazioni
suddette sostituiscono ogni altra diretta e individuale comunicazione agli interessati. Il
responsabile del servizio amministrativo provvedera a comunicare individualmente ai candidati
non ammessi al concorso la loro non ammissione, con le relative motivazioni, mediante posta
elettronica all’indirizzo email o pec indicato dal candidato nella domanda di ammissione
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Pertanto, tutti coloro che non ricevono la suddetta comunicazione di esclusione si intendono
ammessi con riserva alla selezione. La pubblicazione del presente bando e 1’avviso di cui al
periodo precedente valgono come notifica a tutti gli effetti di legge.

Pertanto sara cura dei candidati stessi prendere visione, sul sito internet istituzionale del
Comune, dell’ammissione, delle prove e della conferma/variazione del diario e luogo di
esecuzione della selezione.

I candidati ammessi alla prova scritta e alla prova orale, senza nessun altro preavviso o invito,
dovranno presentarsi a sostenere le prove nei giorni, nell’ora e nelle sedi stabilite, muniti di
documento di riconoscimento in corso di validita. La mancata presentazione alle prove equivale a
rinuncia alla partecipazione alla selezione, anche in caso di impedimento derivante da causa di
forza maggiore.

Ogni comunicazione in merito alla procedura sara pubblicata sul sito internet istituzionale del
Comune di Botticino.

L’ Amministrazione non assume responsabilitd per eventuali disguidi in merito alle
comunicazioni o comunque imputabili a fatto di terzi, o caso fortuito, o forza maggiore.

10.Formazione, pubblicazione ed efficacia della graduatoria di merito e dei titoli di
preferenza e posizioni riservatarie

Al termine dei propri lavori, la Commissione giudicatrice formulera una graduatoria di merito dei
concorrenti che abbiano superato la prova scritta e la prova orale, sulla base dei punteggi
conseguiti nelle diverse prove sostenute, con l'osservanza, a parita di punti, delle preferenze
previste dal presente bando al punto 3 (Titoli di preferenza) La graduatoria di merito, approvata
con atto del Responsabile dell’U.O.C. Amministrativa del Comune di Botticino, sara pubblicata
mediante affissione all'Albo Pretorio del Comune di Botticino per un periodo di almeno quindici
giorni consecutivi e rimarra efficace secondo le vigenti disposizioni di legge.

La graduatoria potra essere utilizzata per assunzioni a tempo determinato, in caso ed al verificarsi
di esigenze di tipo temporaneo od eccezionale.

11.Informazioni generali

I vincitori del concorso saranno invitati a presentarsi presso I’ Amministrazione Comunale per la
stipulazione del contratto individuale di lavoro, la cui efficacia resta subordinata all’accertamento
dei requisiti prescritti per I’assunzione, conformemente alle dichiarazioni rese nella relativa
istanza di partecipazione alla presente procedura. Le assunzioni sono comunque subordinate al
possesso dei requisiti tutti prescritti dalle disposizioni legislative, contrattuali e regolamentari in
materia di pubblico impiego, nonché alla effettiva possibilita d’assunzione da parte
dell’ Amministrazione in rapporto alle disposizioni di legge, riguardanti il personale degli Enti
Locali, vigenti al momento della stipulazione stessa ed alle disponibilita finanziarie. Saranno
considerati rinunciatari i candidati che non stipuleranno il contratto individuale di lavoro nei
termini loro assegnati.

I candidati assunti sono soggetti ad un periodo di prova di quattro settimane, secondo le modalita
stabilite dal contratto individuale di lavoro e dal CCNL vigente.

L’ Amministrazione comunale, tempestivamente, sottoporra i vincitori a visita medica allo scopo
di verificare la sussistenza dell’idoneita fisica all’utile assolvimento delle attribuzioni connesse
alla posizione funzionale da ricoprire; 1’accertamento della mancanza dell’idoneita suddetta,
ovvero la mancata presentazione dei candidati alla visita medica, comportera 1’impossibilita di
procedere alla stipulazione del contratto di assunzione o la risoluzione del rapporto di lavoro
qualora in corso.
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Ai sensi del Regolamento europeo 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio del 27
aprile 2016 relativo alla protezione delle persone fisiche, si informa che i1 dati personali dei
soggetti partecipanti alla selezione saranno oggetto di trattamento, anche con procedure
informatizzate, da parte del Comune di Botticino, nel rispetto delle citate norme, in modo da
garantire la sicurezza e la riservatezza degli stessi. I dati suddetti non verranno comunicati a terzi
(salvo che ad altri Enti pubblici che ne facciano richiesta a fini occupazionali) e saranno
utilizzati, al termine del procedimento, esclusivamente per la formazione del rapporto di lavoro.
La comunicazione di avvio del procedimento, ai sensi dell’art. 7 della legge n. 241/1990 e s.m.i.,
si intende realizzata con la pubblicazione del presente bando ed il procedimento stesso avra
avvio a decorrere dalla data di scadenza prevista per la presentazione delle domande di
partecipazione. Il procedimento sara concluso entro sei mesi dalla data di inizio delle prove. Ai
sensi dell’art. 8 della legge n. 241/1990 e dell’art. 29 del D.Lgs. n. 196/2003, si informa che il
Responsabile del procedimento e del trattamento dei dati ¢ la Responsabile dell’U.O.C.
Amministrativa del Comune di Botticino, Marzadri dott.ssa Monica.

Ai sensi del D. Lgs. 11/4/2006, n. 198, nonché¢ dei principi di cui agli artt. 7 e 57 del D. Lgs.
30/03/2001, n. 165, vengono garantiti parita di trattamento e pari opportunita tra uomini ¢ donne
per I’accesso alla procedura selettiva e al lavoro.

Il presente avviso di selezione ¢ stato emanato tenuto conto della Legge n. 68/1999 nonché dei
principi di cui alla Legge n. 101/1989, in materia di rapporti tra lo Stato e 1'Unione delle
Comunita Ebraiche italiane.

12. Riserva per le FF.AA.

Ai sensi dell’art. 1014, comma 3 e 4, e dell’art. 678, comma 9, del D.Lgs. 66/2010 e successive
modifiche e integrazioni, essendosi determinata un cumulo di frazioni di riserva superiore
all’unita, n. 1 posto in concorso ¢ riservato prioritariamente a volontario delle FF.AA.
Nel caso non vi sia candidato idoneo appartenente ad anzidetta categoria il posto sara assegnato
ad altro candidato utilmente collocato in graduatoria”.

13. Riserva per i volontari del Servizio Civile

Ai sensi dell’art. 18, comma 4 del D.Igs. 40/2017, come riformato dal D.L. 44/2023, convertito
dalla L. 74/2023, con il presente concorso si determina una frazione di riserva di posto non
superiore all’unita, a favore degli operatori volontari che hanno concluso senza demerito il
servizio civile, che verra cumulata con altre frazioni di posto che si dovessero verificare con 1
prossimi concorsi € con I’assunzione mediante scorrimento della graduatoria degli idonei.

14.Disposizioni finali

Il presente bando costituisce “lex specialis” del concorso, pertanto la partecipazione allo stesso
comporta implicitamente [’accettazione, senza riserva alcuna, di tutte le disposizioni ivi
contenute.

Per quanto non espressamente disciplinato dal presente avviso si rinvia alle norme contenute nel
“Regolamento Comunale sull'ordinamento degli uffici e dei servizi”, approvato con
deliberazione della Giunta Comunale n. 165 del 20/07/2000 e s.m.i., disponibile per la visione
sul sito Internet del Comune di Botticino alla sezione “Amministrazione Trasparente”, sotto-
sezione “Disposizioni generali — atti generali — Regolamenti”.

L’avviso di concorso non vincola in alcun modo 1I’Amministrazione comunale che, pertanto,
potra non dar seguito alla procedura. L'Amministrazione si riserva la facolta di rettificare,
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prorogare, riaprire il termine di scadenza o revocare il presente avviso qualora si ravvisino
effettive motivazioni di pubblico interesse.

Copia integrale dell’avviso di selezione sara disponibile sul Sito Internet del Comune di
Botticino, “Amministrazione Trasparente”, sottosezione “Bandi di concorso”.

Botticino, 22 febbraio 2024

I1 Segretario Comunale
Pero dott.ssa Marilena

Atto firmato digitalmente ai sensi del T.U.
445/2000 e del D.Lgs. 82/2005 e rispettive
norme collegate, il quale sostituisce il
documento cartaceo e la firma autografa.
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