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PREMESSA 

La presente selezione unica è disciplinata dalle disposizioni vigenti nel Comune di Pagnona di cui al 

“Regolamento di ordinamento degli uffici e dei servizi” adottato con deliberazione di Giunta Comunale n.17   

del 08.03.2019 e integrato con deliberazione di Giunta Comunale n. 70   del 28.10.2020  ed alla Legge 76 del 

28 maggio 2021, D.P.R. 487/1994, D. Lgs. 30 marzo 2001, n.165, dall’”Accordo fra i comuni di Pagnona e 

Casargo per la definizione dei rapporti e delle modalità di gestione delle selezioni uniche per la formazione 

di elenchi di idonei all’assunzione nei ruoli dell’amministrazione degli enti locali (decreto legge 9 giugno 

2021, n. 80, articolo 3-bis)”, adottato con deliberazione di Giunta Comunale n.38 del 19.04.2024, dal Codice 

civile nonché dalla normativa nazionale e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro per il Comparto 

Funzioni Locali.  

 

Si osserva, inoltre, quanto disposto dal decreto-legge del 9 giugno 2021, n. 80, «Misure urgenti per il 

rafforzamento della capacità amministrativa delle pubbliche amministrazioni funzionale all’attuazione del 

Piano nazionale di ripresa e resilienza (PNRR) e per l’efficienza della giustizia», convertito con modificazioni 

dalla legge 6 agosto 2021, n. 113, e in particolare l’art. 3, comma 4-bis, che prevede per tutti i soggetti con 

disturbi specifici di apprendimento (DSA) la possibilità di sostituire le prove scritte dei concorsi pubblici con 

un colloquio orale o di utilizzare strumenti compensativi per le difficoltà di lettura, di scrittura e di calcolo, 

nonché di usufruire di un prolungamento dei tempi stabiliti per lo svolgimento delle medesime prove.  

 

La presente selezione viene indetta dal Comune di Pagnona anche per conto del Comune di Casargo e degli 

eventuali futuri Enti che i Comuni di Pagnona e Casargo acconsentiranno di ammettere alla convenzione e che 

avranno sottoscritto l’”Accordo fra i comuni di Pagnona e Casargo per la definizione dei rapporti e delle 

modalità di gestione delle selezioni uniche per la formazione di elenchi di idonei all’assunzione nei ruoli 

dell’amministrazione degli enti locali (decreto legge 9 giugno 2021, n. 80, articolo 3-bis)”. 

 

Nel corso della presente procedura l’Amministrazione potrà avvalersi di sistemi automatizzati, nonché di 

supporti esterni specializzati per la redazione, la somministrazione e la correzione dei risultati della prova 

scritta. Le eventuali assunzioni da parte dell’Ente capofila e degli Enti sottoscriventi, a seguito di specifico 

interpello, sono comunque subordinate all’esito negativo delle procedure obbligatorie di cui agli artt. 34 e 

34bis del Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165.  

 

Ai sensi dell’articolo 3bis del decreto legge n. 80 del 2021 convertito con modificazioni dalla L. 6 agosto 2021, 

n. 113, l’elenco di idonei avrà validità secondo le vigenti disposizioni di legge e potrà essere utilizzato dai 

Comuni che hanno sottoscritto il sopracitato Accordo per eventuali successive assunzioni a tempo 

indeterminato o determinato, di pari profilo, a tempo pieno o parziale. 

 

Con Determinazione n.120 del 30.08.2024 è stata indetta la selezione pubblica di cui al presente avviso. 

Si ritiene, pertanto, necessario avviare la procedura selettiva finalizzata alla creazione di un elenco di idonei 

all’assunzione nei ruoli di Istruttore amministrativo – Operatore esperto amministrativo.  

 

ART. 1 AREE E PROFILI PROFESSIONALI 

Area degli istruttori 

Il candidato selezionato dovrà svolgere le mansioni ascrivibili all’Area degli Istruttori di cui alla declaratoria 

dell’allegato A del C.C.N.L. 16.11.2022. 

“Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi-contabili e 

tecnici e nei sistemi di erogazione dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi, nell’ambito di 

direttive di massima e di procedure predeterminate, anche attraverso la gestione di strumentazioni 

tecnologiche. Tale personale è chiamato a valutare nel merito i casi concreti e ad interpretare le istruzioni 

operative. Risponde, inoltre, dei risultati nel proprio contesto di lavoro.  

Specifiche professionali:  

• conoscenze teoriche esaurienti;  
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• 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.” 

 

A titolo esemplificativo e non esaustivo, si individuano le principali funzioni, mansioni e processi di 

riferimento delle posizioni da ricoprire: 

 

Istruttore 

amministrativo  

Principali funzioni/processi svolti a seconda del ruolo rivestito all’interno 

dell’organizzazione: 

svolge attività di carattere amministrativo e di erogazione di servizi interni ed esterni 

all’ente che comportano l’uso di dati/informazioni complesse e l’applicazione di 

norme e predisposizione di atti e provvedimenti. 

In particolare: 

- predispone atti e documenti di diversa natura attraverso l’utilizzo di strumenti 

informatici, videoscrittura e fogli elettronici; cura la gestione di archivi e banche dati; 

- raccoglie, gestisce ed elabora dati e informazioni anche di natura complessa; 

- svolge attività di ricerca e studio in ambito normativo ; 

- può predisporre documenti e svolgere attività connesse alle diverse fasi di 

istruzione, predisposizione e redazione di documenti, atti e provvedimenti 

amministrativi relativi ai processi amministrativi, di supporto, contabile, tecnico, 

procedure di gara, degli acquisti; 

- può svolgere servizi di comunicazione e di front office con l’utenza finale interna 

ed esterna; 

- può svolgere attività di organizzazione, conservazione, gestione e archiviazione del 

patrimonio documentale dell’ente; 

- ogni altra attività richiesta dal ruolo rivestito. 

 

Area degli operatori esperti 

Il candidato selezionato dovrà svolgere le mansioni ascrivibili all’Area degli Operatori esperti di cui alla 

declaratoria dell’allegato A del C.C.N.L. 16.11.2022. 

“Appartengono a quest’area i lavoratori inseriti nel processo produttivo e nei sistemi di erogazione dei servizi 

e che ne svolgono fasi di processo e/o processi, nell’ambito di direttive di massima e di procedure 

predeterminate, anche attraverso la gestione di strumentazioni tecnologiche che presuppongono conoscenze 

specifiche e/o qualificazioni professionali. 

Specifiche professionali: 

• conoscenze per lo svolgimento di attività di tipo operativo, tecnico-manutentivo o attività di natura 

amministrativa di supporto; 

• capacità di gestione di relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra più soggetti interagenti, 

relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo indiretto e formale; 

• responsabilità di portare a termine compiti, di risolvere problemi di routine e di completare attività di lavoro 

adeguando i propri comportamenti alle circostanze che si presentano.” 

 

A titolo esemplificativo e non esaustivo, si individuano le principali funzioni, mansioni e processi di 

riferimento delle posizioni da ricoprire: 

 

Operatore esperto 

amministrativo  

Principali funzioni svolte all’interno dell’organizzazione: 

- ogni attività di supporto relativa a processi amministrativi o processi operativi, 

organizzativi e di gestione delle attività dell’ente, all’interno dei diversi servizi, anche 

mediante l’utilizzo di apparecchiature informatiche; 

- attività di carattere amministrativa, acquisisce ed elabora elementi informativi e 

ricognitivi per la preparazione e redazione di atti e documenti; 

- presidia parti specifiche di carattere operativo dei processi all’interno di direttive 

specifiche di indirizzo o di procedure; 
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- valuta nel merito i singoli casi concreti ed applica le istruzioni operative; 

- collabora inoltre alla gestione della posta, anche elettronica, in arrivo e partenza, 

alla gestione degli archivi e degli schedari, all’assistenza alle sedute degli organi, 

organismi, comitati e commissioni comunali  e all’organizzazione di riunioni 

- può svolgere attività di informazione al pubblico e di front office agli utenti 

attraverso l’utilizzo di attrezzature di vario genere; 

- ogni altra attività richiesta dal ruolo rivestito. 

 

ART. 2 REQUISITI PER L’AMMISSIONE ALLA SELEZIONE 

Requisiti Generali: 

 

1) essere cittadini italiani ovvero essere in possesso dei requisiti di cui all’articolo 38 del D. Lgs. n. 165/2001, 

fatta salva in tal caso l’adeguata conoscenza della lingua italiana che verrà accertata nel corso delle prove; 

2) aver raggiunto la maggiore età e non aver raggiunto il limite massimo previsto per il collocamento a 

riposo;  

3) godimento dei diritti civili e politici, anche negli Stati di appartenenza o provenienza, secondo le vigenti 

disposizioni di legge, fatta salva l’indicazione delle ragioni dell’eventuale mancato godimento;  

4) non essere stati esclusi dall’elettorato politico attivo, fatta salva l’indicazione delle ragioni della eventuale 

esclusione;  

5) non avere riportato condanne penali che impediscano, ai sensi delle vigenti disposizioni in materia, la 

costituzione del rapporto di impiego con Pubbliche Amministrazioni;  

6) non essere stati destituiti, dispensati o licenziati dall’impiego presso una pubblica amministrazione 

per persistente insufficiente rendimento o per motivi disciplinari, ovvero non essere stati dichiarati decaduti 

da un impiego pubblico a seguito dell’accertamento che l’impiego fu conseguito mediante la produzione di 

documenti falsi o viziati da invalidità non sanabile;  

7) idoneità fisica all’impiego e alle mansioni. L’Amministrazione, prima dell’assunzione, ha facoltà di 

sottoporre i candidati utilmente collocati in graduatoria a visita medica preventiva, in base alla normativa 

vigente;  

8) essere in regola con le norme concernenti gli obblighi di leva per i cittadini soggetti a tale obbligo;  

 

Requisiti Specifici  

9) possesso di uno dei seguenti titoli di studio:  

 

PROFILO PROFESSIONALE TITOLO DI STUDIO* 

Istruttore amministrativo  

Diploma di scuola secondaria di secondo grado (diploma di 

maturità). 

Titolo di studio superiore:  

diploma di laurea (vecchio ordinamento) o laurea di primo livello 

(L) o laurea magistrale (LS/LM). 

Operatore esperto amministrativo  

Assoluzione dell’obbligo scolastico, accompagnato da una 

specifica qualificazione professionale, almeno triennale.  

Titolo di studio superiore:  
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Diploma di scuola secondaria di secondo grado (diploma di 

maturità). 

 

*Per i titoli conseguiti all’estero il candidato deve, alla data di scadenza del termine per la presentazione della 

domanda di ammissione, trasmettere il provvedimento di equivalenza del titolo di studio previsto dalla 

normativa italiana vigente rilasciato dalla competente Autorità.  

 

**L’equipollenza dei titoli di studio è quella prevista dal legislatore ed è da ritenersi non suscettibile di 

interpretazione analogica; sarà cura del candidato indicare nella domanda il provvedimento che rende 

equipollente il titolo posseduto a quello richiesto. 

 

Il mancato possesso dei requisiti dichiarati dai candidati nella domanda di ammissione alla selezione comporta 

l’automatica esclusione dalla selezione stessa, ferma restando la responsabilità individuale prevista dalla 

vigente normativa in caso di dichiarazioni mendaci. 

 

I suddetti requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza stabilita dal bando di selezione per la 

presentazione delle domande e devono permanere alla data effettiva di assunzione nei ruoli dell’ente prescelto.  

 

Tutti i candidati sono ammessi alla selezione unica con riserva. L’amministrazione può disporre in qualsiasi 

momento, con provvedimento motivato, l’esclusione dalla selezione per difetto dei requisiti previsti. Il difetto 

dei suddetti requisiti costituisce, altresì, causa di risoluzione del rapporto di lavoro, ove già instaurato.  

 

 ART. 3 ENTE DI INQUADRAMENTO  

Ai sensi dell’articolo 3bis del decreto legge n. 80 del 2021 convertito con modificazioni dalla L. 6 agosto 2021, 

n. 113, gli Enti che hanno sottoscritto l’”Accordo fra i comuni di Pagnona e Casargo per la definizione dei 

rapporti e delle modalità di gestione delle selezioni uniche per la formazione di elenchi di idonei 

all’assunzione nei ruoli dell’amministrazione degli enti locali (decreto legge 9 giugno 2021, n. 80, articolo 3-

bis)”, adottato con deliberazione di Giunta comunale 38  del 19.04.2024 potranno accedere mediante specifico 

interpello all’elenco di idonei per la copertura delle posizioni programmate nei rispettivi piani dei fabbisogni 

di personale e di quelle resesi vacanti a seguito di passaggio diretto di dipendenti presso altre amministrazioni.  

Eventuali successive e future adesioni all’Accordo da parte dei Comuni sono consentite solo previo assenso 

unanime di ambedue i Comuni di Pagnona e Casargo. Il nuovo Ente aderente potrà attingere dagli elenchi delle 

selezioni uniche per avviare in autonomia apposito interpello per eventuali assunzioni. 

ART. 4 TRATTAMENTO ECONOMICO 

Il rapporto giuridico di impiego ed il trattamento economico sono regolati dalle norme del Codice Civile, dal 

Decreto Legislativo n. 165 del 30 marzo 2001, dal Decreto Legislativo n. 150 del 27 ottobre 2009, dai Contratti 

Collettivi Nazionali Comparto Regioni ed Autonomie Locali e del Comparto Funzioni Locali, nonché dai 

Contratti Decentrati Integrativi personale non dirigente vigenti nel tempo. 

Il trattamento economico annuo dei posti messi a concorso è quello previsto dal vigente C.C.N.L. del Comparto 

Funzioni Locali del 16.11.2022 per l’Area degli Istruttori e per l’Area degli Operatori Esperti (tabella G 

allegata al CCNL), oltre alla tredicesima mensilità, alla indennità di comparto ed eventuale trattamento 

accessorio ed altri assegni come prescritti dalla disciplina legislativa e contrattuale vigente.  

Tutti gli emolumenti sono assoggettati alle ritenute erariali, previdenziali ed assistenziali a norma 
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ART. 5 MODALITÀ DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA 

Ai sensi del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, le dichiarazioni rese e sottoscritte nella domanda di 

partecipazione hanno valore di autocertificazione; nel caso di falsità in atti o dichiarazioni mendaci si 

applicheranno le sanzioni penali ai sensi dell’articolo 76 del D.P.R. 445/2000.  

 

La domanda di partecipazione dovrà essere presentata entro il termine perentorio di 20 (VENTI) giorni, 

decorrenti dal giorno successivo alla data di pubblicazione del bando sul Portale del Reclutamento 

https://www.inpa.gov.it/, entro e non oltre le ore 12.00.  

 

Qualora il termine di scadenza per l’invio on line della domanda cada in un giorno festivo, il termine è 

prorogato al primo giorno successivo non festivo. 

 

Nel lasso di tempo sopraindicato la domanda di partecipazione potrà essere inoltrata una sola volta ed 

esclusivamente online, attraverso l’apposita procedura, accessibile dal sito internet del Portale del 

Reclutamento  https://www.inpa.gov.it/. 

 

A tal fine occorre effettuare l’autenticazione: 

 

1.  con SPID (Sistema Pubblico di Identità Digitale https://www.spid.gov.it/); 

2.  con Carta nazionale dei servizi CNS (in tal caso sarà necessario aver richiesto il PIN presso uno degli 

sportelli abilitati presenti nella Regione di appartenenza, di essersi dotati di un lettore di smartcard e di 

aver caricato sul proprio computer il software per il suo utilizzo). 

3. tramite registrazione alla piattaforma con username e password (in tal caso, la registrazione richiede 

l’inserimento dei dati anagrafici e l’obbligo di inserire un indirizzo di posta elettronica, a cui sarà inviata 

la password provvisoria da modificare al primo accesso. Effettuato l’accesso al sistema, sarà possibile 

accedere alla compilazione della propria domanda. Al termine della compilazione online della domanda 

di partecipazione, il candidato deve scaricare la medesima domanda precompilata, generata 

automaticamente dal sistema, stamparla e sottoscriverla. Successivamente dovrà provvedere alla 

scansione della medesima e caricarla a sistema insieme ad un documento di identità personale in corso di 

validità. 

 

Nella domanda di partecipazione il candidato comunica i propri dati anagrafici e dichiara, sotto la propria 

personale responsabilità e consapevole delle sanzioni penali previste dal DPR 445/2000 per le ipotesi di falsità 

in atti e di dichiarazioni mendaci, il possesso dei requisiti di ammissione indicati all’art. 2 del presente bando. 

Il candidato può altresì indicare l’eventuale disturbo specifico dell’apprendimento (DSA), al fine di poter 

usufruire delle modalità previste dall’articolo 3, comma 4-bis del decreto-legge 9 giugno 2021, n. 80, 

convertito con modificazioni dalla legge 6 agosto 2021, n. 113. 

 

Inoltre:  

- Ai sensi dell’art. 20 della L.104/1992, coloro che necessitano, per l’espletamento delle prove d’esame, 

di ausili e/o di tempi aggiuntivi in relazione al proprio handicap, ove sia comunque rispettato il 

requisito di ammissione previsto dall’ art. 2 al punto n.7, devono specificarlo nella domanda di 

partecipazione, a pena di decadenza del beneficio. Il concorrente dovrà documentare il diritto ad 

avvalersi dei predetti benefici, mediante produzione di certificazione, rilasciata da competente autorità 

sanitaria del territorio, con l’indicazione precisa dei tempi aggiuntivi e degli ausili di cui il candidato 

dovesse avere bisogno. 

 

- I candidati devono indicare l’eventuale possesso di titoli che diano diritto ad usufruire di 

precedenza, nonché i titoli di preferenza, in caso di parità di punteggio, così come individuati 

nell’art. 5 del DPR 487/1994 e s.m.i. I titoli di preferenza operano a condizione che siano dichiarati 

nella domanda di partecipazione e posseduti entro la data di scadenza del bando. 

 

Alla domanda dovrà essere allegato:  

https://www.inpa.gov.it/
https://www.spid.gov.it/
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- ricevuta di versamento della tassa di cui all’art. 6 del presente avviso; 

 

- curriculum vitae in formato europeo; 

 

- solo per i candidati che non effettuano l’autenticazione con SPID O CNS copia del documento di 

identità; 

 

- per i soli candidati cittadini di paesi terzi (extra UE) il permesso di soggiorno, ovvero documenti 

comprovanti lo status di rifugiato ovvero lo status di protezione sussidiaria;  

 

- per i candidati che abbiano conseguito il titolo di studio all’estero la certificazione di equipollenza 

del titolo di studio redatta in lingua italiana e rilasciata dalla competente autorità, così come previsto 

dall’art. 2 punto 9); 

 

- solo ove ne ricorra il caso: 

• documenti legali comprovanti eventuali titoli di precedenza o preferenza nella nomina in caso 

di parità di punteggio ottenuto; 

• eventuale certificazione rilasciata da una competente struttura sanitaria attestante la necessità di 

usufruire di tempi aggiuntivi nonché dei sussidi necessari, relativi alla condizione di disabilità 

ovvero l’eventuale disturbo specifico dell’apprendimento (DSA), al fine di poter usufruire delle 

modalità previste dall’articolo 3, comma 4-bis del decreto-legge 9 giugno 2021, n. 80, convertito con 

modificazioni dalla legge 6 agosto 2021, n. 113. 

 

Per la partecipazione alla selezione unica il candidato deve essere in possesso di una casella di posta 

elettronica ordinaria e di una casella di posta elettronica certificata (PEC). Entrambe le caselle dovranno 

rimanere attive ai fini di ogni eventuale comunicazione anche relativa all’assunzione, per tre anni dalla data di 

adozione dell’atto di approvazione dell’elenco di idonei all’assunzione nei ruoli sopra indicati.  

 

L’Amministrazione non assume alcuna responsabilità per il caso di irreperibilità del destinatario e per 

dispersione di comunicazioni dipendenti da inesatta indicazione del recapito da parte del candidato. 

 

La procedura per la registrazione, la compilazione e la successiva stampa della domanda di partecipazione è 

resa disponibile sul sito web  https://www.inpa.gov.it. 

 

In caso di avaria temporanea della piattaforma fermo restando il termine di scadenza originario al fine del 

possesso dei requisiti di partecipazione, l’Amministrazione si riserva la facoltà di prorogare il termine di invio 

della domanda per un numero di giorni pari a quelli della verificata mancata operatività del sistema. 

 

Con l’invio della domanda il sistema rilascerà copia del modulo compilato con l’indicazione degli estremi 

identificativi relativi alla ricezione della stessa. 

 

Non saranno considerate valide le domande inviate con modalità diverse da quelle prescritte e quelle compilate 

in modo difforme o incompleto. 

 

Qualora il candidato voglia partecipare a più di una selezione, salvo il possesso dei requisiti previsti, 

dovrà presentare una domanda di partecipazione per ciascun profilo professionale. 

 

ART. 6 TASSA DI CONCORSO 

È prevista una tassa di ammissione al concorso pubblico di € 10,00 (dieci/00), il cui versamento intestato a 

“Comune di Pagnona” potrà essere effettuato, specificando nella causale cognome e nome del candidato, 

seguiti dalla dicitura corrispondente alla selezione per il profilo per il quale si intende candidarsi, 

secondo le seguenti modalità alternative:   

https://www.inpa.gov.it./
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1. sul conto corrente bancario intestato al Comune di Pagnona mediante bonifico, utilizzando il seguente 

IBAN:  

 IT 47 I 0569 65200 0000002519X64 

 

È altresì possibile effettuare il versamento tramite pagamento elettronico (PagoPA – per pagamenti spontanei 

“entrate varie” ) accedendo al banner presente sul sito del Comune di Pagnona  specificando nella causale la 

dicitura corrispondente al profilo per il quale si intende candidarsi. 

 

Nella domanda di ammissione alla selezione dovrà essere dichiarato l’avvenuto versamento della tassa di 

concorso. Fatti salvi i casi di annullamento o revoca della procedura concorsuale, la tassa di concorso non sarà 

in alcun modo oggetto di rimborso. 

 

ART. 7 CAUSE DI ESCLUSIONE 

Costituiscono motivo di non ammissione e/o esclusione alla procedura selettiva:  

- la mancanza anche di uno solo dei requisiti previsti per l’ammissione alla selezione, indicati nella relativa 

sezione del presente avviso; 

  

- la presentazione della domanda di partecipazione con modalità diverse da quelle stabilite dal presente 

avviso o carente in una sua parte; 

 

-  il mancato versamento della tassa di concorso entro il termine di scadenza del bando; 

- la mancata integrazione della domanda o della documentazione nel termine segnalato 

dall’Amministrazione; 

 

- la mancata presentazione all’orario ed alla sede stabilita per l’espletamento delle prove concorsuali; 

- Inoltre, per i candidati che accedono al sistema con username e password, costituiscono ulteriori cause di 

esclusione: 

• il caricamento dell’autocertificazione priva di firma; 

• il mancato caricamento a sistema della scansione di un documento di identità in corso di validità. 

ART. 8 RISERVE E PREFERENZE 

Riserve 

 

In ottemperanza alle vigenti disposizioni legislative in materia di riserve nei concorsi pubblici, la presente 

procedura selettiva non riserva alcun posto né a favore delle forze armate (Art. 1014 comma 3 e 4 e dell’art. 

678 comma 9 del D. Lgs 66/2010 e s.m.i.) né a favore delle categorie protette di cui all’art. 1 e 3 della L. 

68/1999; la valutazione dei presenti titoli verrà considerata, secondo le proprie necessità e disposizioni, 

dall’ente interessato all’assunzione durante la fase di interpello. È in ogni caso possibile indicare, in fase di 

compilazione della domanda, eventuali titoli di riserva e allegare la relativa documentazione.  

 

Preferenze 

 

Le preferenze elencate nel D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, art. 5, così come modificato dal D.P.R. 30 ottobre 

1996, n. 693, dall’art. 3, comma 7, della Legge 15 maggio 1997, n.127 e dall’art. 2, comma 9, della Legge 16 

giugno 1998, n.191 e indicate durante la compilazione della domanda di partecipazione verranno 

eventualmente considerate, in caso di parità di punteggio, durante la fase di interpello. 

 

ART. 9 COMMISSIONI ESAMINATRICI 

Ai sensi della normativa vigente, verrà istituita una commissione esaminatrice per ogni profilo ricercato. 

Ciascuna commissione, nominata dal Comune di Pagnona, è composta da tre componenti, garantendo la 
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presenza di entrambi i sessi e un segretario verbalizzante e viene presieduta dal Responsabile dell’area 

personale o dal Segretario comunale in servizio o da altro Responsabile appositamente  nominato. 

La Commissione esaminatrice può svolgere i propri lavori in modalità telematica, garantendo comunque la 

sicurezza e la tracciabilità delle comunicazioni, secondo la normativa vigente.  

 

ART. 10 PROVE D’ESAME 

Ai sensi dell’art. 10 del Decreto-Legge 44/2021 convertito con modificazioni dalla Legge 76/2021, la selezione 

unica è espletata anche mediante l’utilizzo di strumenti informatici e digitali, anche con il supporto di una 

società specializzata in selezione del personale e consiste in una prova scritta. 

 

Le prove d’esame saranno differenziate in base al profilo per cui si concorre e verteranno sulle seguenti 

materie: 

 

PROFILO 

PROFESSIONALE 
MATERIE D’ESAME 

Istruttore amministrativo  

• Ordinamento degli Enti Locali (Testo Unico n. 267/2000 e s.m.i.); 

• elementi di base dell’Ordinamento contabile e finanziario degli Enti Locali  

• Nozioni in materia di ordinamento del lavoro alle dipendenze delle 

amministrazioni pubbliche (D.Lgs n.165/2001); 

• Elementi di diritto amministrativo, con particolare riferimento al 

procedimento amministrativo e al diritto di accesso agli atti;  

• Disciplina degli appalti pubblici e contratti; 

• Elementi di diritto penale, con particolare riferimento ai reati contro la 

Pubblica amministrazione; 

• Legislazione in materia di anticorruzione, trasparenza e controlli interni; 

• Nozioni fondamentali in materia di tutela della privacy. 

• disposizioni in materia di documentazione amministrativa (D.P.R. 

445/2000 e successive modificazioni e integrazioni). 

Operatore esperto 

amministrativo  

• Ordinamento degli enti locali (D.Lgs. n. 267/2000 e s.m.i.);  

• Nozioni in materia di ordinamento del lavoro alle dipendenze delle 

amministrazioni pubbliche (D.Lgs n.165/2001); 

• Elementi di diritto amministrativo, con particolare riferimento al 

procedimento amministrativo e al diritto di accesso agli atti; 

• disposizioni in materia di documentazione amministrativa (D.P.R. 

445/2000 e successive modificazioni e integrazioni). 

 

Ai sensi della Legge n. 79/2022 di conversione del DL 6 del 30 aprile 2022 verranno introdotte all’interno 

delle prove sistemi di valutazione volti ad accertare il possesso delle competenze e delle attitudini, intese come 

insieme delle conoscenze e delle capacità logico-tecniche e comportamentali coerenti col profilo professionale. 

Le prove potranno inoltre tendere ad accertare la conoscenza della lingua inglese e la conoscenza di elementi 

di informatica relativi all’utilizzo del computer in relazione all’uso di internet e dei software applicativi Office 

più diffusi (Word, Excel, Outlook, Power Point).  
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L’accertamento delle competenze psicoattitudinali e delle conoscenze relative alla lingua inglese e 

all’informatica non concorrerà alla formazione del punteggio finale. 

 

La prova scritta consisterà nella redazione di un elaborato e/o in quesiti a risposta chiusa o aperta. 

 

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 dispone l’immediata 

esclusione dal concorso.  

 

Sarà verificato il grado di conoscenza delle materie posseduto dal candidato, ma anche la sua capacità di fare 

collegamenti, di contestualizzare le conoscenze e utilizzarle per risolvere i problemi. 

 

 Il superamento della prova scritta è subordinato al raggiungimento di una valutazione di sufficienza espressa 

in termini numerici e così determinata: 

Profilo Soglia della sufficienza 

Istruttore amministrativo  21/30 

Operatore esperto amministrativo  21/30 

 

La correzione degli elaborati da parte della Commissione avviene con modalità che assicurano l’anonimato 

del candidato, utilizzando anche strumenti digitali. Una volta terminate tutte le correzioni degli elaborati ed 

attribuite le relative valutazioni, si procede con le operazioni di scioglimento dell’anonimato.  

 

Al termine delle operazioni viene reso noto l’elenco dei candidati idonei identificati mediante codice di 

domanda.  

 

ART. 11 CALENDARIO DELLE PROVE D’ESAME E COMUNICAZIONE AI CANDIDATI 

Le prove scritte si terranno nei seguenti giorni : 

Istruttore amministrativo Giovedi 26 settembre 2024 

Operatore esperto amministrativo Venerdi 27 settembre 2024 

 

Con avviso da pubblicarsi sul sito internet istituzionale verranno comunicati i dettagli relativi a orari sedi e 

criteri delle prove dei diversi profili professionali, tale forma di pubblicità avrà valore di notifica a tutti gli 

effetti. 

 

La Commissione si riserva la facoltà di modificare date e/o sedi delle prove, per motivi indipendenti dalla 

volontà e disponibilità dell’Amministrazione.  

 

Eventuali comunicazioni avverranno mediante pubblicazione sul sito istituzionale della Provincia nell’apposita 

sezione dedicata alle selezioni.  

 

I candidati che abbiano dichiarato il possesso dei titoli di precedenza e/o preferenza e che abbiano superato le 

prove d’esame dovranno presentare o far pervenire all’Amministrazione su richiesta dell’Ufficio competente 

i documenti in carta semplice attestanti il possesso dei titoli di precedenza e/o preferenza già dichiarati in 

domanda.  
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La mancata presentazione nel termine come sopra stabilito dei prescritti documenti, potrà comportare 

l’esclusione dai benefici derivanti dai titoli stessi. Per tutte le comunicazioni pubblicate sul sito istituzionale 

del Comune di Pagnona che riguardano direttamente i candidati (esito prove – ammissioni etc), 

l’Amministrazione utilizzerà il codice Numero Domanda. Tale codice, indicato in alto a sinistra nel modulo 

compilato per la presentazione della domanda online, dovrà essere conservato dal candidato. 

 

 Si ricorda che il modulo della domanda e il relativo codice sono scaricabili entrando nella piattaforma con le 

proprie credenziali. 

 

ART. 12 ELENCO DI IDONEI  

Al termine dei propri lavori, la Commissione Esaminatrice formulerà un elenco di idonei, senza menzione del 

punteggio della prova scritta – in ordine alfabetico – includendovi tutti i concorrenti che avranno superato il 

punteggio minimo previsto per ciascun profilo professionale (art. 10) e provvederà a trasmettere i verbali della 

Commissione all’ Ufficio personale del Comune di Pagnona per la verifica di regolarità formale delle 

operazioni svolte nonché sulle dichiarazioni contenute nella domanda di partecipazione dei candidati inseriti 

nell'elenco. 

 

L’elenco di durata triennale potrà essere aggiornato, con cadenza almeno annuale, a seguito di specifico avviso. 

L’inserimento dei candidati negli elenchi non dà alcun diritto alla successiva assunzione. 

 

Gli idonei selezionati restano iscritti negli elenchi sino alla data della loro assunzione a tempo indeterminato, 

e comunque per un massimo di tre anni dalla data di approvazione dell'elenco in cui il loro nominativo è stato 

inserito per la prima volta. Decorso il triennio possono essere riscritti solo a seguito del superamento della 

prova selettiva dell'eventuale avviso per l’aggiornamento dell’elenco, nei limiti e alle condizioni stabiliti dalla 

legge. 

L'elenco degli idonei, approvato con determinazione, verrà pubblicata sul sito istituzionale del Comune di 

Pagnona. 

 

ART. 13 INTERPELLO DEGLI IDONEI 

I Comuni di Pagnona e di Casargo nonché gli Enti  che hanno stipulato lo specifico accordo, in assenza di 

proprie graduatorie in corso di validità per medesimo profilo professionale, possono attingere all'elenco degli 

idonei previa pubblicazione di un interpello in cui è precisato:  

a) lo specifico profilo di interesse, in coerenza con i titoli di studio richiesti dal presente avviso;  

b) la tipologia del rapporto di lavoro (indeterminato o determinato; tempo pieno o part time);  

c) le eventuali e ulteriori competenze e conoscenze richieste o requisiti specifici ; 

d) la data della prova scritta o orale ovvero le modalità di comunicazione dello stesso; 

e) le modalità e i termini per la presentazione della richiesta di partecipazione da parte dei soggetti che 

aderiscono all’interpello e per la trasmissione del proprio curriculum vitae. 

 

Al termine della procedura, sulla base delle posizioni programmate nei rispetti piani dei fabbisogni di 

personale, l’ente che intende procedere all’assunzione formula una graduatoria di merito da cui attingere per 

la copertura del posto o dei posti disponibili. 

 

Il mancato superamento della prova scritta o orale effettuata dal singolo ente locale, nell’ambito dell’interpello 

per attingere all’elenco degli idonei, non pregiudica la permanenza del soggetto nell’elenco degli idonei, per 

futuri interpelli dello stesso o di altri enti. 

 

La graduatoria formata dagli enti locali interessati all’assunzione è valida solamente per le assunzioni previste 

nel piano dei fabbisogni e non è previsto lo scorrimento, se non per la copertura del posto a cui si riferisce la 

graduatoria (per esempio: in caso di rinuncia del vincitore). Analogamente non è prevista la possibilità di 

scorrimento della graduatoria da parte di altri enti locali. 

 



 

 
12 

 

ART. 14 TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 

Ai sensi e per gli effetti del Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR) e del D. Lgs. n. 196/2003 come modificato 

dal D. Lgs. 101/2018, in materia di protezione dei dati personali, si informano i candidati che i dati dichiarati 

saranno utilizzati dagli uffici esclusivamente per le finalità di gestione della procedura e saranno trattati 

successivamente per le finalità inerenti alla gestione del rapporto di lavoro, nel rispetto della normativa 

specifica e delle disposizioni dei Contratti Collettivi di Lavoro.  

 

Il trattamento viene effettuato sia con strumenti cartacei sia con supporti informatici a disposizione degli uffici. 

Il conferimento dei dati di cui sopra è obbligatorio ai fini della valutazione dei requisiti richiesti per la 

partecipazione alla selezione, pena l’esclusione. I dati verranno comunicati al personale coinvolto nel 

procedimento.  

 

I dati potranno, altresì, essere comunicati o portati a conoscenza dei responsabili o incaricati del trattamento 

degli enti locali aderenti all'accordo per la gestione associata delle selezioni, i componenti della commissione 

esaminatrice, nonché quelli impiegati presso il servizio protocollo, archivio e settore contabile, nonché altri 

soggetti, anche privati, incaricati per la fase di supporto nello svolgimento della procedura selettiva. 

 

Il conferimento dei dati è obbligatorio per poter concludere positivamente il procedimento amministrativo e la 

loro mancata indicazione comporta quindi l’impossibilità di partecipare alla selezione. 

 

 Titolare del trattamento dei dati personali, con riferimento allo svolgimento della procedura concorsuale, è il 

Comune di Pagnona nella persona del Sindaco pro-tempore. Il responsabile del trattamento dei dati è il Sindaco 

pro tempore del Comune di Pagnona – via Nuova n.2 – 23833  PAGNONA  (LC) che li tratterà assicurando 

correttezza, liceità, pertinenza, trasparenza e riservatezza, ciascun candidato gode dei diritti di cui al 

Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR), tra i quali figura il diritto di accesso ai dati che lo riguardano, nonché 

alcuni diritti complementari tra cui il diritto di far rettificare, aggiornare, completare o cancellare i dati erronei, 

incompleti o raccolti in termini non conformi alla legge, nonché il diritto di opporsi al loro trattamento per 

motivi legittimi. 

 

Con la domanda di partecipazione alla selezione il candidato autorizza l’Amministrazione alla pubblicazione 

del proprio nominativo sul sito Internet del Comune di Pagnona per tutte le informazioni inerenti al presente 

avviso e il consenso alla pubblicazione di ogni dato relativo alla posizione di collocamento in graduatoria nel 

rispetto di minimizzazione di legge.  

 

Con la sottoscrizione della domanda di partecipazione il candidato autorizza l’Amministrazione ad operazioni 

di trattamento informatico e manuale dei dati per la gestione della Selezione nonché a operazioni di 

trasferimento degli stessi ad altre pubbliche amministrazioni per la gestione della graduatoria ai sensi della 

normativa vigente. I dati saranno conservati per il tempo necessario connesso alla gestione della procedura 

selettiva e della graduatoria. 

 

Il presente avviso costituisce ad ogni effetto comunicazione di avvio del procedimento, ai sensi dell’art. 7 della 

Legge n. 241 del 1990, una volta che sia intervenuto l’atto di adesione allo stesso da parte del candidato, 

attraverso la presentazione della domanda di ammissione.  

 

I candidati hanno facoltà di esercitare il diritto di accesso agli atti del procedimento ai sensi della Legge n. 

241/1990. Fino a quando il procedimento non sia concluso, l’accesso è limitato ai soli atti che riguardino 

direttamente il richiedente, con esclusione degli atti relativi ad altri soggetti. 

 

ART. 15 DISPOSIZIONI FINALI 

Per eventuali informazioni o chiarimenti inerenti alla procedura di selezione, gli interessati possono contattare 

il Comune di Pagnona 8Lc) via Nuova n.2 – 23833  Pagnona (Lc) , tel. 0341/890420, e-mail: 
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segreteria@comune.pagnona.lc.it Responsabile del procedimento relativo alla presente selezione, ai sensi 

dell’art.5 della legge 7 agosto 1990, n. 241, e s.m.i. è la Dott.ssa Vetrano Giulia. 

 

L’Amministrazione si riserva la facoltà, in base a sopravvenute esigenze organizzative, di prorogare i termini, 

sospendere, modificare o revocare il presente bando per legittimi motivi, prima dell’espletamento della 

selezione stessa, senza che i concorrenti possano vantare diritti di sorta. 

Le singole amministrazioni si riservano, in ogni caso, di non procedere in tutto o in parte alle assunzioni dei 

vincitori qualora intervenissero norme vincolistiche o chiarimenti applicativi ostativi alle assunzioni, in caso 

di pregiudizio ai vincoli di bilancio, o ancora in caso di sopravvenute assenze di scoperture in dotazione 

organica dovute a mancate cessazioni o altre motivazioni.  

 

Il presente bando viene pubblicato all’Albo Pretorio del Comune di Pagnona e sul sito web dell’Ente nella 

sezione dedicata ai concorsi, nonché all’Albo pretorio del Comune di Casargo.  

 

Dell’indizione della presente selezione pubblica è data notizia mediante pubblicazione di avviso Portale del 

Reclutamento https://www.inpa.gov.it.. 

 

Tutte le comunicazioni relative al presente avviso saranno pubblicate sul sito web del Comune di Pagnona. 

 

Pagnona, 30/08/2024 

Per IL RESPONSABILE AREA PERSONALE 

Il segretario comunale 

Dott.ssa Giulia Vetrano 

 

 

 

Documento firmato digitalmente ai sensi del Codice dell’Amministrazione Digitale 
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