/IS COMUNE DI SCANSANO
LI PROVINCIA DI GROSSETO

CONCORSO PUBBLICO, PER TITOLI ED ESAMI, PER LA COPERTURA DI N.2 POSTI A
TEMPO PIENO E INDETERMINATO DI ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO CAT. C DA
ASSEGNARE ALL’AREA AMMINISTRATIVA DI CUI N.1 POSTO RISERVATO AL
PERSONALE INTERNO

IL RESPONSABILE DELL’AREA AMMINISTRATIVA
UFFICIO PERSONALE

Viste le Deliberazioni della Giunta Comunale n.108 del 19/12/2019 e n.11 del 19/02/2020 relative
all'approvazione e alla prima modifica del piano dei fabbisogni di personale per il triennio
2020/2022;

Visti gli artt. 30 e 35 del D.L.gs. 30 marzo 2001, n.165 e successive modifiche ed integrazioni;
Visto l'art. 91 del T.U.E.L., approvato con D.Lgs. 18 agosto 2000, n.267;

Visto il vigente Regolamento degli Uffici e dei Servizi del Comune di Scansano ed in particolare il
“Titolo II - Disciplina delle modalita di accesso e delle procedure di reclutamento”;

Visto il vigente contratto CCNL Funzioni Locali;
Visto il D.Lgs. 11.4.2006, n. 198 (Codice delle pari opportunita tra uomo e donna);

Visto il DPR 09/05/1994 n. 487 “Regolamento recante norme sull’accesso agli impieghi nelle
pubbliche amministrazioni e le modalita di svolgimento dei concorsi, dei concorsi unici e delle
altre forme di assunzione nei pubblici impieghi”;

Visto che ¢ in corso di espletamento la procedura di cui dall’art. 34-bis del D.Lgs.n. 165/2001, il cui
eventuale esito positivo porterebbe alla revoca del presente bando;

Richiamata la propria Determinazione n.126 dell'11/05/2020 di approvazione del presente bando,

RENDE NOTO

che & indetto concorso pubblico, per titoli ed esami, per la copertura di n. 2 posti a tempo pieno ed
indeterminato di “ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO” Categoria C/Posizione economica C1, del
vigente CCNL Funzioni Locali da assegnare all’Area Amministrativa con riserva di un posto al
personale interno ai sensi dell'art.52, comma 1 bis D.Igs 165/2001.

Le modalita di partecipazione e di svolgimento del concorso sono disciplinate dal presente bando
e dal vigente Regolamento degli Uffici e dei Servizi del Comune di Scansano e, per quanto non
previsto dagli stessi, dal DPR 09.05.1994 n.487.

E garantita parita e pari opportunita tra uomini e donne per l'accesso al lavoro e per il trattamento
sul lavoro, ai sensi del D. Lgs. 11/04/2006, n. 198 e del D. Lgs. n.165/2001.
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Al sensi dell’art. 1014, co. 4 e dell’art. 678, comma 9 del d.1gs. 66/2010, con il presente concorso si
determina una frazione di riserva di posto a favore dei volontari delle FF.AA. che verra cumulata a
frazioni gia originate o che si dovessero realizzare nei prossimi provvedimenti di assunzione.

L'espletamento delle prove e I'assunzione sono subordinati alla conclusione, con esito negativo,
delle procedure di ricollocamento del personale in disponibilita previste dall’art. 34 bis del d. 1gs.
165/2001 e smi.

Art. 1
Trattamento economico e compiti riferiti al profilo professionale

Al posto suddetto & attribuito il trattamento economico annuo lordo previsto per la categoria C
posizione economica C1 di cui al vigente CCNL Funzioni Locali oltre la tredicesima mensilita e le
altre indennita e benefici di legge e contrattuali, se ed in quanto dovuti. Tutti gli emolumenti citati
sono assoggettati alle ritenute previdenziali, assistenziali e fiscali previste dalla legislazione vigente.
I compiti riferiti al profilo professionale di Istruttore Amministrativo destinato all’Area
Amministrativa sono quelli previsti dalla declaratoria per la categoria “C” indicata nell’allegato A
del C.C.N.L. del 31/03/1999, ferma restando l'applicazione dell’art. 52 del D. Lgs.30/03/2001, n.
165 e ss.mm.ii.

Art. 2
Requisiti richiesti per 'ammissione

Per I'ammissione alla presente procedura concorsuale & richiesto il possesso dei seguenti requisiti:
> cittadinanza italiana o cittadinanza di altro Stato appartenente all'Unione Europea oppure

cittadinanza extracomunitaria, solo ove ricorrano le condizioni di cui all’art. 38 del D. Lgs.

30.3.2001, n. 165 come modificato dall’art. 7 della L. 6.8.2013, n. 97 . I cittadini degli Stati

membri dell’'Unione Europea e gli altri soggetti di cui all’art. 38 del D.Lgs. n. 165/2001

devono essere in possesso, fatta eccezione per la titolarita della cittadinanza italiana, di tutti

gli altri requisiti previsti per i cittadini della Repubblica. Devono inoltre, possedere
un’adeguata conoscenza della lingua italiana.

Eta non inferiore ad anni 18

Godimento dei diritti civili e politici

Non avere riportato condanne penali, anche con sentenza non passata in giudicato, per i

reati previsti nel Capo I, Titolo II, Libro II del Codice Penale; non trovarsi nelle condizioni

di cui agli artt. 10 e 11 del D.Lgs. n. 235/2012; non essere sottoposti a misure restrittive

della liberta personale

> Idoneita fisica all'impiego

» Posizione regolare nei confronti dell’obbligo di leva per i cittadini soggetti a tale obbligo
(nati entro il 31.12.985)

» Non essere stati licenziati da un precedente pubblico impiego, destituiti o dispensati
dall'impiego presso una Pubblica Amministrazione per persistente insufficiente
rendimento, ovvero siano stati dichiarati decaduti da un pubblico impiego

> Possesso di un Diploma di istruzione secondaria di secondo grado di durata quinquennale;

> Per quanto concerne il titolo di studio i CITTADINI DELL'UNIONE EUROPEA, nonché i
CITTADINI EXTRACOMUNITARI di cui all’art. 38 del D. Lgs. n. 165 del 30.3.2001 e
ss.mm.ii., in possesso di titolo di studio estero sono ammessi alla procedura concorsuale

con riserva, in attesa del provvedimento che riconosce I'equivalenza del proprio titolo di
studio a uno di quelli richiesti dal bando.

Y VYV
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> Patente di guida di categoria B

> Conoscenza delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche piu diffuse (word,
Excel, uso di posta elettronica, internet)

» Conoscenza della lingua inglese

I suddetti requisiti di partecipazione dovranno essere posseduti alla data di scadenza del presente
bando e al momento della sottoscrizione del contratto individuale di lavoro.

I Comune di Scansano potra disporre, in ogni momento, con provvedimento motivato,
l'esclusione dalla procedura di concorso, per difetto dei requisiti di partecipazione, indicati nel
presente avviso.

Art. 3
Termini, contenuto e modalita di presentazione della domanda di ammissione

Per l'ammissione alla selezione i concorrenti devono presentare domanda in carta libera e
sottoscritta, redatta secondo lo schema allegato al presente bando, al Comune di Scansano, Via
XX Settembre, n.34 - 58054 Scansano (GR). Il candidato deve dichiarare, sotto la propria
responsabilita e consapevole delle sanzioni penali previste dall’art. 76 del D.P.R. N, 445/2000 per
le ipotesi di falsita in atti e di dichiarazioni mendaci:

(a) cognome e nome, luogo e data di nascita, codice fiscale, residenza, n. di telefono ed e -mail;

(b) il possesso della cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’'Unione Europea;

N

(o)titolo di studio posseduto, precisando listituto dove & stato conseguito, l'anno del
conseguimento e il voto riportato;

(d) patente di categoria “B”, specificando l'autorita che ha rilasciato il documento, la data e il
numero;

(e) godimento diritti civili e politici;

(f) indicazione del Comune nelle cui liste elettorali 1'aspirante & iscritto, ovvero i motivi della non
iscrizione o cancellazione dalle stesse;

(g) ) idoneita fisica all'impiego;

(h) di non essere stato destituito, dispensato o licenziato dall'impiego presso una Pubblica
Amministrazione, ovvero specificare eventuali cause di risoluzione di precedenti rapporti
d’impiego e la Pubblica Amministrazione presso cui cio & avvenuto;

(i) di non aver riportato condanne penali, di non essere sottoposti a misure restrittive della liberta
personale ovvero le eventuali condanne penali riportate ed i procedimenti penali pendenti a
proprio carico;

() ) di aver ottemperato alle disposizioni di Legge sul reclutamento militare (in caso di candidato
di sesso maschile nato entro il 31.12.1985).

(1) 'eventuale situazione di portatore di handicap, il tipo di ausilio ed i tempi aggiuntivi necessari;
(m) eventuali titoli valutabili dalla Commissione ai sensi dell’art. 6 del presente bando;

(n) eventuali titoli che danno diritto alla precedenza o preferenza nella nomina, a parita di
punteggio. I titoli valutabili sono quelli di cui all’art. 5 del DPR n. 487/1994;

(o) I'autorizzazione al trattamento dei dati personali contenuti nella domanda di ammissione.
(p)L’autorizzazione si intende resa anche ai fini dell'utilizzo della graduatoria finale di concorso
da parte di altre pubbliche amministrazioni;

(q)di essere consapevole della veridicita delle dichiarazioni contenute nella domanda di
ammissione e delle conseguenze in caso di dichiarazioni mendaci (art. 75 e 76 D.P.R. 28 dicembre
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2000 n. 445);

(r) di essere a conoscenza e di accettare le norme e le condizioni stabilite dal presente avviso e dalle
disposizioni normative vigenti in materia;

(s) I'eventuale indirizzo, se diverso da quello di residenza, presso il quale dovranno essere inviate al
concorrente tutte le comunicazioni relative al presente bando.

Qualora le dichiarazioni contenute nella domanda siano incomplete o non corrispondano alle
condizioni o requisiti successivamente verificati 0 documentati, non sara consentita la rettifica e
potra non farsi luogo all’assunzione in caso di carenza del requisito, salvo le eventuali
conseguenze penali previste in caso di dichiarazioni mendaci.

Gli interessati alla selezione dovranno far pervenire, entro il termine perentorio di trenta giorni
dalla data di pubblicazione dell'avviso del presente bando nella Gazzetta Ufficiale 4a Serie
Speciale Concorsi ed Esami, domanda di ammissione, utilizzando il fac-simile allegato, in carta
libera e sottoscritto. Alla domanda dovranno essere allegati:

1. copia fotostatica di un documento di identita in corso di validita
2. quietanza comprovante l'avvenuto pagamento della tassa di concorso di € 10,00 non
rimborsabile da effettuarsi tramite:
- ¢/c postale n.13020581 intestato Comune di Scansano- servizio tesoreria
- direttamente presso la Tesoreria Comunale Intesa San Paolo Spa Agenzia di SCANSANO -
Via XX Settembre.
- bonifico bancario codice IBAN IT 45 L 03069 72371 100000046001.
A prescindere dalla forma di pagamento utilizzata & obbligatorio indicare la specifica causale di
versamento “TASSA DI CONCORSO”.

La domanda di ammissione dovra pervenire entro e non oltre il termine perentorio del 29 giugno
2020 (poiché il trentesimo giorno successivo alla pubblicazione sulla Gazzetta Ufficiale scade di
domenica) con le seguenti modalita:

- direttamente mediante consegna a mano presso I'Ufficio Protocollo del Comune di
Scansano entro le ore 13.00 del giorno di scadenza del bando;

- a mezzo servizio postale, mediante Raccomandata A.R al seguente indirizzo: Comune di
Scansano - Via XX Settembre, n.34 58054 Scansano (GR). Sulla busta il mittente dovra
espressamente apporre la dicitura “Contiene domanda di partecipazione concorso pubblico, per
titoli ed  esami, per la copertura di n.2 posti a tempo pieno e indeterminato di istruttore
amministrativo cat. C area amministrativa”.

- a mezzo PEC all'indirizzo: comune.scansano@postacert.toscana.it entro le ore 13.00 del
giorno di scadenza del presente bando sottoscritta con firma digitale o con firma
autografa, scannerizzata e corredata della copia del documento di identita.

Le domande dovranno pervenire entro la data di scadenza del presente avviso. Non saranno prese
in considerazione le domande pervenute oltre il termine anche se spedite tramite I'ufficio postale
entro la data di scadenza. NON FARA’ FEDE IL TIMBRO POSTALE.

L’ Amministrazione non assume alcuna responsabilita per la dispersione di comunicazioni
dipendenti da inesatte indicazioni del recapito da parte del concorrente o da mancata o tardiva

comunicazione del cambiamento del domicilio eletto nella domanda, né, in generale, per eventuali
disguidi postali o telematici comunque imputabili a terzi, a caso fortuito o forza maggiore.
La prova dell’avvenuta ricezione della domanda di partecipazione, entro il predetto termine
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perentorio, resta a carico e sotto la responsabilita del candidato, al quale compete scegliere il sistema
di trasmissione della stessa fra quelli previsti.

Art. 4
Cause di esclusione dalla procedura di concorso
Costituiranno cause di esclusione:

e il mancato possesso dei requisiti richiesti per I'ammissione;

e la mancata sottoscrizione della domanda;

o la
ricezione della domanda da parte del Comune di Scansano oltre il termine perentorio
di scadenza dell’avviso;

e la mancata presentazione della copia fotostatica di un documento di identita in
corso di validita qualora la domanda non sia firmata digitalmente

e il pagamento della tassa di concorso nei termini di scadenza della presentazione della
domanda

Art. 5
Prove e programma di esame

Nel caso in cui il numero di domande di partecipazione sia superiore a 40 si effettuera una prova
preselettiva consistente nella soluzione di quesiti sulle materie e ambiti di esame, da completare
entro i limiti di tempo indicati dalla Commissione, a seguito della quale verra formato 1'elenco dei
candidati idonei sulla base del maggior punteggio ottenuto nelle risposte fornite ai quesiti proposti.
Alla prova scritta sara ammesso, in base al miglior punteggio ottenuto nella prova preselettiva, un
numero di candidati pari a 40 ed i candidati classificati ex aequo all'ultima posizione utile prevista.

L'esame consistera in DUE PROVE SCRITTE e UNA PROVA ORALE.

La prima prova scritta consistera in domande a risposta sintetica su temi oggetto del programma
di esame.

La seconda prova scritta consistera nella redazione di un elaborato a carattere teorico - pratico
oppure redazione e/o illustrazione di un atto amministrativo e/o nell'individuazione di iter
procedurali con riferimento ad uno o piit argomenti delle materie d’esame.

La prova orale consistera in un colloquio sulle materie oggetto del programma di esame. In sede
di prova orale verra accertata inoltre la conoscenza della lingua inglese, nonché la conoscenza
degli applicativi informatici in generale (word, excel, uso di posta elettronica, internet, ecc..).

Conseguiranno l'ammissione alla prova orale i candidati che avranno ottenuto in ciascuna prova
scritta una votazione di almeno 21 punti su 30. Per i candidati che non abbiano conseguito
lI'idoneita nella prima prova scritta, non si procedera alla correzione della seconda prova.
Supereranno la prova orale i candidati che avranno ottenuto una votazione di almeno 21 punti su
30. Il punteggio finale delle prove d’esame & dato dalla somma della media dei voti conseguiti
nelle singole prove scritte sommata alla votazione conseguita nella prova orale.

PROGRAMMA DI ESAME
e Ordinamento degli Enti Locali (D. Lgs. 267/2000 s.m.i.), con particolare riferimento al
Comune;

e Elementi di diritto amministrativo con particolare riferimento ad atti e provvedimenti
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amministrativi, procedimento amministrativo e diritto di accesso;

e Normativa sui servizi demografici: anagrafe, stato civile, elettorale, statistica e leva;

e Normativa in materia di prevenzione e repressione della corruzione (L. 190/2012),

e Elementi normativi in materia di appalti e contratti; procedure di acquisto beni,

servizi e forniture (Dlgs. 50/2016 e s.m.i.),

e Reati contro la pubblica amministrazione,

e Responsabilita dei pubblici dipendenti,
Il calendario delle prove d’esame sara reso noto con preavviso di 15 giorni, tramite
pubblicazione all’Albo pretorio on - line, nella home page e nella sezione trasparenza
Amministrazione Trasparenza / Bandi di Concorso del sito istituzionale
Www.comune.scansano.it .
Tale forma di pubblicita costituisce notifica a tutti gli effetti di legge.
La mancata presentazione dei candidati alle prove d’esame verra considerata quale rinuncia al
CONCOrso.

Art. 6
Valutazione dei titoli

Per la valutazione dei titoli la Commissione dispone di 10 punti ripartiti come segue:
titoli di studio punti 4

titoli di servizio punti 4

titoli vari punti 2

Titoli di studio. I complessivi punti 4 per i titoli di studio saranno attribuiti come da prospetto
che segue:

Diploma con punteggio| Diploma con punteggio| Valutazione
espresso in sessantesimi espresso in centesimi

Da 36 a 39 Da 60 a 65 Punti0

Da 40 a 45 Da 66 a 75 1

Da 46 a 54 Da 76 a 85 2

Da 55 a 58 Da 86 a 98 3

Da 59 a 60 Da 99 a 100 4

Titoli di servizio. I complessivi punti 4 per i titoli di servizio sono cosi attribuiti:

a) servizio prestato nella stessa area del posto a concorso (per ogni mese o frazione superiore a
15 giorni):

- stessa qualifica o superiore punti 0,25

- in qualifica inferiore punti 0,15

b) servizio prestato in area diversa da quella del posto messo a concorso (per ogni mese o
frazione superiore a 15 giorni):

- stessa qualifica o superiore punti 0,20

- in qualifica inferiore punt 0,10

Titoli vari. I complessivi punti 2 per i titoli vari sono cosi attribuiti:

-n. 1 punto per Laurea di durata triennale

- n. 1,5 punti per il Diploma di Laurea vecchio ordinamento (DL), ovvero Laurea specialistica
6
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(LS) o magistrale (LM);

- n. 0,5 punti per il master universitario di primo livello;

-n. 0,5 punti per il master universitario di secondo livello;

- n. 0,5 punti per le pubblicazioni attinenti al profilo messo a concorso;

-n. 0,5 punti per idoneita in concorsi pubblici per I'accesso almeno alla categoria C,
attinenti al profilo messo a concorso.

Art. 7
Preferenze

A parita di punteggio in graduatoria di merito sono titoli di preferenza quelli indicati all’art. 5 del
D.P.R. 9.5.1994, n. 487 e ss.mm.ii. (vedi relativo elenco in calce al bando).

[ titoli di preferenza operano a condizione che siano posseduti entro la data di scadenza del bando
e che siano esplicitamente dichiarati dai candidati nella domanda di partecipazione.

ART. 8
Comunicazioni ai candidati

I soli candidati non ammessi riceveranno - a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento o
mediante pec (quest’'ultima solo ai candidati che ne siano in possesso e abbiano indicato nella
domanda l'indirizzo personale di posta elettronica certificata) - apposita comunicazione
contenente le motivazioni della non ammissione.

I candidati che non hanno ricevuto comunicazione di esclusione dovranno presentarsi, muniti di
valido documento di riconoscimento, pena I'esclusione dal concorso a sostenere le prove scritte nel
luogo e nei giorni indicati all'art. 5.

Al termine della seconda prova scritta a ciascun candidato sara consegnato il numero di
registrazione di protocollo della propria domanda di concorso.

L'elenco degli ammessi a sostenere la prova orale sara pubblicato nel sito istituzionale
Www.comune.scansano.it , sezione Amministrazione Trasparente <Bandi di concorso> ed i candidati
saranno individuati con il suddetto numero.

Art. 9
Graduatoria

La graduatoria dei candidati sara formata sommando al punteggio riportato nella valutazione dei
titoli, i voti conseguiti nelle prove scritte e il voto conseguito nella prova orale.

A conclusione dei lavori della commissione il competente ufficio provvedera all’approvazione e
alla pubblicazione della graduatoria integrata da eventuali titoli di preferenza a parita di
punteggio e da eventuali posizioni riservatarie, a seguito delle verifiche d'ufficio sulle
dichiarazioni fornite dai candidati nella domanda di partecipazione.

Entro 10 giorni dalla pubblicazione chi vi ha interesse puo inoltrare reclamo scritto al Responsabile
dell’Area Amministrativa per eventuali errori materiali riscontrati. Qualora sia necessario procedere
alla rettifica della graduatoria, la stessa sara nuovamente approvata con Determinazione del
Responsabile e ripubblicata.

La graduatoria dei candidati idonei, per il periodo di validita, potra essere utilizzata anche per
eventuali assunzioni di personale a tempo determinato di pari profilo.

Art. 10
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Trattamento dei dati personali
e conclusione del
procedimento

1. Aisensi del D.Lgs. n. 196/2003 e successive modifiche ed integrazioni il trattamento

dei dati personali raccolti & finalizzato allo svolgimento della procedura di selezione e all'eventuale
instaurazione e gestione del rapporto contrattuale.

Il trattamento dei dati avverra nel rispetto del segreto d'ufficio e dei principi di correttezza, legalita
e trasparenza, in applicazione di quanto disposto dallo stesso D.Lgs. n. 196/2003 in modo da
assicurare la tutela della riservatezza dell’interessato, fatta comunque salva la necessaria pubblicita
della procedura concorsuale ai sensi delle disposizioni normative vigenti.

La comunicazione dei dati ad altri soggetti pubblici e ai privati verra effettuata in esecuzione di
obblighi di legge, di regolamento e per lo svolgimento delle funzioni istituzionali ai sensi di
quanto previsto dal richiamato D.Lgs. n. 196/2003 e dalle ulteriori disposizioni integrative.

2. La conclusione del procedimento & fissata in mesi 3 dall’espletamento delle prove scritte.

Art. 11
Norme finali

L’amministrazione comunale si riserva la facolta, a suo insindacabile giudizio, qualora ne rilevasse
la necessita e 'opportunita per ragioni di pubblico interesse, di revocare, annullare, interrompere
oppure rettificare le procedure concorsuali, di prorogare i termini di scadenza o riaprirli quando
siano chiusi, di modificare le date, il luogo e l'ora di effettuazione delle prove d’esame, dandone
tempestiva comunicazione, sul sito web istituzionale del Comune di Scansano.

La partecipazione al concorso di cui al presente bando comporta I'incondizionata accettazione di
tutto quanto previsto dal bando medesimo e dalle procedure di assunzione, di organizzazione e di
gestione del personale, come eventualmente modificate ed integrate.

Per informazioni o per ottenere copia dell’avviso e del fac-simile di domanda & possibile consultare
il sito www.comune.scansano.it ovvero rivolgersi all’Area Amministrativa - Ufficio Personale ai
seguenti numeri telefonici: 0564509402 - 0564509404 - Responsabile del procedimento dott.ssa
Cinzia Severi.

Il presente avviso verra diffuso mediante pubblicazione all'Albo pretorio online del sito
istituzionale del Comune di Scansano all'indirizzo: www.comune.scansano.it e nella sezione
Amministrazione Trasparente <Bandi di concorso> <Concorsi e selezioni nel Comune di
Scansano> del medesimo sito istituzionale.

Scansano , 29 maggio 2020

IL RESPONSABILE DELL'AREA AMMINISTRATIVA
Dr.ssa Cinzia Severi ~
A AANANS DAANY



