
CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER LA COPERTURA DI N. 1 POSTO A TEMPO
PIENO  E  INDETERMINATO  –  AREA  DEGLI  OPERATORI  ESPERTI   –
COLLABORATORE AMMINISTRATIVO (C-1OPESP-COLLAMM) .

IL DIRIGENTE DEL SETTORE I

In esecuzione del provvedimento del Dirigente Settore I determinazione  n. 1373 del 14/10/2024;

Visti:
- le delibere di Giunta Comunale n. 612/2023 e n. 183/2024 rispettivamente di approvazione e

revisione del piano triennale del fabbisogno di personale 2024/2026; 
- la deliberazione di Giunta Comunale n. 42 del 31.01.2024 avente ad oggetto: “Piano Integra-

to di Attività e Organizzazione Aggiornamento 2024-2026. Approvazione I.E.”;
- il D.Lgs. n. 267/2000;
- il D.Lgs. n. 165/2001;
- il D.P.R. 487/1994 e ss.mm.ii.;
-  il D.Lgs. 198/2006 “Codice delle pari opportunità tra uomo e donna, a norma dell’art. 6 del-

la L. 28 novembre 2005, n. 246”
- il vigente Regolamento Comunale per la disciplina delle procedure di assunzione;
- il DPCM della Funzione Pubblica del 15/09/2022; 
- i vigenti C.C.N.L. - Comparto Funzioni Locali;

RENDE NOTO

è indetto concorso pubblico per esami per il conferimento di n. 1 posto a tempo pieno e indetermi-
nato  di  “Collaboratore Amministrativo”  - Area degli Operatori Esperti. 

Il  Collaboratore  Amministrativo  appartiene  all’area  degli  Operatori  Esperti.  I  lavoratori  di
quest’area sono inseriti nel processo produttivo e nei sistemi di erogazione dei servizi e che ne svol-
gono fasi di processo e/o processi, nell’ambito di direttive di massima e di procedure predetermina-
te, anche attraverso la gestione di strumentazioni tecnologiche che presuppongono conoscenze spe-
cifiche e/o qualificazioni professionali. Di seguito vengono indicate le competenze trasversali co-
muni a tutti i profili dell’area degli Operatori Esperti.

Capire il contesto pubblico 
1. Consapevolezza del contesto: comprende le regole e le procedure del contesto in cui svolge la sua
attività lavorativa; ha chiari i compiti e le aspettative nei suoi confronti; riconosce i corretti interlo-
cutori nel suo ambito di riferimento, si adatta alle situazioni di cambiamento nelle attività e proce-
dure.
 2. Soluzione dei problemi: riconosce le situazioni critiche e problematiche del suo lavoro, raccoglie
informazioni utili a comprendere meglio il problema, identifica una possibile soluzione pratica al
problema, è tempestivo nel comunicare il problema e la possibile ipotesi di soluzione. 

via Fratelli d’Italia 12   21052 Busto Arsizio VA
tel 0331 390111   fax 0331 390291

protocollo@comune.bustoarsizio.va.legalmail.it www.comune.bustoarsizio.va.it

Settore 1° RISORSE UMANE E ORGANIZZAZIONE SERVIZI EDUCATIVI POLITICHE GIOVANILI             
E PARI OPPORTUNITA’

Ufficio – Amministrazione Giuridica del Personale
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3. Consapevolezza digitale: comprende gli impatti che i nuovi strumenti digitali e le tecnologie hanno
sull’operatività del suo lavoro; mostra un atteggiamento aperto ai cambiamenti del suo lavoro connessi
all’introduzione delle nuove tecnologie; se guidato, modifica il proprio modo di lavorare adeguandosi
alle nuove modalità di lavoro e ai nuovi strumenti; affronta i problemi legati alla gestione delle nuove
tecnologie in modo costruttivo e chiedendo supporto se necessario.
4. Orientamento all’apprendimento: è consapevole delle proprie necessità di aggiornamento professio-
nale, accetta i feedback per correggere eventuali errori, si concentra sull’acquisizione delle conoscenze
e capacità tecniche necessarie al suo ruolo, coglie le opportunità di apprendimento quando si presenta-
no.
Interagire nel contesto pubblico 
1. Comunicazione: si esprime in modo chiaro e lineare, ascolta con attenzione le richieste degli interlo-
cutori, pone domande di chiarimento quando necessario, risponde in modo appropriato alle domande
dell’interlocutore.
2. Collaborazione: fornisce un contributo al lavoro comune, condivide con i colleghi le informazioni
utili al lavoro ed al raggiungimento degli obiettivi, si integra con gli altri mantenendo relazioni positive
con colleghi e responsabili, mantiene il dialogo anche davanti a differenze di opinione.
3. Orientamento al servizio: dimostra attenzione alle esigenze degli utenti interni ed esterni, pone do-
mande per approfondire le esigenze dell’utente così da comprenderle al meglio, si attiva per fornire ri-
sposte alle aspettative degli utenti; in caso di insoddisfazione dell’utente si attiva immediatamente per
trovare una soluzione.
4. Gestione delle emozioni: riconosce i propri stati emotivi; nelle situazioni di stress controlla le proprie
reazioni emotive negative; nei momenti di pressione e difficoltà, se necessario, si attiva per chiedere
supporto; mantiene la giusta distanza relazionale anche in situazioni di difficoltà emotiva.
Realizzare il valore pubblico 
1. Affidabilità: lavora rispettando le regole e le procedure organizzative; porta avanti il suo lavoro se-
guendo le indicazioni ricevute; svolge i compiti previsti rispettando gli impegni presi, le consegne e le
scadenze.
2. Accuratezza: opera in modo sistematico e ordinato nell’esecuzione dei compiti assegnati; utilizza
strumenti di lavoro a supporto delle proprie attività, così da lavorare in modo strutturato; verifica il pro-
prio lavoro, se sollecitato; produce output completi e precisi.
3. Iniziativa: svolge le attività che gli vengono affidate senza necessità di ulteriori sollecitazioni; vede
come opportunità la possibilità di svolgere nuove attività; propone idee e osservazioni su come svolgere
le sue attività; si mantiene attivo e interessato al suo lavoro.
4. Orientamento al risultato: investe energia e impegno nelle attività di sua competenza; garantisce il
completamento dei compiti che gli vengono affidati; agisce con tenacia anche a fronte di difficoltà; la-
vora facendo riferimento a standard di prestazione definiti.
 Gestire le risorse pubbliche
1. Gestione dei processi: suddivide le attività da svolgere in fasi di lavoro coerenti con gli obiettivi di
breve periodo; applica modalità e strumenti di lavoro coerenti con gli obiettivi di breve termine da rag-
giungere; organizza le attività tenendo conto dei vincoli presenti nel suo ambito; monitora gli avanza-
menti del processo di lavoro a lui assegnato.
2. Guida del gruppo: trasmette al gruppo gli obiettivi dell’ufficio; fornisce indicazioni chiare sulle atti-
vità da svolgere; comunica al gruppo le informazioni utili allo svolgimento del lavoro; è attento al ri-
spetto delle pari opportunità contrastando eventuali discriminazioni.
3. Sviluppo dei collaboratori: conosce le competenze di cui i suoi collaboratori sono portatori; fornisce
riscontri ai propri collaboratori in merito al lavoro svolto.
4.  Ottimizzazione  delle  risorse:  è  attento  a  evitare  gli  sprechi  di  risorse  economiche  e  materiali
dell’amministrazione;  lavora  mostrando  attenzione  alla  tutela  dei  beni  materiali  e  strumentali
dell’amministrazione; rispetta i criteri di impiego delle risorse dettati dall’organizzazione; imposta le
sue attività usando al meglio le risorse materiali e strumentali a disposizione.
Conoscenze 

• Discrete conoscenze delle norme e dei regolamenti riguardanti il servizio di appartenenza;
• supporto alla redazione di atti amministrativi dell’ambito di direttive di massima e/o procedure

predeterminate;



• registrazione atti;
• possiede discrete conoscenze informatiche per l’utilizzo dei programmi del pacchetto Office,

della posta elettronica e per l’apprendimento dell’utilizzo vari software gestionali in uso negli
uffici comunali;

Competenze 
• Capacita di gestire e risolvere problemi pratici di discreta complessità;
• Buone capacità di gestione delle relazioni organizzative, degli strumenti e dei materiali necessa-

ri per raggiungere i risultati previsti.
Comportamenti, ruolo e relazioni 

• Affidabilità necessaria per lo svolgimento dei compiti assegnati;
• Responsabilità parziale rispetto ai più ampi processi produttivi;
• Orientamento al lavoro di gruppo e alla collaborazione; - Attitudine al rapporto con l’utenza. 

Al posto di cui trattasi compete il trattamento economico previsto dal contratto collettivo nazionale di
lavoro del personale del comparto  Funzioni Locali per l’Area degli Operatori Esperti – posizione priva
di differenziale stipendiale – profilo “Collaboratore Amministrativo”.

La vacanza dei posti messi a concorso è subordinata all’esito negativo delle procedure di cui agli
artt. 34 e 34 bis D.Lgs. 165/2001. Nell’eventualità in cui dovessero essere coperti i posti messi a con-
corso mediante le procedure di cui agli artt. 34 e 34 bis del D.Lgs. 165/2001 il presente Bando si inten-
derà revocato, senza che i candidati possano vantare alcuna pretesa di qualsivoglia natura nei confronti
dell’Ente.

Il bando ufficiale, come tutte le comunicazioni inerenti la presente procedura, verranno pubblicati sul
sito internet di  “InPA”, all’indirizzo https://www.inpa.gov.it e sul sito istituzionale del Comune di Bu-
sto Arsizio nella sezione Amministrazione Trasparente alla pagina Bandi di concorso e avranno valore
di notifica ai sensi di legge.

I.    TRATTAMENTO ECONOMICO
Al posto di cui trattasi compete il trattamento economico previsto dal contratto collettivo nazionale di
lavoro del personale del Comparto Funzioni Locali.

II.    REQUISITI PER L’AMMISSIONE
Gli aspiranti possono partecipare al concorso se in possesso dei seguenti requisiti alla data di scadenza
per la presentazione delle domande:
A) la cittadinanza italiana ovvero, la cittadinanza di uno degli Stati appartenenti all’Unione Euro-

pea, ovvero, la cittadinanza di Paesi terzi (non appartenenti all’UE) e trovarsi in una delle condi-
zioni di cui all’art. 38 del Dlgs 165/2001, come modificato dall’art. 7 L. n.97/2013, cioè:
• familiari  di  cittadini  di  uno  degli  Stati  membri  dell'Unione  europea  non  avente  la

cittadinanza di uno Stato membro, purché titolare del diritto di soggiorno o del diritto di
soggiorno permanente;

• essere cittadini di Stati non appartenenti all’UE in possesso del permesso di soggiorno CE
per soggiornanti  di lungo periodo, o che siano titolari  dello status di “rifugiato”,  ovvero
dello status di protezione sussidiaria.

I cittadini  dell’Unione Europea e di Paesi terzi,  devono possedere anche i seguenti  ulteriori
requisiti:
• godere dei diritti civili e politici negli Stati di appartenenza o di provenienza;
• essere in possesso, fatta eccezione per la titolarità della cittadinanza italiana, di tutti gli altri 

requisiti previsti per i cittadini della Repubblica;
• avere adeguata conoscenza della lingua italiana, parlata e scritta;

B) età non inferiore ai 18 anni e non superiore all'età costituente il limite per il collocamento a ripo-
so;

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


C) non essere stati esclusi dall’elettorato politico attivo;
D) idoneità fisica all’impiego per lo svolgimento delle mansioni del profilo professionale della pre-

sente selezione. L’Amministrazione, nell’ambito della sorveglianza sanitaria stabilita dalla leg-
ge, potrà accertare l’idoneità dichiarata alla mansione specifica. Il difetto dei requisiti prescritti
dal bando comporta il recesso dal contratto di lavoro ovvero le misure più gravi previste nei casi
di false dichiarazioni;
I candidati portatori di handicap ai sensi della legge 104/1992 dovranno specificare nella  
domanda, in relazione alla propria condizione l’ausilio o strumento compensativo necessario e/o
l’eventuale necessità di tempi aggiuntivi per lo svolgimento delle prove d’esame. A tal fine  
dovranno  produrre  allegando  all’istanza  idonea  certificazione,  ai  sensi  della  circolare  del  
Dipartimento della Funzione Pubblica n. 6 del 24.7.99, rilasciata dalla struttura sanitaria al fine 
di consentire all’amministrazione di predisporre i mezzi e gli strumenti necessari a garantire una
regolare partecipazione al concorso. 
I  candidati  appartenenti  alla  categoria  dei  disabili  di  cui  all'art.  1  della  L.  68/99
dovranno dichiarare di trovarsi in una delle seguenti condizioni:

• essere iscritti, alla data di scadenza del bando, negli elenchi degli Uffici Provinciali del
Collocamento Mirato di cui all'art. 8 c. 2 della L. 68/99

• essere in possesso dei requisiti e della documentazione necessaria per l'iscrizione negli
elenchi di cui all'art. 8 c. 2 della L. 68/99 

E) Posizione regolare nei confronti degli obblighi militari per i candidati di sesso maschile nati pri-
ma del 31 dicembre 1985, ai sensi dell’art. 1 della legge 23 agosto 2004, n. 226;

F)        Godimento dei diritti civili e politici;
G) Assenza di condanne penali o procedimenti penali in corso che impediscano, ai sensi delle vi-

genti disposizioni in materia, la costituzione del rapporto di impiego con la Pubblica Ammini-
strazione;

H) Non essere stati destituiti o dispensati dall’impiego presso una pubblica amministrazione per
persistente insufficiente rendimento e non essere stati dichiarati decaduti da un impiego pubbli-
co;

I) Essere in possesso dei seguenti titoli di studio:
Assolvimento dell’obbligo scolastico accompagnato da qualificazione professionale ad indiriz-
zo amministrativo/contabile, rilasciata da istituti riconosciuti a norma dell’ordinamento scola-
stico italiano.
Per i titoli  di studio conseguiti  all’estero,  l’assunzione è subordinata al riconoscimento degli
stessi come corrispondenti ai titoli di studio previsti per l’accesso, tra quelli sopra riportati, ai
sensi della normativa vigente. 
I/Le candidati/e in possesso di titolo di studio estero, secondo quanto previsto dalle procedure di
riconoscimento dei titoli di studio accademici e non accademici, possono partecipare alla sele-
zione allegando alla domanda: 

• copia del decreto di equipollenza del titolo di studio con il titolo richiesto dal bando ai
sensi della vigente normativa in materia art. 12 L. 29/2006 (  https://www.cimea.it/
pagina-riconoscimento-accademico ); 

oppure 
• copia della dichiarazione di equivalenza del titolo di studio con quelli richiesti  nel

bando di concorso (https://www.funzionepubblica.gov.it/strumenti-e-controlli/mo-
dulistica). 

oppure 
• copia del modulo della richiesta di equivalenza compilato e della relativa ricevuta di

invio PEC al Dipartimento della Funzione Pubblica (https://www.funzionepubbli-
ca.gov.it/strumenti-e-controlli/modulistica). 

I candidati possono essere ammessi al concorso con riserva. 
L) Patente di giuda di Cat. B o superiore.
M) conoscenza della lingua inglese ai sensi dell'art. 37 del Dlgs. n. 165/2001 e s.m.i., e dell’uso del-

le apparecchiature e delle applicazioni informatiche più diffuse, degli strumenti WEB e di soft-
ware specifici di uso tecnico;

https://www.funzionepubblica.gov.it/strumenti-e-controlli/modulistica
https://www.funzionepubblica.gov.it/strumenti-e-controlli/modulistica
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N) non trovarsi in alcuna delle condizioni di incompatibilità e inconferibilità  di incarichi presso le
pubbliche amministrazioni, ai sensi del D.Lgs. 39/2013 e ss.mm.ii;

Tutti i requisiti d’accesso prescritti, nonché i titoli per la partecipazione alle eventuali riserve,
devono essere posseduti alla data di presentazione della domanda di partecipazione alla presente
selezione, essere mantenuti durante l’intero procedimento ed anche al momento dell’assunzione.

III.    DOMANDA DI AMMISSIONE
La domanda di ammissione alla selezione deve essere redatta, ai sensi dell’art. 4 cc. 1 e 2 del
D.P.R.  487/1994   e  ss.mm.ii., attraverso  la  procedura  telematica  del  portale  InPA
(www.inpa.gov.it), attraverso i seguenti passaggi:

a) autenticazione personale attraverso SPID, CIE, CNS o eIDAS;
b) compilazione on line del proprio curriculum vitae (attenzione: tale curriculum farà parte inte-

grante e sostanziale della domanda di partecipazione, pertanto tutto quanto non dichiarato nel
curriculum non sarà rilevabile in altra maniera nella domanda di partecipazione, compresi gli
eventuali titoli di preferenza, l’eventuale disabilità possedute o le precedenti esperienze di lavo-
ro presso privati o Pubblica Amministrazione  ecc.;

c) scelta della selezione a cui si desidera candidarsi;
d) compilazione di tutti i requisiti generici e specifici richiesti dal bando unitamente a tutte le di-

chiarazioni in esso contenute;
e) allegare la ricevuta del contributo di partecipazione (tassa di concorso) ed eventuali documenti

richiesti dalla procedura;
f) inoltro della domanda, dopo aver inserito tutti i dati richiesti e completato tutte le sezioni, me-

diante il bottone “Conferma e Invia” nella sezione "Verifica e invio" (senza tale ultimo passag-
gio la domanda non risulterà presentata).

ALLEGATI ALLA DOMANDA

Alla domanda dovranno essere obbligatoriamente allegati i seguenti documenti:
1. ricevuta della tassa di concorso di € 10,00 (per tutte le tipologie di pagamento) da versarsi:

• direttamente  in  Tesoreria  del  Comune  di  Busto  Arsizio,  CREDIT AGRICOLE,  piazza
Vittorio Emanuele II n. 5 in Busto Arsizio

• mediante  bonifico  bancario  sul  c/c  CREDIT  AGRICOLE,  Codice  IBAN  n.
IT80R0623022808000047292627 

• mediante versamento con bollettino postale intestato al Comune di Busto Arsizio sul conto
corrente  postale  n.  000017581216  con  la  seguente  causale  “tassa  d’iscrizione………
(indicando il concorso d’interesse); 

• mediante  il  sistema  di  pagamento  pagoPA accedendo  al  sito  internet  istituzionale
dell’ente  nella  Sezione  “Servizi  on  line”  praticando  in  sequenza  le  seguenti  scelte:
pagoPA / Pagamenti spontanei. Ricondotti al link della Regione Lombardia si proceda alla
ricerca dell’ente e alla successiva scelta “Diritti Vari - Tassa per l'ammissione a concorsi
per posti di ruolo”.

Il versamento dovrà essere effettuato entro e non oltre la data di presentazione della domanda. Il
mancato versamento nei termini della tassa di concorso comporta l’esclusione dallo stesso. 
Si darà luogo al rimborso della tassa d’iscrizione esclusivamente nel caso di annullamento
della procedura concorsuale per ragioni imputabili all’Amministrazione. 

2. solo per coloro che sono in   possesso di un titolo di studio conseguito all’estero:
• copia del decreto di equipollenza del titolo di studio con il titolo richiesto dal bando ai

sensi della vigente normativa in materia art. 12 L. 29/2006 (  https://www.cimea.it/
pagina-riconoscimento-accademico ); 

oppure 

https://www.cimea.it/pagina-riconoscimento-accademico
https://www.cimea.it/pagina-riconoscimento-accademico


• copia della dichiarazione di equivalenza del titolo di studio con quelli richiesti  nel
bando di concorso (https://www.funzionepubblica.gov.it/strumenti-e-controlli/mo-
dulistica). 

oppure 
• copia del modulo della richiesta di equivalenza compilato e della relativa ricevuta di

invio PEC al Dipartimento della Funzione Pubblica (https://www.funzionepubbli-
ca.gov.it/strumenti-e-controlli/modulistica). 

3. solo  per  i  cittadini  extracomunitari:   copia  del  permesso  di  soggiorno  e  copia  della
documentazione attestante il grado di parentela con un cittadino comunitario OPPURE
copia  della  documentazione  attestante  lo  status  di  rifugiato  o  lo  status  di  protezione
sussidiaria .

4. per i portatori di handicap con necessità di ausili, strumenti compensativi e/o tempi aggiuntivi:  
copia della  certificazione rilasciata da apposita struttura sanitaria che ne specifichi  gli
elementi essenziali in ordine ai benefici di cui alla normativa;

5. per i portatori di handicap aventi una percentuale pari o superiore all’80% al fine del non  
espletamento della prova preselettiva qualora venisse effettuata:     comunicazione di ricadere in
questa  condizione  e  copia  della  certificazione  rilasciata  da  una  struttura  pubblica
competente che attesti la percentuale di invalidità del candidato.

6. per i  disabili  di  cui  all’  art.  1  e  8 della  L.  68/1999,  ai  fini  di  friure della  riserva di  posti  :
dichiarazione di essere iscritti negli appositi elenchi istituiti presso gli Uffici Provinciali
per il Collocamento Mirato ed essere disoccupati. 

Gli  allegati  devono  essere  obbligatoriamente  inseriti  unitamente  alla  domanda  di  concorso.
Nell’eventualità di loro mancanza ne sarà richiesta l’integrazione. La medesima, a pena di esclusione
dal  concorso,  dovrà  essere  effettuata  dall’interessato  nei  termini  prescritti  e  comunque  entro  lo
svolgimento della prima prova d’esame.

IV.    PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE – TERMINI E MODALITÀ
La domanda di partecipazione alla selezione, di cui al presente Avviso, dovrà essere compilata e
inviata  sul  portale  “InPA”,  e  inviata esclusivamente   per  via  telematica  attraverso   la
“Piattaforma unica di reclutamento” all’indirizzo https://www.inpa.gov.it/.
Il candidato, previa autenticazione attraverso i sistemi SPID, CIE, CNS e/o e IDAS, compilerà il modu-
lo elettronico sul sistema “InPA”, raggiungibile all’indirizzo “https://www.inpa.gov.it/”, previa registra-
zione sullo stesso sistema. 
La data di presentazione on line della domanda di partecipazione al concorso è certificata e comprovata
da apposita ricevuta elettronica rilasciata, al termine della procedura di invio, dal sistema informatico
che, allo scadere del suddetto termine ultimo per la presentazione della domanda, non permette più, im-
prorogabilmente, l’accesso alla procedura di candidatura e l’invio del modulo elettronico. Ai fini della
partecipazione al concorso, in caso di più invii della domanda di partecipazione, si terrà conto unica-
mente della domanda inviata cronologicamente per ultima, intendendosi le precedenti integralmente e
definitivamente revocate e prive d’effetto.  La domanda di partecipazione alla selezione dovrà per-
venire, a pena di esclusione, entro non oltre le ore 12.00 del giorno 04/11/2024.  
La procedura di invio delle domande, pertanto, sarà chiusa alle ore  12.00 del 04/11/2024. Oltre
questo termine, il sistema non consentirà l’inoltro delle domande non perfezionate o in corso d’invio.

È escluso qualsiasi altro mezzo di presentazione oltre quello indicato.

https://www.inpa.gov.it/
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Il termine di scadenza di presentazione delle domane, ai sensi dell’art. 3 c. 7 del D.P.R. 487/1994 e
ss.mm.ii., potrà essere prorogato nei termini ivi indicati.

L’Amministrazione non assume alcuna responsabilità per la dispersione di comunicazioni dipendente
da mancata o inesatta indicazioni del recapito da parte del candidato, oppure da mancata o tardiva co-
municazione del cambiamento dell’indirizzo indicato nella domanda, né per eventuali disguidi telemati-
ci o comunque imputabili a fatto di terzi, o a caso fortuito o forza maggiore.

La partecipazione al concorso comporta l’incondizionata accettazione, da parte del candidato, di tutte le
norme e condizioni contenute nel presente bando nonché di quelle contrattuali e regolamentari vigenti. 

V      AMMISSIONE  
L’ammissione al concorso viene disposta con provvedimento del Dirigente del Settore Risorse Umane.
Le domande che presentino imperfezioni formali potranno essere accettate con riserva dalla direzione
del Personale,  subordinandone l’accoglimento definitivo a seguito di regolarizzazione,  da effettuare
prima dello svolgimento delle prove, con le modalità che saranno comunicate. Eccettuata tale ipotesi,
NON sarà possibile  integrare  la  domanda né con dichiarazioni  né con documenti,  se  non richiesti
dall’Amministrazione.

La  mancata  regolarizzazione  della  domanda  di  ammissione  entro  il  termine  prescritto,  comporta
l’esclusione dalla selezione.

Ai sensi dell’art. 11 del vigente Regolamento Comunale per la disciplina delle procedure di assunzione
nel caso di un numero di partecipanti superiore a n. 100 tutti i candidati sono ammessi con riserva alle
prove concorsuali.  L'Ufficio Personale verificherà, sulla base delle dichiarazioni contenute nella do-
manda di partecipazione, il possesso dei requisiti richiesti dei soli candidati risultati idonei nella fase di
formulazione ed approvazione della graduatoria definitiva.

L’Amministrazione si riserva di disporre in ogni momento, con motivato provvedimento, l’esclusione
dal concorso per difetto dei requisiti prescritti ovvero per mancata comunicazione degli stessi.

In ogni caso il possesso di tutti i requisiti richiesti sarà accertato in occasione dell’assunzione.
Le dichiarazioni contenute e sottoscritte nella domanda di ammissione hanno valore di “dichiarazioni
sostitutive di certificazione”, ai sensi degli artt. 43 e 46 del D.P.R. n. 445/2000 e di “dichiarazioni sosti-
tutive di atto di notorietà” ai sensi degli artt. 47 e 38 del citato D.P.R. in conformità alla vigente norma-
tiva.

L’Amministrazione provvederà d’ufficio, e a campione, all’acquisizione o alla richiesta di conferma
delle informazioni oggetto delle dichiarazioni sostitutive rese dal candidato, nonché di tutti i dati e do-
cumenti che siano in possesso di Pubbliche Amministrazioni.
Qualora in esito a detti controlli sia accertata la non veridicità del contenuto delle dichiarazioni, il di-
chiarante decade dagli eventuali benefici conseguenti i provvedimenti adottati sulla base delle dichiara-
zioni non veritiere, ferme restando le sanzioni penali previste dall’art. 76 del D.P.R. n° 445/2000.

VI    PROVE D’ESAME E MODALITÀ DI SVOLGIMENTO DEL CONCORSO
Le prove d’esame, che potranno essere svolte anche in modalità telematica o con collegamento da
remoto,  le cui  modalità operative di svolgimento della prova saranno successivamente comuni-
cate e garantiranno l’adozione di soluzioni tecniche volte ad assicurare l’identificazione dei candi-
dati, la sicurezza delle comunicazioni, la loro tracciabilità, il rispetto della normativa in materia
di trattamento dei dati personali, sono dirette ad accertare le necessarie conoscenze teoriche e cultu-
rali nonché le competenze tecnico-professionali del candidato; le medesime sono volte altresì a verifi-
care le capacità gestionali ed organizzative, l’effettiva capacità di risolvere problemi nonché l’attitudine



all’analisi ed all’elaborazione di soluzione di casi concreti inerenti alle attività che il medesimo sarà
chiamato a svolgere.

Qualora l’Amministrazione che bandisce il concorso decida che le prove vengono svolte in modalità
telematica o da remoto, per il loro svolgimento si osserverà il principio per cui le comunicazioni viag-
giano a rischio del mittente (del candidato).  I candidati sono pertanto ritenuti personalmente re-
sponsabili del funzionamento delle dotazioni e della qualità e della continuità del segnale prove-
niente dalla loro postazione di concorso. La Commissione esaminatrice può disporre in qualunque
momento l’esclusione del candidato qualora eventuali malfunzionamenti tecnici o del segnale di colle-
gamento rendessero impossibile il controllo sull’ambiente privato in cui il candidato svolge la prova.

Il candidato ammesso che si presentasse a sostenere le prove, sprovvisto di idoneo documento di
identificazione, verrà, ad opera della commissione, escluso dal concorso.

Il candidato ammesso al concorso che non si presentasse a ciascuna delle prove, alla data e all'ora
pubblicate,  anche se  per  cause  di  forza  maggiore,  sarà considerato,  se  non  precedentemente
appositamente  autorizzato  dalla  commissione  o  dal  Dirigente  del  Settore  Risorse  Umane,
rinunciatario e pertanto escluso dal concorso.

Durante le prove non è ammessa la consultazione di alcun testo anche se non commentato nonché
di alcun dispositivo tecnologico, strumenti informatici ecc. il cui utilizzo non sia stato espressa-
mente autorizzato dalla commissione di concorso.

A norma dell’art. 3 c. 4bis del DL 80/2021 convertito con Legge n. 113/2021 si dispone che “a tutti i
soggetti con disturbi specifici di apprendimento (DSA) è assicurata la possibilità di sostituire le prove
scritte  con un colloquio  orale  o di  utilizzare  strumenti  compensativi  per  le  difficoltà  di  lettura,  di
scrittura e di calcolo, nonché di usufruire di prolungamento dei tempi stabiliti per lo svolgimento delle
medesime prove (...)” 

Gli esami consisteranno in una prova scritta ed una prova orale. 
La prova scritta 
A  contenuto  teorico  e  teorico  pratico  che,  a  giudizio  della  Commissione,  potrà  consistere  nella
trattazione di un tema, in un elaborato oppure in quesiti a risposta sintetica e/o multipla su uno o più
argomenti previsti tra le materie oggetto delle prove.
La  prova  orale consistente  in  un  colloquio  selettivo  semi-strutturato  consistente  in  un  colloquio
individuale riguardante gli argomenti  sottoindicati  e mirato a valutare l’adeguatezza dei candidati  a
svolgere nel modo ottimale la mansione oggetto della procedura; anche attraverso l’approfondimento e
la  valutazione  del  curriculum formativo  e/o  professionale  ed  i  principali  aspetti  relativi  a  capacità
personali, comportamenti organizzativi e motivazioni. 
Durante la prova si procederà, altresì, all’accertamento della conoscenza della lingua inglese.

L’Amministrazione si riserva di   poter     integrare la commissione   con   un esperto in psicologia.  

Materie volte alla verifica delle conoscenze e delle capacità dei candidati:

1. Nozioni sull’ordinamento degli Enti Locali (D.Lgs n. 267/2000) in particolare per quanto attiene
alle  competenze  degli  organi  di  governo  del  Comune  e  alle  funzioni  e  responsabilità  del
Segretario Comunale e dei Dirigenti;

2. Nozioni sulle funzioni fondamentali dei Comuni e sui principali Servizi Comunali;
3. Nozioni in materia di diritto d’accesso ai documenti amministrativi;
4. Nozioni in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro D.Lgs. 81/2008 e s.m.i.;
5. Codice di comportamento e norme disciplinari vigenti per i dipendenti del Comune di Busto

Arsizio;
6. Diritti e doveri dei pubblici dipendenti;



7. Nozioni in materia di archivio e protocollazione degli atti e dei documenti;
8. Cenni di contabilità degli Enti Locali
9. Obblighi di pubblicità, trasparenza, e diffusione di informazioni da parte delle Pubbliche Ammi-

nistrazioni;
10. Protezione dei dati personali GDPR 2016/679;

11. Conoscenze  di  base  delle  applicazioni  informatiche  maggiormente  impiegate  negli  uffici
comunali (videoscrittura, fogli elettronici, posta-elettronica); 

Inoltre verranno verificate:
✔ la conoscenza dell’uso delle tecnologie informatiche più diffuse e delle tecnologie dell’informa-

zione e della comunicazione  e delle competenze digitali;

✔ la conoscenza della lingua inglese.

Ciascuna prova concorsuale, valutata in trentesimi, si intende superata se si consegue una votazione di
almeno 21/30.

Gli elenchi dei candidati che conseguiranno l'ammissione alla prova orale, con l'indicazione del punteg-
gio ottenuto, saranno pubblicati sul sito internet del comune al link Amministrazione Trasparente/Bandi
di concorso congiuntamente sul Portale del Reclutamento.

Qualora il numero dei candidati ammessi al concorso sia tale da non consentire l'espletamento delle
procedure concorsuali in tempi rapidi, a  i  nsindacabile giudizio della Commissione   sarà effettuata una
preselezione.
La preselezione  consisterà  in quiz di tipo attitudinale  (di cultura generale,  logico-matematico)  e  di
conoscenza delle materie d'esame.
Nella  preselezione non è prevista una soglia minima di idoneità:  sarà formulata  una graduatoria  in
ordine  decrescente  di  punteggio  e  saranno  ammessi  alle  successive  prove  concorsuali  i  primi  150
candidati classificati, compresi gli eventuali ex-aequo alla centocinquantesima posizione.
Il punteggio della preselezione NON concorre alla formazione della graduatoria di merito del concorso.

I candidati con una percentuale di invalidità pari o superiore all’80% sono esonerati e non sono tenuti
a sostenere la prova preselettiva (ai sensi dell’art. 20 comma 2-bis della legge 104/1992). Tali candi-
dati accederanno direttamente a sostenere le prove scritte, solo se abbiano presentato, contestualmente
alla domanda di partecipazione al concorso, apposita comunicazione supportata da certificazione rila-
sciata da una struttura pubblica competente, che attesti la percentuale di invalidità del candidato.

VII   CALENDARIO DELLE PROVE E COMUNICAZIONE AI CANDIDATI
Tutte le comunicazioni relative all’ammissione, al calendario e alle sedi delle prove e agli esiti delle
stesse  saranno  effettuate esclusivamente attraverso  il  sito  internet  dell’ente
www.comune.bustoarsizio.va.it, nella sezione  Amministrazione Trasparente/Bandi di concorso e
sul portale www.inpa.gov.it nella sezione del concorso in oggetto.
La pubblicazione equivale a notifica a tutti gli effetti.  Sarà pertanto cura dei candidati verificare
l'ammissione al concorso, il calendario e la sede delle prove (e dell’eventuale prova preselettiva) e i
relativi esiti.

Eventuali modifiche del calendario, derivanti da cause di forza maggiore, saranno rese note mediante
pubblicazione sul sito istituzionale.  In ogni caso la data ridefinita  sarà successiva a quella indicata
precedentemente nel calendario.

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


VIII     CATEGORIE RISERVATARIE, PREFERENZE E PARITA’ DI GENERE  
Ai sensi dell’art.  1 e 8 della L. 68/1999, sulla presente procedura concorsuale, opera n. 1 riserva di
personale a favore dei soggetti disabili (art. 16 c. 2 DPR 487/1994 e ss.mm.ii.).
La riserva si applica ai soggetti disabili che risultino iscritti negli appositi elenchi istituiti presso gli
Uffici Provinciali per il Collocamento Mirato e risultino disoccupati sia al momento della scadenza del
termine per la presentazione delle domande di ammissione al concorso sia all'atto dell'immissione in
servizio. 

Ai sensi dell’art.  18 c. 4 del D.Lgs. 40/2017 come modificato dal D.L. 44/2023 convertito  con L.
74/2023 sul presente bando non operano riserve a tale titolo.
Sul presente bando non operano riserve di cui all’art. 3 c. 2 lett. e) del DPR 487/1994 e ss.mm.ii.
Ai sensi dell’art. 1014, comma 4 e dell’art. 678, comma 9, del D.lgs. n. 66/2010 e ss.mm.ii., si definisce
che sul presente concorso non operano riserve di posti a tale titolo.
Le frazioni di riserva maturate vengono cumulate ed applicate sui prossimi concorsi. 

Ai sensi dell’art. 6 del D.P.R. 487/1994 e ss.mm.ii., è individuata, per la qualifica/area posta a bando, la
percentuale di rappresentatività di genere: 70,49% Femmine – 29,51% Maschi. Stante il differenziale si
maggiore del 30%, sul presente bando si applica, a favore del genere meno rappresentato, la preferenza
di cui all’art. 5, c. 4, lett. o) del DPR 487/1994 e ss.mm.ii.
Pertanto le preferenze operanti sul presente bando sono quelle che vengono indicate all’art. 5  c. 4. del
DPR 487/1994 e ss.mm.ii.

Il diritto alla riserva viene fatto valere solo per i candidati risultati idonei ed inseriti nella graduatoria fi-
nale di merito. 
Nel caso non vi siano candidati riservatari i posti verranno assegnati ai candidati utilmente collocati se-
condo l’ordine della graduatoria. 
 
L’appartenenza a una delle suddette categorie deve essere, a pena di irrilevanza, dichiarata nella
domanda di partecipazione al concorso. L’Amministrazione pubblicherà, sul  sito web del Comu-
ne  nella  sezione  Amministrazione  Trasparente  alla  pagina  bandi  di  concorso,  e  sul  portale
www.inpa.gov.it nella sezione del concorso in oggetto, specifico avviso entro cui i candidati do-
vranno far pervenire la documentazione digitale attestante  il possesso dei titoli di riserva, prece-
denza, preferenza dichiarati nella domanda.

Le preferenze verranno applicate esclusivamente ai candidati che le abbiano dichiarate nella do-
manda di concorso nell’apposita sezione denominata:

“TITOLI DI PREFERENZA (DPR 82/2023)”

IX  GRADUATORIA 
Il “punteggio finale”, conseguito da ciascun candidato, è dato dalla somma dei voti conseguiti nella
prova scritta e nella prova orale.
Ai  sensi  dell’art.  21  c.  1  del  Regolamento  per  la  disciplina  delle  Procedure  di  Assunzione,  la
Commissione formula la graduatoria provvisoria, secondo l’ordine decrescente di “punteggio finale”
riportato da ciascun candidato nelle prove; successivamente il Servizio Personale provvede, sulla base
delle dichiarazioni rese dai candidati in sede di trasmissione della domanda di concorso, unitamente alla
documentazione  a  supporto  trasmessa  attestante  il  possesso del  “titolo”  dichiarato, all’applicazione
delle precedenze e preferenze di cui al punto VIII del presente bando di concorso.
La graduatoria di merito sarà approvata con determinazione dirigenziale e sarà pubblicata all’Albo pre-
torio comunale, sul sito web del Comune nella sezione Amministrazione Trasparente alla pagina bandi
di concorso, e sul portale del reclutamento www.inpa.gov.it nella sezione del concorso in oggetto.
Tale pubblicazione vale quale comunicazione dell’esito del procedimento agli interessati. Dalla data di
pubblicazione di detto avviso decorre il termine per eventuali impugnative da effettuarsi, entro i termini

http://www.inpa.gov.it/
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previsti dalla vigente normativa, al Tribunale Amministrativo della Regione Lombardia o, in alternati-
va, al Capo dello Stato nei modi previsti dall’art. 8 e ss. del DPR 1199/1971.
La graduatoria resterà valida secondo quanto previsto dalla normativa e in applicazione dei principi
economicità, celerità, efficienza ed efficacia dell’azione amministrativa, potrà essere  utilizzata anche
per assunzioni a tempo determinato pieno o parziale. La rinuncia all’assunzione a tempo determinato
non comporta la decadenza dalla graduatoria.

La sede lavorativa di assegnazione corrisponde alla sede del Comune di Busto Arsizio.

Il vincitore o l’idoneo che non assume servizio senza giustificato motivo entro il termine stabilito, deca-
de dall’assunzione e dalla graduatoria.

In caso di rinuncia all’assunzione da parte del candidato vincitore o del candidato idoneo, o di dichiara-
zione di decadenza dei medesimi, si procederà allo scorrimento della graduatoria.

La nomina acquisterà carattere di stabilità al termine del periodo di prova, previsto dalle norme contrat-
tuali, con esito positivo.
L’assunzione del vincitore per la copertura del posto vacante potrà avvenire solo subordinatamente alle
possibilità consentite dalla normativa vigente in materia di assunzioni, alla sostenibilità finanziaria e
alle disponibilità di bilancio dell’Ente.

L’Amministrazione Comunale si riserva:
• la facoltà insindacabile di sospendere o revocare il presente bando quando l’interesse pubblico lo

richieda, quando gravi motivi lo consiglino o sopravvengano impedimenti normativi o di natura fi-
nanziaria o cadano i presupposti della procedura stessa. Della revoca dovrà essere data comunica-
zione con le modalità ordinariamente previste;

• di procedere, in ogni stato e grado del procedimento, alla sospensione e revoca del concorso in
caso  di  nomina  di  personale  in  disponibilità,  di  cui  all’art.  34  bis  del  D.Lgs.  n.  165/2001  e
ss.mm.ii.

Durante il periodo di vigenza la graduatoria potrà anche essere utilizzata, previa convenzione fra le
parti, da altri enti per assunzioni a tempo pieno indeterminato o determinato. La rinuncia all’assunzione
in altri enti non comporta la decadenza dalla graduatoria.

X.  RINVIO E INFORMAZIONI VARIE
Per  quanto  non  espressamente  previsto  nel  presente  avviso  si  fa  rinvio  alle  norme  legislative,
regolamentari e contrattuali vigenti in materia. 

L’Amministrazione Comunale garantisce pari opportunità tra uomini e donne per l’accesso al lavoro e
il trattamento sul lavoro, così come previsto  dal D.Lgs. 198/2006 e dall’art. 57 del D.Lgs. 165/2001.

Al ricorrere dell’Art. 7 c. 7, i candidati aventi diritto, dovranno comunicare a questa amministrazione,
attraverso  l’indirizzo  di  posta  elettronica  certificata  protocollo@comune.bustoarsizio.va.legalmail.it,
quanto prima ed in ultima istanza almeno il giorno antecedente lo svolgimento delle prove di concorso,
a pena di decadenza del diritto, l’impossibilità di rispettare il calendario delle prove. Nel caso di specie,
per i candidati richiedenti le prove verranno posticipate e saranno tassativamente svolte entro 20 gg
dalla calendarizzione originaria.

I criteri generali per le operazioni di svolgimento del concorso risultano fissati dal DPR n. 487/1994 e
ss.mm.ii., dalle norme contrattuali che disciplinano il rapporto di lavoro per il personale degli Enti Lo-
cali, nonché dalla vigente disciplina comunale, cui la Commissione Giudicatrice dovrà uniformarsi.

mailto:protocollo@comune.bustoarsizio.va.legalmail.it


Agli aspiranti al posto non compete alcun indennizzo né rimborso spese per l’accesso al Comune di
Busto Arsizio e per la permanenza sul posto, per l’espletamento delle prove concorsuali. Non compete
alcuna indennità o rimborso spese al vincitore del concorso.

Al  momento  dell'assunzione,  il  vincitore  presenta  inoltre  una  dichiarazione  circa  l'insussistenza  di
situazioni di incompatibilità richiamate dall'art. 53 del Decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e
successive modificazioni.

Ai  fini  dell’assunzione  l'Amministrazione  ha facoltà  di  sottoporre  il  candidato,  ai  sensi del  D.Lgs.
81/2008 e ss.mm.ii,  a visita medica  per accertarne l'idoneità alla mansione. Il giudizio positivo del
Medico Competente  sarà indispensabile ai fini dell’assunzione.

Il rapporto di lavoro a tempo indeterminato viene instaurato mediante la stipula di contratto individuale
di  lavoro.  Non si  procede  all’instaurazione  del  rapporto  di  lavoro  nei  confronti  dei  candidati  che
abbiano superato il limite di età previsto dalla vigente normativa in materia pensionistica.

Ai sensi degli artt. 4 e 5 della legge 7.8.1990 n. 241 l’unità organizzativa preposta a svolgere il presente
concorso è l’Ufficio Personale ed il responsabile del procedimento è la Sig.ra Emanuela Scaltritti.
Il bando comprensivo dello schema di domanda e di dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà è
disponibile sul sito internet www.comune.bustoarsizio.va.it.
Ulteriori  informazioni  potranno  richiedersi  presso  l’Ufficio  Personale  (0331/390.216)  nei  seguenti
giorni:

Lunedì/mercoledì/giovedì Dalle ore 10.00 alle ore 12.00

XI.    TRATTAMENTO DEI DATI REGOLAMENTO UE    2016/679  
In relazione ai dati raccolti nell’ambito del presente procedimento, si comunica quanto segue:
a) Finalità e modalità del trattamento: i dati raccolti sono finalizzati esclusivamente all’istruttoria dei

procedimenti di cui al presente avviso e alla successiva assunzione del dipendente e potranno essere
trattati con strumenti manuali, informatici e telematici in modo da garantire la sicurezza e la riserva-
tezza dei dati stessi;

b) Natura del conferimento dei dati: è obbligatorio fornire i dati richiesti;
c) Conseguenze del rifiuto di fornire i dati: in caso di rifiuto le domande di partecipazione verranno

escluse;
d) Categorie di soggetti ai quali possono essere comunicati i dati o che possono venirne a conoscenza. I

dati raccolti potranno essere:
• trattati dai dipendenti del Settore Personale nelle  rispettive, competenze, in qualità di incaricati;
• comunicati ad altri uffici del Comune nella misura strettamente necessaria al perseguimento dei

fini istituzionali dell’Ente;
• comunicati ad altri soggetti pubblici nel rispetto di quanto previsto dal Regolamento UE 2016/679;

e) Diritti dell’interessato: l’interessato ha i diritti di cui alla Sezione 2 e 3, artt. 15 e seguenti, del Rego-
lamento UE 2016/679;

f) Titolare e Responsabile del trattamento dei dati:
• Titolare del trattamento dei dati è il Comune di Busto Arsizio, con sede in F.lli Italia, 12 C.F.

00224000125 telefono 0331/390227, PEC protocollo@comune.bustoarsizio.va.legalmail.it
• Responsabile del trattamento dei dati è il  Dirigente del Settore 1  del Comune di Busto Arsizio

Dott.ssa Daniela Marelli.

                                 IL DIRIGENTE DEL SETTORE 1
                                  Dott.ssa Daniela Marelli

Documento firmato digitalmente ai sensi e per gli effetti di cui all’art. 23-ter del D.lgs. n. 82 del 7 marzo 2005 e s.m.i. Codice dell’Amministrazione
digitale
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