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COMUNE DI FIORANO MODENESE .
Provincia di Modena

Selezione pubblica, per esami, per la copertura di n. 1 posto al profilo professi_ovnale di

ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO
CATEGORIA C

IL DIRIGENTE DEL SETTORE “AFFARI GENERALI PERSONALE COMUNICAZIONE E
CULTURA”

Visti:

- la deliberazione della Giunta Comunale n. 100 del 13/10/2016, ad oggetto: “RICOGNIZIONE EX
ART. 33 D.LGS 165/2001 E DICHIARAZIONE ESUBERO PERSONALE - PROGRAMMAZIONE
TRIENNALE DEL FABBISOGNO DI PERSONALE 2016-2018 -INTEGRAZIONE AL PIANO
OCCUPAZIONALE 2016 COME APPROVATO CON DELIBERA -N. -99/2015 -
RIDETERINAZIONE TETTO LAVORO FLESSIBILE ANNO 2009 COMUNE DI FIORANO
MODENESE EX MODIFICHE INTRODOTTE ART. 16, COMMA 1 — QUATER - DEL D.L.
113/2016 ED APPROVAZIONE E VERIFICA RISPETTO VIGENTI LIMITI ASSUNZIONALI IN
MATERIA DI LAVORO FLESSIBILE ANNO 2016/2017”, che prevede la copertura di n. 1 posto di
“Istruttore Amministrativo”, cat. “C” da assegnare al Servizio “DEMOGRAFICI”;

- la determinazione dirigenziale n. 164 del 27/04/2017 con la quale & stato approvato il presente
bando di selezione; ’

- il-Regolamento disciplinante le forme selettive per l'accesso all'impiego presso il Comune di
Fiorano Modenese; '

RENDE NOTO

che & indetta selezione pubblica, per esami, per la copertura di n. 1 posto di “Istruttore
Amministrativo” a tempo indeterm_inato e pieno, categoria “C”, posizione economica “C1”.

Il personale e ricercato ai fini dellassegnazione al Settore “Affari Generali Personale
Comunicazione e Cultura”, Servizio: “DEMOGRAFICI” presso il quale si occupera principalmente
di curare listruttoria degli atti inerenti il Servizio di appartenenza, predisporre e controllare tutti gli
atti afferenti la materia di competenza ed in generale svolgere e presidiare i procedimenti in capo
al servizio ex vigente funzionigramma dell’Ente.

Trattamento Economico

L'importo annuo del trattamento economico iniziale tabellare lordo € previsto in € 19.600,08 (€
1.633,34 mensili), oltre alla corresponsione dell'indennita di comparto annua di € 549,60, della
tredicesima mensilita e dell'assegno per il nucleo familiare (se ed in quanto spettanti).

[l trattamento economico € definito sulla base del C.C.N.L. per il personale del Comparto Regioni -

.



Autonomie ‘Locali ed & soggettd alle ritenute previdénziali, assistenziali ed erariali a norma di:
legge.

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 del’Unione Europea € 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 i 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;
- eta non inferiore ad -anni diciotto compiuti e non supenore all’eta di collocamento a riposo d'ufficio
del dipendente comunale;

- idoneita fisica allo svolgimento delle mansioni proprie del profilo professionale ricercato 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 dei posti 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), 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;
- per chi & soggetto all'obbligo di leva, essere in posizione regolare nei confronti di tale obbligo;
- possesso del seguente titolo di studio: Diploma di Scuola secondaria superiore (Diploma di
maturita);
- conoscenza di una lingua straniera, a scelta tra inglese francese, tedesco o spagnolo;
- conoscenza dei principali programmi informatici per I automazmne d’ufficio (word, excel, posta
elettronica, tecnologie di navigazione internet); :
- possesso della patente di guida di categoria B.
| suddetti requisiti d'ammissione debbono essere posseduti alla data di scadenza del termine
indicato, nel presente bando di selezione, per la presentazione della domanda.
~ Per i titoli di studio conseguiti al’estero 'ammissione al concorso € subordinata al riconoscimento
degli stessi ad uno dei titoli di studio richiesti per 'accesso, ai sensi della normativa vigente.

Titoli di preferenza

A parita di merito hanno diritto a preferenza:

- gli insigniti di medaglia al valor militare;

- i-mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

- i mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

- i mutilati ed invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;
- gli orfani di guerra;

- gli orfani dei caduti per fatto di guerra;

' 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 | assistenza di un traduttore.



- gli orfani dei caduti per servizio nel settore pubbhco e privato;

- i feriti in combattimento;

- gli insigniti di croce di guerra o di altra attestazione speciale di merito di guerra, nonché i capi

di famiglia numerosa (con oltre cinque componenti);

-i figli-dei mutilati e degli invalidi di guerra ex combattenti;

- i figli dei mutilati e degli invalidi per fatto di guerra;

- i figli dei mutilati e degli invalidi per servizio nel settore pubbllco e privato;

- i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non sposati
dei caduti di guerra;

- i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelll vedovi 0 non sposat|
dei caduti per fatto di guerra;

- i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e Ie sorelle ed i fratelli vedovi o non sposati
dei caduti per servizio nel settore pubblico e privato;

- coloro che abbiano prestato servizio militare come combattenti;

- coloro che abbiano prestato lodevole servizio a qualunque titolo, per non ‘meno di un anno,

nelllAmministrazione Comunale di Fiorano Modenese;

- i coniugati e i non coniugati con riferimento al numero dei figli a carico;

- gli invalidi ed i mutilati civili;

- i militari volontari delle Forze armate congedatl senza demerito al termine della ferma o rafferma.

A parita di merito e di titoli la preferenza & determinata:

- dal numero dei figli a carico, indipendentemente dal fatto che il candidato sia coniugato o meno;
- dall'aver prestato lodevole servizio nelle amministrazioni pubbliche;

- dalla minore eta.

| concorrenti ammessi alla prova orale dovranno far pervenire i suddetti titoli di preferenza, in carta
semplice, al Servizio " Personale ed Organizzazione", anche tramite fax, entro cinque giorni
precedenti quello stabilito per I'espletamento della prova orale, pena la loro mancata valutazione.

Contenuti della domanda di ammissione -
La domanda, pena l'esclusione, dovra essere redatta in carta libera in conformita allo schema
allegato aI presente bando e indirizzata al Serv_izio _“Personale ed Organizzazione”.

Nella' domanda, pena Iesclusmne il candidato dovra manifestare la volonta di partecipare alla
selezione e dichiarare:

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

2) la residenza anagrafica e il domicilio o recapito presso il quale I'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;

dovra inoltre dichiarare il possesso di tutti i requisiti prescritti per 'ammissione al concorso nonché
gli eventuali titoli di preferenza, e precisamente:

3) il titolo di studio posseduto, con specificazione dell’anno accademico in cui € stato consegu1to e .
dell’lstituto 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). Nel caso di titolo equipollente a quelli
indicati nel bando, deve essere cura del candidato dimostrare la suddetta equipollenza mediante
indicazione del provvedimento normativo che la sancisce;

4) la conoscenza, a scelta, della lingua inglese, francese, tedesco o spagnolo che verra accertata
nel corso della prova orale;

5) la conoscenza dei principali programmi |nformat10| per’ automazmne d'ufficio (word, excel, posta
elettronica, tecnologie di navigazione internet), che verra accertata nel corso della prova orale;

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

7) gli eventuali titoli che, a norma di legge, diano diritto a preferenze nella graduatoria;



8) la cittadinanza posseduta (italiana o, se diversa, specificando quale condizione ricorre tra quelle -
indicate al paragrafo “Requisiti per 'ammissione”), ovvero dichiarazione di equiparazione ai
cittadini italiani; - v

9) il Comune o lo Stato membro del’Unione Europea nelle cui liste elettorali risulta iscritto, ovvero i
motivi della non iscrizione o cancellazione dalle liste medesime;

-10) il possesso di adeguata conoscenza della lingua italiana, se candidato non |taI|ano

11) la posizione regolare nei riguardi degli obblighi dl Ieva (per i soggetti interessati da tale
obbligo); _

12) linesistenza 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 cond12|onale della pena, i procedimenti penali pendenti,
- nonché la sottoposizione a misure di sicurezza o di prevenzione (specificandone la natura);

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

14) 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 e la Pubbllca Ammlnlstrazmne presso cui cio &
avvenuto;

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, nonche le eventuali modlflcazmnl che Iammlnlstrazwne
intendesse opportuno apportare;

17) di autorizzare il Comune di Fiorano Modenese all'utilizzo -dei dati personali contenuti nella
domanda, per le finalita relative alla selezione, nel rispetto del D.Lgs. n. 196/2003, nonché a
rendere pubblici, mediante pubblicazione sul sito internet del Comune, i dati necessari per lo
svolgimento della procedura concorsuale.

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 nellipotesi di falsita in atti e dichiarazioni mendaci. |
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 Il'autenticazione. ai sensi dell'art. 39 del D.P.R. n.
445/2000. '

Costituiscono cause non sanabili dl esclusione dal concorso, salvo le eccezmnl espressamente
previste nel bando:

- mancata apposizione della sottoscrizione sulla domanda di partecipazione (autografa o digitale o
altra firma elettronica qualificata);

- mancanza di copia di documento di identita in corso di validita (salvo il caso di domanda
sottoscritta in presenza del dipendente dell'Ufficio ricevente o con firma digitale o altra firma
elettronica qualificata);

.- mancato versamento della tassa di partecipazione entro il termine di presentazione della.
domanda di ammissione alla selezione:

- mancata regolarizzazione della domanda nei termini richiesti.

L’Amministrazione si impegna ad adottare speciali modalita di svolgimento delle prove selettive per
consentire ai soggetti diversamente abili di concorrere in effettive condizioni di parita con gli-altri,
come previsto dall'art. 16, comma 1, della Legge 12/3/1999, n. 68. In relazione a cio, ai sensi
dellart. 20 della Legge 5/2/1992, n. 104, gli interessati dalle suddette dlsposmonl dovranno
specificare, nella domanda di partecipazione, le particolari modalita e/o gli eventuali ausili
necessari, nonché I'eventuale necessita di tempi aggiuntivi al fine di sostenere le prove d’esame,



fornendo. ogni elemento ritenuto utile ai fini della determinazione degli stessi da parte della
Commissione esaminatrice.

L'’Amministrazione non assume responsabilita per la dispersione di comunicazioni dipendente da
inesatta indicazione' del recapito da parte del concorrente, oppure da mancata o tardiva.
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 rispondére ai sensi dell’art. 76 del
D.P.R. n. 445/2000, decadra dai benefici eventualmente conseguenti al provvedimento emanato
sulla base della dlch|ara210ne non veritiera, ai sensi dell’art. 75 del citato D.P.R..

Termine utile per la presentazione della domanda

La domanda di partecipazione alla selezione, debitamente sottoscritta, dovra pervenire al Servizio
“Personale ed Organizzazione” — Piazza C. Menotti N. 1 — Fiorano Modenese (MO), entro le ore
12.00 del giorno 29 maggio 2017.

La domanda di partec;lpazmne entro il suddetto orario, potra essere;

a) consegnata direttamente al Servizio “Personale ed Organizzazione” o all Ufficio Protocollo; nel
caso la firma autografa non sia apposta in presenza del dipendente dell'Ufficio ricevente, la
domanda va corredata di fotocopia, sottoscritta dal candidato, dell’originale di un valido documento
d’identita;

b) inviata tramite fax aI n. 0536 832446 unltamente alla scansione, sottoscritta dal candldato
dell'originale di un valido documento dldentlta in questo caso il candidato dovra accertarsi
telefonicamente ai n. 0536 833225 — 0536 833261 — 0536 833239 che la domanda sia
correttamente pervenuta;

~¢) inviata per posta con lettera raccomandata con avviso di ricevimento unitamente alla fotocopia,
sottoscritta dal candidato, dell’originale di un valido documento d’identita.

Si precisa che l'istanza spedita mediante raccomandata A/R non pervenuta entro la data e Iorarlo
sopra indicati, anche se spedita anticipatamente, non sara presa in considerazione;

d) presentata per via telematica e precisamente tramite:

1) invio dalla propria casella di posta elettronica certificata all'indirizzo di posta elettronica
certificata: comunefiorano@cert.fiorano.it, con allegati il modulo di domanda compilato e
sottoscritto dal- candidato, - la scansione sottoscritta dal candidato dell'originale di un valido
documento d'identita e gli altri allegati previsti dal bando, oppure con allegati il modulo di domanda
compilato e firmato digitalmente o con altra firma elettronica qualificata e gli altri allegati previsti dal
bando;

2) invio da un qualsiasi indirizzo di posta elettronica allindirizzo di posta elettronica
protocollo@comune.fiorano-modenese.mo.it, .con allegati il modulo di domanda compilato e
sottoscritto dal candidato, la scansione sottoscritta dal candidato dell'originale di un valido
documento d’identita e gli altri allegati previsti dal bando; : :

Nel caso previsto al punto 2) il candidato dovra accertarsi telefonicamente, ai n. 0536 833225 —
0536 833261 — 0536 833239, che la domanda sia correttamente pervenuta.

La domanda che viene presentata per via telematica alle caselle di posta e la scansione del
documento di identita e degli altri documenti allegati dovranno pervenire in formato PDF o grafico
(es. jpeg o tif). Qualora si intenda o si debbano mantenere i documenti scansiti in formato grafico,
si suggerisce di utilizzare una bassa risoluzione al fine di limitare la dimensione del messaggio e
degli allegati entro i 20 MB complessivi. :

Le modalita di trasmissione e il termine indicato per la ricezione della domanda di ammissione
sono perentori, pertanto € causa non sanabile di esclusione dal concorso la presentazione della
domanda, per qualsiasi causa, non esclusa la forza maggiore ed il fatto di terzi, oltre i termini



prescritti o con modalita diverse da quelle indicate nel bando. Ai predetti f|n| fa fede
esclusivamente: '
a) il timbro datario apposto sulla domanda dall’Ufficio Protocollo:
b) la data ed ora di ricezione della domanda trasmessa a mezzo fax;

c) la certificazione della data e ora della ricezione, da parte del Comune, della domanda inviata
tramite PEC..

Allegati alla domanda

Alla domanda di ammissione dovra essere allegata la ricevuta comprovante l'avvenuto versamento
di euro 10,00 per tassa di partecipazione alla selezione.

Il versamento della tassa di partecipazione dovra essere effettuato, entro i termini fissati da questo
bando per la presentazione della domanda, pena 'esclusione dal concorso, con una delle seguenti
modalita:

- a mezzo bonifico su conto corrente bancario IBAN: ITO5F0503466760000000015882 intestato a:
COMUNE DI FIORANO MODENESE - TESORERIA c/o Banco Popolare Societa Cooperativa. -
Agenzia di Fiorano Modenese - Piazza Bachelet N. 3 — Fiorano Modenese;

- alla Posta, con bollettino postale c/c n.000014768410, intestato a: COMUNE DI FIORANO
'MODENESE - SERVIZIO TESORERIA:

nella causale andra indicato che trattasi di tassa di concorso, la denominazione del concorso e il
nome e cognome del candidato.

Se l'invio della domanda avviene a mezzo fax o posta elettronica, certificata o non certificata, la
scansione dell'avvenuto versamento della tassa dovra essere inviata via fax o posta elettronica:
I'originale dovra essere consegnato al segretario della commissione il giorno della prima prova
d'esame.

La tassa di concorso non & rimborsabile in alcun caso.

La scansione/fotocopia di un valido documento d’identita dovra essere obbligatoriamente allegata,
pena l'esclusione dalla selezione, al fax, alla domanda presentata per via telematica con le
modalita di cui ai punti d.1) e d.2) del precedente paragrafo, alla lettera raccomandata o alla
domanda presentata direttamente sulla quale la firma autografa non sia apposta in presenza del
dipendente dell’Ufficio ricevente. ;

Pre-selezione

Qualora il numero dei candidati ammessi alla selezione risulti superiore a 30, le .prove d’esame
potrebbero essere precedute da una prova pre-selettiva consistente in quesiti a risposta multipla
(test) psicoattitudinali (volti a valutare la capacita ed il grado di conoscenza del candidato nel
campo della logica numerica, matematica, della comprensione verbale e della linguistica in
generale) e/o in quesiti a risposta multlpla (test) sulle materie oggetto della prova orale da
risolvere in un tempo predeterminato.

La Commissione, in relazione al numero complessivo dei test dati, stabilira il puntegglo minimo con
il quale la prova si intende superata.

‘Conseguono [lidoneita per 'ammissione alla prova scritta i primi .30 candidati, includendo
comunque i pari merito al 30° posto, rimanendo esclusi quelli collocatisi nei posti successivi
nonostante abbiano raggiunto il punteggio minimo per considerare superata la prova. '
La valutazione della prova pre-selettiva non da origine a graduatorie e non ha alcun effetto sul
processo selettivo successivo.

La conferma dello svolgimento della pre-selezione, nonché data, orario e sede di svolglmento della
stessa, verranno comunicati ai candidati tramite affissione all’albo pretorio on-line del Comune e
pubblicazione sulla home-page e nella sezione Amministrazione Trasparente / Bandi di

concorso del sito internet del Comune di Fiorano Modenese all'indirizzo www.comune. fiorano-
modenese.mo.it




Per sostenere la pre-selezione i candidati dovranno presentarsi, muniti di documento d’identita in
corso di validita, almeno 30 minuti prima dell'inizio della prova. La mancata presentazione alla pre-
selezione costituisce rinuncia al concorso.

Durante lo svolgimento della prova i candidati non possono consultare codici, testi normativi e
regolamenti, appunti manoscritti, libri, dizionari, pubblicazioni né altra documentazione che non sia
eventualmente messa a disposizione dalla Commissione, né possono utilizzare cellulari, computer
portatili ed altre apparecchiature elettroniche o strumenti idonei alla memorizzazione o alla
trasmissione di dati, né possono comunicare tra loro. In caso di violazione di tali disposizioni &
prevista 'immediata esclusione dal concorso.

L’elenco degli ammessi alla prova scritta sara pubblicato tramite affissione all’albo pretorio on-line
‘del Comune e sul sito internet del Comune di Fiorano Modenese all’'indirizzo www.comune.fiorano-
modeense.mo.it, sulla home-page e nella sezione Amministrazione Trasparente / Bandi di
concorso, come indicato nel paragrafo “Calendario e sede delle prove e modahta delle
comunicazioni relative alla selezione”.

Programma d'esame

Prove scritte (due) consistenti in una serie di quesiti a risposta articolata e/o sintetica sulle
: materie oggetto della prova orale.

Prova orale sui seguenti argomenti:

- Normativa in materia di stato civile, cittadinanza, unioni civili e convivenze. di fatto, separazmne
divorzi, anagrafe, elettorale, statistica e toponomastica ( D.P.R.- 396/2000, L. 184/1983, L.
91/1992, L. 76/2016, L. 162/2014. L. 1128/1954, D.P.R. 223/1989, L. 35/2012, D.P.R.
126/2015, L. 470/1988, D.Lgs 30/2007, D.P.R. 223/1967. Le norme citate sono intese

“all’aggiornamento ad oggi in vigore;

- Normativa in materia di Polizia Mortuaria (D.P.R. 285/1990 e s.m.i.);

- Normativa in materia di documenti di identita ( R.D 773/1931, L. 125/2015 e s.m.i.);

- Codice dellAmministrazione Digitale (D.Lgs 82/2005 e s.m.i.);

- Tutela della privacy e diritto di accesso agli atti;

- Nozioni inerenti 'ordinamento degli Enti Locali (D.Lgs. 267/2000 e s.m.i.)

- Principi in materia di rapporti di lavoro nel pubblico impiego (D.Lgs. 165/2001 e s.m.i.);

- Normativa in materia di-procedimento amministrativo e documentazione Amministrativa (legge
241/90e s.m.i. € D.P.R. 445/2000 e s.m.i.) ad esclusione delle norme sulle conferenze di servizi,

Nell’ambito della prova orale si provvedera, inoltre, ad accertare la conoscenza:

- della lingua inglese francese, tedesco o spagnolo, indicata dal candidato nella domanda;

- dell'uso di informatica applicata all'automazione d’ufficio, ed |n particolare dei programml word,
“excel, posta elettronica, tecnologie di navigazione internet.

Durante lo svolgimento delle prove d’esame i candidati non possono consultare codici, testi
normativi e regolamenti, appunti manoscritti, libri, dizionari, pubblicazioni né altra documentazione
" che non sia eventualmente' messa a disposizione dalla Commissione, né possono utilizzare
cellulari, computer. portatili ed altre apparecchiature elettroniche o strumenti idonei alla
memorizzazione o alla trasmissione di dati, né possono comunicare tra loro. In caso di violazione
di tali disposizioni € prevista 'immediata esclusione dal concorso.

La prova orale sara svolta presso un locale aperto al pubblico.

| punteggi delle prove d’esame saranno espressi in trentesimi.

Conseguono I'ammissione alla prova orale i candidati che abbiano rlportato in ciascuna delle prove
scritte una votazione di almeno 21/30.

La prova orale si intende superata con il conseguimento di una votazione non inferiore a 21/30.



Il punteggio complessivo finale sara determinato dalla somma dei voti conseguiti nella prova scritta
e nella prova orale.

Calendario e sede delle prove d’esame e modalita delle comunicazioni relative alla
selezione ,

Per celerita, trasparenza ed economicita- delle operazioni concorsuali, I'elenco dei candidati
ammessi e il calendario e il luogo delle prove d’esame saranno resi pubblici mediante affissione
all'albo pretorio on-line del Comune e pubblicazione sulla home-page e nella sezione
Amministrazione Trasparente / Bandi di concorso del sito internet del Comune di Fiorano
Modenese all'indirizzo www.comune.fiorano-modenese.mo.it.

Tale forma di pubblicitd costituisce notifica a ogni effetto di legge e, pertanto, le pubblicazioni
suddette sostituiscono ogni altra diretta e individuale comunicazione agli interessati.

[l Dirigente del Settore competente in materia di personale provvedera a comunicare
individualmente ai candidati non ammessi al concorso la loro non ammissione mediante lettera
raccomandata con avviso di ricevimento o PEC (qualora comunicata dal candidato nella domanda
di ammissione).

L'elenco dei candidati ammessi alle prove scritte, nonché la sede e I'orario di svolgimento delle
stesse, saranno pubblicati in esito alla pre selezione eventualmente effettuata.

Nessuna comunicazione di convocazione verra inviata individualmente ai candidati ammessi alla
prova scritta, pertanto sara cura dei candidati stessi prendere visione, sul sito internet istituzionale
del Comune, del’ammissione e del luogo e orario di svolgimento delle stesse.

Con le medesime modalita saranno comunicati i nominativi dei candidati ammessi alla prova orale,
la data, la sede e I'orario di svolgimento della stessa, e parimenti sara cura dei candidati ammessi
prendere visione sul sito internet di quanto predetto.

[l punteggio conseguito nelle prove scritte verra comunicato ai candidati, a cura della Commlssmne
giudicatrice, all'indirizzo e-mail indicato nella domanda di ammissione al concorso.

Ai candidati non ammessi alla prova orale verra data comunicazione individuale mediante lettera
raccomandata con avviso di ricevimento o telegramma o PEC (qualora comunicata dal candldato
nella domanda di ammissione).

| candidati ammessi alle prove scritta e orale, senza nessun altro preavviso o invito, dovranno
presentarsi a sostenere le prove nei giorni, nellora 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 Fiorano Modenese.

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

Formazione, pubblicazione ed efficacia della graduatoria di merito

Al termine dei propri lavori, la Commissione giudicatrice formulera -una graduatoria di merito dei
concorrenti che abbiano superato le prove selettive secondo I'ordine del punteggio complessivo -
riportato da ciascun candidato con l'osservanza, a parita di punti, delle preferenze previste dal
presente bando.

La graduatoria di merito, approvata con atto del Dirigente del Settore competente in materia di
Personale, sara pubblicata mediante affissione all'Albo Pretorio del Comune di Fiorano Modenese
per un periodo di almeno quindici giorni consecutivi e rimarra efficace per un termine di tre anni
decorrente dalla predetta data di pubblicazione, salvo diverse disposizioni legislative che
dovessero intervenire nel corso della sua validita:

La graduatoria potra essere utilizzata anche per assunzioni a tempo determinato, pieno o parziale,
in caso ed al verificarsi di necessita assuntive di tipo temporaneo o eccezionale. Nel caso in cui un



candidato non si renda disponibile all’assunzione a tempo-determinato conserva la posizione nella
graduatoria per eventuali ulteriori assunzioni.

Informazioni generali ‘

Il vincitore del concorso sara invitato 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 '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 dellAmministrazione 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.

| candidati assunti sono soggetti ad un periodo di prova di sei mesi, secondo’le modalita stabilite
dal contratto individuale di lavoro.

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; 'accertamento della mancanza dell’idoneita suddetta, ovvero la
mancata presentazione dei candidati alla visita medica, comportera I'impossibilita di procedere alla
stipulazione del contratto di assunzione o la risoluzione del rapporto di lavoro qualora in corso.

Ai sensi del D.Lgs. 30/6/2003, n. 196, recante disposizioni in materia di protezione dei dati
personali, ed al fine del possibile esercizio dei diritti di cui all’art. 7 del D.Lgs. stesso, si informa che
i dati personali dei soggetti partecipanti alla selezione saranno oggetto. di trattamento, anche con
procedure informatizzate,- da parte del Comune di Fiorano Modenese, nel rispetto delle citate
norme, in modo da garantire la sicurezza e la riservatezza degli stessi.

| 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. .

[l 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 ¢ il dirigente del Settore | “Affari-generali
Personale Comunicazione e Cultura” del Comune di Fiorano Modenese, Dott. Marco Rabacchi.

Ai sensi del D.Lgs. 11/4/2006, n. 198, nonché dei principi di cui agli artt. 7 e 57 del D. Lgs.
30/3/2001, n. 165, vengono garantiti parita di trattamento e pari opportunita tra uomini e donne per
Jl'accesso aIIa procedura selettiva e al lavoro.

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

Disposizioni finali

Il presente bando costituisce “lex specialis” del concorso, pertanto la partecipazione allo stesso
comporta implicitamente I'accettazione, senza riserva alcuna, di tutte le disposizioni ivi contenute.
Ai sensi dell’art. 1014, commi 3 e 4, e dellart. 678, comma 9, del D.Lgs. 66/2010, con il presente
concorso si determina una frazione di riserva di posto a favore dei volontari delle FF.AA. che verra
cumulata ad altre frazioni che si dovessero verificare nei prossimi provvedimenti di assunzione.
Per quanto non espressamente disciplinato dal presente avviso si rinvia alle norme contenute nel
Regolamento disciplinante I'accesso all'impiego presso il Comune di Fierano Modenese.



L'Amministrazione si riserva la facolta di rettificare, prorogare, riaprire il termine di scadenza o
revocare il presente avviso qualora si ravvisino effettive motivazioni di pubblico interesse.

Copia integrale dell'avviso e dello schema di domanda sono a disposizione degli mteressatl presso
gli uffici, nei giorni ed orari di seguito indicati:

Ufficio ReIaZ|on| con il Pubblico del Comune di Fiorano Modenese - Piazza C. Menotti n. 1 - dal
. lunedi al venerdi, dalle ore 9,00 alle ore 13,00: lunedi e giovedi dalle ore 15,00 aIIe ore 17,30.

Copia integrale dell'avviso di selezione e dello schema di domanda sono inoltre dlsponlblh sul Sito
Internet del Comune di Fiorano Modenese, Sezione Bandi e Concorsi e Sezmne “‘“Amministrazione
Trasparente”, sottosezione “Bandi di concorso”
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