COMUNE DI LAVENA PONTE TRESA
Provincia di Varese

I1 SEGRETARIO COMUNALE

In esecuzione della deliberazione di Giunta Comunale n. 44 in data 05.05,2016, resa
immediatamente eseguibile e della determina n.25 del 16 giugno 2016,

RENDE NOTO

Che ¢ indetta una selezione pubblica per la formazione di una graduatoria da utilizzare per I’
assunzione di personale a tempo determinato, categoria C. presso il settore Finanziario e/o Affari
Generali.

SCADENZA PRESENTAZIONE DOMANDE

Entro le ore 12.00 del 8 luglio 2016( a pena di esclusione)

L domanda di ammissione redatta utilizzando il format allegato dovra essere presentata direttamente
all’Ufficio Protocollo del Comune, sito in Lavena Ponte Tresa — Via Liberta n. 28, nei seguenti
orari: da lunedi a venerdi dalle 9.00 alle 13.00 il giovedi pomeriggio dalle 17.00 alle 18.00, il sabato
dalle 9.00 alle 12.00, oppure spedita a mezzo lettera raccomandata, che dovra comunque pervenire
entro il termine di scadenza indicata (fara fede il timbro di ricezione) indirizzata al Comune di
Lavena Ponte Tresa — ufficio Segreteria/Personale - Via Liberta n. 28- cap. 21037, oppure spedita
al seguente indirizzo di Posta Elettronica Certificata (PEC) comune.lavenapontetresa@legalmail.it
unicamente da PEC personale.

Si precisa che qualora si utilizzi un indirizzo diverso dal proprio, la sottoscrizione dovra essere
effettuata mediante firma digitale.

TRATTAMENTO ECONOMICO

Il trattamento economico base annuo lordo per il tempo pieno ¢ quello previsto dal vigente
C.C.N.L. del Comparto Regioni - Enti Locali per la categoria C.1

- stipendio annuo base lordo: € 19.454,16

- indennita di comparto (annua): € 549,60

- tredicesima mensilita;

-quota aggiunta per assegno nucleo familiare, se e in quanto dovuto, nonché ogni altro emolumento
previsto dal contratto di lavoro nazionale e integrativo.

Tutti gli emolumenti sono assoggettati alle ritenute erariali, previdenziali ed assistenziali a norma di

legge.

RAPPORTO DI LAVORO

I/le Candidati/e risultati idonei alla selezione, sulla base del punteggio conseguito, concorrono alla
formazione di una graduatoria da utilizzare per 1’ instaurazione di rapporti di lavori a tempo
determinato. Attualmente & prevista n.l assunzione a tempo pieno e determinato.
L’Amministrazione si riserva la facolta di stipulare protocolli o convenzioni con altri Enti per

lutilizzo congiunto del candidato/i risultato/i idoneo/i.

REQUISITI PER L’AMMISSIONE ALLA SELEZIONE PUBBLICA

Al fine dell'ammissione alla selezione, i soggetti devono possedere i seguenti requisiti:
a) cittadinanza italiana o appartenenza all’Unione Europea

b) eta non inferiore agli anni 18;



¢) godimento dei diritti politici e civili. I cittadini degli Stati membri dell’Unione Europea devono
godere dei diritti politici e civili anche negli Stati di appartenenza;

d) non essere stati destituiti o dispensati dall’impiego presso una Pubblica Amministrazione per
persistente insufficiente rendimento, ovvero non essere stati dichiarati decaduti da un impiego
statale ai sensi dell’art.127, primo comma, lettera d) del D.P.R. 10.1.1957, n.3;

e) assenza di procedimenti penali in corso ed assenza di condanne penali definitive per delitti non
colposi preclusive dell’accesso all’impiego presso Pubbliche Amministrazioni, oltreché non essere
stati sottoposti a misure di prevenzione di cui alla legge n. 575 del 31.5.1965;

f) idoneita psico/fisica all’impiego. I’Amministrazione si riserva la facolta di sottoporre a visita
medica di idoneita specifica alla mansione il/la candidato/a selezionato/a.. Nel caso di esito non
favorevole dell’accertamento non si dara luogo alla nomina, senza rimborsi o indennizzi agli
interessati. La mancata presentazione alla visita medica e agli accertamenti richiesti, senza
giustificato motivo, equivale a rinuncia al posto messo a selezione;

g) titolo di Scuola Secondaria di Secondo Grado (diploma che permetta 1’accesso all’Universita)

h) essere in possesso della patente di guida di categoria B;

1) adeguata conoscenza parlata e scritta della lingua italiana (per i cittadini degli Stati membri
dell’Unione Europea non italiani).

I requisiti di cui sopra devono essere posseduti, a pena di esclusione, alla data di scadenza del
termine stabilito per la presentazione della domanda di ammissione alla selezione pubblica.
L’accertamento della mancanza anche di uno solo dei requisiti prescritti per I’ammissione alla
selezione pubblica comporta, in qualunque tempo, la decadenza dalla nomina senza che 1’aspirante
possa accampare alcuna pretesa o diritto.

Tutti gli aspiranti candidati sono ammessi, sotto la propria esclusiva responsabilita, a sostenere le
prove, senza che nessuna ulteriore comunicazione formale pervenga a ciascuno di essi. La
Commissione verifichera e accertera il possesso dei requisiti solo al termine della selezione e prima
dell’approvazione della graduatoria finale di merito, quindi esclusivamente per quei candidati che,
superate le prove con un punteggio non inferiore a 21/30 in ciascuna prova, risultino utilmente
collocabili nella graduatoria finale. Resta inteso che in caso di mancanza dei prescritti requisiti o in
caso di irregolarita nella domanda di partecipazione, insanabili ai sensi del presente bando, i
concorrenti che abbiano superato la selezione vengono comunque estromessi dal procedimento
restando loro inibita la possibilita di essere inseriti nella graduatoria finale di merito, senza che nulla
possano pretendere e senza che nessun diritto possa essere dagli stessi aspiranti accampato.

Per quanto riguarda le irregolarita sanabili, la Commissione assegnera un congruo termine,
prodromico all’approvazione della graduatoria finale di merito, entro il quale i concorrenti saranno
tenuti a regolarizzare I’istanza a pena di decadenza.

DOMANDA DI AMMISSIONE

La domanda di ammissione alla selezione deve riportare le indicazioni contenute nello schema
allegato al presente bando e contenere I’autorizzazione all’utilizzo dei dati personali, nel rispetto del
D.Lgs. 196/2003 e quindi apporre in calce alla domanda la propria firma autografa.

L’ Amministrazione non assume responsabilita per la dispersione di comunicazioni dipendente da
inesatta indicazione del recapito da parte del concorrente, oppure per mancata o tardiva
comunicazione del cambio di indirizzo indicato nella domanda, né per eventuali disguidi postali o
telegrafici o, comunque, imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore.

DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE ALLA DOMANDA

Alla domanda di partecipazione i concorrenti dovranno allegare:

a) a pena di esclusione, fotocopia non autenticata di un documento di identita, in corso di validita;
b) curriculum vitae che illustri il percorso formativo e professionale del candidato, debitamente
documentato, datato e sottoscritto riportante la seguente dicitura:” sotto la mia personale
responsabilita, ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000 e consapevole delle sanzioni penali
previste per le ipotesi di falsita in atti e dichiarazioni mendaci dichiara che quanto indicato nel
presente curriculum corrisponde a verita”.




¢) documentazione comprovante il diritto a preferenza di cui all’art. 5, commi 4 e 5 del D.P.R.
487/1994;
d) Ricevuta di versamento di € 10,00 — sul c/c postale n. 15892219 intestato a Comune di Lavena
Ponte Tresa — servizio Tesoreria, comprovante il pagamento della tassa di selezione, a pena di
esclusione.

PROGRAMMA DELLA SELEZIONE

Il programma d’esame prevede le seguenti prove :

- prova preselettiva: questionari a risposta chiusa/aperta sulle materie della prova orale.,

- prova orale: colloquio avente la finalita di valutare le conoscenze tecniche specifiche dei
candidati, sulle seguenti materie: nozioni di diritto amministrativo e norme in materia di
procedimento amministrativo; diritto di accesso e privacy; ordinamento e funzioni degli enti locali
(D.Lgs 267/2000 e successive modifiche); elementi sull’ordinamento finanziario e contabile degli
enti locali, principi contabili e contabilita armonizzata (D. Lgs 118/2011); registrazioni contabili e
sistemi di tracciabilita dei pagamenti e dei flussi finanziari; trasparenza; acquisti di beni e servizi;
norme in materia degli agenti contabili; diritti, doveri, responsabilita e stato giuridico del pubblico
dipendente;

Si provvedera inoltre ad accertare la conoscenza della lingua straniera prescelta e la capacita di
utilizzo delle apparecchiature e applicazioni informatiche piu diffuse. Per i candidati stranieri si
valutera anche la conoscenza della lingua italiana parlata e scritta.

La verifica della conoscenza della lingua straniera e delle applicazioni informatiche non comporta
valutazione.

11 risultato della selezione viene comunicato mediante affissione all’ Albo Pretorio dell’Ente.

Alla prova orale saranno ammessi i candidati che abbiano riportato nella prova scritta una votazione
di almeno 21/30. Saranno ammessi alla prova orale i candidati che avranno ottenuto i primi
dieci miglior punteggio nella prova preselettiva.

Ai sensi D.P.R. 693/1996 la prova orale si svolgera in un’aula aperta al pubblico.

Durante lo svolgimento delle prove, i candidati non potranno:

- consultare testi e dizionari;

- portare carta da scrivere, appunti manoscritti, libri o pubblicazioni di qualsiasi genere; la penna
per scrivere sara fornita dall’ Amministrazione;

- accedere alle sedi delle prove con telefoni cellulari o altri mezzi tecnologici per la ricezione o la
diffusione a distanza di suoni e/o immagini;

- comunicare tra loro verbalmente o per iscritto, ovvero mettersi in relazione con altri, salvo che con
i membri della Commissione o incaricati della vigilanza.

L’ elaborato della prova scritta deve essere redatto, a pena di nullita, esclusivamente su carta
portante il timbro d’ufficio e la firma di almeno un membro della Commissione Esaminatrice.

Il concorrente che contravviene alle disposizioni ¢ escluso dalla selezione.

DIARIO E SEDE DELLE PROVE

Prova preselettiva. il giorno 14 luglio 2016 alle ore 9.30

Prova orale: il giorno 14. luglio 2016 alle ore 15.30

presso la sala consiliare del Comune di Lavena Ponte Tresa, via Liberta 28.

I candidati dovranno presentarsi alla selezione nel giorno stabilito per la prova muniti di un
valido documento di riconoscimento.

I candidati che non si presenteranno nei giorni stabiliti per la prova saranno considerati rinunciatari
alla selezione, anche se la mancata presentazione fosse dipendente da cause di forza maggiore.



I candidati che non avranno ricevuto comunicazione di esclusione dalla selezione dovranno
presentarsi, senza ulteriore avviso, a sostenere la prova di esame presso la sede stabilita nel
giorno, e nell'ora sopra indicati.

La presentazione oltre i termini sopra indicati comporta l'esclusione del candidato dalla selezione.

Il presente bando ha valore di notifica a tutti gli effetti nei confronti dei candidati.

Nel caso di elevato numero di partecipanti, il calendario della prova e/o la sede di effettuazione
della medesima potra subire variazioni. A tal fine si provvedera a darne comunicazione
dell’eventuale variazione sul sito internet all’indirizzo www.comune.lavenapontetresa.va.it almeno
due giorni precedenti la data fissata per la prova.

GRADUATORIA DI MERITO

La Commissione Esaminatrice, al termine delle operazioni relative alle prove, formulera quindi una
graduatoria di merito degli idonei, che sara approvata con apposito atto adottato dal Segretario
Comunale / Responsabile Settore Affari Generali. La graduatoria finale di merito sara stilata
tenendo presenti le disposizioni di cui all’art. 5 del D.P.R. 9.5.1994 n.487 come modificato dal
D.P.R. 30.10.1996 n.693 in ordine al riconoscimento dei titoli di preferenza (elencati nell’allegato ),
oltreché, in caso di parita di punteggio e mancata applicazione dei titoli di preferenza avanti
richiamati, tenendo presente I’art. 2 - comma 9 della legge 16.6.1998 n.191.

La graduatoria di merito sara pubblicata esclusivamente all’Albo Pretorio e sul sito web del
Comune senza che nessun avviso o estratto venga reso noto per mezzo di altre fonti di cognizione.

ASSUNZIONE

L’assunzione in servizio avverra dopo 1’avvenuta verifica della regolarita dei documenti, previa
stipula del contratto individuale di lavoro.

I candidati dovranno, a pena di decadenza, assumere servizio entro il termine stabilito
dall’ Amministrazione nel contratto individuale di lavoro, salvo proroga per giustificati motivi da
concedersi a giudizio insindacabile dall’Amministrazione Comunale.

L'Amministrazione Comunale, ai fini dell'assunzione dei candidati, accerta ai sensi dell’art. 43 del
D.P.R. n. 445 del 28.12.2000, previa verifica della sottoelencata documentazione, il possesso dei
requisiti dichiarati nella domanda di ammissione alla selezione pubblica o richiesti espressamente
da disposizioni di legge, regolamentari o contrattuali:

a) certificato di stato di famiglia

b) dichiarazione resa dal vincitore della selezione pubblica di non avere altri rapporti di impiego
pubblico o privato e di non trovarsi in alcuna delle situazioni di incompatibilita richiamate dall" art.
53 del Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165.

Lo stato di cui alla lettera a) ¢ accertato d'ufficio dall' Amministrazione Comunale, conformemente a
quanto stabilito dalla normativa in materia di documentazione amministrativa.

Il documento di cui alla lettera b) ¢ prodotto dai candidati della selezione pubblica, i quali saranno
invitati dall'Amministrazione Comunale a presentarlo entro la data di assunzione e comunque prima
della sottoscrizione del contratto individuale di lavoro.

Scaduto inutilmente il termine assegnato per la presentazione dei documenti richiesti
I’ Amministrazione non dara luogo alla stipulazione del contratto individuale di lavoro.

TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Con riferimento alle disposizioni del D. Lgs. n. 30.06.2003 n. 196 “Codice in materia di protezione
dei dati personali”, i dati forniti dai candidati all’Amministrazione per la partecipazione alla
selezione potranno essere inseriti in banca dati e trattati, nel rispetto degli obblighi previsti dalla
predetta legge, per i necessari adempimenti che competono all’ufficio personale ed alla
commissione giudicatrice in ordine alle procedure di esame dei candidati, nonché per adempiere a
specifici obblighi imposti da leggi, regolamenti, normativa comunitaria.

I dati personali saranno trattati nel rispetto delle disposizioni di legge su supporto magnetico e su
supporto cartaceo da soggetti autorizzati all’assolvimento di tali compiti, identificati, resi edotti e
responsabilizzati sui vincoli imposti dalla normativa.



Tali dati saranno, altresi, trattati con 1’impiego di misure di sicurezza al fine di garantire la
riservatezza dei dati e 1I’indebito accesso a soggetti terzi o a personale non autorizzato al trattamento
dei quei dati. Saranno conservati negli archivi magnetici/cartacei dell’Ente per il tempo

necessario ad assolvere le motivazioni per le quali sono stati richiesti e comunque nei termini delle
prescrizioni in essere secondo la normativa di legge.

DISPOSIZIONI FINALI

Per quanto non previsto dal presente bando si rinvia al Regolamento di organizzazione degli uffici

e dei servizi ed alla legislazione vigente in materia..

L’ Amministrazione si riserva la facolta di modificare o revocare il presente bando di selezione
pubblica, a suo insindacabile giudizio, senza che i concorrenti possano vantare pretese o diritti di
sorta.

Si invitano i candidati ad utilizzare il modello di domanda allegato al presente bando.

Per eventuali chiarimenti e informazioni rivolgersi all’ Ufficio personale-Segreteria del Comune, nei
giorni ed ore d’ufficio tel. 0332-524103/524117- e-mail: segreteria@comune.lavenapontetresa.va.it.
At sensi delle leggi 241/1990 e seguenti si informa che il Responsabile del Procedimento relativo al
bando ¢ la dott.ssa Maria Conte — Segretario Comunale/ Responsabile Area Affari Generali;
Responsabile del procedimento per la selezione ¢ la sig,ra Sara Zanetti, Responsabile del Settore
Finanziario.

Il presente bando, la domanda di ammissione ed i relativi allegati sono pubblicati all’ Albo Pretorio
del Comune, sul sito web del Comune di Lavena Ponte Tresa www.comune.lavenapontetresa.va.it)
e alla sezione “Bandi e Concorsi”., nonché trasmesso ai Comuni della Provincia di Varese tramite
Upel.

Lavena Ponte Tresa .....................



OGGETTO: DOMANDA DI AMMISSIONE ALLA SELEZIONE PUBBLICA PER LA
FORMAZIONE DI UNA GRADUATORIA DA UTILIZZARSI PER L’ASSUNZIONE A
TEMPO DETERMINATO DI N.1 ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO/ CONTABILE -
CATEGORIA C”.

Il/1a sottoscritto/a

nato/a a il
residente a

in via

Codice Fiscale

Chiede

di essere ammesso/a alla SELEZIONE PUBBLICA PER LA FORMAZIONE DI UNA
GRADUATORIA DA UTILIZZARSI PER EVENTUALI ASSUNZIONI A TEMPO
DETERMINATO DI N.1 ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO/ CONTABILE —CATEGORIA C”

e a tal fine sotto la propria responsabilita dichiara:

1) di essere in possesso della cittadinanza :
2) di godere dei diritti politici e civili e di essere iscritto/a nelle liste elettorali del Comune

di

o di non essere iscritto/a o di essere stato cancellato/a dalle liste medesime per il seguente motivo:

3) di non aver riportato condanne penali e di non aver procedimenti penali in corso;
o di aver riportato le seguenti condanne penali:

o di avere in corso i seguenti procedimenti penali:

b

4) di non essere sottoposto/a a misure di prevenzione né di esserlo mai stato/a;

5) di non essere stato/a destituito/a o dispensato/a dall’impiego presso una Pubblica
Amministrazione per persistente insufficiente rendimento, ovvero di non essere stato/a dichiarato/a
decaduto/a da un impiego statale, ai sensi dell’art. 127, 1° comma, lettera d) del Testo Unico delle
disposizioni concernenti lo statuto degli impiegati civili dello Stato, approvato con DPR n.3 del 10
gennaio 1957,

6) di non aver subito risoluzioni dall’impiego presso Pubbliche Amministrazioni;

7) di essere in possesso della patente di guida di categoria ;

8) di essere fisicamente idoneo/a all’impiego,

9) di essere in possesso del seguente titolo di studio:

conseguito presso
nell’anno

10) la buona conoscenza della lingua italiana parlata e scritta, se cittadino/a straniero/a;
11) di conoscerei seguenti programmi informatici( indicare il livello di conoscenza: base,
intermedio o avanzato);

word a livello................. excel a livello........... , outlook a livello...........

12)di indicare quale lingua straniera prescelta ai fini della prova orale, la lingua:

13)per i candidati portatori di handicap, ai sensi della Legge 5.2.1992, n.104, specificare
I’ausilio necessario di cui abbisognano per I’espletamento della prova e I’eventuale necessita
in deroga di tempi aggiuntivi: ;




14)di essere in possesso dei seguenti titoli di preferenza:

15)di accettare, avendone presa conoscenza, le norme e le condizioni stabilite dal bando e da ogni
disposizione vigente nell’Ente in materia concorsuale;

16)di essere a conoscenza che le false dichiarazioni comportano le sanzioni penali cui fa rinvio
I’art.76 del D.P.R.445/2000;

17)di accettare, in caso di assunzione, tutte le disposizioni che regolano lo stato giuridico dei
dipendenti, ivi comprese quelle previste dai vigenti C.C.N.L;

18)di autorizzare il trattamento dei dati personali ai sensi D.Lgs.196/2003.

Recapito presso il quale deve, ad ogni effetto, essere fatta qualsiasi comunicazione relativa alla
selezione impegnandosi a comunicare ogni variazione di indirizzo, sollevando da ogni
responsabilita I’ Amministrazione Comunale di Lavena Ponte Tresa in caso di irreperibilita del
destinatario:

Cognome e nome

Via n.
Citta C.A.P. Prov.
Telefono:
e-mail: PEC

li
(firma)

Si allega alla presente domanda:

1) quietanza comprovante 1’avvenuto pagamento della tassa di selezione;
2) copia del documento d'identita datata e firmata;

3) fotocopia della patente, datata e firmata;

4) curriculum vitae;

5) elenco datato e firmato degli allegati.

Firma (da non autenticare)




CURRICULUM VITAE

INFORMAZIONI PERSONALI
Nome

Indirizzo

Telefono

fax

E-mail

Nazionalita

Data di nascita (giorno,mese,anno)

ESPERIENZA LAVORATIVA
Da-a

Tipo di azienda o settore

Tipo di impiego

Principali mansioni o
responsabilita

Da-a

Tipo di azienda o settore
Tipo di impiego
Principali mansioni o
responsabilita

Da-a

Tipo di azienda o settore
Tipo di impiego
Principali mansioni o
responsabilita

ISTRUZIONE E
FORMAZIONE

Da-a

Tipo di Istituto di istruzione o
formazione

Titolo o qualifica conseguita

Da-a

Tipo di Istituto di istruzione o
formazione

Titolo o qualifica conseguita

Da-a

Tipo di Istituto di istruzione o
formazione

Titolo o qualifica conseguita

CAPACITA' E COMPETENZE
PERSONALI

LINGUE STRANIERE

Capacita di lettura (ottima, buona,
elementare)

Capacita di scrittura

Capacita di espressione orale




CAPACITA' E COMPETENZE
RELAZIONALI

CAPACITA' E COMPETENZE
ORGANIZZATIVE

CAPACITA' E COMPETENZE
TECNICHE

ALTRE CAPACITA'E
COMPETENZE

PATENTE o PATENTI

ULTERIORI INFORMAZIONI

Sotto la mia personale responsabilita, ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000 e consapevole
delle sanzioni penali previste per le ipotesi di falsita in atti e dichiarazioni mendaci dichiaro che
quanto indicato nel presente curriculum corrisponde a verita.

Firma




Allegato

TITOLI DI PREFERENZA
(art. 5,4°c., D.P.R.487/94 e successive modificazioni e integrazioni)

A parita di punteggio si assumono le seguenti preferenze nei confronti di:

insigniti di medaglia al valor militare;

mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

mutilati ed invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;

orfani di guerra;

orfani dei caduti per fatto di guerra;

orfani dei caduti per servizio nel settore pubblico e privato;

feriti in combattimento;

insigniti di croce di guerra o di altra attestazione speciale di merito di guerra nonché capi di
famiglia numerosa;

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

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

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

13. genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati € le sorelle ed i fratelli vedovi
o non sposati dei caduti 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. genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati € le sorelle ed i fratelli vedovi
0 non sposati dei caduti per servizio nel settore pubblico o privato;

16. coloro che abbiano prestato servizio militare come combattenti;

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

nell’ Amministrazione che ha indetto la selezione;

18. 1 coniugati e i non coniugati con riguardo al numero dei figli a carico;

19. gli invalidi ed 1 mutilati civili;

20. 1 militari volontari delle Forze armate congedati senza demerito al termine della ferma o

rafferma.

L OTAN R WD —

A parita di merito e di titoli, la preferenza ¢ ulteriormente determinata:

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

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

c. dalla piu giovane eta.



