
IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO PERSONALE 

 

Visto il vigente “Regolamento per la disciplina delle procedure selettive e delle altre procedure di 

assunzioni”approvato con Deliberazione di G.C. n. 112 del 6/8/2020 e modificato con delibera di 

G.C. n. 17 dell’ 11/2/2021 

Visto il vigente C.C.N.L. del personale del Comparto “Funzioni locali”; 

Vista la determina del Responsabile del Servizio n. 10 Segreteria e Personale n. 205 del 4/4/2022 

 

RENDE NOTO 
il seguente avviso di 

SELEZIONE PUBBLICA PER ESAMI 

per la copertura a tempo pieno ed indeterminato di n. 1 posto di: 

“Collaboratore Amministrativo Cat. B3”, riservato al personale appartenente alle categorie 

protette di cui all’art. 18 comma 2 della Legge 68/1999 presso il Comune di Collesalvetti – 

Servizi Generali – Messo Comunale 

 

Art. 1 – Individuazione dei posti 
È indetta una selezione pubblica per esami per l’assunzione a tempo pieno ed indeterminato di n. 1 

posti di Collaboratore Amministrativo Cat. B3”, riservato al personale appartenente alle catego-

rie protette di cui all’art. 18 comma 2 della Legge 68/1999 o alle categorie a esse equiparate 

per legge, in possesso di tale requisito entro la data di scadenza del presente bando. presso il Co-

mune di Collesalvetti – Servizi Generali. 

 
LA RISERVA DI CUI SOPRA NON OPERA PER I DISABILI DI CUI ALL’ART. 1 L.68/99. 

 

Non si applica la riserva di legge a favore dei volontari delle Forze Armate di cui agli artt. 1014 e 

678 del D.lgs. 15.3.2010, n. 66 “Codice dell’ordinamento militare”. 

 

Al profilo professionale di COLLABORATORE AMMINISTRATIVO è attribuito il trattamento 

economico della posizione iniziale della categoria B3, oltre alla tredicesima mensilità e agli assegni 

ed indennità dovuti per legge o per contratti collettivi nazionali. 

Tutti gli emolumenti sono sottoposti alle trattenute fiscali, previdenziali ed assistenziali, a norma di 

legge. 

 

Art. 2 – Normativa della selezione  
La selezione è disciplinata dal “Regolamento per la disciplina delle procedure selettive e delle altre 

procedure di assunzioni”approvato con Deliberazione di G.C. n. 112 del 6/8/2020 e modificato con 

delibera di G.C. n. 17 dell’ 11/2/2021, dalle norme contenute nel vigente Contratto Collettivo 

Nazionale di Lavoro del Comparto Funzioni Locali, dal D.Lgs. n. 267/2000, dal D.Lgs. n. 165/2001 

in quanto applicabili, nonché dalle altre norme regolamentari e di legge oltre che dal presente 

avviso. 

Il presente bando costituisce lex specialis della procedura di selezione, cosicché la presentazione 

della domanda di partecipazione comporta l’accettazione, senza riserva alcuna, di tutte le 

disposizioni ivi contenute. 
La presente selezione potrà anche essere svolta in modalità telematica, compatibilmente con la 

tipologia di prove richieste avvalendosi dell’ausilio di enti o istituti specializzati pubblici e privati; 

in tal caso, ciascun candidato dovrà avere la disponibilità di strumentazione e locali conformi ai 

requisiti tecnici e logistici che consentano il regolare svolgimento delle prove da remoto e che, 

all’occorrenza, saranno resi noti, con congruo preavviso, mediante pubblicazione nel sito Internet 

dell’ente, nella stessa sezione in cui sono pubblicati il presente bando ed i successivi provvedimenti; 

i candidati che non dovessero essere regolarmente collegati alla piattaforma predisposta per lo 

svolgimento delle prove nei giorni ed agli orari indicati, saranno automaticamente considerati 



rinunciatari alla selezione.   

 

Art. 3 – Requisiti per l’ammissione 
Per l’ammissione alla selezione è chiesto il possesso dei seguenti requisiti: 

1. cittadinanza italiana o di uno degli Stati dell’Unione Europea, fermo restando, in questo 

secondo caso, i requisiti di godimento dei diritti civili e politici anche negli stati di appartenenza 

o provenienza, adeguata conoscenza della lingua italiana e tutti gli altri requisiti previsti per i 

cittadini della Repubblica di cui al DPCM 7 febbraio 1994 n. 174, ovvero essere nella 

condizione prevista dall’articolo 38 del D.Lgs. n. 165/2001 e s.m.i.; 

2. età non inferiore agli anni 18; 

3. idoneità fisica all’impiego. L’Amministrazione ha facoltà di sottoporre a visita medica di 

controllo il/i vincitore/i, in base alla normativa vigente. Data la particolare natura dei compiti 

che la posizione di lavoro implica, la condizione di privo della vista comporta inidoneità fisica 

ai posti messi a concorso, ai sensi dell’art. 1 della Legge n. 120/91; 

4. godimento del diritto di elettorato politico attivo (diritto di voto). Per i cittadini di altri Stati 

dell’Unione Europea e per i cittadini extracomunitari tale requisito dovrà essere posseduto nel 

paese di appartenenza; 

5. non avere riportato condanne penali, anche con sentenza non passata in giudicato, per i reati 

previsti nel Capo I, Titolo II, Libro II del Codice Penale; non trovarsi nelle condizioni di cui agli 

artt. 10 e 11 del D.lgs. 235/2012; non essere sottoposto a misura restrittiva della libertà perso-

nale; 

6. non essere stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una Pubblica Amministrazione per 

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

ai sensi dell'articolo 127, primo comma, lettera d), del Testo unico delle disposizioni concernenti 

lo statuto degli impiegati civili dello Stato, approvato con D.P.R. 10 gennaio 1957, n. 3; non a-

ver subito un licenziamento disciplinare o un licenziamento per giusta causa dall’impiego presso 

una pubblica amministrazione; 

7. posizione regolare nei confronti dell'obbligo di leva (solo per i cittadini italiani di sesso maschi-

le nati entro il 31.12.1985) OPPURE posizione regolare nei confronti dell’obbligo di leva previ-

sto dagli ordinamenti del paese di appartenenza (solo per i cittadini non italiani); 

8. iscrizione negli elenchi degli appartenenti alle categorie protette previste dall’art. 18, comma 2 

della L. 68/99 o alle categorie ad esse equiparate per legge; 

9. di essere in possesso della patente di categoria B; 

10. possesso di uno dei seguenti titoli di studio: 

- Diploma di qualifica professionale almeno triennale o diploma di maturità 

 

I cittadini non italiani, ai fini dell’accesso ai posti della pubblica amministrazione, devono 

essere in possesso, fatta eccezione della titolarità della cittadinanza italiana, di tutti gli altri 

requisiti previsti per i cittadini italiani e avere adeguata conoscenza della lingua italiana. 

 

Per quanto concerne il titolo di studio i Cittadini dell’ Unione Europea, nonché i Cittadini E-

xtracomunitari di cui all’art. 38 del D. Lgs. n. 165 del 30.3.2001 e ss.mm.ii., in possesso di titolo 

di studio estero sono ammessi alla procedura concorsuale con riserva, in attesa del provvedimento 

che riconosce l’equivalenza del proprio titolo di studio a uno di quelli richiesti dal bando. Detta e-

quivalenza dovrà essere posseduta al momento dell’eventuale assunzione. La richiesta di equi-

valenza deve essere rivolta: 

 

a. al Dipartimento della Funzione Pubblica-Ufficio Organizzazione e Lavori pubblici, Corso V. 

Emanuele, 116, 00186 ROMA (Posta Certificata: protocollo_dfp@mailbox.governo.it); 

 

b. al Ministero per l’Istruzione, l’Università e la Ricerca e precisamente: 

  



 1. per le lauree: al Dipartimento perla formazione superiore e per la ricerca -Direzione genera-

le per lo studente, lo sviluppo e l’internalizzazione della formazione superiore, Ufficio III, Via 

Carcani, 61 00153 ROMA (Posta Certificata: dgsinfs@postacert.isd); 

 

PER I TITOLI DI SCUOLA DELL’OBBLIGO O DI SCUOLA SUPERIORE: al Dipartimento 

per il sistema educativo di istruzione e formazione -Direzione generale per gli ordinamenti scolasti-

ci e la valutazione del sistema nazionale di istruzione, Ufficio VIII, V.le Trastevere 76/a –00153 

ROMA (Posta Certificata: dgosv@postacert.istruzione.it). 

 
4. Il modulo per la richiesta dell’equivalenza è disponibile al seguente indirizzo: 

http://www.funzionepubblica.gov.it/strumenti-e-controlli/modulistica. 

 

I possessori di un titolo di studio straniero, che abbiano ottenuto il riconoscimento dell’equipollenza 

dello stesso a uno dei titoli richiesti dal bando, dovranno allegare idonea documentazione rilasciata 

dalle autorità competenti. Qualora il candidato, al momento della presentazione della domanda non 

sia ancora in grado di allegare detta documentazione sarà ammesso alla procedura con riserva, 

fermo restando che tale riconoscimento dovrà sussistere al momento dell’eventuale assunzione. 

 

I requisiti per ottenere l’ammissione alla selezione devono essere posseduti alla data della scadenza 

del termine utile per la presentazione della domanda. Gli stessi requisiti devono essere posseduti 

anche all’atto della stipula del contratto individuale di lavoro. 

 

Art. 4 – Presentazione della domanda 

 

4.1 Termine 
Gli interessati dovranno presentare domanda entro e non oltre il 30° giorno successivo alla data 

di pubblicazione per estratto del presente bando nella Gazzetta Ufficiale. Qualora detto 

giorno sia festivo il termine è prorogato al primo giorno successivo non festivo. Detto termine  

è considerato perentorio. 
 

La domanda di ammissione, deve essere redatta direttamente sul sito ufficiale del Comune di 

Collesalvetti senza necessità di essere sottoscritta dal candidato. 

 

Nel caso in cui il candidato abbia la cittadinanza di uno stato appartenente all’Unione Europea, 

dovrà inoltre dichiarare la conoscenza della lingua italiana, eventualmente da accertare in sede di 

colloquio.  

 

I candidati per partecipare alla presente procedura comparativa devono presentare la domanda 

entro il 5.5.2022, esclusivamente accedendo sul sito del Comune di Collesalvetti nella sezione: 

Servizi Online  (Istanze Online - Modulistica on line) oppure attraverso il seguente indirizzo:  

https://servizi.comune.collesalvetti.li.it/portal/servizi/moduli/38/modulo 

e compilando il modulo: “Domanda selezione Collaboratore Amministrativo Cat. B3 - art. 18 

co.2 L. 68/99”. 

 

Non sono ammesse altre forme di produzione ed invio, conseguentemente non saranno prese in 

considerazione le domande pervenute con modalità diversa. Per la presentazione della domanda è 

necessario essere in possesso di un indirizzo di posta elettronica semplice ed è necessario eseguire 

l’accesso alla procedura con autenticazione mediante utilizzo di una delle seguenti credenziali:  

- SPID (https://www.spid.gov.it);  

- Carta d’Identità Elettronica – CIE - CIE ID;  

- Login with eiDAS - Regolamento europeo per l'identificazione elettronica e servizi fiduciari 

per le transazioni elettroniche nel mercato interno 

http://www.funzionepubblica.gov.it/strumenti-e-controlli/modulistica
https://www.spid.gov.it/


Si consiglia di non presentare la domanda in prossimità della scadenza dell’avviso. E’ possibile 

inviare una sola domanda per ciascun candidato.  

 

La procedura consente di salvare i dati in fase di compilazione ed anche di sospenderla 

temporaneamente. La domanda sarà valida solo se si termina la procedura completando l’inoltro 

della domanda. La procedura restituisce in automatico una ricevuta dell’avvenuto inoltro con il 

numero di protocollo.  

 

Le/I candidate/i riceveranno all’indirizzo di posta elettronica, indicato nella domanda, copia pdf del 

modulo a riscontro delle dichiarazioni rese e quale ricevuta di invio della domanda stessa. Le/I can-

didate/i dovranno conservare tale copia nell’eventualità che l’Amministrazione ne faccia richiesta.  

 

Le/I candidate/i sono invitate/i a prendere nota del proprio codice domanda/protocollo, in quanto le 

comunicazioni saranno effettuate con esclusivo riferimento allo stesso, senza alcuna identificazione 

mediante dati anagrafici. 

 

Entro il termine di presentazione delle domande, l’applicazione consente di richiedere l’apertura 

della domanda già inoltrata, per modificare o integrare i dati inseriti.  

 

La domanda di partecipazione alla selezione è esente dall'imposta di bollo. 

 

Si consiglia a tutela dei candidati, che l'invio degli allegati avvenga in formato PDF o JPG, affinché 

gli stessi siano immodificabili, facilmente leggibili e conservabili dall'Amministrazione. 

 

L’inoltro della domanda comporta l’incondizionata accettazione delle norme stabilite dal presente 

avviso. 

 

L’Amministrazione si riserva la facoltà di richiedere eventuali regolarizzazioni delle domande non 

conformi a quanto espressamente richiesto dal presente avviso. In ogni caso non è motivo di 

esclusione l’omissione e/o l’incompletezza di una o più delle dichiarazioni richieste, qualora il 

possesso del requisito non dichiarato possa ritenersi implicito nella dichiarazione afferente ad altro 

requisito o risulti dal contesto della domanda o dalla documentazione rimessa in allegato alla 

medesima, oppure riguardi la non dichiarazione di situazioni eventuali, nel qual caso l'omissione 

sottintende l'inesistenza della situazione stessa 

 

Al termine della compilazione del modulo, sarà possibile procedere direttamente al pagamento della 

tassa di concorso di € 10,00. Il sistema indirizzerà direttamente alla piattaforma PagoPa, previa ri-

chiesta di attivazione del pagamento on-line, dove sarà possibile scegliere il pagamento secondo 

due modalità: 

 

- online, tramite carta di credito o prepagata, cliccando sull’icona “paga”. Sarà inviata ricevu-

ta di pagamento all’indirizzo mail indicato nella procedura di PagoPa; 

- tramite uno sportello PSP abilitato al pagamento PagoPa (es: ricevitorie, tabaccai ecc.) 

stampando l’avviso di pagamento cliccando sull’icona “scarica”.  

 

Per eventuali problemi di carattere tecnico incontrati nell’accesso al modulo online o nella 

procedura di pagamento, inviare una richiesta di aiuto all’indirizzo: 

sistemiinformativi@comune.collesalvetti.li.it almeno 72 ore prima della scadenza della domanda di 

concorso; 

 

mailto:sistemiinformativi@comune.collesalvetti.li.it


Tutte le successive comunicazioni con i candidati avverranno esclusivamente via email ovvero 

tramite PEC, qualora il candidato ne sia in possesso e ne abbia indicato l’indirizzo, fatto salvo 

quanto indicato al successivo articolo 6. 

 

4.2 Dichiarazioni 
I candidati sotto la propria responsabilità, ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 

445 e consapevoli delle sanzioni penali previste dall’art. 76 del citato D.P.R. per le ipotesi di falsità 

e di dichiarazioni mendaci, nel redigere il modulo online, oltre alle generalità personali e al 

possesso dei requisiti per l’accesso alla presente selezione dettagliatamente elencati all’art. 3 

del bando, devono: 

a) dichiarare l’adeguata conoscenza della lingua italiana; (solo per i cittadini non italiani) 

b) il possesso della cittadinanza italiana o l’appartenenza ad uno degli stati membri dell’Unione 

Europea ovvero essere nella condizione prevista dall’articolo 38 del D.Lgs. n. 165/2001 e s.m.i.; 

c) il possesso del titolo di studio di cui all’art. 3 del presente bando; 

d) l’appartenenza alle categorie di cui all’art. 18, comma 2 della L. 68/99 o alle categorie ad esse 

equiparate per legge, specificando la categoria di appartenenza; 

e) dichiarare l’iscrizione negli elenchi degli appartenenti alle categorie protette previste 

dall’art. 18, comma 2 della L. 68/99 o alle categorie ad esse equiparate per legge, specifi-

cando presso quale Centro per l’Impiego del territorio nazionale; 
f) dichiarare gli eventuali titoli di preferenza di cui all’art. 29 del Regolamento sulle modalità di 

assunzione all’impiego presso il Comune di Collesalvetti; 

g) dichiarare di avere diritto ai benefici previsti dagli articoli 3 e 20 della Legge 5.2.1992, n. 104-

ausili necessari e/o tempi aggiuntivi in relazione al proprio handicap; (solo per i portatori di 

handicap); 

h) richiedere l’esonero dalla prova preselettiva; (solo per i candidati affetti da handicap con invali-

dità uguale o superiore all’80%); 

i) fornire l’indirizzo al quale devono essere inviate eventuali comunicazioni comprensivo obbliga-

toriamente di recapito telefonico mobile e/o fisso; 

j) fornire l’indirizzo di posta elettronica e/o posta elettronica certificata personale; 

k) dichiarare l’accettazione incondizionata di tutte le norme previste dal bando e il consenso al trat-

tamento dei dati personali, ai sensi del Regolamento 2016/679, per gli adempimenti della proce-

dura concorsuale. 

l) qualora la procedura concorsuale si svolga da remoto, di disporre di un adeguato collegamento 

internet,di essere provvisto di PC, monitor con webcam, tastiera e mouse adeguati per sostenere 

la prova da remoto, di installare/utilizzare il software di videoconferenza/piattaforma di 

selezione prescelto dall’Ente; 

m) l’accettazione di tutte le misure anti Covid disposte dall’Amministrazione in aggiunta alle 

norme già contenute nel “Protocollo per lo svolgimento dei concorsi pubblici” esaminato e 

validato dal Comitato Tecnico Scientifico (ex O.C.D.P. 3 febbraio 2020, n. 630 come modificata 

dalla O.C.D.P. 17 marzo 2021, n. 751) nella seduta del 29 marzo 2021, disponibile al link 

http://www.funzionepubblica.gov.it/articolo/dipartimento/15-04-2021/il-nuovo-protocollo-lo-

svolgimento-dei-concorsi-pubblici 
 

4.3 Allegati 
Alla domanda devono essere allegati i seguenti documenti: 

- copia del documento di identità in corso di validità; 

- documentazione attestante la ricorrenza di una delle condizioni di cui all’art. 38 del D. Lgs. 

30.3.2001, n. 165 come modificato dall’art. 7 della L. 6.8.2013, n. 97 (solo per i cittadini ex-

tracomunitari); 

- certificazione medica attestante lo specifico handicap, pena la mancata fruizione del beneficio di 

ausili necessari e/o tempi aggiuntivi (solo per i candidati che richiedono di sostenere la prova di 

esame con ausili e/o tempi aggiuntivi); 

http://www.funzionepubblica.gov.it/articolo/dipartimento/15-04-2021/il-nuovo-protocollo-lo-svolgimento-dei-concorsi-pubblici
http://www.funzionepubblica.gov.it/articolo/dipartimento/15-04-2021/il-nuovo-protocollo-lo-svolgimento-dei-concorsi-pubblici


 

- certificazione medica attestante lo stato di handicap e la certificazione da cui risulti un’invalidità 

uguale o superiore all’80% (solo per i candidati che richiedono l’esonero dalla prova 

preselettiva); 

- idonea documentazione rilasciata dalle autorità competenti attestante il riconoscimento 

dell’equipollenza del proprio titolo di studio estero a uno di quelli richiesti dal bando; 

 

Il concorrente potrà inoltre allegare ogni altro titolo o documento che ritenga utile compresi quelli 

riguardanti l’eventuale diritto a fruire di benefici relativi alle precedenze ed alle preferenze nella 

graduatoria. 

Tali documenti potranno essere allegati in copia fotostatica autenticata dallo stesso concorrente 

attraverso dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà (è valida a tale scopo la copia fotostatica di 

un valido documento d’identità e da produrre, pertanto, in un unico esemplare). 

Il possesso di titoli documentati potrà inoltre essere dichiarato all’interno della stessa domanda, 

senza necessità di allegarli. 

 

4.4 Motivi di esclusione 

Sono considerate irregolarità non sanabili, che comportano l’esclusione dalla procedura, quelle di 

seguito elencate:  

a) Il mancato possesso dei requisiti previsti per l’accesso di cui all’art. 3; 

b) la presentazione o l’inoltro della domanda con modalità diverse da quelle indicate all’art. 4 

del presente bando; 

c) l’accesso al modulo di domanda con credenziali non appartenenti al/la candidato/a che pre-

senta la domanda stessa; 

d) la mancata regolarizzazione o integrazione della domanda entro il termine assegnato. 

e) la presentazione della domanda di ammissione oltre il termine di scadenza.  

 

Le domande che presentino imperfezioni formali potranno essere accolte a seguito di 

regolarizzazione da effettuarsi entro il termine che sarà comunicato dall’Amministrazione e 

comunque prima dello svolgimento delle prove.  

È comunque motivo di esclusione automatica dalla procedura - in qualsiasi fase del procedimento - 

l’accertamento della mancanza di uno o più requisiti di partecipazione.  

 

Art. 5 – Tassa di concorso 

La partecipazione alla selezione comporta il versamento di un importo (non rimborsabile) di € 

10,00, da corrispondersi utilizzando esclusivamente la piattaforma online "PagoPA” disponibile al 

termine della procedura della domanda di ammissione alla selezione come indicato all’art. 4. 

 

Art. 6 – Svolgimento della selezione e relative comunicazioni 
L’ammissione alla selezione avviene con Determinazione del Responsabile del Servizio Risorse 

Umane e la medesima sarà pubblicata nel sito internet del Comune di Collesalvetti sotto la sezione 

Amministrazione trasparente - Bandi di concorso  

Il diario delle prove e la sede in cui avranno luogo gli esami sarà comunicata a mezzo pubblicazione 

sul sito internet del Comune di Collesalvetti. 

I candidati dovranno presentarsi alle prove muniti di un valido documento di riconoscimento. 

I candidati che non si presenteranno nei giorni e nelle ore stabiliti per le prove d’esame, per 

qualunque motivazione senza eccezioni, saranno considerati rinunciatari alla selezione anche se la 

mancata presentazione fosse dipendente da causa di forza maggiore. 

La presente selezione sarà svolta con l'utilizzo di strumenti informatici e digitali, compatibilmente 

con la tipologia di prove richieste. I candidati ammessi a sostenere la prova scritta avranno a 

disposizione una postazione informatica. 

L’ammissione alla prova orale è comunque subordinata al conseguimento di almeno 21/30 nella 



prova scritta. 

La prova orale si considera superata ove il concorrente abbia conseguito almeno 21/30.  

Tutte le comunicazioni ai candidati di cui al presente bando saranno effettuate, come anzidetto, 

mediante pubblicazione nel sito istituzionale nella sezione relativa alla presente selezione. Detta 

pubblicazione ha valore di notifica a tutti gli effetti di legge. 

 

Art. 7 – Eventuale preselezione - Programma e prove d’esame 

 

7.1 Preselezione 

L’ Amministrazione si riserva di procedere alla preselezione dei candidati nel caso in cui gli iscritti 

ammessi alla selezione siano pari o superiori a 30 (trenta). La preselezione consisterà in una serie di 

test a risposta multipla tendenti a verificare il possesso dei requisiti professionali e attitudinali 

richiesti in relazione al profilo professionale da ricoprire, con le più ampie garanzie di trasparenza, 

oggettività e pari opportunità
1
.  

Si procederà ad ammettere alle successive fasi concorsuali unicamente i primi 15 candidati che 

avranno ottenuto nella prova preselettiva il punteggio più alto, comprese le posizioni di pari punto. 

Qualora gli iscritti ammessi non siano superiori a 30 si procederà con l’ammissione diretta alla 

prima prova.  

La lista dei candidati ammessi, il giorno, l’ora e la sede in cui avrà luogo l’eventuale preselezione 

ovvero le modalità di effettuazione della preselezione da remoto, saranno pubblicati all’albo 

pretorio on line del Comune di Collesalvetti e contestualmente nel portale internet del Comune di 

Collesalvettiu (sottosezione Bandi di concorso), senza ulteriore comunicazione avendo la 

pubblicazione valore di notifica ai candidati a tutti gli effetti di legge. Il punteggio relativo alla 

preselezione non viene considerato ai fini della graduatoria finale. Le risultanze della preselezione 

saranno pubblicate all’albo pretorio del Comune di Collesalvetti, nonché sul sito istituzionale 

internet (sottosezione Bandi di concorso) ed avranno valore di notifica a tutti gli effetti di legge. Per 

sostenere la preselezione i candidati si dovranno presentare alla sede e all’orario indicato muniti di 

valido documento di riconoscimento; qualora la prova in parola si svolga da remoto, saranno fornite 

apposite istruzioni per il riconoscimento dei candidati. 

 

7.2 Programma e prove d’esame 

Le prove d’esame verteranno sulle seguenti materie: 

- nozioni di diritto amministrativo con particolare riferimento al procedimento amministrativo ed 

agli atti amministrativi (legge n.241/90);  

- le regole fondamentali in materia di accesso ai documenti amministrativi e in materia di 

trattamento dei dati personali (privacy);  

- la documentazione amministrativa: modalità di autocertificazione da parte del cittadino, 

procedure e controlli (DPR n.445/2000);  

- elementi sull'ordinamento istituzionale, finanziario e contabile degli Enti Locali 

(D.Lgs.n.267/2000);  

- il Codice dell'amministrazione digitale (D.Lgs.n.82/2005): principi generali (artt. 1-11), il 

documento informatico (artt. 20-23/quater), le firme elettroniche (artt.24-25);  

- normativa in materia di notificazione atti di competenza del Comune e per conto di enti terzi 

(art.10 della legge n.265/1999): articoli 137-150 c.p.c. sulle notificazioni; art. 60 DPR 

n.600/1973 in materia di notificazioni degli atti tributari erariali; legge n.890/1982 in materia di 

notificazione a mezzo posta; D.M. 18.12.2017 in materia di notificazione verbali violazioni 

codice della strada; art. 26 D.L. n.76/2020 in materia di notificazione digitale;  

- la casa comunale e l’albo pretorio on-line: deposito e pubblicazione atti;  

- nozioni in materia di anagrafe, archiviazione e protocollo di atti;  

- norme generali in materia di pubblico impiego con particolare riguardo alle responsabilità civili, 

                                                 

1 I candidati interessati dovranno specificare nella domanda l’eventuale diritto all’esenzione dalla prova preselettiva 

ai sensi dell’articolo 20, comma 2- bis, della legge 5 febbraio 1992, n. 104. 



penali e contabili dei pubblici dipendenti; il Codice di comportamento e il codice disciplinare del 

pubblico dipendente;  

 

L’esame consisterà in: 

- una prova scritta teorica/pratica sulle materie previste dal programma d’esame. La prova 

può consistere in una serie di quesiti a risposta sintetica o appositi test bilanciati; 

 

- una prova orale sulle materie previste dal programma d’esame. 

 

Nelle prove si provvederà anche all’accertamento delle conoscenze dell'uso delle apparecchiature e 

delle applicazioni informatiche più diffuse e della lingua inglese. 
 

Art. 8 – Esito della selezione  
La commissione giudicatrice formerà la graduatoria degli idonei che sarà approvata con 

Determinazione del Responsabile del Servizio Personale, unitamente agli atti della selezione.  

Si dà atto sin d’ora che l’inserimento nella graduatoria di merito non darà luogo a dichiarazione 

d’idoneità. 

La graduatoria conserva efficacia per due anni a decorrere dalla data di pubblicazione della 

determinazione di approvazione. Durante tale periodo l’Amministrazione potrà utilizzare, a suo 

insindacabile giudizio e nei limiti imposti dalla normativa vigente, la graduatoria per la copertura di 

posti di pari inquadramento che si dovessero rendere successivamente vacanti e disponibili.  

La graduatoria medesima potrà essere utilizzata per analoghe assunzioni anche da parte di altri Enti 

che ne facciano richiesta, previa autorizzazione di questa Amministrazione, nei limiti imposti dalla 

normativa vigente in materia. 

Divenuta esecutiva la determinazione che approva gli atti della selezione, a ciascun concorrente sarà 

data comunicazione dell’esito dallo stesso conseguito. 

L’assunzione del/i vincitore/i è sottoposta alla condizione sospensiva della verifica di tutte le 

dichiarazioni presentate a corredo della domanda ai sensi del D.P.R. n. 445/2000, comprese quelle 

contenute nella medesima domanda di ammissione. 

Prima della stipula del contratto individuale di lavoro l’Amministrazione accerterà per mezzo del 

medico competente ex D.Lgs. n. 81/2008, se il/i vincitore/i sia/siano in possesso dell’idoneità fisica 

alle mansioni inerenti i posti da ricoprire.  

 

Art. 9 – Periodo di prova 
Il/i dipendente/i assunto/i in servizio è/sono soggetto/i ad un periodo di prova di 6 mesi.  

Ai fini del compimento del suddetto periodo di prova si tiene conto del solo servizio effettivamente 

prestato. Decorso il periodo di prova senza che il rapporto di lavoro sia stato risolto, il/i dipendente/i 

si intende/ono confermato/i in servizio con il riconoscimento dell’anzianità dal giorno 

dell’assunzione a tutti gli effetti. 

 

Art. 10 – Pari opportunità e altre disposizioni 
Ai sensi del D.Lgs. n. 198/2006 e del D.Lgs. n. 196/2000, il presente bando di selezione, rivolto ad 

aspiranti dell’uno e dell’altro sesso, garantisce le pari opportunità tra uomini e donne per l’accesso 

al lavoro, come anche previsto dall’art. 57 del D.Lgs. n. 165/2001 e successive modifiche. 

Il presente bando è emanato tenendo conto delle disposizioni in materia di assunzioni riservate ai 

disabili ed agli altri aventi diritto a riserva del posto, ai sensi della Legge n. 68/1999. 

 

Art. 11 – Trattamento dei dati personali e diritto di accesso 
Ai sensi del Reg. (CE) 27.04.2016 n. 2016/679/UE, i dati personali relativi ai candidati saranno 

raccolti presso il Servizio Personale del Comune di Collesalvetti per le finalità relative allo 

svolgimento della procedura in oggetto e saranno trattati anche successivamente all’eventuale 

instaurazione del rapporto contrattuale, per finalità inerenti alla gestione del rapporto medesimo. 



Per ogni maggiore informazione circa il trattamento dei dati personali e l'esercizio dei diritti di cui 

agli art. 15 e ss. l'interessato potrà visitare il sito istituzionale del Comune di Collesalvetti, sezione 

Privacy oppure trasmettere una mail a privacy@comune.collesalvetti.li.it. 

 

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. 12 – Disposizioni finali 
Per quanto non previsto nel presente bando si applica la normativa citata nel precedente art. 2 del 

bando medesimo. 

L’Amministrazione si riserva di modificare, sospendere temporaneamente, prorogare o riaprire i 

termini, nonché revocare il presente avviso con provvedimento motivato.  

Si dà atto fin d’ora che l’Amministrazione procederà all’assunzione secondo le modalità e con le 

limitazioni previste dalla legislazione vigente al momento dell’assunzione stessa. 

 

Responsabile del procedimento è il Responsabile Servizio personale dott.ssa Ilaria Luciano. 

Per informazioni: Servizio Risorse Umane Tel. 0586.980.85 dal lunedì al venerdì dalle ore 9,00 alle 

ore 12,00 

Il presente avviso e il facsimile di domanda sono disponibili sul sito istituzionale amministrazione 

Trasparente - Bandi di Concorso. 

 

Il Responsabile Servizio Personale 

Dott.ssa Ilaria Luciano 

(atto sottoscritto digitalmente) 

mailto:privacy@comune.collesalvetti.li.it

