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AVVISO DI SELEZIONE PUBBLICA, PER SOLI TITOLI,  

PER ASSUNZIONI A TEMPO DETERMINATO NEL PROFILO 

PROFESSIONALE DI "ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO-CONTABILE" 

 AREA ISTRUTTORI – UFFICIO ELETTORALE 

 

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO PERSONALE 

RENDE NOTO 

che in esecuzione della Determinazione n.183 del 21/03/2025 è indetta una selezione pubblica, per 

soli titoli, per assunzioni a tempo determinato nel profilo professionale di "Istruttore 

Amministrativo-Contabile" area degli Istruttori – ufficio elettorale. 

La predetta assunzione sarà regolata dalle vigenti disposizioni legislative e contrattuali nelle 

rispettive materie, nonché dal Regolamento degli Uffici e dei Servizi del Comune di Certaldo 

approvato con deliberazione G.C. n. 261 del 29.12.2010 e ss.mm.ii.. 

Il Comune di Certaldo garantisce inoltre pari opportunità tra uomini e donne per l'accesso al lavoro 

ed il trattamento sul lavoro, ai sensi della legge 125/1991. Il presente bando di concorso è emanato 

nel rispetto delle norme per il diritto al lavoro dei disabili di cui alla Legge 12/3/1999 n. 68. 

La graduatoria che scaturirà dal presente avviso avrà validità per tutte le assunzioni a tempo 

determinato riferite alle consultazioni elettorali dell’anno 2025. 

 

Requisiti per l'ammissione 

Alla selezione possono partecipare tutti coloro che, alla data di scadenza del presente avviso, sono 

in possesso dei seguenti requisiti: 

− possesso della cittadinanza italiana o di stato membro dell'Unione Europea o cittadinanza 

extracomunitaria, solo ove ricorrano le condizioni di cui all’art. 38 del D.Lgs. 30/03/2001 n. 

165, come modificato dall’art. 7 delle L. 06/08/2013 n. 97; 

− avere una età non superiore a quella prevista dalle vigenti norme in materia per il 

collocamento a riposo d'ufficio e non inferiore ad anni 18;  

− godere dei diritti civili e politici e iscrizione nelle liste elettorali del Comune di residenza; 

− possedere l’idoneità psico-fisica allo svolgimento delle mansioni del profilo messo a 

concorso;  

− possedere la patente di tipo B;  

− non aver riportato condanne penali e non essere stati interdetti o sottoposti a misure che 

escludono, secondo le leggi vigenti, dalla nomina agli impieghi presso la Pubblica 

Amministrazione; 

− non essere stati destituiti o dispensati dall’impiego presso una Pubblica Amministrazione 

per persistente insufficiente rendimento, non essere stati dichiarati decaduti da un impiego 

statale ai sensi dell’articolo 127 comma 1, lettera d) del D.P.R. n. 3/1957; 

− avere una posizione regolare riguardo agli obblighi di leva per i cittadini italiani che vi sono 

soggetti;  

− essere in possesso del diploma di scuola secondaria di secondo grado. 
 

I requisiti richiesti per ottenere l’ammissione devono essere posseduti alla data di scadenza, stabilita 

dal presente bando, per la presentazione della domanda di ammissione (art. 2, comma 7, D.P.R. 
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09.05.1994, n. 487). 

I cittadini degli Stati membri dell’Unione Europea dovranno inoltre possedere i seguenti requisiti: 

− godere dei diritti civili e politici anche negli stati di appartenenza o provenienza; 

− adeguata conoscenza della lingua italiana. 

Qualora il candidato abbia conseguito il titolo di studio all’estero dovrà possedere ed allegare alla 

domanda il relativo decreto di equiparazione rilasciato dalla competente autorità. 

 

Presentazione della domanda – Termine e modalità 

La domanda di ammissione alla procedura concorsuale dovrà essere inoltrata esclusivamente per via 

telematica attraverso il Portale unico del reclutamento «InPA», reperibile al seguente link: 

https://www.inpa.gov.it/. Al portale InPA si accede tramite SPID (Sistema Pubblico di Identità 

Digitale), CIE (Carta d'Identità elettronica), CNS (Carta nazionale dei servizi) o EIDAS (Electronic 

Identification Authentication and Signature). La registrazione al Portale del reclutamento comporta 

il consenso al trattamento dei dati personali nel rispetto della disciplina del regolamento (UE) n. 

2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 aprile 2016, e del decreto legislativo 30 

giugno 2003, n. 196. 

Una volta effettuato l’accesso al portale inPA, il candidato dovrà procedere con la compilazione del  

proprio curriculum cliccando sull’apposita sezione. Le informazioni riportate nella sezione 

"curriculum" saranno poi richiamate nella procedura di compilazione della domanda di 

partecipazione all'avviso pubblico. 

Conclusa la compilazione del curriculum, il candidato procede alla compilazione della domanda di 

partecipazione all'avviso pubblico, ricercando la procedura nell'apposita sezione. La domanda di 

candidatura viene in parte precompilata utilizzando i dati precedentemente inseriti nel proprio CV; è 

possibile variare e/o integrare tali informazioni accedendo alle relative sezioni. Il candidato dovrà 

procedere poi alla compilazione delle ulteriori informazioni previste dalla domanda di candidatura 

seguendo la procedura proposta dal portale. 

Nella domanda, tra le altre informazioni, i candidati dovranno dichiarare ai sensi degli artt. 46 e 47 

del DPR 445/2000, consapevoli che in caso di dichiarazioni false o mendaci verranno applicate le 

sanzioni penali previste dall'art. 76 del DPR 445/2000, il possesso dei requisiti generali e specifici 

previsti dall'avviso pubblico, nonché l'ente di appartenenza, la categoria e il profilo professionale 

posseduti. 

La domanda non deve essere sottoscritta in quanto l'inoltro della stessa avviene tramite l'applicativo 

on-line che richiede l'autenticazione mediante identità digitale. 

In caso venissero presentate più domande dallo stesso candidato, viene presa in considerazione e 

valutata l'ultima domanda trasmessa cronologicamente (attestazione automatica da parte del sistema 

informatico), purché nei termini previsti dal presente avviso. 

La domanda può essere compilata anche in più momenti: i dati resteranno 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 chiusura invio candidature" 

indicata per l'avviso selezionato. 

Per le richieste di assistenza di tipo informatico legate alla domanda di partecipazione i candidati 

utilizzano, esclusivamente e previa lettura delle FAQ, l’apposito form di assistenza presente sul 

Portale «InPA». 

La domanda di ammissione dovrà essere compilata ed inviata esclusivamente utilizzando la 
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piattaforma unica di reclutamento (www.inPA.gov.it) entro le ore 14:59:59 del quindicesimo giorno 

dalla pubblicazione del bando sul Portale. Oltre questo termine, che si considera perentorio, il 

sistema non consentirà di inoltrare le domande non perfezionate o in corso d’invio. 

In caso di segnalazione di malfunzionamento del Portale sarà garantita la proroga del termine di 

scadenza per la presentazione della domanda corrispondente a quella della durata del 

malfunzionamento, il cui verificarsi sarà comunicato sia sul Portale che sul sito istituzionale 

dell’Ente e conseguentemente sarà indicato il nuovo termine per la presentazione delle domande. 

Si consiglia di NON inoltrare la domanda in prossimità della scadenza dei termini utili per la 

presentazione, al fine di evitare sovraccarichi del sistema, dei quali il Comune non si assume 

nessuna responsabilità. 

La domanda si intende regolarmente e compiutamente inoltrata solo ad avvenuto completamento di 

tutte le fasi ed operazioni previste. Al termine delle attività di compilazione ed invio della domanda 

per via telematica, il candidato riceverà conferma tramite e-mail di avvenuta registrazione, con 

indicazione dell’ID univoco attribuito alla domanda. A tale codice si farà riferimento per tutte le 

comunicazioni inerenti le fasi concorsuali. La data e ora di spedizione delle domande è comprovata 

dalla certificazione del sistema informatico, ai sensi dell'art. 65 del D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82. In 

caso di mancata ricezione della e-mail di conferma sarà cura del candidato segnalarlo attraverso 

l'apposito modulo di contatto per l'assistenza tecnica del Portale InPA. 

Si evidenzia che, allo scadere del termine utile per la presentazione della domanda, il sistema 

informatico non permetterà più l’accesso alla procedura di inoltro della stessa. Il Comune non 

assume responsabilità in merito all'eventuale rallentamento della piattaforma web o a eventuali 

problemi telematici comunque imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore, che 

possano determinare l'impossibilità per il candidato di inoltrare l'istanza di partecipazione alla 

selezione nei termini previsti. 

Il Comune non assume, altresì, alcuna responsabilità per la dispersione di comunicazioni dipendente 

da inesatte indicazioni del recapito da parte del concorrente oppure da mancata o tardiva 

comunicazione del cambiamento del recapito indicato nella domanda, né per ogni forma di 

dispersione o mancata ricezione delle comunicazioni inviate via posta elettronica né per eventuali 

disguidi comunque imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o a forza maggiore. 

La presentazione della domanda di partecipazione alla procedura di mobilità volontaria in oggetto 

comporta l’implicita accettazione di tutte le condizioni previste dal presente avviso, nonché di tutte 

le norme regolamentari vigenti, e autorizza l’Amministrazione alla pubblicazione degli esiti nella 

sezione dedicata del proprio sito istituzionale. 

 

 

Modalità di selezione - Titoli 

- Titoli di studio max 10/30 punti:  

a) Diploma di scuola media secondaria di secondo grado:  
- istituti tecnici professionali 1/30 punti 

- licei 3/30 punti 
- istituti tecnici economici 5/30 punti 

b) Laurea triennale  2/30 punti 
c) Laurea magistrale (non si somma alla triennale) 4/30 punti 

d) Master di primo o secondo livello 1/30 punti 

La valutazione della laurea quinquennale esclude la valutazione anche dalla laurea triennale. 
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La valutazione del master si somma alla valutazione della laurea. 

 

− Titoli di servizio, punteggio massimo attribuibile max 20/30 punti 

 
 Servizio prestato in Enti Locali a tempo determinato e/o indeterminato in qualità di lavoratore 

dipendente all’Ufficio Elettorale periodi continuativi pari o superiori a 2 mesi 4 punti anno max 16 punti 
 Servizio prestato in Enti Locali a tempo determinato e/o indeterminato in qualità di lavoratore 

dipendente all’Ufficio Anagrafe per periodi continuativi superiori a 2 mesi 1 punti anno max 4 punti 

 

 Per periodi inferiori all’anno si applica un calcolo proporzionale. Ai fini della valutazione è 

INDISPENSABILE indicare il giorno di inizio e il giorno di fine (gg/mm/aa). 

 

Tutte le comunicazioni ai candidati inerenti la procedura (quali ammissioni, esclusioni, valutazioni 

e graduatoria finale) saranno effettuate, nei termini previsti dalla legge, esclusivamente mediante 

avviso pubblicato su InPA e  sul sito internet del Comune di Certaldo all'indirizzo 

http://www.comune.certaldo.fi.it sezione “Amministrazione Trasparente – Bandi di Concorso”. 

 

E' escluso ogni ulteriore obbligo di comunicazione ai candidati da parte dell'Ente. I candidati sono 

tenuti pertanto a verificare costantemente sul predetto sito la presenza di avvisi relativi alla 

selezione in oggetto. La mancata presentazione equivarrà a rinuncia alla procedura e comporterà 

l’automatica esclusione. 

 

Determinazione del punteggio ai titoli e formazione della graduatoria 

Se due o più candidati ottengono, a conclusione delle operazioni di valutazione dei titoli, pari 

punteggio i titoli di preferenza sono quelli indicati dall’art. 5 comma 4 del D.P.R. 487/1994; a parità 

di merito e di titoli di preferenza, la preferenza è determinata: 

- dal numero dei figli a carico, indipendentemente dal fatto che il candidato sia coniugato o meno; 

- dall’aver prestato lodevole servizio nelle amministrazioni pubbliche; 

- dalla minore età. 

Per consentire la valutazione dei titoli di preferenza l’aspirante concorrente dovrà allegare alla 

domanda una dichiarazione ai sensi del DPR 445/2000 debitamente sottoscritta ed accompagnata da 

una fotocopia di un documento di identità. 

La graduatoria del presente concorso potrà essere utilizzata per il periodo temporale previsto dalle 

vigenti disposizioni di legge e nel rispetto delle normative vigenti in materia di scorrimento di 

graduatorie. 

 

Trattamento dei dati personali 

I dati personali contenuti nelle domande di partecipazione saranno trattati esclusivamente per 

finalità connesse all’attivazione della presente procedura. Il trattamento dei dati avverrà nel rispetto 

degli obblighi di riservatezza e sicurezza previsti dal GDPR Regolamento UE 2016/679 e dalla 

vigente normativa nazionale. 

 

Disposizioni finali 

Per quanto non espressamente disciplinato dal presente avviso si rimanda alle vigenti disposizioni 

normative in materia concorsuale ed al vigente Regolamento comunale per l’ordinamento degli 
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uffici e dei servizi. La partecipazione alla selezione comporta la esplicita ed incondizionata 

accettazione delle norme stabilite dal presente avviso. 

Il Comune di Certaldo si riserva la facoltà di revocare o modificare in qualsiasi momento ed a suo 

insindacabile giudizio il presente avviso nonché di non procedere all’effettuazione della selezione 

nel caso in cui venga adottata una diversa organizzazione del lavoro che non richieda più la 

copertura del posto. 

Il presente avviso viene pubblicato su InPA, all’Albo on line del Comune di Certaldo e 

pubblicizzato mediante inserimento sul sito istituzionale del Comune di Certaldo nella sezione 

“Amministrazione Trasparente - Bandi di concorsi”.  

Per informazioni sul presente avviso gli interessati possono rivolgersi all'Ufficio Personale al n. 

0571/661283-235 oppure per mail a personale@comune.certaldo.fi.it 

 

Certaldo, lì 21 marzo 2025 

 Il Responsabile dell’Ufficio Personale 
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TITOLI PER LA PREFERENZA 

 

A parità di merito i titoli di preferenza sono (art.5, comma 4, DPR 487/94): 

 

1. gli insigniti di medaglie al valore militare; 

2. i mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti; 

3. i mutilati ed invalidi per fatto di guerra; 

4. i mutilati ed invalidi per servizio nel settore pubblico e privato; 

5. gli orfani di guerra; 

6. gli orfani dei caduti per fatto di guerra; 

7. gli orfani dei caduti per servizio nel settore pubblico e privato; 

8. i feriti in combattimento; 

9. gli insigniti di croce di guerra o di altra attestazione speciale di merito di guerra, nonché i capi 

di famiglia numerosa; 

10. i figli dei mutilati e degli invalidi di guerra ex combattenti; 

11. i figli dei mutilati e degli invalidi per fatto di guerra; 

12. i figli dei mutilati e degli invalidi per servizio nel settore pubblico e privato; 

13. i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non 

sposati dei caduti per fatto di guerra; 

14. genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non sposati 

dei caduti per fatto di guerra;  

15. i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non 

sposati dei caduti per servizio nel settore pubblico e privato;  

16. coloro che abbiano prestato servizio militare come combattenti;  

17. coloro che abbiano prestato lodevole servizio a qualunque titolo, per non meno di un anno, 

nell’Amministrazione che ha indetto il concorso;  

18. i coniugati ed i non coniugati con riguardo al numero dei figli a carico;  

19. gli invalidi ed i mutilati civili;  

20. militari volontari delle Forze Armate congedati senza demerito al termine della ferma o della 

rafferma. 

 

A parità di merito e di titoli la preferenza è determinata (art.5, comma 5, DPR 487/94): 

a. dal numero dei figli a carico, indipendentemente dal fatto che il candidato sia coniugato o meno; 

b. dall’aver prestato lodevole servizio nelle Amministrazioni Pubbliche;  

c. dalla minore età (ar.3, comma 7, L.127/97 modificato dalla legge 191/98). 
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