
 

COMUNE DI CITTIGLIO 
Provincia di Varese 

Via Provinciale 46 – 21033 Cittiglio 
Tel. (0332) 601467 – Codice Fiscale/Partita I.V.A. 00254640121 

 
Prot. 0011287/2023 
 
CONCORSO PUBBLICO PER LA COPERTURA DI N. 1 (UNO) POSTO DI “ISTRUTTORE 
AMMINISTRATIVO POLIFUNZIONALE CULTURA E SCOLASTICO” - AREA DEGLI ISTRUTTORI DA 
ASSEGNARE AL SETTORE SERVIZI ALLA PERSONA CON RISERVA A FAVORE DEI VOLONTARI 
DELLE FORZE ARMATE. 
 
Con il presente concorso, raggiunto il cumulo di frazioni di riserva pari a 1,2 il posto messo a concorso 
con il presente atto è riservato prioritariamente a volontario delle Forze Armate. Nel caso non vi sia 
candidato idoneo appartenente ad anzidetta categoria il posto sarà assegnato ad altro candidato 
utilmente collocato in graduatoria. 
 

IL RESPONSABILE DEL SETTORE AFFARI GENERALI 

VISTA la propria determinazione n. 77 registro generale n. 363 del 16 novembre 2023 con la quale è 
stato indetto concorso pubblico per esami ed approvato il relativo bando per la copertura di n. 1 posto 
a tempo pieno e indeterminato di “Istruttore amministrativo polifunzionale cultura e scolastico” - Area 
degli Istruttori da assegnare al Settore Servizi alla Persona. 

 
RENDE NOTO 

 
Che è indetto il concorso pubblico per esami, per la copertura di n. 1 posto a tempo pieno e 
indeterminato di “Istruttore amministrativo polifunzionale cultura e scolastico” - Area degli Istruttori 
da assegnare al Settore Servizi alla Persona. 
 
Il presente concorso è indetto successivamente alla preventiva procedura di mobilità del personale di 
cui all'art. 34-bis del D.Lgs. 30.3.2001 n. 165/2001 che ha avuto esito negativo. 

 
DESCRIZIONE PROFILO PROFESSIONALE E COMPETENZE RICHIESTE 

 
Il dipendente, per definizione del profilo, dovrà svolgere attività istruttoria amministrativa e tecnica nel 
campo culturale e scolastico per il Settore Servizi alla Persona che comprende anche il servizio 
Biblioteca. 
 
A titolo esemplificativo, ma non esaustivo, il dipendente sarà chiamato a svolgere le seguenti attività: 
occuparsi della gestione e organizzazione degli eventi culturali, della collaborazione con le associazioni 
del territorio, del monitoraggio e programmazione del Museo Alfredo Binda, dello svolgimento delle 
ordinarie operazioni di gestione del prestito e di front office della biblioteca comunale, della gestione 
amministrativa dei servizi scolastici (rapporti con utenti, scuole e appaltatore servizio refezione 
scolastica, trasporto alunni) ed extra scolastici (utilizzo palestre, doposcuola) e comunque di tutte le 
attività di supporto amministrativo al settore di riferimento e gestire i rapporti con tutte le tipologie di 
utenza. 
 
Per il profilo professionali sono richieste: - conoscenze teoriche esaurienti; - capacità pratiche 
necessarie a risolvere problemi di media complessità, in un ambito specializzato di lavoro; - 
responsabilità di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilità di coordinare il 
lavoro dei colleghi. 
 
Per le caratteristiche del profilo sono richieste le seguenti conoscenze:  
- Ampia conoscenza della normativa vigente negli Enti Locali, con particolare riferimento 

all’ordinamento degli Enti Locali, norme generali sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze delle 
amministrazioni pubbliche, conoscenza della normativa vigente negli Enti Locali in ordine alla 



materie ed ai processi di competenza inerenti il ruolo da ricoprire, conoscenze rinvenibili nelle 
materie oggetto delle prove scritta e orale. 

 
E' richiesta inoltre la conoscenza dell'uso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche più 
diffuse, in particolare dei programmi Word, Excel, Posta elettronica e la conoscenza della lingua inglese, 
ai sensi dell'art. 37 c. 1 del D.Lgs. 165/2001. 
 
Per le caratteristiche del profilo sono richieste le seguenti capacità: 
- Qualità ed accuratezza: intesa come la capacità di assicurare la cura dei dettagli e che il lavoro 

prodotto sia accurato e di standard elevato e di effettuare regolarmente verifiche sul lavoro (proprio 
o altrui) per prevenire errori e per garantire il rispetto di un buon livello qualitativo dei risultati 
finali.  

- Orientamento al risultato: intesa come la capacità di orientare le attività con continuità al 
raggiungimento degli obiettivi assegnati presidiando la gestione del tempo e delle risorse disponibili, 
ricercando modalità operative efficaci, tenendo sempre sotto controllo il raggiungimento degli 
obiettivi assegnati. Capacità di operare ponendosi obiettivi di elevato profilo senza trascurare 
l'eliminazione di sprechi e inefficienze dei processi di lavoro.  

- Problem solving: intesa come la capacità di identificare con chiarezza tutte le parti che compongono 
un problema e di analizzarne i fattori critici, impatti e rischi. Capacità di effettuare correttamente 
l'analisi e la diagnosi del problema ed elaborare soluzioni realistiche prospettando anche alternative 
nonché valutare e gestire rapidamente situazioni complesse o non chiare.  

- Lavorare in team: capacità intesa come il sentirsi parte del sistema, creare spirito di squadra e 
sviluppare relazioni positive e di supporto, facilitando il lavoro del team e contribuendo 
all’instaurarsi di un clima positivo. Inoltre, tale competenza si caratterizza per la capacità di 
conoscere e condividere attività e obiettivi del gruppo di lavoro riconoscendo il ruolo di tutti i suoi 
componenti. 

TRATTAMENTO ECONOMICO 

Il personale assunto sarà inquadrato nell’Area degli Istruttori per la quale in caso sono previsti: 
- Stipendio tabellare previsto per inquadramento a tempo pieno nell’Area degli Istruttori pari ad € 

21.392,87 annui lordi; 
- Tredicesima mensilità nella misura di legge, e altri emolumenti anche di natura accessoria previsti 

dai CCNL. 
Il trattamento economico e tutti gli emolumenti sono sottoposti alle trattenute previdenziali, 
assistenziali, erariali, ed assicurative a norma di legge. 

 

ART.1 REQUISITI DI AMMISSIONE AL CONCORSO 

Per essere ammessi al concorso gli aspiranti devono essere in possesso dei seguenti requisiti: 
 
REQUISITI GENERICI  
È richiesto inoltre il possesso dei sotto elencati requisiti: 
a) Cittadinanza italiana o possesso dei requisiti previsti dall'articolo 38, commi 1, 2 e 3-bis, del decreto 

legislativo 30 marzo 2001, n. 165 ovvero di essere titolare dello status di rifugiato ovvero dello status 
di protezione sussidiaria, o di essere cittadino di Paesi terzi in possesso del permesso di soggiorno 
UE per soggiornanti di lungo periodo;  

 I candidati non cittadini italiani devono possedere, oltre a tutti i requisiti previsti dal presente avviso 
di selezione, i seguenti ulteriori requisiti:  
­ Godere dei diritti civili e politici negli Stati di appartenenza o di provenienza; 
­ Essere in possesso, fatta eccezione della titolarità della cittadinanza italiana, di tutti gli altri 

requisiti previsti per i cittadini della Repubblica;  
­ Avere adeguata conoscenza della lingua italiana;  

b) Maggiore età ed inferiore al limite per il collocamento a riposo;  
c) Godimento dei diritti civili e politici; 
d) Idoneità fisica allo svolgimento delle mansioni relative al posto da ricoprire ovvero di avere un 

handicap fisico che non pregiudica l’idoneità all’impiego. Per i candidati portatori di handicap 
specificare gli ausili necessari per sostenere le prove d’esame, in relazione al proprio handicap, 

https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:decreto.legislativo:2001-03-30;165~art38-com1
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:decreto.legislativo:2001-03-30;165~art38-com2


nonché l’eventuale necessità di tempi aggiuntivi, ai sensi dell’art. 20 della Legge n. 104/92; in ragione 
di ciò la domanda di partecipazione dovrà essere corredata, vista la Circolare n. 6 del 24.7.1999 prot. 
n. 42304/99 del Dipartimento della Funzione Pubblica, da una certificazione rilasciata da apposita 
struttura sanitaria che ne specifichi gli elementi essenziali in ordine ai benefici di cui sopra, al fine di 
consentire all'Amministrazione di predisporre per tempo i mezzi e gli strumenti atti a garantire una 
regolare partecipazione al concorso. Per i candidati con disturbi specifici di apprendimento (DSA) 
certificati è assicurata la possibilità di utilizzo di strumenti compensativi per le difficoltà di lettura, 
di scrittura e di calcolo, e/o di usufruire di un prolungamento dei tempi stabiliti per lo svolgimento 
delle medesime prove, che verranno stabiliti dalla commissione in base ai contenuti della 
certificazione prodotta; 

e) Possesso del titolo di studio richiesto dal bando per accedere al concorso; 
f) Non essere stati esclusi dall'elettorato politico attivo (non possono accedere al concorso coloro che 

siano stati esclusi dell’elettorato politico attivo); 
g) Non aver riportato condanne penali con sentenza passata in giudicato e di non avere in corso 

procedimenti penali, né procedimenti amministrativi per l'applicazione di misure di sicurezza o di 
prevenzione, nonché precedenti penali a proprio carico iscrivibili nel casellario giudiziale, ai sensi 
dell'articolo 3 del decreto del Presidente della Repubblica 14 novembre 2002, n. 313. In caso 
contrario, devono essere indicate le condanne, i procedimenti a carico e ogni eventuale precedente 
penale, precisando la data del provvedimento e l'autorità giudiziaria che lo ha emanato ovvero quella 
presso la quale penda un eventuale procedimento penale; 

h) Non essere stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una pubblica amministrazione per 
persistente insufficiente rendimento, in forza di norme di settore, o licenziati per le medesime ragioni 
ovvero per motivi disciplinari ai sensi della vigente normativa di legge o contrattuale, ovvero 
dichiarati decaduti per aver conseguito la nomina o l'assunzione mediante la produzione di 
documenti falsi o viziati da nullità insanabile, nonché coloro che abbiano riportato condanne con 
sentenza passata in giudicato per reati che costituiscono un impedimento all'assunzione presso una 
pubblica amministrazione;  

i) Posizione regolare nei confronti dell’obbligo di leva per i candidati di sesso maschile nati entro il 
31.12.1985, ai sensi dell’art. 1 della L. 226/2004. 

 
REQUISITI SPECIFICI 
a) Titolo di studio: Per essere ammessi al concorso gli aspiranti devono essere in possesso di uno dei 

seguenti titoli di studio: diploma scuola secondaria di secondo grado (diploma quinquennale che 
consenta l’accesso a corso universitario di laurea). 
L’equipollenza dei titoli di studio è soltanto quella normativamente prevista e non è suscettibile di 
interpretazione analogica. A tal fine il candidato è tenuto ad indicare il provvedimento normativo che 
attribuisce al titolo posseduto l’equiparazione o l’equipollenza rispetto a quello richiesto. Per i 
candidati di Stati membri dell’Unione Europea il titolo di studio non conseguito in Italia deve essere 
riconosciuto ai sensi del decreto legislativo n. 11/1992. I candidati in possesso di titolo di studio 
conseguito all’estero possono chiedere l’ammissione con riserva in attesa del riconoscimento di 
equivalenza del titolo di studio; il Decreto di riconoscimento del titolo deve essere posseduto e 
prodotto entro la data dell’eventuale assunzione. Per i titoli conseguiti all’estero è necessario che 
l’equiparazione sia specificamente dichiarata con l’indicazione del provvedimento di riconoscimento 
da parte delle autorità competenti. 

b) Patente di guida: possesso di valida patente di guida categoria B. 
 
Tutti i requisiti prescritti per l’ammissione devono essere posseduti alla data di scadenza del termine 
stabilito per la presentazione della domanda di ammissione, pena l’esclusione, ed al momento 
dell’assunzione. 
L'Amministrazione si riserva la facoltà di procedere ad idonei controlli sulla veridicità delle 
dichiarazioni sostitutive rese ai fini della partecipazione alla selezione. Qualora dai controlli emerga la 
non veridicità delle dichiarazioni rese, il concorrente, salva l'applicazione delle sanzioni di cui all'art. 76 
del D.P.R. n. 445/2000, decade dai benefici conseguenti all'eventuale provvedimento di assunzione 
adottato sulla base delle dichiarazioni non veritiere. 

Art. 2 RISERVE PREVISTE PER LEGGE - PRECEDENZE E PREFERENZE  

Ai sensi dell’art. 1014 commi 3 e 4, e dell’art. 678, comma 9, del D.Lgs. 66/2010 e successive modifiche 
e integrazioni, essendosi determinato un cumulo di frazioni di riserva pari all’unità, il posto messo a 



concorso con il presente atto è riservato prioritariamente a volontario delle FF.AA. Nel caso non vi sia 
candidato idoneo appartenente ad anzidetta categoria il posto sarà assegnato ad altro candidato 
utilmente collocato in graduatoria. 

∞∞∞∞∞∞∞ 
Ai sensi della Legge 21 giugno 2023 n. 74, di conversione del decreto-legge 22 aprile 2023, n. 44, recante 
"Disposizioni urgenti per il rafforzamento della capacità amministrativa delle amministrazioni 
pubbliche", con il presente concorso di determina una frazione di riserva di posto in favore degli 
operatori volontari che abbiano concluso il servizio civile universale senza demerito nella misura del 
15%.  

∞∞∞∞∞∞∞ 
A parità di merito, i titoli che danno diritto a preferenze sono quelli indicati all’art. 5, comma 4, del D.P.R. 
n. 487 del 09-05-1994, così come modificato dal D.P.R. n.82 del 16.06.2023. 
Sono applicate le precedenze e le preferenze previste dalle vigenti disposizioni di legge in materia di 
concorsi pubblici, a condizione che siano dichiarate al momento della presentazione della domanda di 
partecipazione al presente concorso.  

Non verranno prese in considerazione integrazioni relative al possesso dei titoli di preferenza e/o 
precedenza, ancorché in possesso di questa Amministrazione, presentate posteriormente alla chiusura 
del presente bando. 

Il Comune garantisce pari opportunità tra uomini e donne ai sensi del D.Lgs. 11 aprile 2006 n. 198. Ai 
sensi dell’art.6 del D.P.R. n. 487/1994, come da ultimo modificato dal D.P.R. n. 82/2023, alla data del 
31/12/2022, la percentuale di rappresentatività dei generi per l’area degli istruttori è la seguente:  

N. dipendenti ruolo nell’Area 
degli Istruttori al 31.12.2022 

Di cui genere 
maschile 

% genere 
maschile 

Di cui genere 
femminile 

% genere 
femminile 

5 2 40% 3 60% 
Differenziale 20% 

Essendo il differenziale tra i generi inferiore al 30%, ai sensi dell’art. 6, comma 1, secondo capoverso del 
D.P.R. n. 487/1994, non trova applicazione il titolo di preferenza di cui all’art.5, comma 4, lett. o) del 
D.P.R. n. 487/1994. 

∞∞∞∞∞∞∞ 
Per il presente concorso non operano le riserve a favore dei soggetti individuati dalla Legge n. 68/1999. 

Art 3. MODALITÀ DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA  

La domanda di partecipazione al concorso pubblico dovrà essere presentata esclusivamente per via 
telematica, accedendo attraverso il Sistema Pubblico di Identità Digitale (SPID – CIE - CNS), alla piattaforma 
digitale “portale del Reclutamento” raggiungibile al seguente link: www.inpa.gov.it. 

Le domande dovranno essere obbligatoriamente presentate, a pena di esclusione, entro le ore 12:00 del 
giorno 05 DICEMBRE  2023. 

Non sono ammesse altre forme di produzione ed invio. 

In caso di malfunzionamento, parziale o totale della piattaforma digitale, accertato dal Comune di Cittiglio, che 
impedisca l’utilizzazione della stessa per la presentazione della domanda di partecipazione o dei relativi 
allegati, per almeno 24 ore, si prevede la proroga del termine di scadenza per la presentazione della domanda 
corrispondente a quello della durata del malfunzionamento. In tale evenienza il Comune di Cittiglio pubblica 
sul sito istituzionale e sul Portale unico del reclutamento un avviso dell’accertato malfunzionamento e del 
corrispondente periodo di proroga del termine a questo correlato. 

Modalità funzionamento Portale Unico Del Reclutamento INPA (www.inpa.gov.it) 

Una volta effettuato l’accesso al portale mediante Sistema Pubblico di Identità Digitale (SPID – CIE - CNS), sarà 
necessario: 

1) Procedere alla compilazione del proprio curriculum vitae, con valore di dichiarazione sostitutiva di 
certificazione ai sensi dell'articolo 46 del testo unico di cui al D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, 
cliccando sull’apposita sezione “curriculum” (qualora il caricamento del proprio curriculum sia 
stato già fatto, l’operazione non deve essere ripetuta). 

http://www.inpa.gov.it./


Nella compilazione del proprio curriculum il candidato dovrà indicare: 
a) Il cognome, il nome, il codice fiscale; 
b) Il luogo e la data di nascita; 
c) Di essere cittadino italiano o di altro Stato membro dell'Unione europea, ai sensi dell'articolo 

38 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, ovvero di essere titolare dello status di rifugiato ovvero 
dello status di protezione sussidiaria, o di essere cittadino di Paesi terzi in possesso del 
permesso di soggiorno UE per soggiornanti di lungo periodo e dei requisiti di cui all'articolo 2, 
comma 2, del D.P.R. 487/1994, come da ultimo modificato dal D.P.R. 16 giugno 2023, n. 82; 

d) Indirizzo di residenza o di domicilio, se diverso dalla residenza; 
e) Il proprio indirizzo PEC al quale intende ricevere le comunicazioni relative al concorso, 

unitamente ad un recapito telefonico; 
f) Il comune nelle cui liste elettorali è iscritto, oppure i motivi della non iscrizione o della 

cancellazione dalle liste medesime; 
g) Di non essere stato destituito o dispensato dall'impiego presso una pubblica amministrazione 

per persistente insufficiente rendimento o dichiarato decaduto per aver conseguito la nomina 
o l'assunzione mediante la produzione di documenti falsi o viziati da nullità insanabile, ovvero 
licenziato ai sensi della vigente normativa di legge o contrattuale; 

h) Di non aver riportato condanne penali con sentenza passata in giudicato e di non avere in corso 
procedimenti penali, né procedimenti amministrativi per l'applicazione di misure di sicurezza 
o di prevenzione, nonché precedenti penali a proprio carico iscrivibili nel casellario giudiziale, 
ai sensi dell'articolo 3 del Decreto del Presidente della Repubblica 14 novembre 2002, n. 313. 
In caso contrario, devono essere indicate le condanne, i procedimenti a carico e ogni eventuale 
precedente penale, precisando la data del provvedimento e l'autorità giudiziaria che lo ha 
emanato ovvero quella presso la quale penda un eventuale procedimento penale; 

i) Il possesso o il non possesso di eventuali titoli di preferenza di cui all’art. 5 del D.P.R. 487/94, 
come da ultimo modificato dal D.P.R. 16 giugno 2023, n. 82; 

j) Il titolo di studio posseduto o l'abilitazione professionale richiesti ai fini della partecipazione 
alla procedura selettiva, con indicazione dell'istituzione che lo ha rilasciato e la data del 
conseguimento. Se il titolo di studio è stato conseguito all'estero il candidato indica gli estremi 
del provvedimento con il quale il titolo stesso è stato riconosciuto equipollente al 
corrispondente titolo italiano o dichiara che ha provveduto a richiedere l'equiparazione 

k) Le esperienze lavorative presso la pubblica amministrazione come dipendente indicando 
l’Ente di appartenenza, il periodo, l’Area (categoria), la descrizione delle principali attività 
svolte e delle relative responsabilità, con indicazione del profilo professionale attuale, la 
tipologia di orario nonché eventuali altri Enti presso i quali si è prestato servizio, con 
specificazione delle stesse informazioni; 

l) Esperienze lavorative presso la PA o presso privati, nelle specifiche sezioni; 
m) Eventuali articoli e pubblicazioni; 
n) Eventuali attività di docenza presso la PA; 
o) Eventuali partecipazioni a corsi, convegni, congressi; 
p) Eventuali ulteriori attività svolte e non riconducibili alle sezioni precedenti; 
q) Le competenze informatiche possedute; 
r) Le competenze linguistiche possedute; 
s) Eventuali competenze extracurriculari. 

La registrazione al Portale comporta il consenso al trattamento dei dati personali nel rispetto del GDPR 
Regolamento UE 2016/679 e del D.Lgs. 30 giugno 2003, n.196, come modificato dal D.Lgs. 101/2018. 

2) Conclusa la compilazione del curriculum, procedere alla compilazione della domanda di 
partecipazione al concorso pubblico in oggetto, ricercando la procedura di interesse nell’apposita 
sezione “Concorsi”. 
 

Le informazioni riportate nella sezione “Curriculum” saranno poi richiamate nella procedura di compilazione 
della domanda di partecipazione al concorso pubblico. La domanda di candidatura viene in parte 
precompilata utilizzando i dati precedentemente inseriti nel proprio curriculum; è comunque possibile 
variare o integrare tali informazioni accedendo alle relative sezioni riportate a sinistra nell’area “Domanda di 
Candidatura”. Il candidato dovrà procedere poi alla compilazione delle ulteriori informazioni previste dalla 



domanda di candidatura seguendo la procedura proposta dal portale. Si raccomanda di verificare la corretta 
e completa compilazione delle informazioni richieste in tutte le sezioni della “Domanda di candidatura”. 

Al fine di consentire all’Amministrazione di predisporre per tempo i mezzi e gli strumenti atti a garantire una 
regolare partecipazione al concorso, il candidato diversamente abile, nell’apposito spazio della domanda, 
dovrà fare esplicita richiesta dell’ausilio necessario, dello strumento compensativo e/o di tempi aggiuntivi 
necessari per l’espletamento delle prove in relazione al proprio handicap. 

A tal fine dovrà produrre, pena la non fruizione del relativo beneficio, la certificazione medica comprovante la 
situazione di handicap accertata ai sensi dell’articolo 4 della L. 5 febbraio 1992 n. 104, da allegare alla 
domanda di partecipazione nell’apposita sezione denominata “Allegati”. 

Il candidato con disturbi specifici di apprendimento (DSA), nell’apposito spazio della domanda, dovrà fare 
esplicita richiesta della misura dispensativa, dello strumento compensativo e/o dei tempi aggiuntivi necessari 
per l’espletamento delle prove in funzione della propria necessità. A tal fine dovrà produrre, pena la non 
fruizione del relativo beneficio, la dichiarazione medica resa dalla commissione medico-legale dell’AST di 
riferimento o da equivalente struttura pubblica attestante la diagnosi di DSA, da allegare alla domanda di 
partecipazione nell’apposita sezione denominata “Allegati”. Trovano applicazione le modalità attuative 
definite con decreto interministeriale del 12/11/2021. 

La domanda di partecipazione al concorso non deve essere sottoscritta in quanto l’inoltro della stessa avviene 
tramite l’applicativo on-line che richiede un’autenticazione attraverso il Sistema Pubblico di Identità Digitale. 

I candidati dichiarano in sede di domanda di aver preso visione e di accettare in modo pieno e incondizionato 
le informazioni, disposizioni e condizioni del bando. 

La domanda può essere compilata anche in più momenti: i dati rimarranno salvati nella propria area 
personale, nella sezione “Le mie candidature”. La domanda sarà valida e regolarmente presentata solo se si 
termina la procedura completando l’invio entro la “Data di chiusura invio candidature” indicata per il Bando 
di concorso selezionato. È importante accertarsi, prima di procedere con l’invio, che tutti dati siano corretti e 
completi. Per agevolare tale verifica si consiglia di utilizzare il “Download” riportato nel “Riepilogo della 
Domanda” da cui è possibile scaricare un file pdf contenente tutti i dati inseriti. 

Ai sensi dell’art. 3 comma 7 del DPR 487/1994 è consentito modificare o integrare la domanda fino alla data 
di scadenza del bando, anche se già precedentemente inviata, sarà sufficiente pigiare sulla scritta rossa 
"Annulla invio Domanda" (posta in fondo alla pagina di invio) e confermare la propria richiesta di riapertura. 
La domanda tornerà ad essere in compilazione e quindi modificabile. Dopo aver effettuato le modifiche sarà 
necessario inviare nuovamente la candidatura tramite il tasto “Conferma e invia”; in tal caso, che sarà presa 
in considerazione esclusivamente l'ultima domanda presentata in ordine di tempo". 
Al termine della compilazione, dopo aver eseguito l’invio, il portale consente di scaricare un riepilogo 
della domanda presentata; al riepilogo sarà attribuito un codice ID associato in maniera univoca alla 
singola candidatura. Tale ID sarà utilizzato dal Comune di Cittiglio in tutte le comunicazioni e 
pubblicazioni future per la presente procedura di concorso. Per ogni altro aspetto si rinvia alle modalità 
operative del portale del Reclutamento Unico del Reclutamento INPA (www.inpa.gov.it). 
Scaduto il termine per la presentazione delle domande non è ammessa ulteriore produzione di documenti. 

Per la partecipazione al concorso è dovuto, a pena di esclusione, il versamento della tassa di euro 
10,00, da corrispondere entro la data di scadenza del termine stabilito per la presentazione delle domande, 
esclusivamente a mezzo di versamento mediante “PagoPA” accessibile attraverso il seguente link: 
https://www.halleyweb.com/c012051/zf/index.php/servizi-aggiuntivi/index/index/idtesto/20126 

La ricevuta del pagamento dovrà essere allegata nella procedura di compilazione della  domanda di 
candidatura nella apposita sezione denominata “Allegati”. 

Il Comune si riserva di verificare successivamente la veridicità delle dichiarazioni rilasciate nelle forme di cui 
al D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445 e della documentazione presentata a corredo della domanda. 

http://www.inpa.gov.it/
https://urlsand.esvalabs.com/?u=https%3A%2F%2Fwww.halleyweb.com%2Fc012051%2Fzf%2Findex.php%2Fservizi-aggiuntivi%2Findex%2Findex%2Fidtesto%2F20126&e=deff184d&h=dc93b69f&f=y&p=n


Il presente bando di concorso è pubblicato sul portale unico del reclutamento www.inpa.gov.it, all’albo 
pretorio on line, sul sito istituzionale dell’Ente www.comune.cittiglio.va.it – Amministrazione Trasparente - 
Sezione Bandi di Concorso. 

L’Amministrazione si riserva la facoltà di procedere ad idonei controlli, anche a campione, sulla veridicità delle 
dichiarazioni sostitutive citate. Inoltre, qualora, dal controllo emerga la non veridicità del contenuto delle 
dichiarazioni il candidato, oltre a rispondere ai sensi dell’art. 76 del D.P.R. n. 445 del 2000, e successive 
modifiche ed integrazioni, decade dai benefici eventualmente conseguenti al provvedimento emanato sulla 
base della dichiarazione non veritiera. 

L’amministrazione potrà disporre in ogni momento, con provvedimento motivato, l’esclusione dal concorso 
per difetto dei requisiti prescritti. 

Comporta l’automatica esclusione dalla selezione l’omissione nella domanda delle seguenti indicazioni o 
adempimenti, laddove non altrimenti desumibili dal contesto e/o dagli allegati della domanda stessa: 

 Mancato rispetto dei termini di inoltro della domanda; 
 Mancato possesso di uno dei requisiti, generali o specifici previsti dal presente bando; 
 Mancato pagamento della tassa di concorso. 

Il Comune, ove ricorrano motivi di pubblico interesse, ha facoltà di prorogare i termini di scadenza per la 
presentazione delle domande di ammissione al concorso e di riaprirli quando siano già chiusi e non sia stata 
insediata la Commissione esaminatrice. Coloro che avranno presentato domanda di partecipazione al 
concorso verranno informati del caso, tramite avviso pubblicato portale unico del reclutamento 
www.inpa.gov.it, all’Albo pretorio on-line e sul sito internet del Comune di Cittiglio accessibile all’indirizzo 
www.comune.cittiglio.va.it > Amministrazione Trasparente > Bandi di concorso. Tale pubblicazione ha valore 
di notifica a tutti gli effetti. 
Il Comune, inoltre, si riserva la facoltà di revocare il bando per sopravvenuti motivi di pubblico interesse, come 
meglio precisato nelle informazioni finali del presente bando. 

Art 4 PROVE D’ESAME – MODALITA’ DI SVOLGIMENTO E PROGRAMMA 

Le prove saranno finalizzate ad accertare il possesso delle competenze richieste per lo svolgimento delle 
mansioni proprie della posizione da ricoprire, oltre che il grado di conoscenza delle materie oggetto 
d’esame, nonché l’effettiva capacità di risolvere problemi, elaborare soluzioni nell’ambito delle proprie 
competenze lavorative e di inserirsi proficuamente nell’organizzazione comunale. 
Le prove dovranno valutare sia le conoscenze teorico-culturali di base e specialistiche, sia le competenze 
a contenuto tecnico-professionale, sia la sfera attitudinale che i principali aspetti relativi a capacità 
personale, comportamenti organizzativi e motivazioni. 

L'esame consisterà in una PROVA SCRITTA anche a contenuto teorico pratico e una PROVA ORALE. 

Per la valutazione di ciascuna delle due prove la Commissione giudicatrice, nominata con apposito 
provvedimento del Responsabile del Settore Affari Generali nel rispetto di quanto previsto dall’art. 35, 
comma 3, lett. e), del D.Lgs. n. 165/2001, dispone di un punteggio massimo di 30 punti. I voti sono 
espressi in trentesimi. Saranno ammessi alla prova orale, i candidati che avranno riportato nella prova 
scritta una votazione di almeno 21/30. 
Il punteggio finale delle prove è dato dalla somma del voto conseguito nella prova scritta e del voto 
conseguito nella prova orale. Per accedere alla graduatoria di merito detto punteggio dovrà essere pari 
o superiore a 42/60.  

PROVA SCRITTA  
La prova scritta consisterà nella redazione di un elaborato, soluzione di un caso o anche una batteria di 
domande o quesiti a risposta multipla o sintetica sulle materie oggetto del programma di esame. I criteri 
di valutazione della prova saranno preventivamente stabiliti dalla Commissione Esaminatrice e resi noti 
ai concorrenti. Durante la prova i candidati non possono introdurre nella sede di esame carta da 
scrivere, pubblicazioni, raccolte normative, vocabolari, testi, appunti di qualsiasi natura e telefoni 
cellulari accesi o altri dispositivi mobili idonei alla memorizzazione o trasmissione dati o allo 
svolgimento di calcoli matematici, né possono comunicare tra loro. In caso di violazione di tali 
disposizioni la commissione esaminatrice o il comitato di vigilanza, ove presente, dispone l'immediata 
esclusione dal concorso. Il concorrente che contravvenga a tali disposizioni è escluso dal concorso. 

http://www.inpa.gov.it/
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L’amministrazione si riserva di valutare l’opportunità di svolgere la prova scritta in forma 
digitale da remoto, in tal caso i candidati dovranno essere in possesso e/o avere disponibilità 
della strumentazione che sarà prevista per la partecipazione al concorso digitale da remoto, e 
che verrà indicata successivamente con le modalità di cui all’art. 5. 

PROVA ORALE:  
La prova orale si svolgerà in presenza: il colloquio verterà sulle materie oggetto del programma di esame 
mediante estrazione di un set di domande che verrà predeterminato dalla commissione esaminatrice. 
Durante l’espletamento della prova orale, ai sensi dell’art. 37 del D.Lgs. n. 165/2001 verranno accertate 
la conoscenza della lingua straniera (inglese) e le conoscenze informatiche. 
Supereranno la prova orale i candidati che avranno ottenuto una votazione di almeno 21 punti su 30, a 
condizione che abbiano conseguito l’idoneità nell’accertamento della conoscenza della lingua straniera 
inglese. 

MATERIE OGGETTO DEL PROGRAMMA DI ESAME  
 
Materie di carattere generale. 
Sarà richiesta la conoscenza degli elementi essenziali della legislazione degli Enti Locali, con riferimento 
in particolare alle disposizioni inerenti gli organi di governo, il procedimento amministrativo, la privacy, 
il trattamento dei dati e la conoscenza dell’uso degli strumenti ed applicazioni informatiche più diffuse, 
in particolare dei programmi Word, Excel, Posta elettronica. 
Di seguito viene fornita una lista delle principali normative a cui è possibile fare riferimento: 

 D.Lgs. n. 267/2000 – Testo Unico dell’ordinamento degli Enti Locali; 
 L. 241/1990 - Procedimento amministrativo e diritto di accesso ai documenti amministrativi; 
 D.Lgs. 33/2013, L. 190/2012, D.Lgs. 39/2013 - Trasparenza e prevenzione della corruzione; 
 Regolamento Europeo in materia di Protezione dei Dati Personali n. 2016/679 - Trattamento 

dati personali (Privacy); 
 D.P.R. n. 445/2000 – Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di 

documentazione amministrativa; 
 D.Lgs. 165/2001, D.P.R. 62/2013 - Legislazione sul pubblico impiego con particolare riguardo 

alla responsabilità civile, penale e contabile dei pubblici dipendenti e degli amministratori, e al 
codice di comportamento del pubblico dipendente. 
 

Materie specifiche inerenti il ruolo da ricoprire: 
Sarà richiesta la conoscenza degli elementi essenziali delle normative applicabili ai comuni inerenti 
l’ufficio cultura e scolastico e il servizio biblioteca. 
Di seguito viene fornita una lista delle principali normative a cui fare riferimento: 

 Legge Regionale 25/2016 - Politiche regionali in materia culturale; 
 Legge Regionale 19/2007 Norme sul sistema educativo di istruzione e formazione della Regione 

Lombardia; 
 Sistemi bibliotecari e archivi storici (D.Lgs. n. 42/2004 e Legge Regionale Lombardia n. 

25/2016); 
 Biblioteconomia, con particolare riferimento ai servizi, all’organizzazione, gestione, 

funzionamento della biblioteca di un ente locale e al funzionamento delle reti di cooperazione 
tra biblioteche, promozione alla lettura; 

 Elementi di archivistica: catalogazione, indicizzazione e classificazione dei beni librari 
documentari delle biblioteche comunali; 

 Legge 13/02/2020 n.15 “Disposizioni per la promozione e il sostegno della lettura”; 
 Conoscenza base delle principali strategie di comunicazione on line anche attraverso l’uso dei 

canali social. 
 
Durante la prova non sarà ammessa la consultazione di testi normativi. 

 

Art 5 - CALENDARIO DELLE PROVE E COMUNICAZIONI AI CANDIDATI  

Il calendario dei colloqui e l’elenco dei candidati ammessi con l’eventuale orario di convocazione verrà 
pubblicato sulla Piattaforma Unica di Reclutamento sul sito www.InPA.gov.it, all’Albo on line e sul sito 

http://www.inpa.gov.it/


internet del Comune di Cittiglio www.comune.cittiglio.va.it alla Sezione Amministrazione Trasparente, 
voce “bandi di concorso”.  
 
DETTA PUBBLICAZIONE HA VALORE DI NOTIFICA A TUTTI GLI EFFETTI PER CIASCUN CANDIDATO 
AMMESSO ALLA PROCEDURA. 

L’Amministrazione Comunale assicura la partecipazione alle prove, senza pregiudizio alcuno, alle 
candidate che risultino impossibilitate al rispetto del calendario delle prove previsto dal bando a causa 
dello stato di gravidanza o allattamento, anche attraverso lo svolgimento di prove asincrone, e in ogni 
caso, la disponibilità di appositi spazi per consentire l’allattamento. Per garantire all’Amministrazione 
di prevedere misure di carattere organizzativo che garantiscano la partecipazione al concorso se ne 
richiede la comunicazione preventiva. 

Si comunica che, ai sensi della Normativa sulla Privacy, durante tutta la procedura concorsuale le 
comunicazioni contenenti i nominativi dei candidati saranno effettuate attraverso il codice alfanumerico 
attribuito alla domanda di partecipazione inserita sulla Piattaforma Unica di Reclutamento sul sito 
www.InPA.gov.it. 
Ai candidati non ammessi NON verrà data alcuna comunicazione personale. 
La comunicazione di avvio del procedimento ai sensi dell’art. 7 della legge 241/1990 si intende 
anticipata e sostituita dal presente avviso e dall’atto di adesione allo stesso da parte del candidato, 
attraverso la sua domanda di partecipazione 

Qualsiasi comunicazione relativa alla selezione verrà effettuata esclusivamente mediante pubblicazione 
sulla Piattaforma Unica di Reclutamento sul sito www.InPA.gov.it., all’Albo on line e sul sito Internet del 
Comune (www.comune.cittiglio.va.it) alla Sezione Amministrazione Trasparente, voce “bandi di 
concorso”. Tale comunicazione avrà valore di notifica a tutti gli effetti. Sarà esclusivamente cura 
dei/delle candidati/e verificare il sito Internet o l'Albo pretorio on line del Comune e la piattaforma di 
reclutamento per conoscere le comunicazioni inerenti alla selezione. 

Art.6 - FORMAZIONE E VALIDITA’ DELLA GRADUATORIA 

Al termine delle fasi concorsuali la Commissione giudicatrice provvederà a stilare una unica graduatoria 
di merito formata secondo l’ordine dei punti della votazione complessiva riportata da ciascun candidato. 
La graduatoria di merito dei candidati è formata secondo l’ordine dei punti della votazione complessiva 
riportata da ciascun candidato, tenendo conto delle categorie di cittadini che hanno diritto alla 
preferenza, come disposto dall’art. 5 del D.P.R. 487/1994. 
Nel caso in cui alcuni candidati avessero il medesimo punteggio nella graduatoria finale, essendo 
contestualmente privi di altri titoli preferenziali, sarà preferito il candidato più giovane di età ai sensi 
della vigente normativa. 
I titoli di preferenza operano a condizione che siano posseduti entro la data di scadenza del bando e che 
siano esplicitamente dichiarati dai candidati nella domanda di partecipazione. 
La graduatoria finale, formulata dalla Commissione Esaminatrice verrà resa nota mediante 
pubblicazione sul sito istituzionale (www.comune.cittiglio.va.it) sulla home page, sezione 
Amministrazione Trasparente - Bandi di concorso - oltre che all'albo on line per otto giorni consecutivi, 
prima dell’adozione del provvedimento di approvazione mentre i verbali delle operazioni svolte dalla 
predetta Commissione saranno depositati presso il Settore Affari Generali ai fini della eventuale presa 
visione da parte dei candidati. 
La graduatoria avrà validità, ai sensi della la vigente normativa in materia, dalla data di approvazione 
della medesima e potrà essere utilizzata, a discrezione dell’Amministrazione, anche per altre assunzioni 
nel medesimo profilo, qualora si rendessero vacanti e disponibili ulteriori posti anche a tempo parziale, 
ovvero per eventuali assunzioni a tempo determinato. 

Art.7 - ASSUNZIONE IN SERVIZIO 

Il rapporto di lavoro è regolato dai contratti collettivi vigenti nel tempo ed è costituito mediante 
stipulazione del contratto individuale di lavoro.  
Prima di procedere alla stipulazione del contratto individuale di lavoro il candidato dichiarato vincitore 
sarà invitato, ai fini dell'assunzione, a presentare e regolarizzare la documentazione necessaria ai sensi 
della vigente normativa. Nello stesso termine il vincitore, sotto la sua responsabilità, dovrà dichiarare 
di non avere altri rapporti di impiego pubblico o privato e di non trovarsi in nessuna delle situazioni di 

http://www.inpa.gov.it/
http://www.inpa.gov.it/
http://www.comune.cittiglio.va.it/


incompatibilità richiamate dall'art. 53 del D.Lgs. n. 165/2001, in caso contrario dovrà essere 
espressamente presentata la dichiarazione di opzione per la nuova Amministrazione. 

Per i cittadini di Stati terzi, è obbligatoria la presentazione, prima dell'assunzione, dei documenti 
comprovanti tutte le dichiarazioni presentate, con le modalità di cui all'articolo 3, comma 4, del testo 
unico di cui al decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, ferma restando la 
tutela accordata ai rifugiati e ai titolari di protezione sussidiaria. 

L’Amministrazione provvederà ad accertare la veridicità di quanto dichiarato dai candidati vincitori 
stessi all’atto della compilazione della domanda di partecipazione. Qualora da tale controllo emerga la 
non veridicità del contenuto delle dichiarazioni stesse, il dichiarante decade dai benefici eventualmente 
conseguenti al provvedimento emanato sulla base delle dichiarazioni non veritiere.  

L’Amministrazione, inoltre, sottoporrà il vincitore a visita medica per verificare il possesso dell’idoneità 
fisica all’impiego. La visita di controllo sarà effettuata dal medico competente per la sorveglianza 
sanitaria ai sensi del D.Lgs. 81/2008 e s.m.i., allo scopo di accertare l’idoneità necessaria e sufficiente 
per poter esercitare le funzioni inerenti al profilo. Nel caso di esito non favorevole dell’accertamento 
sanitario non si darà luogo all’assunzione, senza rimborsi o indennizzi agli interessati ovvero a 
rescindere il contratto qualora si fosse proceduto all’assunzione. La mancata presentazione alla visita 
medica e agli accertamenti sanitari richiesti, senza giustificato motivo, equivale a rinuncia all’eventuale 
assunzione ovvero ad inadempimento contrattuale. 
La durata del periodo di prova è di mesi sei ai sensi del vigente CCNL. 
I candidati dichiarati idonei all’assunzione dovranno comprovare, entro il perentorio termine che 
all'uopo verrà fissato, le dichiarazioni rese nella domanda di partecipazione.  
Il candidato dichiarato vincitore che, in seguito a chiamata, comunichi per iscritto di rinunciare al posto, 
oppure, pur avendo accettato, non assuma effettivamente servizio alla data indicata nella lettera di 
nomina, decade dall’assunzione e dalla graduatoria. 
L’assunzione è subordinata al rispetto delle norme di finanza pubblica e alle effettive possibilità 
assunzionali in vigore al momento della costituzione del rapporto di lavoro. 
 

CLAUSOLA DI GARANZIA 
È facoltà dell’Amministrazione procedere alla riapertura del termine fissato nel bando per la 
presentazione delle domande allorché, alla data di scadenza, venga ritenuto insufficiente il numero delle 
domande presentate ovvero per altre motivate esigenze di pubblico interesse. Per i nuovi candidati i 
requisiti di accesso devono essere posseduti prima della scadenza dei nuovi termini fissati dal 
provvedimento di riapertura. Restano valide le domande presentate in precedenza, con facoltà per i 
candidati di procedere, entro il nuovo termine, alla integrazione della documentazione. 
È facoltà dell’Amministrazione procedere, con provvedimento motivato, alla modifica o alla revoca del 
bando in qualsiasi momento della procedura concorsuale purché antecedente alla definitiva conclusione 
della stessa. Il provvedimento di modifica o di revoca verrà comunicato a tutti i candidati che vi hanno 
interesse attraverso le modalità di cui all’art.5 del presente bando. 
Per quanto non previsto dal presente bando, si fa riferimento alle disposizioni in materia di accesso al 
pubblico impiego ed ai contratti collettivi nazionali di lavoro del personale di comparto. 
 

NORME FINALI 
Il presente bando costituisce lex specialis del concorso, pertanto la partecipazione allo stesso comporta 
l’accettazione, senza riserva alcuna, di tutte le disposizioni ivi contenute. 
Per quanto non previsto nel presente bando si fa riferimento a tutte le disposizioni vigenti in materia di 
concorsi pubblici. 
I candidati hanno facoltà di esercitare il diritto di accesso agli atti del procedimento concorsuale ai sensi 
della Legge 241/1990. 
Copia del presente bando può essere scaricata direttamente dalla Piattaforma Unica di Reclutamento 
(www.InPA.gov.it), dal sito istituzionale dell’Ente (www.comune.cittiglio.va.it, Home page - sezione 
“Amministrazione trasparente”, sottosezione “Bandi di concorso” - nella sezione Albo on line). 
Ai sensi degli artt. 4 e 5 della legge n. 241/1990 l’unità organizzativa incaricata di svolgere il presente 
concorso è l’Ufficio Personale, mentre il responsabile del procedimento è il dott. Mauro Vettorel, 
Responsabile del Settore Affari Generali. 
Per informazioni è possibile contattare il Settore Affari Generali - Ufficio Personale, ai numeri telefonici 
0332601467 interno 2 o all’indirizzo di posta elettronica: affarigenerali@comune.cittiglio.va.it 

https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:presidente.repubblica:decreto:2000-12-28;445
http://www.inpa.gov.it/
mailto:affarigenerali@comune.cittiglio.va.it


Il presente avviso è reso pubblico con pubblicazione sulla Piattaforma Unica di Reclutamento 
(www.InPA.gov.it) all’Albo Pretorio on line e sul sito internet del Comune di Cittiglio 
www.comune.cittiglio.va.it (nella home page - nella sezione “Amministrazione trasparente”, 
sottosezione “Bandi di concorso”). 
 
Cittiglio, 16 novembre 2023  

  
Il Responsabile Settore Affari Generali 

(Dott. Mauro Vettorel) 
 

Documento firmato digitalmente ai sensi e per gli effetti di cui all’art. 23 ter del Decreto 
legislativo n. 82 del 7 marzo 2005 e s.m.i. – Codice dell’Amministrazione Digitale. 
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