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TITOLO I - Disposizioni generali 
 
 

Art. 1 - Oggetto del regolamento - riferimenti normativi 
 
1. Il presente regolamento ha per oggetto la disciplina relativa all’ammissione agli impieghi nel 

Comune di Cardano al Campo, ed alla valorizzazione delle risorse umane finalizzate al 
miglioramento dell’organizzazione dell’ente. 

2. La materia ha come riferimento le seguenti principali disposizioni di legge, elencate in via non 
esaustiva: 
- art. 51, Costituzione; 
- art. 97, Costituzione; 
- D.P.R. 20 gennaio 1957, n. 3, con particolare riferimento al capo II del titolo I - artt. da 2 a 

10, ed il regolamento di esecuzione approvato con D.P.R. 3 maggio 1957, n. 686 - artt. da 1 
a 14; 

- legge 29 ottobre 1984, n. 732 riguardo alla soppressione dell’istituto della buona condotta; 
- legge 28 febbraio 1987, n. 56 in materia di collocamento dei lavoratori ed il relativo 

D.P.C.M. 27 dicembre 1988; 
- il D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle 

dipendenze delle amministrazioni pubbliche; 
- il D.P.C.M. 7 febbraio 1994, n. 174 recante norme sull’accesso dei cittadini degli stati 

membri dell’U.E. ai posti di lavoro nelle amministrazioni pubbliche; 
- il D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487 e successive modifiche ed integrazioni;  
- la legge 15 maggio 1997, n. 127; 
- la legge 24 giugno 1997, n. 196, “Norme in materia di promozione dell’occupazione” 
- legge 12 marzo 1999, n. 68, concernente il diritto al lavoro dei disabili; 
- il D.Lgs. 25 febbraio 2000, n. 61, concernente il lavoro a tempo parziale; 
- il D.P.R. n. 445 del 28.12.2000; 
- i contratti di lavoro dei dipendenti degli enti locali vigenti nel tempo. 

 
 

Art. 2 - Principi generali 
 
1. Nel rispetto dei principi enunciati dal D.Lgs. n. 165/2001 e delle norme dei vigenti CCNL di 

comparto, l’ente stabilisce le modalità di copertura dei posti vacanti o di nuova istituzione, 
secondo quanto indicato nell’allegata tabella di sintesi degli accessi agli impieghi e nelle schede 
dei profili professionali. 

2. L’ente nell’attività di svolgimento dei concorsi persegue gli obiettivi della rapidità, trasparenza 
ed economicità nelle varie fasi della procedura. 

3. Al fine di sviluppare una collaborazione tra gli Enti locali per il supporto e la crescita delle 
competenze tecniche / specialistiche e per lo sviluppo di sinergie operative e di partnership 
degli enti locali nell’ambito delle procedure selettive per il reclutamento di personale, l’ente 
può avvalersi, tramite protocollo d’intesa con altri enti locali, di uno o più dipendenti degli altri 
enti aderenti, ai fini della composizione delle commissioni giudicatrici dei concorsi per il 
reclutamento di personale, i quali presteranno servizio su designazione della propria 
amministrazione in ragione dell’ufficio ricoperto. Il protocollo potrà anche prevedere l’utilizzo 
degli spazi e delle strutture di ciascuna amministrazione al fine di individuare la sede di 
svolgimento delle prove. 
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Art. 3 - Soluzioni in grado di agevolare lo svolgimento dei concorsi 

 
1. La necessità di operare in termini di economicità, celerità e trasparenza nello svolgimento delle 

procedure di concorso, può porre all’attenzione dell’ente la possibilità di far ricorso a ditte 
specializzate nell’applicazione di procedure automatizzate per la gestione di concorsi pubblici. 

2. La società si pone in un rapporto di collaborazione con la commissione e comunque di 
adempimento delle direttive da questa indicate nello svolgimento delle procedure, fornendo 
ausilio tecnico all’attività di quest’ultima. 

3. L’ente può attribuire alla società la partecipazione ad una o più fasi o all’intera procedura di 
concorso, dalla fornitura dei modelli delle domande ai fini di una gestione automatizzata del 
riscontro di regolarità, alla fase concorsuale vera e propria, fino alla formazione della 
graduatoria finale. 

4. Per l’individuazione della ditta l’ente ricorre ad indagini di mercato valutando le migliori 
condizioni offerte a parità di prestazioni. 

 
 

Art. 4 - Qualificazione dei soggetti 
 
1. Nel presente regolamento il termine «Ente», per economia di trattazione, viene usato per 

indicare, nell’ambito di un rapporto organico, il soggetto che di volta in volta assume la 
competenza all’adozione di determinati atti e provvedimenti. 

2. Compete alla Giunta Comunale: 
a) la programmazione del fabbisogno di personale, con la quale si esprimono gli indirizzi per la 

copertura dei posti necessari per i vari servizi dell’ente, sulla base del piano annuale e 
triennale delle assunzioni, da predisporsi nei termini previsti dalla legge a seguito 
dell’approvazione del bilancio di previsione. La Giunta può sospendere la copertura di 
alcuni posti vacanti ove la stessa ritenga necessario approfondire l’opportunità del loro 
mantenimento in rapporto a processi di riorganizzazione generale o settoriale dell’Ente; 

b) il controllo sull’andamento delle operazioni concorsuali al fine di verificare il rispetto dei 
tempi prefissati ed in definitiva il buon andamento dell’attività. 

3. Compete al segretario comunale la nomina della commissione giudicatrice di concorso; in caso 
di incompatibilità del segretario la nomina è effettuata dal funzionario a cui è attribuito il 
servizio personale. 

4. Compete al funzionario del settore cui fa capo il Servizio Personale, denominato in seguito 
“funzionario responsabile”, in particolare: 
1) l’indizione dei singoli concorsi in base al numero dei posti disponibili al momento 

dell’adozione del provvedimento; 
2) l’approvazione del bando e tutti gli adempimenti ad essa collegati; 
3) l’esame delle domande ai fini dell’ammissione o regolarizzazione o esclusione e le 

conseguenti comunicazioni; 
4) l’approvazione degli atti della commissione del concorso previa verifica della loro 

regolarità; 
5) la richiesta di documenti al fine di sciogliere eventuali riserve e l’adozione dei 

provvedimenti conseguenti in caso di inadempienza o discordanza; 
6) la stipula del contratto individuale di lavoro. 
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TITOLO II - Norme generali di accesso 
 
 

Capo I - Procedure di accesso 
 
 

Art. 5 - Modalità di accesso 
 
1. L’assunzione all’impiego avviene: 

a) per concorso pubblico nelle seguenti forme: 
1) per titoli ed esami; 
2) per esami; 
3) per corso-concorso; 
4) per selezione; 

b) mediante le modalità di avviamento previste dalla legge 12 marzo 1999, n. 68, per la 
copertura delle quote di riserva da destinare ai disabili; 

c) mediante avviamento a selezione degli iscritti nelle liste di collocamento. 
2. I concorsi per esame consistono: 

a) per i profili professionali dell’area dei funzionari e delle elevate qualificazioni, in almeno 
una prova scritta ed in una prova orale; una delle prove scritte può essere a contenuto 
teorico-pratico; 

b) per i profili professionali delle aree degli operatori esperti e degli istruttori, in almeno una 
prova scritta ed in una prova orale; una delle prove scritte può essere a contenuto teorico-
pratico. 

3. Nell’ambito della prova orale, secondo la specifica tipologia dei profili, verrà effettuato 
l’accertamento della conoscenza della lingua inglese, nonché dell’uso delle apparecchiature e 
delle applicazioni informatiche più diffuse. 

4. Per specifici profili professionali, le conoscenze informatiche potranno essere accertate anche 
nelle prove scritte e/o pratiche, o a contenuto teorico-pratico. 

 
 

Art. 6 - La scelta del concorso 
 
1. L’individuazione del sistema di concorso tra quelli previsti alla lettera a) dell’articolo precedente 

è operata dal funzionario responsabile, il quale individuerà la forma concorsuale più consona 
alle caratteristiche della qualifica relativa al posto da ricoprire e delle funzioni da svolgere. 

2. In linea di massima si indicano i seguenti criteri: 
1) i concorsi per titoli ed esami e per esami devono tendere ad accertare il grado di 

preparazione globale ed il livello di maturità di pensiero del candidato, riscontrabile anche 
attraverso manifestazioni di giudizio su determinati argomenti, da valutare in maniera 
oggettiva in relazione alla capacità di esame critico della materia. Pertanto il parametro di 
valutazione, benché non possa prescindere da una conoscenza di dettaglio della materia più 
o meno estesa a seconda del tipo di posto messo a concorso, deve tenere conto anche della 
comprensione delle materie relative alla funzione intesa a livello globale e di 
interconnessione. 
Le procedure considerate possono essere riferibili a posizioni di lavoro di livello direttivo o 
dirigenziale nelle quali sono necessarie sia una preparazione di carattere generale, ma 
anche quella specifica del settore da gestire; via via che le posizioni di responsabilità 
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degradano assume prevalenza l’aspetto conoscitivo rispetto a quello relativo alla 
individuazione della maturità di giudizio, ed alla capacità di comprensione globale. 
Il concorso in cui è prevista la valutazione dei titoli contribuisce a dare una ulteriore 
conferma alla commissione della presenza nel concorrente dei requisiti che attraverso le 
prove devono essere individuati; 

2) il corso concorso deve avere la finalità di fornire al concorrente una ben definita 
preparazione su specifiche materie con un particolare riferimento alla loro applicazione 
concreta nella fase di svolgimento del lavoro; può essere impostato per qualifiche dotate di 
particolari qualificazioni o responsabilità, o per settori che richiedono conoscenza di 
tecnologie particolari da applicare all’attività lavorativa; può inoltre essere ritenuto 
necessario per funzioni che richiedono un contatto prevalente con il pubblico o con l’utenza 
in generale; è comunque strutturato per consentire da subito al concorrente di acquisire la 
pienezza della dimensione delle funzioni relative al posto; 

3) la selezione deve tendere ad accertare la professionalità specifica del concorrente ad 
operare in uno o più settori ben definiti e va riscontrata mediante prove mirate che 
richiedono la conoscenza di particolari tecnologie di lavoro e che dimostrino particolare 
perizia nella esecuzione. 
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Capo II - Requisiti 
 
 

Art. 7 - Requisiti generali per l’ammissione ai pubblici impieghi 
 
1. Possono partecipare ai concorsi coloro che possiedono i seguenti requisiti generali: 

1) cittadinanza italiana; tale requisito non è richiesto per i soggetti appartenenti all’U.E., fatte 
salve le eccezioni previste dal D.P.C.M. 7 febbraio 1994, n. 174; 

2) maggiore età; 
3) idoneità fisica all’impiego accertata direttamente dall’Amministrazione per i concorrenti 

utilmente collocati in graduatoria, fatta salva la tutela per i portatori di handicap di cui alla 
legge 5 febbraio 1992, n. 104; 

4) il titolo di studio previsto dal bando di concorso; 
5) per i concorrenti maschi, la posizione regolare nei confronti degli obblighi militari, ai sensi 

dell’art. 77 del D.P.R. 14 febbraio 1964, n. 237. 
2. Sono elementi che impediscono la partecipazione al concorso: 

- l’esclusione dall’elettorato attivo e passivo; 
- il fatto di essere stati destituiti o dispensati dall’impiego presso una pubblica 

amministrazione per persistente insufficiente rendimento; 
- il fatto di essere decaduti da un impiego pubblico per aver conseguito l’impiego stesso 

mediante la produzione di documenti falsi o viziati da invalidità non sanabile. 
3. Le condizioni previste nel presente articolo devono essere presenti, se positive, ed assenti se 

negative, anche nel caso in cui si instaurino rapporti di lavoro a tempo determinato. 
 
 

Art. 8 - Precisazioni in merito ad alcuni requisiti 
 
1. Con riferimento ai requisiti individuati nel precedente art. 7, si forniscono le seguenti 

precisazioni: 
a) la cittadinanza: l’accesso ai posti di lavoro dei cittadini degli Stati membri della Comunità 

economica europea è consentito per quelle posizioni che non implicano esercizio diretto o 
indiretto di pubblici poteri, ovvero non attengono alla tutela dell’interesse nazionale. Il 
D.P.C.M. 27 febbraio 1994, n. 174 individua i posti delle Amministrazioni pubbliche per 
l’accesso ai quali non si può prescindere dal possesso della cittadinanza italiana; 

b) la non iscrizione o cancellazione dalle liste elettorali è conseguente a provvedimenti 
giudiziari in base ai quali la commissione elettorale in sede di revisione delle liste procede 
alla cancellazione dalle stesse. La cancellazione può essere disposta anche a seguito di 
accertamenti anagrafici di soggetti che risultano irreperibili; 

c) le condanne penali riportate che costituiscono causa ostativa all’accesso al pubblico 
impiego sono quelle da cui consegue la perdita del godimento dei diritti civili, previste 
dall’art. 2 della legge 7 ottobre 1947, n. 1058, nonché quelle previste dall’art. 85 del D.P.R. 
10 gennaio 1957, n. 3 che provocano la destituzione dall’impiego. Nei casi suddetti, in sede 
di esame della domanda di ammissione all’impiego, l’amministrazione procede ad un 
esame dei fatti delittuosi valutando, mediante un apprezzamento autonomo se i fatti 
rilevanti ai fini penali lo siano anche ai fini dell’accesso al pubblico impiego, tenendo conto 
del periodo in cui furono commessi e della successiva condotta dell’interessato; 

d) la posizione nei riguardi degli obblighi militari va dichiarata con riguardo esclusivo alla 
regolarità della stessa non essendo richiesta la condizione di avere soddisfatto gli obblighi 
militari di leva o di esserne esente (art. 77, D.P.R. 14 febbraio 1964, n. 237); 
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e) i servizi prestati presso pubbliche amministrazioni e le cause della loro risoluzione. Nel caso 
il candidato non abbia prestato tali servizi è opportuno, per economia di lavoro da parte 
dell’ufficio, che lo dichiari espressamente. Le cause di risoluzione, tranne quelle legate a 
scadenze temporali o alla volontà dell’interessato, vengono in rilievo qualora siano 
conseguenti a provvedimenti di destituzione disciplinare. In tale ultimo caso è applicabile 
l’art. 2 del T.U. 10 gennaio 1957, n. 3; 

f) l’idoneità fisica all’impiego è richiesta in funzione dell’attività del lavoratore a svolgere le 
mansioni relative al posto da ricoprire, come indicato nel successivo art. 66; va accertata 
con riferimento al momento dell’assunzione esclusa ogni valutazione  su possibili sviluppi 
delle patologie di cui possa essere affetto il soggetto; 

g) l’appartenenza a categorie che danno diritto a precedenza o preferenza è ricavabile 
dall’art. 5 del D.P.R. 487 del 1984 come modificato e integrato dal D.P.R. 30 ottobre 1996, 
n. 693, con esclusione del requisito di preferenza relativo all’età. Il concorrente deve 
indicare espressamente nella domanda di ammissione al concorso il possesso dei requisiti 
suddetti. Costituisce inoltre titolo di preferenza l’utilizzazione del candidato in lavori 
socialmente utili qualora nei concorsi ai quali partecipa sia richiesta la medesima 
professionalità con la quale il soggetto è stato adibito ai predetti lavori (art. 12, D.Lgs. 1° 
dicembre 1997, n. 468). 

 
 

Art. 9 - Requisiti particolari 
 
1. Per particolari profili professionali il bando, sulla base del provvedimento di definizione della 

dotazione organica che individuerà tali profili, prevede particolari requisiti legati: 
- all’iscrizione in albi o ordini; 
- a particolari abilitazioni; 
- alla frequenza con profitto a specifici corsi; 
- al possesso di particolari requisiti fisici (capacità auditive, visive); non è considerato 

requisito un limite di statura minimo per la partecipazione ai concorsi a causa della 
tassatività delle qualifiche previste nel D.P.C.M. 22 luglio 1987, n. 411. 

2. La partecipazione ai concorsi non è soggetta ai limiti di età.  
 
 

Art. 10 - Riserve 
 
1. Ai fini della formazione della graduatoria degli idonei, operano le riserve per le seguenti 

categorie: 
a) ai sensi della legge 12 marzo 1999, n. 68, per i soggetti disabili e per le categorie protette 

individuate dalle leggi vigenti, nella misura percentuale prevista dalla legge; 
b) ai sensi dell’art. 39, comma 15, del D.Lgs. 12.05.1995, n. 196, nella misura prevista dalle 

leggi vigenti, in favore dei militari delle tre Forze armate, congedati senza demerito dalla 
ferma triennale o quinquennale. 

2. Le riserve di posti non possono superare complessivamente la metà dei posti messi a concorso; 
se in relazione a tale limite è necessaria una riduzione dei posti da riservare per legge, questa è 
attuata in misura proporzionale per ciascuna categoria di aventi diritto alla riserva. 

3. Qualora tra i concorrenti idonei nella graduatoria di merito ve ne sono alcuni che 
appartengono a più categorie che danno titolo a differenti riserve si tiene conto del titolo che 
dà diritto ad una maggiore riserva nell’ordine indicato al precedente comma 1. 
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4. I candidati che si sono utilmente collocati nella graduatoria di merito e che hanno titolo alla 
riserva non concorrono a determinare la percentuale prevista per le varie categorie. 

5. Ai fini dell’assunzione tra le varie categorie di riservatari idonei si osserva l’ordine risultante 
dalla graduatoria degli idonei. 

6. I posti riservati che non vengono coperti sono conferiti agli altri candidati idonei. 
7. Le riserve non operano nell’ambito delle procedure di progressione verticale per l’accesso a 

qualifiche superiori. 
 

Art. 11 – Preferenze 
 
1. Nella formazione della graduatoria devono essere applicate le preferenze previste dai commi 4 

e 5 dell’art. 5 del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487 e successive modifiche ed integrazioni, con 
esclusione della maggiore età. In caso di parità di merito e di titoli, la preferenza va al 
candidato più giovane di età. 
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Capo III - Il Bando 
 
 

Art. 12 - Il bando di concorso 
 
1. Il bando di concorso è approvato con provvedimento del funzionario responsabile del settore 

cui fa capo il Servizio Personale sulla base dei criteri fissati per i vari tipi di concorso dal 
presente regolamento. 

 
 

Art. 13 - Elementi del bando 
 
1. Il bando dovrà essere impostato in maniera chiara e comprensibile e ciò nell’interesse del 

concorrente, dell’ufficio addetto all’istruttoria, nonché della commissione, e dovrà indicare: 
a) il numero dei posti messi a concorso;  
b) il tipo di posto messo a concorso con la indicazione delle principali funzioni da svolgere, la 

sede di lavoro qualora già individuata, ed il trattamento economico iniziale; 
c) i requisiti richiesti per l’ammissione al concorso; 
d) il termine perentorio ed il modo di presentazione della domanda; 
e) gli eventuali documenti richiesti; 
f) il modo in cui saranno fornite le comunicazioni relative all’ammissione, alle date e luoghi di 

svolgimento delle prove; 
g) i titoli valutabili ed il punteggio massimo ad essi attribuibile sia singolarmente che per 

categoria; 
h) le materie delle prove d’esame mediante una elencazione sufficientemente dettagliata, e 

le modalità della loro effettuazione; 
i) che verranno effettuati gli accertamenti in merito alla conoscenza della lingua inglese e 

dell’uso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche più diffuse, ai sensi del 
D.Lgs. n. 387/98, per i profili professionali ove richiesto; 

j) la votazione minima richiesta per l’ammissione alle prove successive; 
k) l’indicazione dell’importo dei diritti per la partecipazione al concorso, secondo le tariffe 

annualmente stabilite dal Comune, e le relative modalità di versamento.  
2. Il bando dovrà, inoltre, contenere: 

1) la percentuale riservata a determinate categorie; 
2) i titoli che danno luogo a preferenza o precedenza a parità di punteggio, escluso quello 

relativo all’età anagrafica; 
3) l’impegno a garantire pari opportunità tra uomini e donne per l’accesso al lavoro, ai sensi 

della legge 10 aprile 1991, n. 125; 
4) l’impegno a garantire il rispetto dell’art. 20 della legge 5 febbraio 1992, n. 104, relativo alle 

persone portatrici di handicap; 
5) la precisazione che i termini del bando potranno essere riaperti in particolari circostanze; 
6) la precisazione che, in relazione alla presentazione di un numero elevato di domande, 

potrà essere effettuata una preselezione a quiz sugli argomenti della prova scritta, come 
disciplinato nel presente regolamento; 

7) i riferimenti relativi al trattamento dei dati personali, ai sensi delle del GDPR (regolamento 
UE n. 2016/679) e successive modificazioni; 

8) le misure per assicurare alle persone con disturbi specifici dell’apprendimento (DSA) la 
possibilità di usufruire di alcune misure, per evitare penalizzazioni nei concorsi pubblici; 

9) ulteriori prescrizioni previste dalle leggi vigenti. 
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Art. 14 - Pubblicità del bando 
 
1. Il bando di concorso redatto nei termini dall’articolo precedente ed integrato dei dati ulteriori 

che il responsabile del servizio ritiene opportuno inserire ai fini di una sua migliore 
comprensione, è pubblicato: 
- sul portale nazionale INPA e, ove previsto ai sensi di legge oppure se ritenuto opportuno, 

per estratto sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica – 4^ Serie Speciale; 
- integralmente in amministrazione trasparente dell’ente, sezione bandi e concorsi. 

2. Il bando è inoltre inviato per la pubblicazione ai centri per l’impiego di Gallarate e Varese ed ai 
comuni limitrofi. 

3. Al fine di realizzare la più ampia partecipazione possibile, il responsabile può individuare altre 
opportune forme di pubblicità del bando. 

4. Il bando deve contenere l’indicazione di un apposito recapito, anche telefonico, riferito ad un 
soggetto determinato, individuato dal responsabile per coloro che richiedono copia del bando 
o notizie relative allo stesso. 

5. La scadenza del bando per pubblici concorsi a tempo indeterminato è prevista al trentesimo 
giorno di pubblicazione sulla Gazzetta Ufficiale o sul portale nazionale INPA, con proroga ipso 
iure in caso di giorno festivo. 

6. Per le modalità di selezione diverse dal concorso pubblico, sono previste particolari forme di 
pubblicità, dettagliate nei Capi relativi. 

 
 

Art. 15 - Riapertura termini e revoca 
 
1. Il responsabile, in caso di scarsa partecipazione, da valutare con criterio discrezionale, alla 

scadenza del termine fissato per la presentazione delle domande può, con proprio 
provvedimento, riaprire i termini del concorso dandogli la medesima pubblicità di cui 
all’articolo precedenti. 

2. In caso di riapertura dei termini i requisiti di partecipazione devono essere posseduti alla data 
ultima prevista nel provvedimento di riapertura; pertanto i candidati che avranno maturato nel 
frattempo ulteriori titoli possono integrare la domanda già presentata, previa apposita 
comunicazione da parte del Servizio Personale. 

3. Per motivate ragioni di pubblico interesse, il funzionario del Settore cui fa capo il Servizio 
Personale, può revocare il concorso già bandito, dandone comunicazione a tutti coloro che 
hanno presentato domanda di partecipazione. 

 
 

Art. 16 - Criteri di interpretazione 
 
1. Il bando costituisce, per quanto nello stesso espresso, la disciplina speciale del concorso alle 

cui disposizioni devono attenersi i concorrenti e la commissione giudicatrice. 
2. L’interpretazione di clausole del bando deve essere svolta nel senso di assicurare comunque la 

conformità ai principi dell’ordinamento giuridico ed in particolare a quello di garantire la parità 
di trattamento dei concorrenti. In tale operazione non sono ammesse interpretazioni 
integrative e difformi dal contenuto anche letterale del bando, che individuino significati non 
espressi. In caso di incertezza sul significato da attribuire ad una clausola, va preferita 
l’interpretazione a vantaggio del concorrente. 

3. Non è comunque ammessa a posteriori alcuna modifica del bando nel caso si riscontrino 
carenze regolamentari, dovendo in tal caso fare ricorso ai principi generali dell’ordinamento. 
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Capo IV - La domanda di ammissione al concorso 
 
 

Art. 17 - Dichiarazione dei requisiti di ammissione 
 
1. Nella domanda di ammissione al concorso devono essere rese le seguenti dichiarazioni 

comprovanti stati, fatti e qualità personali, mediante autocertificazione: 
a) nome, cognome, luogo e data di nascita, stato civile e residenza; 
b) possesso della cittadinanza italiana o equivalente; 
c) comune di iscrizione nelle liste elettorali o i motivi della non iscrizione o della 

cancellazione; 
d) eventuali condanne penali riportate; 
e) indicazione del titolo di studio richiesto per partecipare al concorso con la votazione 

conseguita, se richiesta; 
f) eventuali servizi prestati presso pubbliche amministrazioni e cause della loro risoluzione; 
g) recapito, fermo restando che in mancanza di specifica indicazione si considera tale la 

residenza indicata al punto a); 
h) per i profili professionali ove richiesto, indicazione della conoscenza della lingua inglese; 
i) iscrizione agli albi professionali, ove richiesto; 
j) posizione nei riguardi degli obblighi militari; 
k) eventuale appartenenza a categorie che danno diritto a precedenza o preferenza. 

2. Per i candidati disabili è necessario specificare gli ausili eventualmente necessari per sostenere 
le prove d’esame, in relazione al proprio handicap, nonché l’eventuale necessità di tempi 
aggiuntivi, ai sensi dell’art. 20 della legge 5 febbraio 1992, n. 104. 

3. I requisiti prescritti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine stabilito nel 
bando di concorso per la presentazione della domanda di ammissione. 

4. Il requisito dell’idoneità fisica all'impiego è direttamente accertato a cura del medico del 
lavoro dell’Amministrazione, esclusivamente per i vincitori del concorso, prima dell'inizio del 
periodo di prova. 

5. Ai sensi dell’art. 39, comma 1, del D.P.R. 445/2000, non è necessaria l’autenticazione della 
sottoscrizione della domanda. I concorrenti devono, in ogni caso, allegare copia di un 
documento di identità. Nei moduli predisposti per le dichiarazioni sostitutive o nello schema di 
domanda che eventualmente li contenga, sono inseriti i richiami alle sanzioni penali previste 
dall’art. 76 del D.P.R. n. 445/2000 per le ipotesi di falsità in atti e dichiarazioni mendaci ivi 
indicate. 

6. I candidati possono allegare il curriculum personale professionale e formativo, debitamente 
datato e sottoscritto, comprensivo dell'autorizzazione al trattamento dei dati personali, anche 
ai fini della eventuale valutazione dei titoli. I bandi di concorso possono prevedere la necessità 
di presentazione dei curricula.  

7. Nel caso in cui i candidati intendano corredare la domanda con copie di pubblicazioni o 
certificati in loro possesso, possono attestarne la conformità all'originale mediante 
dichiarazione in calce agli stessi, datata e sottoscritta, ai sensi della normativa vigente in 
materia. 

8. A corredo della domanda di partecipazione, saranno allegati, se vi ricorrono le condizioni: 
a) provvedimento di riconoscimento o avvio dell'iter procedurale, ai sensi dell'art. 38 del 

D.lgs. 30.03.2001, n. 165, per l'equivalenza del proprio titolo di studio estero; 
b) certificato di invalidità di cui all'art. 20 co. 2-bis L. 104/1992, in base al quale “La persona 

handicappata affetta da invalidità uguale o superiore all'80% non è tenuta a sostenere la 
prova  preselettiva eventualmente prevista”; 
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c) certificazione per le persone con disturbi specifici dell’apprendimento (DSA), di cui alla L. 
170/2010; 

d) certificazione medica per temporanea difficoltà (richiesta di tempi aggiuntivi e/o ausili). 
 
 

Art. 18 - Modalità di presentazione della domanda di ammissione 
 
1. La domanda di ammissione al concorso deve essere redatta:  

a) mediante il portale dei procedimenti concorsuali telematici, secondo le modalità 
disciplinate al Titolo VI, Capo VI del presente regolamento; 

b) oppure, in alternativa, qualora la legge consenta tale modalità, in carta semplice, 
utilizzando esclusivamente il modello allegato al bando medesimo, di cui è parte 
integrante. 

2. Il bando di concorso stabilisce quale delle due modalità di redazione della domanda deve 
essere adottata, precisando che l’utilizzo di una modalità preclude l’altra. 

3. Nel caso previsto alla lettera b) del comma 1 del presente articolo, la domanda deve pervenire 
al Comune, attraverso le seguenti modalità alternative: 
a) mediante consegna a mani all’Ufficio Protocollo, negli orari di apertura al pubblico 

dell'ufficio; 
b) oppure, mediante invio a mezzo di raccomandata con avviso di ricevimento; 
c) oppure, mediante l'utilizzo della posta elettronica certificata, nel rispetto delle modalità 

previste dall'art. 16-bis del D.L. 185/2008. 
4. Nel caso previsto alla lettera b) del comma 1 del presente articolo, l'amministrazione non 

assume responsabilità per la dispersione di comunicazioni dipendente da inesatte indicazioni 
del recapito da parte del concorrente, oppure da mancata o tardiva comunicazione del 
cambiamento dell'indirizzo indicato nella domanda, né per eventuali disguidi postali o 
telegrafici o comunque imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore. 

 
 

Art. 19 - Integrazioni della domanda e ammissione al concorso 
 

1. Qualora la domanda di ammissione risulti incompleta per mancanza di una o più dichiarazioni 
obbligatorie, il candidato sarà invitato dal funzionario responsabile alla regolarizzazione entro 
un termine prestabilito, pena la definitiva esclusione dalla procedura selettiva. 

2. L’elenco dei candidati ammessi al concorso sarà pubblicato sul sito web istituzionale dell’ente, 
sezione amministrazione trasparente, sezione bandi e concorsi, con modalità che garantiscano 
la riservatezza dei dati. 

 
 

Art. 20 - Tassa di concorso 
 

1. La tassa di concorso è dovuta nella misura stabilita di anno in anno, nell'ambito delle tariffe, 
dalla Giunta Comunale. Il relativo importo è specificato nel bando. Copia della ricevuta di 
versamento deve essere allegata alla domanda di ammissione. 

2. Il versamento può essere effettuato secondo le seguenti modalità: 
a) sul conto corrente postale intestato al Comune; 
b) al Tesoriere comunale; 
c) sistema di pagamento elettronico attivato sul sito web comunale. 
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Art. 21 - Trattamento dei dati personali 

 
1. L’Ente assicura la massima riservatezza su tutte le notizie comunicate dal candidato nella 

domanda, nel rispetto dal GDPR (regolamento UE n. 2016/679), della legge e dei regolamenti, 
e fornisce nei bandi l'informativa prevista. 

2. I dati forniti dai candidati, compresi quelli sensibili e giudiziari, sono raccolti e trattati dai 
dipendenti dell’ufficio personale dell’ente, anche con l'utilizzo di strumenti elettronici, 
esclusivamente per le finalità connesse alla procedura selettiva, alla eventuale successiva 
instaurazione del rapporto di lavoro e alla conseguente gestione del rapporto medesimo. 

3. Il conferimento di tali dati è obbligatorio ai fini della verifica dei requisiti di ammissione e della 
partecipazione alle procedure concorsuali; la mancata fornitura comporta l'impossibilità di 
partecipare alle medesime.  

4. L’interessato gode dei diritti previsti dal GDPR. Tali diritti possono essere fatti valere nei 
confronti dell’ente, rivolgendosi direttamente al responsabile identificato nel bando di 
concorso. 

5. Non è necessario il consenso da parte del concorrente al trattamento dei dati forniti. Con la 
sottoscrizione della domanda di ammissione al concorso, il concorrente, comunque, autorizza 
il trattamento dei dati comunicati per le finalità strettamente connesse al concorso. 

  

Capo V - I titoli 
 
 

Art. 22 - Criteri di valutazione 
 
1. Nei concorsi per titoli ed esami e nei corsi concorsi il bando indica i titoli valutabili ed il 

punteggio massimo attribuibile singolarmente e per categorie di titoli, secondo quanto 
previsto dal presente regolamento. 

2. Per la valutazione delle prove d’esame e dei titoli, la commissione dispone di 100 punti così 
ripartiti: 
- 30 punti per la prima prova scritta 
- 30 punti per la seconda prova scritta (o per la prova pratica ove prevista) 
- 30 punti per la prova orale 
- 10 punti per i titoli. 
Il punteggio finale è dato dalla somma della media dei voti conseguiti nelle prove scritte o 
pratiche, del voto conseguito nella prova orale e, ove previsto, dal punteggio risultante dalla 
valutazione dei titoli. 

3. La commissione determina i criteri di valutazione dei titoli, preferibilmente nella 1^ riunione, 
con particolare riferimento per i titoli vari e per il curriculum formativo e professionale, in 
quanto categoria, questa, fra le tre valutabili, priva di una propria autonoma motivazione. 

4. La valutazione dei titoli è effettuata dalla commissione dopo le prove scritte e prima che si 
proceda alla correzione dei relativi elaborati, limitatamente a quelli dei candidati che hanno 
sostenuto le prove scritte. 
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Art. 23 - Individuazione e valutazione 
 
1. Ai fini della valutazione i titoli sono suddivisi in tre aree, a ciascuna delle quali viene attribuita 

una quota percentuale del punteggio massimo disponibile per i titoli, in maniera differenziata 
in base all’area per la quale è bandito il concorso: 

 

titoli area operatori 
esperti e area 

istruttori 

area funzionati ed 
EQ 

di studio 30% 50% 

di servizio 50% 30% 

vari e culturali, compreso l’eventuale 
curriculum formativo e/o professionale 

20% 20% 

 
Il 25% del punteggio riservato alla categoria c) dovrà essere utilizzato per la valutazione del 
curriculum. 
Nessun punteggio viene attribuito dalla commissione al curriculum di contenuto irrilevante ai 
fini delle valutazioni di cui alla successiva voce c). 
 
a) Titoli di studio: 
1. vengono valutati titoli superiori a quello previsto per l’accesso dall’esterno che abbiano 

attinenza con il posto messo a concorso; 
2. possono essere valutati in misura ridotta titoli superiori ma non attinenti; 
3. sono altresì valutabili ulteriori titoli di studio (esempio: secondo diploma di maturità, 

laurea breve, diploma di scuola superiore di studi amministrativi, diploma universitario di 
specializzazione o perfezionamento, ecc.), con punteggio graduato in base all’attinenza o 
meno al posto messo a concorso; 

4. il titolo o i titoli di studio e/o di abilitazione richiesti per l’accesso non danno di norma 
diritto ad alcun punteggio, salva la possibilità di prevedere, nel bando, la valutazione del 
voto ottenuto per il conseguimento. In tal caso sarà valutata la votazione equivalente ai 
giudizi “distinto” e “ottimo”: 

 

giudizio votazione votazione votazione votazione punti 

distinto da 8 a   9 da 48 a 53 da 80 a 89 da 88 a 98 1 

ottimo da 9 a 10 da 54 a 60 da 90 a 100 da 99 a 110 2 

 
b) Titoli di servizio: 
sono quelli che attestano il servizio prestato e la sua durata. Sono valutabili: 
1) i servizi di ruolo e non di ruolo presso regioni, province, comuni e, in genere, nelle 

amministrazioni pubbliche di cui all’art. 1, comma 2, del D.Lgs. n. 165/2001; 
a) interamente, i servizi prestati nella medesima area ed in qualifiche uguali a quelle del 

posto messo a concorso; 
b) nella misura del 70%, i servizi prestati in aree diverse da quella in cui è compreso il 

posto a concorso, purché nel medesimo livello di quest’ultimo; 
c) i bandi possono prevedere la valutazione ridotta di servizi anche in altre qualifiche o 

livelli; 
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2) i periodi di servizio anche a tempo determinato, cumulabili purché omogenei. Si osservano, 
al riguardo, i criteri del precedente punto 1); 

3) le frazioni di anno, in ragione mensile, considerando come mese un intero periodo 
continuativo o cumulabile di 30 giorni o frazioni superiori a 15 giorni. Non viene preso in 
considerazione il periodo di servizio complessivo inferiore a 3 mesi. Oltre i 3 mesi, il 
periodo superiore a 15 giorni viene arrotondato al mese; 

4) i servizi prestati ad orario ridotto, ai quali è attribuito un punteggio proporzionale alla 
durata degli stessi; 

5) in applicazione dell’art. 77 del D.P.R. 14 febbraio 1964, n. 237, e successive modificazioni e 
integrazioni, i periodi di effettivo servizio militare di leva, di richiamo alle armi, di ferma 
volontaria e di rafferma, prestati presso le Forze Armate e l’Arma dei Carabinieri sono 
valutati: 
a) servizio effettivo prestato con il grado di sottufficiale o superiore: come servizio 

specifico di cui al punto 1) a; 
b) con grado inferiore a quello di sottufficiale, di militare o di carabiniere semplice: come 

servizio non specifico di cui al punto 1) b; 
c) è ugualmente valutato il servizio militare di leva prestato in pendenza di rapporto di 

lavoro; 
6) tutti i servizi prestati in più periodi saranno sommati, per qualifiche omogenee, prima 

dell’attribuzione del punteggio; 
7) non sono valutati in questa categoria i servizi svolti in convenzione od alle dipendenze di 

privati. 
 

c) Titoli vari e curriculum formativo e professionale: 
rientrano in questa categoria i titoli che attestano un accrescimento della professionalità, 
quali: 
1) incarichi professionali e consulenze a favore di enti pubblici; 
2) abilitazioni (se non richieste come requisito di partecipazione); 
3) partecipazione a corsi di specializzazione, perfezionamento, aggiornamento purché dal 

relativo attestato risulti la frequenza con profitto o con superamento di esame finale. I 
titoli di cui alla presente lettera c) sono valutabili solo se assumono rilevanza ai fini dello 
svolgimento delle funzioni relative al posto messo a concorso; 

4) pubblicazioni: 
a) devono essere edite a stampa e contenere tutte le indicazioni idonee a stabilirne la 

paternità, nonché la data del finito di stampare; 
b) la valutazione delle pubblicazioni è riservata all’apprezzamento discrezionale della 

commissione che terrà conto: 
- della loro attinenza con le attività riferibili al posto messo a concorso; 
- della importanza della rivista in cui sono contenute; 
- della originalità del contenuto; 
- del grado di collaborazione con altri autori; 
- del fatto che contengano soltanto esposizioni statistiche, di dati o documentali 

ovvero che costituiscano monografie di valore interpretativo o di commento. 
Il punteggio non può essere determinato in modo automatico, ma attribuito     
motivatamente mediante un’analisi basata sugli elementi suddetti. Non è valutabile un 
lavoro collettivo che non rechi l’indicazione dell’apporto di ogni singolo collaboratore; 

5) commissioni di studio e di lavoro: sono valutabili qualora costituiscano manifestazioni di un 
apporto in qualità di esperto allo studio di problematiche di carattere giuridico, alla 
risoluzione di problemi di natura tecnico giuridica, alla concreta applicazione di normative; 
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deve comunque trattarsi di materie riferibili all’attività dell’ente. La valutabilità della 
partecipazione è subordinata alla possibilità di individuare l’apporto del singolo. La 
attribuzione del punteggio va motivata con riferimento agli elementi indicati al precedente 
punto 4) ed all’importanza del lavoro; 

6) nel curriculum formativo e professionale sono valutate le attività professionali e di studio, 
formalmente documentate, non riferibili a titoli già valutati nelle precedenti categorie, 
idonee ad evidenziare ulteriormente il livello di qualificazione professionale acquisito 
nell’arco dell’intera carriera. Il punteggio attribuito dalla commissione è globale, ma deve 
essere adeguatamente motivato con riguardo ai singoli elementi documentali che hanno 
contribuito a determinarlo. 
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 Capo VI - Commissioni giudicatrici 
 
 

Art. 24 - La commissione 
 
1. La commissione di concorso è nominata con provvedimento del Segretario comunale; in caso 

di incompatibilità la nomina è effettuata dal funzionario a cui è attribuito il servizio personale. 
2. La commissione è composta da tre membri di cui uno con funzioni di Presidente ed è 

assicurata la presenza femminile, fatti salvi casi di oggettiva difficoltà a reperire tale 
componente. 

3. Le funzioni di Presidente della commissione sono attribuite al funzionario del settore nel quale 
è collocato il posto messo a concorso, oppure al Segretario comunale, oppure all’eventuale 
componente esterno, in ragione della sua qualifica. Se il posto messo a concorso è quello di 
funzionario apicale del settore, presiede il Segretario Comunale, oppure l’eventuale 
componente esterno, in ragione della sua qualifica. 

4. In ogni caso i commissari devono appartenere ad un’area di livello almeno pari a quello del 
posto messo a concorso, oltre a possedere le specifiche competenze richieste nella 
circostanza, suffragate da concreti elementi. 

5. I componenti della commissione sono individuati tra i dipendenti dell’Ente, delle pubbliche 
amministrazioni di cui all’art. 1, comma 2, del D.Lgs. n. 165/2001, anche se in quiescenza (da 
non oltre 3 anni dalla data di scadenza del bando), purché non rientrino nelle condizioni 
previste dal successivo comma 6. Possono farne parte anche esperti non appartenenti alla 
Pubblica Amministrazione. 

6. I commissari devono rendere apposita dichiarazione di non ricoprire cariche politiche, di non 
essere rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni o organizzazioni sindacali o da 
associazioni professionali. I dipendenti pubblici collocati in pensione devono inoltre dichiarare 
che il rapporto di servizio non si è risolto per motivi disciplinari o per decadenza dall’impiego. 

7. Le riunioni della commissione sono valide con la presenza di tutti i suoi componenti. 
8. Ciascun componente la commissione valuta, oltre alle situazioni di incompatibilità con i 

concorrenti, previste dagli artt. 51 e 52 c.p.c., eventuali altri rapporti che può avere 
intrattenuto con i concorrenti e che possano influire sulla obiettività di giudizio. 

9. Qualora nel corso del procedimento venga a mancare uno dei componenti, l’organo designato 
alla nomina procede alla sostituzione con altro soggetto il quale assume la responsabilità delle 
operazioni dallo stesso compiute. 

10. I componenti della commissione il cui rapporto di impiego si risolva, durante l’iter concorsuale, 
per dimissioni volontarie, collocamento a riposo, trasferimento, portano a termine il concorso. 
Qualora la risoluzione del rapporto di impiego avvenga per motivi disciplinari, per ragioni di 
salute o per decadenza dell’impiego, i componenti interessati vengono sostituiti. 

11. Per i concorsi che prevedono l’accertamento della conoscenza di una lingua straniera possono 
essere aggregati alla Commissione componenti aggiunti. 

12. Per le assunzioni a tempo determinato, limitatamente all’area degli esecutori, il riscontro 
dell'idoneità viene effettuato dal responsabile del settore interessato all’assunzione, 
coadiuvato da un segretario. 

 
Art. 25 - Segretario della commissione 

 
1. Per ogni commissione di concorso a tempo indeterminato è previsto un segretario individuato 

tra i componenti degli uffici Segreteria e Personale inquadrato almeno nell’area degli istruttori, 
con profilo amministrativo. 
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2. Il segretario della commissione ha funzioni verbalizzatrici. Redige i verbali, descrivendo le fasi 
del concorso. Non partecipa col proprio giudizio ad alcuna delle decisioni della commissione. 

3. Egli deve custodire gli atti del concorso ed eseguire le disposizioni impartite dal presidente. 
 
 

Art. 26 - Compenso alla commissione esaminatrice 
 
1. I compensi da corrispondere al presidente, agli esperti ed al segretario della commissione sono 

determinati in osservanza al D.P.C.M. 23 marzo 1995 ed alle successive normative che lo 
dovessero modificare o integrare, se spettanti in base alla legge vigente. 

2. Nessun compenso è dovuto ai componenti della commissione che siano dipendenti dell’Ente; 
agli stessi compete la retribuzione del lavoro straordinario eventualmente effettuato. 
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TITOLO III - Svolgimento del concorso 
 
 

Capo I - Operazioni del concorso 
 
 

Art. 27 - Trasparenza amministrativa 
 

1. Ai fini del rispetto del criterio in oggetto la commissione, alla prima riunione stabilisce i criteri e 
le modalità di valutazione delle prove concorsuali al fine di motivare i punteggi attribuiti alle 
singole prove; predetermina, inoltre, prima dell’inizio di ogni prova orale i quesiti da porre ai 
candidati, da rivolgere loro sulla base di criteri che garantiscano l’imparzialità della prova. I 
criteri e le modalità del presente comma sono formalizzati nei verbali della commissione. 

2. I candidati hanno la facoltà di esercitare il diritto di accesso agli atti del concorso ai sensi degli 
artt. 1 e 2 del D.P.R. 23 giugno 1992, n. 352 e con le modalità ivi previste. 

 
 

Art. 28 - Prove d’esame - Elementi generali 
 
1. Ciascuna delle prove presenta una sua finalità e caratteristiche diverse che separatamente 

concorrono a mettere in evidenza il grado di preparazione del concorrente. 
2. La prova scritta ha un contenuto essenzialmente teorico e tende ad identificare il livello di 

conoscenza degli aspetti teorici e dottrinali della materia oggetto della prova che costituisce 
presupposto indispensabile per porre in essere concretamente l’attività relativa alle funzioni 
del posto. 

3. La prova scritta può essere impostata: 
a) mediante la trattazione di un argomento a carattere più o meno generale che solitamente 

consente di comprendere anche, soprattutto per qualifiche che comportano una certa 
responsabilità, la capacità di giudizio del concorrente; 

b) mediante una serie di domande che richiedono risposte di carattere espositivo e che 
consentono di valutare sia il livello di studio, sia la globalità dello stesso; 

c) mediante una serie di domande a risposte multiple pre-individuate formulate sulle materie 
d’esame. Questo procedimento può essere utile per concorsi relativi a livelli che 
presentano caratteristiche esecutive, o nel caso di preselezioni. 

4. La prova scritta teorico pratica ha lo scopo di accertare la capacità di applicazione concreta 
delle conoscenze teoriche mediante elaborazioni di carattere operativo, riferite ad atti, 
provvedimenti, progetti, relativi alla esplicazione delle funzioni del posto a concorso, mediante 
una necessaria connessione della preparazione teorica con quella applicativa. 

5. La prova pratica, che può avvenire o con il compimento di operazioni materiali o esplicarsi 
attraverso operazioni intellettuali, deve dare dimostrazione del possesso di specifiche 
conoscenze tecniche e della attitudine alla loro concreta applicazione. 

6. La prova orale, che si può sviluppare su domande e risposte mirate o in un colloquio che metta 
in evidenza vari aspetti della materia, deve tendere a completare il quadro conoscitivo della 
commissione sul grado di preparazione del concorrente. 

 
Art. 29 - Adempimenti preliminari 

 
1. Prima dell’inizio delle prove la commissione, tenuto conto del numero dei candidati, stabilisce 

il termine del procedimento concorsuale che comunque non può superare sei mesi dalla data 
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della prima prova, rendendolo pubblico. Qualora la commissione si trovi nell’impossibilità di 
ultimare i lavori entro tale termine, le ragioni del ritardo devono essere precisate in motivata 
relazione da allegare agli atti del concorso. 

2. I componenti, presa visione dell’elenco dei partecipanti, danno atto nel verbale che non 
esistono situazioni di incompatibilità tra essi ed i concorrenti, come previsto nell’art. 23. 

3. La commissione stabilisce quindi i criteri e le modalità di valutazione delle prove, che 
costituiranno motivazione del punteggio attribuito alle singole prove. 

 
 

Art. 30 - Valutazione dei titoli 
 
1. La valutazione dei titoli e l’attribuzione del relativo punteggio, secondo quanto previsto al capo 

V, da limitarsi ai soli candidati presenti alla seconda prova, va effettuata prima della correzione 
delle prove scritte. 

 
Art. 31 - Preselezione 

 
1. È facoltà dell’Ente prevedere nel bando di concorso lo svolgimento di prove preselettive. 

Qualora il numero delle domande di partecipazione al concorso risultasse superiore al numero 
massimo previsto dal bando, tutti i candidati, ad eccezione dei disabili nei casi previsti dall’art. 
20 della legge 5 febbraio 1992, n. 104, dovranno sostenere la prova selettiva consistente in 
quiz a risposta multipla sugli argomenti della prova scritta e/o di cultura generale. 

2. La sede, la data e gli orari di svolgimento della prova di preselezione, qualora non siano già 
stati indicati nel bando, saranno pubblicati sul sito web istituzionale dell’ente, sezione 
amministrazione trasparente, sezione bandi e concorsi, almeno 5 giorni prima della data di 
svolgimento della prova. Di tale circostanza è fatta esplicita menzione nel bando di concorso in 
modo da rendere noto ai concorrenti, soprattutto ai non residenti, che è a loro cura acquisire 
informazioni presso l’Ente circa lo svolgimento della preselezione. Questa forma di 
pubblicazione ha valore di notifica a tutti gli effetti nei confronti di tutti i candidati; pertanto la 
mancata presentazione alla sede d’esame nella data ed ora stabilite comporta l’esclusione dal 
concorso. Con lo stesso mezzo sarà pubblicizzato l’eventuale rinvio della prova. 

3. La valutazione dell’esito della prova è affidata alla medesima commissione esaminatrice la 
quale, per le fasi preliminari e la correzione dei test, si potrà avvalere, d’intesa con l’ente che 
bandisce il concorso, di adeguati supporti informatici e/o di aziende specializzate in selezioni 
del personale. 

4. Sono ammessi alle prove scritte i primi 20 concorrenti, in base al numero di risposte corrette; 
sono fatte salve eventuali parità di collocazione all’ultimo posto utile. 

5. L’esito della prova preliminare è pubblicato sul sito web istituzionale dell’ente, sezione 
amministrazione trasparente, sezione bandi e concorsi. 

6. Sono ammessi alle prove scritte i candidati risultati idonei alla preselezione, come sopra 
precisato. 

 
 

Art. 32 - Svolgimento delle prove 
 

1. Il diario delle prove scritte, ove già non indicato nel bando, è pubblicato sul sito web 
istituzionale dell’ente, sezione amministrazione trasparente, sezione bandi e concorsi, almeno 
15 giorni prima della data fissata per la prima prova.  
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2. Ove il diario delle prove sia stato indicato nel bando di concorso, la pubblicazione sulla 
Gazzetta Ufficiale tiene luogo di notifica ai concorrenti senza ulteriori comunicazioni. 

3. Nel calendario delle prove si può stabilire che la prima prova scritta e la seconda prova pratica 
si svolgano nella stessa giornata o in giorni successivi. 

4. Tutte le prove del concorso non possono aver luogo nei giorni festivi ed in quelli di festività 
religiose, ebraiche o valdesi. 

5. Ai candidati che ottengono l’ammissione alla prova orale viene data comunicazione con 
l’indicazione del voto riportato nelle prove precedenti, nonché, se previsto, del punteggio 
relativo ai titoli, mediante pubblicazione sul sito web istituzionale dell’ente, sezione 
amministrazione trasparente, sezione bandi e concorsi, almeno venti giorni prima della 
medesima data. Tale adempimento può essere assolto anche immediatamente prima 
dell’inizio della prova orale.  

6. Ove la data della prova orale non sia già stata indicata nel bando, la stessa è resa nota 
mediante pubblicazione sul sito web istituzionale dell’ente, sezione amministrazione 
trasparente, sezione bandi e concorsi, almeno venti giorni prima della medesima data. 

7. La prova orale deve svolgersi in aula aperta al pubblico. 
8. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale, la commissione forma l’elenco dei 

candidati esaminati con l’indicazione del voto riportato da ciascuno di essi; tale elenco è 
pubblicato sul sito web istituzionale dell’ente, sezione amministrazione trasparente, sezione 
bandi e concorsi. 

9. La valutazione del colloquio è effettuata dalla commissione in forma riservata. 
10. Per i profili ove previsto, durante la prova orale viene accertata anche la conoscenza della 

lingua inglese. 
11. Durante lo svolgimento delle prove d’esame sono garantiti particolari ausili e tempi aggiuntivi 

alle persone portatrici di handicap, ai sensi dell’art. 20 della legge 5 febbraio 1992, n. 104, 
nonché le misure per assicurare alle persone con disturbi specifici dell’apprendimento (DSA) la 
possibilità di usufruire di alcune misure, per evitare penalizzazioni nei concorsi pubblici. 

 
 

Art. 33 - Prove scritte 
 

1. Nei giorni fissati per le prove scritte la commissione, al completo, predispone una terna di temi 
o questionari che richiedono risposte sintetiche, li registra con numeri progressivi e quindi li 
rinchiude in pieghi suggellati, che vengono firmati sui lembi di chiusura dai componenti della 
commissione e dal segretario. 

2. Se una delle prove consiste nella somministrazione di domande a risposta multipla, elabora, 
anche con l’ausilio di ditte specializzate, un’unica serie di domande o più serie di domande, in 
congruo numero, in modo da limitare l’incidenza della casualità nell’individuazione della 
risposta esatta. 

3. A seconda della difficoltà delle prove viene fissato il tempo concesso ai candidati. 
4. In caso di prova in presenza, i candidati vengono fatti accedere nei locali degli esami previo 

accertamento della loro identità riscontrata con l’elenco di quelli ammessi, e fatti collocare in 
modo che non possano comunicare tra di loro. Quindi fa constatare l’integrità della chiusura 
dei plichi contenenti le tracce e fa sorteggiare da uno dei candidati la traccia da sviluppare, 
salvo quanto previsto al comma 2. 

5. Durante lo svolgimento delle prove scritte, è vietato ai concorrenti comunicare tra loro salvo 
che con i membri della commissione o del comitato di vigilanza e per motivi attinenti alle 
modalità di svolgimento del concorso. 
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6. Ai candidati viene fornita carta recante il timbro dell’ente con la firma di un commissario, 
penna e/o lapis dello stesso tipo per tutti, al fine di evitare possibili segni di riconoscimento. Il 
Presidente informa i partecipanti sulle modalità da seguire al fine di assicurare l’anonimato 
dell’elaborato ed in relazione al comportamento da tenere durante lo svolgimento, con 
riferimento anche alla eventuale consultazione di testi. 

7. Ai candidati sono consegnate in ciascuno dei giorni di esame due buste di eguale colore: una 
grande munita di linguetta staccabile ed una piccola contenente un cartoncino bianco. 

8. Il candidato dopo aver svolto la traccia, senza apporvi sottoscrizione o altro contrassegno 
mette il foglio o i fogli nella busta grande; scrive il proprio nome e cognome, la data ed il luogo 
di nascita sul cartoncino e lo chiude nella busta piccola; pone quest’ultima, alla presenza di un 
commissario nella busta grande che richiude e consegna alla commissione. Il presidente della 
commissione, o chi ne fa temporaneamente le veci, appone trasversalmente sulla busta la 
propria firma a modo di sigillo della chiusura, indicando anche la data della consegna. 

9. Al termine di ogni giorno d’esame è assegnato alla busta contenente l’elaborato di ciascun 
concorrente lo stesso numero da apporsi sulla linguetta staccabile, in modo da poter riunire, 
esclusivamente attraverso la numerazione, le buste appartenenti allo stesso candidato. Il 
numero assegnato al candidato viene riportato sull’elenco dei candidati ammessi a sostenere 
le prove. 

10. Successivamente alla conclusione dell’ultima prova d’esame e comunque non oltre le 
ventiquattro ore, si procede alla riunione delle buste aventi lo stesso numero in un’unica busta 
anonima, dopo aver staccato la relativa linguetta numerata. Questa operazione è effettuata 
dalla commissione esaminatrice nel luogo, giorno ed ora di cui è data comunicazione verbale ai 
candidati presenti in aula all’ultima prova d’esame, con l’avvertimento che alcuni di essi, in 
numero non superiore a dieci, potranno assistere alle suddette operazioni. 

11. Sono esclusi dal concorso, previa decisione della commissione esaminatrice, e per essa dei 
componenti presenti alla prova, adottata motivatamente, seduta stante e verbalizzata, i 
candidati che siano risultati in possesso di appunti, manoscritti libri o pubblicazione di 
qualunque specie. 

12. Nel caso risulti che uno o più candidati abbiano copiato, in tutto o in parte, l’esclusione è 
disposta nei confronti di tutti i candidati coinvolti. 

13. La commissione può consentire, in relazione alla natura del compito assegnato, la 
consultazione di testi di legge non commentati e di dizionari. 

14. Durante lo svolgimento delle prove scritte sono obbligati a rimanere nei locali degli esami 
almeno uno dei membri della commissione ed il segretario. 

15. La commissione, ferme restando le proprie competenze, per gli adempimenti inerenti allo 
svolgimento delle prove può avvalersi del personale messo a disposizione dell’ente (comitato 
di vigilanza), scelto tra i propri dipendenti. 

 
 

Art. 34 - Prove teorico-pratiche 
 
1. Nei giorni fissati per le prove teorico-pratiche ed immediatamente prima del suo svolgimento 

la commissione stabilisce le modalità e i contenuti che devono comportare uguale impegno 
tecnico per tutti i concorrenti. 

2. Nel caso in cui la commissione decida di far effettuare a tutti i candidati la stessa prova, deve 
proporre tre tracce con le medesime modalità previste per la prova scritta e fa procedere al 
sorteggio della prova oggetto di esame. La commissione mette a disposizione dei concorrenti 
uguali strumenti operativi necessari per lo svolgimento della prova. 
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3. Le prove pratiche si svolgono alla presenza dell’intera commissione previa identificazione dei 
concorrenti. 

 
 

Art. 35 - Adempimenti della commissione 
 

1. I plichi sono tenuti in custodia dal segretario della commissione e sono aperti esclusivamente 
alla presenza della commissione al completo, quando essa deve procedere all’esame dei lavori 
svolti. 

2. Verificata l’integrità dei plichi sigillati e delle singole buste contenenti gli elaborati ha inizio 
l’apertura delle buste medesime per ciascuna delle quali, prima di passare all’apertura di altra 
successiva si provvede: 
a) a contrassegnare la busta esterna, ciascuno dei fogli in essa contenuti, e la busta interna 

chiusa contenente il cartoncino con le generalità del concorrente, con uno stesso numero 
progressivo di riferimento dell’unitarietà di tali atti; 

b) alla lettura dell’elaborato, da parte di un commissario a rotazione; 
c) alla sua contestuale valutazione e votazione da parte dei commissari; 
d) all’annotazione del voto sull’ultima pagina dell’elaborato con l’apposizione della firma di 

tutti i membri della commissione; il segretario tiene un elenco degli elaborati nel quale, 
accanto al numero progressivo di essi, annota il voto attribuito. 

3. Al termine della lettura di tutti gli elaborati e della attribuzione dei relativi punteggi, si procede 
all’apertura delle buste piccole contenenti le generalità dei candidati. Il numero segnato sulla 
busta piccola è riportato sul foglietto inserito nella stessa. 

 
 

Art. 36 - Prova orale 
 
1. L’ammissione del concorrente al colloquio è subordinata al superamento delle prove 

precedenti. 
2. I criteri e le modalità di svolgimento delle prove orali sono stabiliti preliminarmente dalla 

commissione e devono essere tali da assoggettare i candidati ad interrogazioni che, pur nel 
variare delle domande, richiedano a tutti i concorrenti un livello oggettivamente uniforme ed 
equilibrato di impegno e conoscenza. 

3. La commissione determina, immediatamente prima dell’inizio della prova, i quesiti da porre, 
con i criteri di cui al punto precedente. I quesiti sono proposti a ciascun candidato previa 
estrazione a sorte. 

4. Le prove orali sono pubbliche ed i candidati vi vengono ammessi per estrazione a sorte di una 
lettera o in ordine alfabetico. 

5. La valutazione della prova orale è rimessa alla piena discrezionalità della commissione. 
 
 

Art. 37 - Disposizioni comuni alle prove d’esame 
 

1. Il concorrente che non si presenta alle prove il giorno stabilito si considera rinunciatario e 
viene escluso dal concorso; il concorrente che arriva in ritardo può essere ammesso nei locali 
ove si svolge il concorso, a giudizio della commissione, fino al momento precedente quello 
dell’apertura della busta contenente la traccia sorteggiata. 

2. Qualora le prove orali siano state programmate in più giornate, il concorrente che sia impedito 
da gravi e comprovati motivi ad intervenire alla prova nel giorno prestabilito, può far pervenire 
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al presidente della commissione non oltre l’ora fissata per l’inizio della seduta istanza 
documentata per il differimento dell’esame ad altra data rientrante comunque nel calendario 
delle prove. La commissione decide a suo insindacabile giudizio dando avviso telegrafico o 
telefonico al concorrente con l’eventuale indicazione della nuova data. 

 
 

Art. 38 - Formazione della graduatoria finale 
 

1. Nei concorsi per titoli ed esami e per esami la graduatoria finale è determinata dalla media dei 
voti conseguiti da ciascun candidato nelle prove scritta e/o pratica, sommata ai voti conseguiti 
nella prova orale ed al punteggio risultante dalla valutazione dei titoli. 

 
 

Art. 39 - Verbale del concorso 
 

1. Il segretario redige processo verbale di ogni seduta della commissione, dal quale devono 
risultare descritte tutte le fasi del concorso. 

2. Fanno parte integrante del verbale, qualora non riportati nel suo contesto: 
- l’elenco dei concorrenti ammessi a sostenere le prove; 
- i testi della prova preselettiva, della prova scritta e della prova pratica; 
- eventuali dichiarazioni sottoscritte che i commissari intendano rendere; 
- eventuali osservazioni dei candidati relative allo svolgimento del concorso, formulate con 

esposto sottoscritto; 
- le domande predeterminate oggetto della prova orale. 

3. Il verbale è sottoscritto su ogni foglio da ciascun componente la commissione e dal segretario. 
 
 

Art. 40 - Criteri di attribuzione del punteggio 
 

1. Nella valutazione del punteggio relativo alle prove d’esame la commissione si deve attenere ai 
seguenti criteri: 
- grado di conoscenza della materia d’esame quale risulta dalla trattazione degli argomenti; 
- numero e gravità degli errori commessi nella trattazione; 
- capacità espositiva da valutare con riferimento al posto. 

2. Il punteggio su ciascuna prova di esame si esprime in trentesimi mediante una votazione 
congiunta dei commissari; qualora non vi sia accordo ciascun commissario fa constare la 
propria posizione nel verbale, ed il punteggio complessivo è quello risultante dalla somma 
aritmetica dei voti espressi in decimi. 

 
 

Art. 41 - Valutazione delle prove d’esame 
 
1. Il superamento di ciascuna delle prove previste, sia scritte che pratiche, è subordinato al 

raggiungimento di una valutazione di sufficienza espressa in termini numerici di almeno 21/30. 
2. Il superamento della prova orale è ugualmente subordinato al raggiungimento della 

valutazione di sufficienza di 21/30. 
3. La valutazione avviene sulla base dei criteri predeterminati dalla commissione. 
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TITOLO IV - Corso concorso 
 
 

Art. 42 - Modalità di svolgimento 
 
1. Per particolari profili professionali aventi le caratteristiche di cui all’art. 6, comma 2, n. 2), può 

essere prevista l’assunzione a seguito di corsi concorso. 
2. In questo caso l’ente pubblica apposito bando contenente gli elementi di cui all’art. 13 con la 

precisazione che saranno ammessi al corso un numero massimo di 20 concorrenti per ogni 
posto messo a concorso. 

3. Il bando deve prevedere inoltre: 
- la durata del corso e la sede ove già individuata; 
- le materie trattate che saranno poi oggetto dell’esame finale; 
- la possibilità di attribuire una borsa di studio; 
- la eventualità di un periodo applicativo al termine del corso e prima delle prove d’esame; 
- il programma del corso, indicante anche il numero massimo di assenze consentite ai 

partecipanti 
4. L’ente formula un’apposita graduatoria sulla base dei titoli presentati dai concorrenti e 

rientranti nelle categorie indicate nell’art. 22. In questa fase non si applicano i criteri di 
precedenza e preferenza. 

5. A parità di punteggio dei candidati risultati nella ultima posizione, sono ammessi al corso tutti 
coloro che hanno ottenuto uguale punteggio anche in deroga al numero massimo prima 
determinato. 

6. Ai fini dello svolgimento del corso l’amministrazione può individuare opportune forme di 
collaborazione con altri enti finalizzate ad una funzionale organizzazione e gestione del corso al 
fine di: 
- ottenere l’utilizzo di locali, mezzi ed attrezzature, qualora sia necessario; 
- organizzare congiuntamente i corsi necessari; 
- stipulare convenzioni con istituti scolastici o con società specializzate nei settori richiesti, 

previa valutazione in quest’ultimo caso delle strutture organizzative e delle attività svolte. 
7. Almeno un docente del corso deve far parte delle commissioni che saranno costituite per 

l’esame al termine del corso  
8. Per i concorsi si osservano le norme previste nel titolo III. 
9. Il punteggio ottenuto nella valutazione ai fini della ammissione al corso non viene calcolato ai 

fini della formazione della graduatoria finale di merito del concorso. 
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TITOLO V - Conclusione del procedimento 
 
 

Capo I - Graduatoria 
 
 

Art. 43 - Formazione ed efficacia della graduatoria 
 
1. Al termine delle prove d’esame, la commissione sulla base del punteggio ottenuto da ciascun 

concorrente, formula la graduatoria di merito. È escluso dalla graduatoria il candidato che non 
ha conseguito l’idoneità in ciascuna delle prove d’esame. 

2. La graduatoria è unica anche nel caso in cui vi siano posti riservati al personale interno. 
3. La graduatoria con l’indicazione del punteggio ottenuto da ciascun candidato ha carattere 

provvisorio; questa, assieme al verbale sottoscritto da tutti i componenti la commissione ed 
agli atti del concorso, viene rimessa al funzionario responsabile ai fini del riscontro di 
legittimità delle operazioni concorsuali e della relativa approvazione. 

4. Ai sensi di legge, la graduatoria formata a seguito del concorso è utilizzabile esclusivamente 
per i posti messi a concorso, nei limiti di validità previsti dalle leggi vigenti, anche per i posti 
che si dovessero rendere disponibili in conseguenza della mancata costituzione o dell’avvenuta 
estinzione del rapporto di lavoro con i candidati risultati vincitori. 

 
 

Art. 44 - Precedenze e preferenze - attribuzioni 
 
1. Il funzionario responsabile, sulla base dei titoli presentati dai candidati, provvede ad attribuire 

le precedenze e le preferenze di cui agli artt. 10 ed 11; 
a) la precedenza (riserva) opera nel senso che il soggetto che ne gode ha diritto alla nomina, 

qualora abbia conseguito l’idoneità, indipendentemente dalla collocazione nella 
graduatoria degli idonei; 

b) la preferenza opera in situazioni di parità di merito per cui il soggetto che ne beneficia è 
preferito ad un altro. 

2. Coloro che non possono far valere il diritto di precedenza in quanto saturate le percentuali 
delle categorie cui appartengono, hanno diritto di preferenza a parità di merito. 

 
 

Art. 45 - Valutazione di legittimità delle operazioni concorsuali 
 
1. Il funzionario responsabile, qualora non riscontri alcun elemento di illegittimità, approva con 

atto formale i verbali e la graduatoria formulata definitivamente dopo gli adempimenti di cui 
all’articolo precedente. 

2. Qualora riscontri irregolarità, procede come segue: 
a) se l’irregolarità discende da errore materiale procede direttamente con proprio atto alla 

rettifica dei verbali ed alle eventuali variazioni nella graduatoria di merito; 
b) se l’irregolarità è conseguente a violazioni di norme di legge, del bando o del regolamento 

o rileva la palese incongruenza o contraddittorietà, rinvia i verbali alla commissione con 
invito al presidente di riconvocarla entro dieci giorni perché provveda sulla base delle 
indicazioni fornite all’eliminazione dei vizi rilevati apportando le conseguenti variazioni ai 
verbali. 
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3. Se il Presidente non provvede o la commissione non possa riunirsi per mancanza di numero 
legale o non intenda accogliere le indicazioni ricevute, si procede con atto formale alla 
dichiarazione di non approvazione dei verbali, all’annullamento delle fasi concorsuali viziate e 
conseguenti ed alla nomina di una nuova commissione che ripeta le operazioni a partire da 
quella dichiarata illegittima con la formulazione di una nuova graduatoria. 

4. La graduatoria approvata viene pubblicata in amministrazione trasparente, sezione bandi e 
concorsi. Da tale data decorrono i termini di validità previsti dalle leggi vigenti, nonché quelli 
per eventuali impugnazioni. A tal fine, viene data notizia dell’avvenuta pubblicazione a tutti i 
partecipanti al concorso. 
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Capo II - Nomina dei vincitori 
 
 

Art. 46 - Nomina 
 
1. Dopo l’approvazione degli atti del concorso e della relativa graduatoria il funzionario 

responsabile procede alla nomina dei vincitori dando notizia a ciascuno di essi dell’esito del 
concorso. 

2. I concorrenti dichiarati vincitori sono invitati a presentare, a pena di decadenza o, se già 
assunti in servizio in via provvisoria sotto riserva di accertamento dei requisiti prescritti, le 
seguenti dichiarazioni: 
a) dichiarazione di accettazione della nomina e di tutti gli obblighi derivanti dalla stessa; 
b) la dichiarazione di non avere altri rapporti di impiego pubblico e privato e di non trovarsi in 

nessuna delle situazioni di incompatibilità richiamate dall’art. 58 del D.Lgs. 165/2001; in 
caso contrario deve essere espressamente dichiarata l’opzione per la nuova 
amministrazione. 

3. I certificati occorrenti alla costituzione del fascicolo personale del dipendente sono acquisiti 
direttamente dal funzionario responsabile del procedimento prima dell’emissione del 
provvedimento finale di assunzione. 

 
 

Art. 47 - Decadenza 
 
1. L’eventuale provvedimento di decadenza è comminato oltre che per l’insussistenza dei 

requisiti indicati nel bando di concorso o per la mancata presentazione nei termini dei 
documenti, anche per la mancata presentazione in servizio senza un giustificato motivo nel 
termine previsto nel provvedimento di nomina; detto termine può essere prorogato per 
provate ragioni per un ulteriore periodo. 

2. La nomina è sospesa quando il candidato nominato vincitore risulti rinviato a giudizio o 
condannato anche in via non definitiva per uno dei reati ostativi all’assunzione al pubblico 
impiego. 

3. L’ente ha facoltà di accertare in qualunque momento l’autenticità e veridicità delle copie dei 
documenti presentati e/o dalle dichiarazioni sostitutive rilasciate. 

  
 

Art. 48 - Accertamenti sanitari 
 
1. Il vincitore, prima dell’assunzione, sarà sottoposto agli accertamenti preventivi da parte del 

medico competente di cui al T.U. sulla sicurezza sul lavoro (D.Lgs. n. 81/2008). L’assunzione in 
servizio è subordinata al giudizio di idoneità alla mansione specifica al lavoro di cui all’art. 17, 
comma 1, lettera c), del sopracitato D.Lgs. 

2. Resta salva l’applicazione delle particolari disposizioni di legge sull’idoneità degli invalidi ed 
assimilati ai fini dell’assunzione agli impieghi pubblici. 

3. Per i posti di polizia locale, al candidato verranno richieste anche le visite psico-attitudinale e 
visiva, in relazione all’uso delle armi di cui viene dotato, ai sensi della legge 7.03.1986, n. 65, e 
del decreto del Ministro dell’Interno 4.03.1987, e con le modalità di cui al D.P.R. 23.12.1983, n. 
904. Il vincitore, in osservanza della legge 15.12.1977, n. 772, e successive modificazioni, non 
potrà invocare l’obiezione di coscienza in riferimento all’uso delle armi. Se dalla visita di 
controllo del medico competente viene riscontrata la non idoneità al posto o se il candidato 
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non si presenta alla visita, senza giustificato motivo, si darà luogo al provvedimento di 
decadenza. 

 
 

Art. 49 - Contratto individuale di lavoro 
 
1. Accertato il possesso dei requisiti richiesti si procederà alla instaurazione del rapporto di lavoro 

con i vincitori mediante la stipula del contratto individuale con decorrenza dalla data di 
effettiva assunzione in servizio. 

2. Il contratto di lavoro dovrà contenere tutti gli elementi indicati dall’art. 1 del D.Lgs. 26 maggio 
1997, n. 152 e quanto eventualmente previsto dalla normativa vigente nel tempo. 
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TITOLO VI - Particolari procedure 
 
 

Capo I - Assunzioni obbligatorie 
 
 

Art. 50 - Elementi generali 
 
1. Le assunzioni obbligatorie avvengono con le modalità e nel rispetto dei principi e delle norme 

sanciti dal D.Lgs. n. 165/2001, della legge 12 marzo 1999, n. 68, e del D.P.R. 18 giugno 1997, n. 
246. 

2. Le disposizioni del presente articolo, per effetto dell’art. 19 della legge 5 febbraio 1992, n. 104, 
si applicano anche a coloro che sono affetti da menomazione psichica, in possesso di una 
capacità lavorativa che ne consenta l’impiego in mansioni compatibili. 
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Capo II - Selezione tra gli iscritti nelle liste di collocamento 
 
 

Art. 51 - Procedure di selezione 
 
1. Le assunzioni mediante selezione sono disposte con l’osservanza delle disposizioni del capo III 

del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, come modificato dal D.P.R. del 30 ottobre 1996, n. 693. 
2. Data la finalità della selezione che tende all’accertamento dell’idoneità, la commissione deve 

seguire costantemente l’esecuzione delle prove pratiche o sperimentazioni con la permanente 
presenza di tutti i suoi componenti. 

3. La commissione decide a maggioranza con la presenza di tutti i suoi componenti. 
 
 

Art. 52 - Finalità della selezione – Contenuto delle prove 
 
1. Il giudizio reso dalla commissione nei confronti del concorrente o dei concorrenti alla 

procedura di selezione deve consistere in una valutazione di idoneità o non idoneità a svolgere 
le mansioni connesse al posto da ricoprire. 

2. Le prove di selezione consistono nello svolgimento di attività pratiche-attitudinali ovvero nella 
esecuzione di sperimentazioni lavorative; le prime possono essere definite anche mediante 
test specifici consistenti in domande, preventivamente elaborate, a risposta chiusa e/o aperta; 
le secondo possono riguardare l’effettiva esecuzione di un lavoro di mestiere o della 
professionalità non altamente specializzata, se richiesta. 

3. I contenuti delle prove pratiche o delle sperimentazioni lavorative sono determinati dalla 
commissione subito prima l’inizio delle prove o sperimentazioni lavorative, in relazione alla 
specificità dei profili professionali, o nella giornata precedente qualora sia necessario 
l’approntamento di materiale e mezzi. 

 
 

Art. 53 - Indici di riscontro dell’idoneità 
 
1. Al fine di accertare l’idoneità del soggetto vengono individuati i seguenti indici di riferimento: 

a) valutazione della acquisizione delle conoscenze elementari delle funzioni attinenti al posto 
con particolare riferimento alla conoscenza delle responsabilità; 

b) valutazione dello svolgimento materiale della prova pratica relativa alle funzioni da 
esercitare con riferimento al grado di attenzione posto nella cura, preparazione ed uso dei 
materiali, nonché a particolari accortezze adottate durante l’esecuzione della prova ed al 
grado di autonomia nell’esecuzione nell’ambito di istruzioni di carattere generale; 

c) valutazione delle conoscenze di eventuali conseguenze derivanti da errori nell’esecuzione 
della prova; 

d) valutazione del risultato ottenuto in rapporto ai tempi assegnati; 
e) valutazione del grado di conoscenza dei comportamenti da tenere nei confronti dell’utenza 

e dei superiori; 
f) valutazione della capacità organizzativa del proprio lavoro e della capacità d’uso di 

apparecchiature e/o macchine di tipo complesso. 
2. A ciascuno di detti elementi la commissione può attribuire un punteggio predeterminato, tra 

un minimo ed un massimo, la cui somma rende il risultato finale. 
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Art. 54 - Svolgimento e conclusione delle operazioni di selezione 
 
1. Le operazioni di selezione sono curate dalla stessa commissione fino alla individuazione dei 

soggetti idonei, nella quantità indicata dalla richiesta di avviamento. 
2. Ove i lavoratori avviati non abbiano risposto alla convocazione ovvero non abbiano superato le 

prove, il funzionario dell’ufficio Personale comunica alla competente sezione circoscrizionale 
l’esito dell’avviamento e chiede un successivo avviamento di lavoratori in numero doppio ai 
posti ancora da ricoprire. Alla ricezione della nuova comunicazione di avviamento lo stesso 
organo selezionatore rinnova le operazioni di selezione. 

 
 

Art. 55 - Tempi di effettuazione della selezione e modalità  
 
1. La commissione esaminatrice, entro dieci giorni dal ricevimento della comunicazione di 

avviamento, convoca i lavoratori interessati alle prove selettive indicando: 
a) il giorno e l’ora di svolgimento delle prove; 
b) il luogo, aperto al pubblico, ove saranno effettuate le prove. 

2. Gli elementi di cui sopra sono pubblicati sul sito web istituzionale dell’ente, sezione 
amministrazione trasparente, sezione bandi e concorsi. 

3. Le operazioni di selezione sono effettuate, a pena di nullità, nel luogo aperto al pubblico 
indicato nell’avviso. 

4. La selezione è effettuata seguendo l’ordine di avvio indicato dalla sezione circoscrizionale. 
5. Prima di sottoporre a selezione il lavoratore avviato, la commissione ne verifica l’identità. 
6. Per l’effettuazione delle prove di selezione la commissione stabilisce un termine che non può 

essere superiore, di norma, ai 60 minuti. 
7. Per le sperimentazioni lavorative il tempo è fissato in relazione alle loro caratteristiche. 
8. Allo scadere del termine dato, la commissione provvede immediatamente a valutare gli 

elaborati nel caso che la prova sia consistita nella compilazione di un apposito questionario, o a 
giudicare il risultato della sperimentazione nel caso in cui la prova sia consistita nell’esecuzione 
di un lavoro di mestiere. 

9. Il giudizio della commissione è reso con il giudizio complessivo di “idoneo” o “non idoneo”. 
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Capo III - Procedure di mobilità 
 
 

Art. 56 - Finalità 
 
1. Il presente capo disciplina i processi di mobilità nell’ambito dei principi generali stabiliti dal 

D.Lgs. n. 165/2001 e delle norme dei contratti collettivi nazionali di lavoro nel tempo vigenti. 
 
 

Art. 57 - Mobilità interna 
 

1. La mobilità del personale all’interno dell’ente, quale strumento di carattere organizzativo, si 
conforma ai criteri di flessibilità, competenza e professionalità. 

2. La mobilità interna è strettamente connessa ai percorsi di aggiornamento e formazione del 
personale, finalizzata alla crescita professionale dei lavoratori ed al mantenimento in servizio 
degli stessi con funzioni compatibili con il loro stato di salute, nell’ottica comunque del 
miglioramento dei servizi, avendo riguardo al potenziale esprimibile da ciascuno. 

3. La mobilità può avvenire, oltre che per i casi previsti agli artt. 58 e 59, anche a fronte di 
situazioni emergenti nei servizi in relazione al riequilibrio del personale addetto e non 
altrimenti ovviabili, per ragioni di funzionalità dei servizi e di opportunità connesse alla 
migliore efficacia degli stessi nell’obiettivo della razionalizzazione dell’impiego del personale, 
ovvero per motivazioni proposte dal dipendente in relazione alla personale opportunità di 
rotazione nei diversi ambiti di competenza dell’ente (a parità di area e di profilo professionale). 

4. I trasferimenti di cui sopra potranno avere carattere provvisorio o definitivo e saranno disposti 
dal Segretario Comunale con proprio ordine di servizio. 

5. Avverso il provvedimento di trasferimento, ovvero il suo diniego, sono possibili richieste di 
riesame entro 10 giorni dall’avvenuta notifica. Il ricorso dovrà essere presentato al Segretario 
Comunale. Nelle more dell’esame, il provvedimento di trasferimento esplica comunque i suoi 
effetti, salvo revoca. 

 
 

Art. 58 - Mobilità dei funzionari direttivi 
 
1. Ciascun funzionario direttivo può essere destinato, anche in via interinale, sempre nel rispetto 

delle peculiarità delle competenze professionali, alla gestione e direzione di un settore diverso. 
2. Il relativo provvedimento è adottato dal Sindaco. 

 
 

Art. 59 - Mobilità per inidoneità psico-fisiche 
 
1. Il personale riconosciuto inidoneo temporaneamente o permanentemente alle mansioni 

affidategli ma che conservi comunque una residua capacità lavorativa è soggetto, di norma, a 
mobilità interna d’ufficio, anche temporanea. 
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Art. 60 - Mobilità volontaria verso altri enti 
 
1. La presente disposizione applica le previsioni contenute nell'articolo 30 del D.Lgs. 165/2001, 

relative al passaggio diretto di personale tra Amministrazioni diverse e, in particolare, la 
mobilità volontaria in uscita, per trasferimento verso altro ente. 

 
2. La mobilità volontaria di dipendenti a tempo indeterminato verso altri enti è subordinata 

all’accertamento che da tale trasferimento non derivi immediato e concreto pregiudizio 
all’efficiente gestione ed erogazione dei servizi. 

 
3. Il trasferimento è disposto con provvedimento del Responsabile del Servizio Personale, a 

seguito di richiesta motivata dell’interessato o della pubblica amministrazione di destinazione, 
comunicata alla Giunta comunale, previo parere favorevole del Responsabile del settore 
interessato, ovvero del Segretario Comunale, in caso di personale titolare di posizione 
organizzativa, avuto riguardo alle implicazioni organizzative dell’atto, accertate in base al 
comma 2. 

 
4. Ai sensi di legge, i vincitori di concorso sono tenuti a permanere nella sede di prima 

destinazione per un periodo non inferiore a cinque anni. 
 
 

Art. 61 - Mobilità volontaria da altri enti 
 
1. La presente disposizione applica le previsioni contenute nell'articolo 30 del D.Lgs. 165/2001, 

relative al passaggio diretto di personale tra Amministrazioni diverse e, in particolare, la 
mobilità volontaria in entrata, a seguito di trasferimento da altro ente. 

2. La Giunta comunale stabilisce annualmente nell'ambito della programmazione triennale del 
fabbisogno di personale, piano annuale delle assunzioni, il numero, l'inquadramento ed il 
profilo dei dipendenti che l'Ente intende assumere tramite mobilità volontaria. 

3. Prima di procedere all'espletamento di procedure concorsuali finalizzate alla copertura di posti 
vacanti, l'Amministrazione deve, comunque, attivare le procedure di mobilità obbligatoria 
previste dall'art. 34-bis del D.Lgs. n. 165/2001, di cui al successivo articolo del presente 
regolamento. 

4. Il bando di mobilità è approvato dal responsabile del settore a cui è assegnato il servizio 
personale ed è pubblicato per giorni 30 sul sito istituzionale del Comune, amministrazione 
trasparente, sezione bandi e concorsi, e sul portale nazionale INPA. Il Responsabile del settore 
a cui è assegnato il servizio personale può prevedere, in sede di approvazione del bando, 
ulteriori forme di pubblicità, ai fini della massima divulgazione del medesimo, quali, ad 
esempio, la trasmissione ai Comuni limitrofi. 

5. Nel bando di mobilità sono specificate le caratteristiche dei posti da ricoprire, in relazione 
all’area, al profilo professionale, all’orario di lavoro (pieno o parziale) ed al servizio di 
assegnazione. Sono, inoltre, fissati i requisiti e le competenze professionali richieste, nonché le 
modalità ed il termine perentorio per la presentazione delle domande. 

6. La domanda di ammissione deve contenere le seguenti dichiarazioni da parte del candidato: 

• cognome, nome, luogo e data di nascita; 

• residenza e recapiti vari; 
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• tipologia di rapporto di lavoro attualmente intrattenuto, ente locale di appartenenza, 
anzianità di servizio; 

• servizio di attuale assegnazione; 

• profilo professionale, area e posizione economica di inquadramento; 

• disponibilità alla instaurazione del rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale, in caso di 
assunzione da parte del Comune di Cardano al Campo; 

• dichiarazione di eventuale sussistenza di procedimenti disciplinari pendenti;  

• dichiarazione della insussistenza di sanzioni disciplinari superiori al rimprovero verbale nei 
due anni precedenti la scadenza dell’avviso; dichiarazione di insussistenza di condanne o 
procedimenti penali, amministrativi e contabili (la presenza di tali circostanze rende 
inammissibile la domanda eventualmente prodotta); 

• titoli di studio posseduti; 

• recapito ai fini della trasmissione delle eventuali comunicazioni inerenti la procedura, se 
differente dalla residenza; 

• dichiarazione di presa visione dell’informativa sul trattamento dei dati comunicati per le 
finalità connesse alla procedura di mobilità; 

• possesso dell’idoneità fisica a svolgere in modo continuativo e incondizionato le mansioni 
proprie del posto da ricoprire, già attestata dal medico competente dell’ente di 
appartenenza; 

• accettazione incondizionata delle disposizioni previste nel bando. 
7. Tutti i requisiti prescritti ai fini dell’ammissione devono essere posseduti alla data di scadenza 

del bando. I bandi potranno contenere ulteriori requisiti specifici, anche in riferimento alle 
professionalità richieste per il posto vacante.  

8. I candidati possono allegare alla domanda di partecipazione il preventivo assenso al 
trasferimento rilasciato dall’ente di appartenenza. 

9. Alla domanda dovranno, inoltre, essere allegati il curriculum formativo e professionale del 
candidato e copia di valido documento di riconoscimento. 

10. Le domande di mobilità pervenute sono esaminate dal responsabile del settore a cui è 
assegnato il servizio personale, che provvede ad ammetterle, anche richiedendo ai candidati le 
eventuali integrazioni e/o correzioni necessarie. Qualora lo ritenga opportuno, il responsabile 
effettua controlli, anche a campione, sul contenuto delle domande. 

11. I candidati ammessi sono avvisati delle date e degli orari di svolgimento del colloquio 
valutativo, mediante comunicazione individuale agli indirizzi di posta elettronica certificata o 
ordinaria indicati nelle domande di partecipazione. 

12. La valutazione è effettuata da una Commissione nominata dal segretario comunale e composta 
da tre componenti, scelti, in riferimento al profilo professionale indicato nel bando, tra 
dipendenti pubblici a tempo indeterminato in servizio, anche appartenenti ad altre pubbliche 
amministrazioni, aventi qualifica di segretario comunale, di dirigente oppure titolari di 
posizione organizzativa. I componenti della Commissione effettuano la dichiarazione 
dell’assenza di cause di incompatibilità e conflitti di interessi, come previsto dalla legge.  

13. La Commissione valuta i curricula pervenuti e sottopone i candidati ad un colloquio, ai fini 
dell'accertamento dell’analogia dei requisiti e delle competenze professionali richieste nel 
bando rispetto a quelle maturate dai candidati, in riferimento, in particolare, all’esperienza e 
alle competenze professionali maturate in relazione al posto specifico indicato nel bando e al 
possesso dei requisiti attitudinali e motivazionali, che devono essere adeguati al posto da 
ricoprire. 

14. In caso di più soggetti in possesso delle medesime competenze, assumono rilievo, quali criteri 
di priorità, le motivazioni della richiesta di trasferimento, quali ad esempio: l’avvicinamento 
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alla residenza, il ricongiungimento con il nucleo familiare, motivi di salute, motivi di studio, 
altre motivazioni personali. 

15. La Commissione si riserva la più ampia autonomia discrezionale nella valutazione dei candidati 
e nella verifica della corrispondenza delle professionalità possedute con le caratteristiche del 
posto da ricoprire; tale autonomia è esercitabile anche con la mancata individuazione di 
soggetti idonei. 

16. L’esito della procedura valutativa è approvato con provvedimento del responsabile di settore a 
cui è assegnato il servizio personale ed è pubblicato sul sito istituzione dell’ente, 
amministrazione trasparente, sezione bandi e concorsi, con modalità che garantiscano la 
riservatezza dei dati sensibili. 

17. Il trasferimento è, in seguito, disposto con provvedimento del responsabile a cui è assegnato il 
servizio personale, previa verifica di tutti i requisiti previsti dal CCNL e dal bando. L’assunzione 
è, inoltre, subordinata alla definizione della data di trasferimento, concordata con 
l’Amministrazione di appartenenza, da fissare entro un termine compatibile con le esigenze 
organizzative del Comune di Cardano al Campo, il quale si riserva la facoltà di non dar corso 
all’assunzione stessa e di procedere allo scorrimento degli idonei qualora i termini del 
trasferimento risultino incompatibili con le proprie esigenze. L’accertamento della veridicità 
delle dichiarazioni rese nella domanda di partecipazione è effettuato prima di procedere alla 
eventuale assunzione. 

18. Ai sensi dell'art. 109, comma 2, del D.Lgs. 267/2000, dell'art. 11 del CCNL 31.03.1999 e dell'art. 
17 del vigente Regolamento di organizzazione, in caso di vacanza di figura apicale, compete al 
Sindaco la titolarità al conferimento dell’incarico di posizione organizzativa, a seguito di 
assunzione per mobilità volontaria di personale a copertura di posti apicali. 

 
 

Art. 62 - Mobilità obbligatoria - Comunicazioni preventive all'avvio di procedure concorsuali 
 
1. Ai sensi dell'art. 34-bis del D.Lgs. n. 165 del 30.03.2001, prima di avviare le procedure di 

assunzione di personale, l'Amministrazione è tenuta a comunicare ai soggetti di cui all'articolo 
34, commi 2 e 3, del medesimo decreto, l'area, il livello e la sede di destinazione per i quali si 
intende bandire il concorso nonché, se necessario, le funzioni e le eventuali specifiche idoneità 
richieste, ai fini della eventuale assegnazione da parte dei tali soggetti del personale collocato 
in disponibilità. 

2. Decorso il lasso di tempo, previsto dalla legge, decorrente dalla ricezione, per conoscenza, 
della comunicazione di cui al comma 1 da parte del Dipartimento della funzione pubblica, è 
possibile procedere all'avvio della procedura concorsuale per le posizioni per le quali non sia 
intervenuta l'assegnazione di personale. 
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Capo IV - Assunzioni a tempo determinato 
 
 

Art. 63 - Scelta delle procedure 
 

1. La costituzione di rapporti di lavoro a tempo determinato, sia pieno che parziale, avviene 
nell’ambito delle previsioni di legge, con procedure e modalità tali da ridurre i tempi delle 
operazioni di concorso.  

2. Per la copertura di posti per i quali è richiesto il titolo di studio della scuola dell’obbligo, l’Ente 
si avvale delle liste di collocamento. 

3. Per i profili superiori, l’Amministrazione utilizza le proprie graduatorie di concorsi pubblici per 
assunzioni a tempo indeterminato in corso di validità; se ne è priva può utilizzare le 
graduatorie di concorsi pubblici di altre amministrazioni. 

4. L’Amministrazione può avvalersi, inoltre, delle modalità di reclutamento previste dalla legge 24 
giugno 1997, n. 196, secondo le disposizioni attuative in via di emanazione (accordo quadro sul 
lavoro interinale nella pubblica amministrazione). L’attivazione di tali modalità dovrà essere 
espressamente indicata in atti di indirizzo della Giunta comunale. 

 
 

Art. 64 - Assunzioni mediante utilizzo di liste di collocamento 
 
1. L’Ente procede alla copertura di posti a tempo determinato, per i quali è richiesto il titolo di 

studio della scuola dell’obbligo, mediante l’avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento 
esistenti presso gli uffici circoscrizionali del lavoro. 

2. Nei casi in cui sussista urgente necessità di evitare gravi danni alle persone od alla collettività 
od ai beni pubblici o di pubblica utilità, l’Amministrazione può procedere all’assunzione diretta 
di lavoratori iscritti presso la competente sezione circoscrizionale per l’impiego secondo le 
modalità di cui all’art. 8 del D.P.C.M. 27.12.1988. 
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Capo V - Utilizzo di graduatorie concorsuali di altri enti locali 
 

 

Art. 65 - Utilizzo graduatorie concorsuali di altri enti locali 
 
1. Ai sensi di legge, l’Amministrazione può ricoprire i posti disponibili utilizzando gli idonei di 

graduatorie di pubblici concorsi approvate da altre amministrazioni pubbliche alle condizioni 
previste nei successivi commi.  

2. Le motivazioni alla base di tale scelta possono essere ricercate nella semplificazione dei 
procedimenti di selezione, nell’economicità degli atti, nella riduzione dei tempi e dei costi 
occorrenti per la copertura dei posti vacanti.  

3. L’Amministrazione, nei limiti stabiliti dalla programmazione triennale del fabbisogno del 
personale e del piano annuale delle assunzioni, può stabilire di ricoprire posti vacanti e 
disponibili nella dotazione organica, sia a tempo indeterminato, che a tempo determinato, 
anche mediante l’utilizzo delle graduatorie approvate da enti appartenenti al comparto 
Regioni ed Autonomie Locali, a seguito di concorsi pubblici indetti per la copertura di posti a 
tempo indeterminato, in profilo professionale identico a quello da coprire.  

4. L’utilizzo di idonei di graduatorie di altri enti pubblici potrà avvenire alle seguenti condizioni:  
a) previsione nel piano dei fabbisogni di personale dei posti;  
b) assenza di graduatorie valide nel Comune di Cardano al Campo per area e professionalità 

necessarie;  
c) posti di cui si prevede la copertura che non siano stati istituiti o trasformati 

successivamente all’approvazione della graduatoria, fatte salve le deroghe previste dalla 
legge.  

5. L’utilizzo delle graduatorie di altro ente locale è possibile per le assunzioni di dipendenti della 
stessa area. Il profilo professionale dovrà essere compatibile. Deve esserci inoltre unicità di 
durata dell’impegno lavorativo richiesto, cioè sia la graduatoria, sia la volontà dell’ente 
utilizzatore dovranno essere riferiti ad assunzioni a tempo pieno e/o a part time, senza in 
questa seconda ipotesi la necessità della medesima durata percentuale dell’impegno orario 
e/o delle modalità di svolgimento (part time verticale, orizzontale, misto). 

6. Nel caso in cui l’utilizzo avvenga dopo l’approvazione della graduatoria, al fine di individuare la 
graduatoria da utilizzare a norma del precedente comma 1, è stabilito il seguente 
procedimento:  
a) il Servizio Risorse Umane verifica l’esistenza di graduatorie in corso di validità in base alle 

disposizioni vigenti, approvate da amministrazioni comunali e contro le quali non siano 
stati presentati ricorsi, mediante richiesta inoltrata ai Comuni del territorio della Provincia 
di Varese ed eventualmente altri Comuni delle Province lombarde e limitrofe che dovranno 
fornire risposta entro 15 giorni; 

b) in caso di pluralità di risposte, saranno utilizzati i seguenti criteri, in ordine decrescente di 
priorità:  

• la graduatoria di più recente formazione, in riferimento all’anno ed al mese di 
approvazione della stessa; 

• la graduatoria che è stata meno utilizzata, in relazione al numero di idonei; 

• la graduatoria dell’ente che ha fornito per primo la risposta, in base alla numerazione 
del protocollo generale in arrivo. 
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Capo VI - Semplificazione e svolgimento in modalità telematica delle procedure concorsuali 
 

 

Art. 66 - Principi generali sullo svolgimento delle procedure concorsuali in modalità telematica  
 

1. Ai sensi di legge, a regime, le amministrazioni pubbliche di cui all’art. 1, comma 2, del D.Lgs. n. 
165/2001 possono applicare i principi e i criteri direttivi concernenti lo svolgimento delle prove 
concorsuali in modalità decentrata e attraverso l’utilizzo di tecnologia digitale, anche da 
remoto, in alternativa alle procedure concorsuali tradizionali. 

2. La scelta tra lo svolgimento del concorso con tecnologie digitali, ovvero con modalità 
tradizionali, è operata in sede di indizione del bando. 

3. Nel caso in cui il bando stabilisca lo svolgimento delle prove concorsuali attraverso l’utilizzo di 
tecnologia digitale si applicano le disposizioni del presente Capo.  Le norme regolamentari 
previste per le procedure tradizionali sono applicabili per la parte compatibile o non già 
disciplinata nel presente Capo. 

 
 

Art. 67 - Utilizzo di tecnologia digitale 
 
1. Nei concorsi telematici le prove scritte e preselettive sono svolte mediante l’utilizzo di 

strumenti informatici e digitali, anche da remoto, mediante videoconferenza.  
2. La prova orale può essere svolta anche da remoto, mediante videoconferenza. 
3. Devono essere in ogni caso garantite soluzioni tecniche che assicurino la pubblicità della 

videoconferenza, l’identificazione dei partecipanti, la sicurezza delle comunicazioni e la loro 
tracciabilità. 

4. Lo svolgimento delle prove può avvenire anche presso sedi decentrate. 
 
 

Art. 68 - Modalità di svolgimento delle attività delle commissioni esaminatrici 
 
1. La commissione esaminatrice comunica i risultati delle prove dei candidati all’esito di ogni 

sessione di concorso. 
2. La stessa può svolgere i propri lavori in modalità telematica, garantendo comunque la 

sicurezza e la tracciabilità delle comunicazioni. 
 
 

Art. 69 - Modalità di presentazione della domanda di partecipazione 
 
1. La domanda di partecipazione ai concorsi telematici è presentata, ai sensi di legge, 

esclusivamente per via telematica, attraverso il portale nazionale INPA oppure, se consentito, 
tramite piattaforma digitale già operativa o predisposta anche avvalendosi di aziende 
pubbliche, private, o di professionisti specializzati in selezione di personale, anche tramite il 
riuso di soluzioni o applicativi esistenti.  

2. Ai sensi di legge, ai fini della partecipazione al concorso, il candidato deve registrarsi nella 
piattaforma attraverso il Sistema pubblico di identità digitale (SPID) o altro sistema di 
autenticazione personale che consenta l’accesso ai servizi online della Pubblica 
Amministrazione. 

3. Ogni comunicazione concernente il concorso è effettuata attraverso la predetta piattaforma 
digitale con accesso da remoto attraverso l’identificazione del candidato. Qualora il calendario 
delle prove non sia già presente nel bando di concorso, le date stabilite per lo svolgimento di 
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ciascuna prova sono comunicate ai candidati, tramite il portale, almeno 10 giorni prima delle 
stesse date. 
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Capo VII – Procedure comparative per la progressione verticale tra le aree 
 

Art. 70 - Oggetto e definizioni 
 
1. Il presente capo disciplina le progressioni tra le aree, denominate anche progressioni verticali, ai 

sensi dell’art. 52, comma 1 bis, del D.Lgs. n. 165/2001, come modificato dal decreto Legge n. 
80/2021, convertito con Legge n. 113/2021 (progressioni ordinarie), nonché ai sensi dell’art. 13, 
commi 6, 7 e 8 del CCNL Funzioni Locali 2019-2021, sottoscritto definitivamente il 16 novembre 
2022 (progressioni straordinarie).  

2. In fase di prima applicazione del nuovo ordinamento professionale, il citato art. 13 del CCNL 
disciplina le procedure comparative per la progressione tra le Aree riservate al personale di ruolo 
in possesso dell’esperienza e della professionalità maturate nell’Amministrazione, anche a coloro 
che hanno un titolo di studio immediatamente inferiore a quello richiesto per l’accesso 
dall’esterno, ma sono in possesso di un numero maggiore di anni di esperienza. Le progressioni 
straordinarie tra le aree sono effettuabili fino a tutto il 31 dicembre 2025.  

3. Il numero dei posti per le procedure comparative è individuato dalla Giunta Comunale nel piano 
triennale dei fabbisogni e nelle sue eventuali successive modifiche, fatta salva, per quanto 
concerne le progressioni ordinarie, una riserva di almeno il 50% delle posizioni disponibili per 
ciascuna Area destinata all’accesso dall’esterno. 

 
 

Art. 71 - Requisiti e titoli di studio 
 
Art. 71.1 - Progressioni verticali straordinarie 
 
1. I requisiti di cui i candidati devono essere in possesso, per ciascuno dei posti destinati alla 

progressione tra Aree, sono individuati dalla presente disciplina e sono specificati nei singoli avvisi 
di procedura comparativa.  

2. Possono partecipare alle procedure comparative i dipendenti in servizio a tempo indeterminato 
presso l’ente che, alla scadenza del termine di presentazione della domanda, siano in possesso dei 
seguenti requisiti:  
a. essere inquadrati nell’Area (o previgente categoria) immediatamente inferiore a quella oggetto 

di procedura comparativa, con profilo professionale specifico pertinente rispetto a quello 
indicato nell’apposito avviso, secondo il catalogo dei profili professionali approvato e in uso 
nell’Ente:  

• per l’Area degli Operatori Esperti (ex cat. B): inquadramento nell’Area degli Operatori (ex 
cat.  A);  

• per l’Area degli Istruttori (ex cat. C): inquadramento nell’Area degli Operatori Esperti (ex cat. 
B);  

• per l’Area dei Funzionari e dell’EQ (ex cat. D): inquadramento nell’Area degli Istruttori (ex 
cat. C);  

b. essere in possesso del titolo di studio richiesto per il profilo per il quale è indetta la procedura 
comparativa, oppure, in assenza del titolo di studio, essere in possesso del numero minimo di 
anni di esperienza nell’Area (o previgente categoria) immediatamente inferiore, secondo 
quanto previsto dalla Tabella C allegata al CCNL, che di seguito si riporta: 
1) Per la progressione dall’Area degli Operatori all’Area degli Operatori Esperti:  

a) assolvimento dell’obbligo scolastico;  
b) almeno 5 anni di esperienza maturata nell’Area degli Operatori e/o nella corrispondente 

categoria del precedente sistema di classificazione.  
2) Per la progressione dall’Area degli Operatori Esperti all’Area degli Istruttori:  

a) diploma di scuola secondaria di secondo grado;  
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b) almeno 5 anni di esperienza maturata nell’Area degli Operatori Esperti e/o nella 
corrispondente categoria del precedente sistema di classificazione;  

oppure: 
a) assolvimento dell’obbligo scolastico;  
b) almeno 8 anni di esperienza maturata nell’area degli Operatori Esperti e/o nella 

corrispondente categoria del precedente sistema di classificazione.  
3) Per la progressione dall’Area degli Istruttori all’Area dei Funzionari e dell’Elevata 

Qualificazione:  
a) laurea (triennale o magistrale o vecchio ordinamento);  
b) almeno 5 anni di esperienza maturata nell’area degli Istruttori e/o nella corrispondente 

categoria del precedente sistema di classificazione;  
oppure:  
a) diploma di scuola secondaria di secondo grado:  
b) almeno 10 anni di esperienza maturata nell’Area degli Istruttori e/o nella 

corrispondente categoria del precedente sistema di classificazione.  
 
Art. 71.2 - Progressioni verticali ordinarie  
 
1. Possono partecipare alle procedure ordinarie di progressione tra le aree i dipendenti che siano in 

possesso di tutti i seguenti requisiti:  
▪ Rapporto di lavoro a tempo indeterminato in essere presso l’Ente al momento della scadenza 

del termine per la presentazione della domanda;  
▪ Inquadramento nell’Area immediatamente inferiore, con profilo professionale specifico 

pertinente rispetto a quello indicato nell’apposito avviso, secondo il catalogo dei profili 
professionali approvato e in uso nell’Ente, per un periodo di almeno 3 anni al momento della 
scadenza del termine per la presentazione della domanda, tenendo conto anche del periodo 
maturato nell’Ente di provenienza, nel caso in cui l’assunzione sia avvenuta tramite mobilità tra 
Enti, o in altra Amministrazione pubblica, in caso di rapporto di lavoro a tempo determinato o 
indeterminato; 

▪ Possesso del titolo di studio previsto per l’accesso dall’esterno;  
▪ Conseguimento di valutazione positiva della performance in ciascuno dei tre anni precedenti a 

quello nel quale si svolge la procedura, o nelle ultime tre valutazioni disponibili in ordine 
cronologico, qualora vi siano compresi periodi nei quali non sia stato possibile effettuare la 
valutazione a causa di assenza del servizio;  

▪ Non aver ricevuto provvedimenti disciplinari nel biennio precedente la scadenza del termine 
per la presentazione della domanda.  

2. Ferma restando la facoltà di richiedere, per particolari profili e in relazione al carattere tecnico-
professionale delle competenze necessarie, il possesso di titoli ulteriori rispetto a quelli sotto 
elencati, i titoli di studio per la partecipazione alla procedura di cui al seguente paragrafo sono i 
seguenti:  
▪ Per il passaggio all’area degli Operatori Esperti: assolvimento dell’obbligo scolastico 

accompagnato da una specifica qualificazione professionale;  
▪ Per il passaggio all’area degli Istruttori: diploma di scuola secondaria di secondo grado;  
▪ Per il passaggio all’Area dei Funzionari e della Elevata Qualificazione: diploma di laurea 

triennale o magistrale o vecchio ordinamento. 
 
 

Art. 72 - Procedura comparativa ai sensi del CCNL 
 
1. In base all’art. 13, comma 6, del CCNL comparto Funzioni Locali 2019/2021, si stabilisce che i 

passaggi tra le aree avverranno secondo i seguenti criteri generali, specificati nelle tabelle di cui ai 
successivi articoli: 
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a) esperienza maturata nell’Area di provenienza, anche a tempo determinato (minimo 20%);  
b) titolo di studio posseduto (minimo 20%);  
c) competenze professionali possedute quali, a titolo esemplificativo, le competenze acquisite 

attraverso percorsi formativi, le competenze certificate (es. competenze informatiche o 
linguistiche), le competenze acquisite in contesti lavorativi, le abilitazioni professionali (minimo 
20%).  

 
 

Art. 73 - Disciplina della procedura comparativa 
 
1. La Giunta, in sede di approvazione del piano triennale del fabbisogno del personale, può 

individuare, sussistendo i requisiti previsti dalla disciplina applicabile, i posti che possono essere 
coperti mediante procedure valutative interne ai sensi dell’articolo precedente.  

2. Una volta programmata, la selezione è preceduta da apposito Avviso pubblicato sul sito internet 
istituzionale e all’albo pretorio per almeno 15 giorni e diffuso a cura dell’ufficio personale. La 
pubblicazione assolve integralmente alle esigenze di pubblicità della procedura.  

3. L’Avviso di cui al punto precedente contiene l’indicazione dei requisiti di partecipazione, dei 
parametri di composizione della graduatoria di merito e delle modalità e tempi di presentazione 
delle istanze da parte dei dipendenti.  

4. Il dipendente che intende partecipare alla procedura presenta istanza a ciò finalizzata secondo le 
modalità previste nell’Avviso. L’istanza contiene la puntuale indicazione dei requisiti e degli 
eventuali titoli posseduti dal dipendente in quanto utili alla partecipazione alla procedura, da 
riportare in elenco riepilogativo conformemente alla domanda di partecipazione allegata 
all’Avviso.  

5. La procedura si considera valida anche nel caso di presentazione di una sola candidatura.  
6. L’Avviso può essere motivatamente revocato quando l’interesse pubblico lo richieda.  
 
 

Art. 74 - Valutazione delle candidature 
 
1. La valutazione delle candidature e la valorizzazione dei punteggi conseguiti da ciascun candidato, 

nonché la conseguente composizione della graduatoria di merito, saranno effettuate da apposita 
Commissione esaminatrice formata da tre componenti, nominata dal Segretario comunale o, in 
assenza, dal Responsabile del settore a cui appartiene il servizio personale, che definirà il 
punteggio attribuito a ciascun candidato utilizzando criteri ed i parametri indicati ai successivi 
articoli.  

2. La Commissione effettua le valutazioni attenendosi alle indicazioni di cui ai successivi articoli e, in 
caso di necessità, decide attenendosi al principio della massima coerenza e funzionalità tra quanto 
dichiarato dal dipendente e il posto che si intende coprire attraverso la relativa procedura.    

 
 

Art. 75 - Criteri di valutazione per le progressioni verticali 
 
1. Passaggio dall’Area degli Operatori all’Area degli Operatori Esperti 
La valutazione consiste nell’assegnazione di un numero massimo di 100 punti, così suddivisi: 
 
PARAMETRO SOTTO-PARAMETRO 

1 - Esperienza maturata anche a 
tempo determinato 
Max 40 punti 

Esperienza maturata nell’area immediatamente inferiore, presso il servizio di 
riferimento del posto oggetto di selezione: 
→ 2 punti per ogni anno pieno, anche a tempo determinato; il punteggio relativo 
alla frazione di anno è determinato proporzionalmente, considerando come mese 
intero i periodi di servizio uguali o superiori a 15 giorni. 

2 - Possesso titoli professionali e di → Diploma di qualifica professionale (biennale o triennale): 10 punti. 
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studio ulteriori rispetto all’accesso 
all’Area 
Max 20 punti 

→ Diploma di istruzione secondaria di secondo grado o di istruzione professionale 
(quadriennale o quinquennale): 20 punti. 

3 - Competenze professionali 
acquisite 
Max 40 punti 

Competenze espresse in ambito lavorativo basate sulle risultanze della 
valutazione della performance (media dell’ultimo triennio o delle ultime 3 
valutazioni disponibili): 
→ dal 60 al 70% del punteggio massimo ottenibile in ambito performance: 8 punti 
→ dal 71 al 80% del punteggio massimo ottenibile in ambito performance: 15 
punti 
→ dal 81 al 90% del punteggio massimo ottenibile in ambito performance: 25 
punti 
→ dal 91 al 100% del punteggio massimo ottenibile in ambito performance: 40 
punti. 

 
 
2. Passaggio dall’Area degli Operatori Esperti all’Area degli Istruttori 
La valutazione consiste nell’assegnazione di un numero massimo di 100 punti, così suddivisi: 
 
PARAMETRO SOTTO-PARAMETRO 

1 - Performance ed Esperienza 
maturata anche a tempo determinato 
Max 50 punti complessivi 

a) Competenze espresse in ambito lavorativo basate sulle risultanze della 
valutazione della performance (media dell’ultimo triennio o delle ultime 3 
valutazioni disponibili) (Max 30 punti): 
→ dal 60 al 70% del punteggio massimo ottenibile in ambito performance: 3 punti  
→ dal 71 al 80% del punteggio massimo ottenibile in ambito performance: 8 punti  
→ punti dal 81 al 90% del punteggio massimo ottenibile in ambito performance: 
16 punti  
→ dal 91 al 100% del punteggio massimo ottenibile in ambito performance: 30 
punti 
 
b) Esperienza maturata nell’area immediatamente inferiore, presso il 
servizio/ufficio di riferimento del posto oggetto di selezione (Max 20 punti): 
→ 2 punti per ogni anno pieno, anche a tempo determinato; il punteggio relativo 
alla frazione di anno è determinato proporzionalmente, considerando come mese 
intero i periodi di servizio uguali o superiori a 15 giorni. 

2 - Possesso titoli professionali e di 
studio ulteriori rispetto all’accesso 
all’Area 
Max 20 punti 

→ Diploma di Laurea Triennale, in ambito inerente alle funzioni del profilo da 
coprire: 10 punti.  
→ Diploma di Laurea specialistica / Vecchio Ordinamento / Magistrale, in ambito 
inerente alle funzioni del profilo da coprire: 15 punti (tale punteggio assorbe il 
precedente relativo alla laurea triennale). 
→ Master, in ambito inerente alle funzioni del profilo da coprire: 5 punti. 
→ Dottorato di ricerca, in ambito inerente alle funzioni del profilo da coprire: 10 
punti. 

3 - Competenze professionali 
acquisite 
Max 30 punti 

a) Percorsi formativi svolti nell’ultimo triennio decorrente dalla data di termine di 
presentazione delle domande: partecipazione a corsi di aggiornamento e/o 
formazione specifici e certificati, conclusi con esami o test valutativi di 
accertamento dell’avvenuto accrescimento della professionalità e delle 
competenze acquisite, in ambito inerente alle funzioni del profilo da coprire; non 
sono valutabili i corsi di formazione la cui frequenza è obbligatoria ai sensi di 
legge (ad es. sicurezza sui luoghi di lavoro; anticorruzione e trasparenza; ecc.) 
(max 10 punti):  
→ n. 1 punto per ciascun corso di durata inferiore a 20 ore;  
→ n. 2 punti per ciascun corso di durata superiore a 20 ore. 
 
b) Incarichi svolti nell’ultimo triennio decorrente dalla data di termine di 
presentazione delle domande, esclusivamente se pertinenti al profilo oggetto di 
selezione ed al servizio di destinazione, per attività ulteriori rispetto alle attività 
ordinarie proprie delle mansioni assegnate, quali ad es.: specifiche responsabilità, 
di funzione, P.O./E.Q., mansioni superiori, RUP, incarichi esterni, ecc., (max 20 
punti): 
→ 4 punti/anno; il punteggio relativo alla frazione di anno è determinato 
proporzionalmente, considerando come mese intero i periodi di servizio uguali o 
superiori a 15 giorni. 
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3. Passaggio dall’Area degli Istruttori all’Area dell’Elevata Qualificazione 
La valutazione consiste nell’assegnazione di un numero massimo di 100 punti, così suddivisi: 
 

PARAMETRO SOTTO-PARAMETRO 

1 - Performance ed Esperienza 
maturata anche a tempo determinato 
Max 50 punti complessivi 

a) Competenze espresse in ambito lavorativo basate sulle risultanze della 
valutazione della performance (media dell’ultimo triennio o delle ultime 3 
valutazioni disponibili) (Max 30 punti): 
→ dal 60 al 70% del punteggio massimo ottenibile in ambito performance: 3 punti  
→ dal 71 al 80% del punteggio massimo ottenibile in ambito performance: 8 punti 
→ punti dal 81 al 90% del punteggio massimo ottenibile in ambito performance: 
16 punti  
→ dal 91 al 100% del punteggio massimo ottenibile in ambito performance: 30 
punti 
 
b) Esperienza maturata nell’area immediatamente inferiore, presso il 
servizio/ufficio di riferimento del posto oggetto di selezione (Max 20 punti): 
→ 2 punti per ogni anno pieno, anche a tempo determinato; il punteggio relativo 
alla frazione di anno è determinato proporzionalmente, considerando come mese 
intero i periodi di servizio uguali o superiori a 15 giorni. 

2 - Possesso titoli professionali e di 
studio ulteriori rispetto all’accesso 
all’Area 
Max 20 punti 

→ Master: 5 punti. 
→ Dottorato di ricerca: 10 punti. 

3 - Competenze professionali 
acquisite 
Max 30 punti 

a) Percorsi formativi svolti nell’ultimo triennio decorrente dalla data di termine di 
presentazione delle domande: partecipazione a corsi di aggiornamento e/o 
formazione specifici e certificati, conclusi con esami o test valutativi di 
accertamento dell’avvenuto accrescimento della professionalità e delle 
competenze acquisite, in ambito inerente alle funzioni del profilo da coprire; non 
sono valutabili i corsi di formazione la cui frequenza è obbligatoria ai sensi di 
legge (ad es. sicurezza sui luoghi di lavoro; anticorruzione e trasparenza; ecc.) 
(max 10 punti):  
→ n. 1 punto per ciascun corso di durata inferiore a 20 ore;  
→ n. 2 punti per ciascun corso di durata superiore a 20 ore. 
 
b) Incarichi svolti nell’ultimo triennio decorrente dalla data di termine di 
presentazione delle domande, esclusivamente se pertinenti al profilo oggetto di 
selezione ed al servizio di destinazione, per attività ulteriori rispetto alle attività 
ordinarie proprie delle mansioni assegnate, quali ad esempio: specifiche 
responsabilità, di funzione, P.O./E.Q., mansioni superiori, RUP, incarichi esterni, 
ecc. (max 20 punti):  
→ 4 punti/anno; il punteggio relativo alla frazione di anno è determinato 
proporzionalmente, considerando come mese intero i periodi di servizio uguali o 
superiori a 15 giorni. 

 
 

Art. 76 - Graduatoria  
 
1. La graduatoria di merito dei candidati è formata secondo la votazione complessiva riportata da 

ciascun candidato, sommando i punteggi riportati nella valutazione dei criteri di cui al precedente 
articolo.  

2. In caso di parità, costituirà titolo di preferenza la maggior anzianità di servizio presso l’ente e, in 
subordine, la maggior anzianità di servizio nell’Area (ex categoria) immediatamente inferiore a 
quella oggetto di selezione. In caso di ulteriore parità, costituirà titolo di preferenza la maggior età 
anagrafica.  

3. Le graduatorie hanno valore solo per la procedura comparativa di riferimento e sono utilizzate 
esclusivamente per i posti messi a selezione senza possibilità alcuna di ulteriore scorrimento, fatta 
eccezione in caso di rinuncia del vincitore.  
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Art. 77 - Rinvio 
 

1. Per quanto non espressamente previsto nel presente Capo, si rinvia alla vigente disciplina 
dell’ordinamento degli uffici e servizi e alle norme sul reclutamento del personale di questo ente, 
in quanto applicabili e compatibili.  
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TITOLO VII - Disposizioni finali 
 
 

Art. 78 – Norma finale di rinvio 
 
1. Dall’entrata in vigore del presente provvedimento si intende abrogata ogni precedente 

disposizione regolamentare in materia. 
2. Per quanto non previsto si fa riferimento alle disposizioni di cui al D.P.R. 9.05.1994 n. 487 e 

successive modificazioni ed alle vigenti normative in materia. 
 
 


