COMUNE DI CHIAVARI

Citta Metropolitana di Genova

Settore 2 - Affari Generali
Ufficio Risorse Umane

CONCORSO PUBBLICO, PER ESAMI, PER LA COPERTURA A TEMPO PIENO E
INDETERMINATO DI N. 1 POSTO DI “ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO CONTABILE” - AREA
DEGLI ISTRUTTORI.

Viste:

- ladeliberazione di Giunta Comunale n. 29 del 05/02/2026 recante “Approvazione del Piano Integrato
di Attivita e Organizzazione 2026 - 2028 ai sensi dell’art. 6 del DL n. 80/2021, convertito con
modificazioni in Legge n. 113/2021”;

- la deliberazione di Giunta Comunale n. 241 del 08/10/26 recante “Piano Integrato di Attivita e
Organizzazione 2026 - 2028 - Anno 2026 - 2027. Aggiornamento della Sezione 3 del PIAO
“Organizzazione e Capitale umano - lett) c. Sottosezione di programmazione Piano Triennale dei
Fabbisogni di Personale”;

Visto altresi il Regolamento per la disciplina delle procedure di assunzione del Comune di Chiavari,
approvato con deliberazione di Giunta Comunale n. 81 del 27/04/20283;

Dato atto che ¢ stata attivata la procedura di cui all’art. 34-bis del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 e che
I’effettivaimmissione in servizio delvincitore del presente concorso resta subordinata all'esito negativo
della suddetta procedura;

Tutto quanto sopra premesso;
SI RENDE NOTO QUANTO SEGUE:

e indetto un concorso pubblico, per esami, per la copertura atempo pieno e indeterminato di n. 1 posto
di “Istruttore Amministrativo Contabile” — Area degli Istruttori.

1. FIGURA RICERCATA

Il profilo professionale & quello di Istruttore Amministrativo Contabile, ascritto all’Area degli Istruttori

del CCNL Comparto Funzioni Locali del 16/11/2022, i cui compiti sono quelli previsti dall’Allegato A -

Declaratorie del succitato CCNL.

La figura professionale dell’Istruttore Amministrativo Contabile possiede una buona conoscenza delle

disposizioni normative e contrattuali in materia di attivita amministrativa nell’ambito degli Enti Locali,

accompagnata dal possesso di nozioni trasversali di natura contabile.

Il profilo esegue, in particolare, Uattivita istruttoria in campo amministrativo e contabile, nel rispetto

delle procedure e degliadempimenti di legge ed avvalendosi delle conoscenze professionali tipiche del

profilo.

La figura & preposta alla raccolta e all’elaborazione dei dati, avvalendosi di tecnologie informatiche in

uUso presso i servizi cui viene assegnato.

A titolo esemplificativo e non esaustivo, 'lstruttore Amministrativo Contabile:

- cura la raccolta e la conservazione di atti, documenti, norme e pratiche amministrative, aventi
rilevanza per lo specifico servizio cui € addetto;

- svolge attivita istruttoria, anche mediante rilevazione di dati, predispone la connessa
documentazione e, se nominato dal proprio responsabile, di responsabilita di procedimento;

- esegue gliacquisti e provvede alle forniture;

- provvede alle indagini di mercato per le necessita dell’ufficio cui € addetto;

- predispone elaborati statistici e rendicontazioni puntuali;

- predispone proposte, relazioni e atti amministrativi in ordine al servizio cui & preposto.



COMUNE DI CHIAVARI

Citta Metropolitana di Genova

Settore 2 - Affari Generali
Ufficio Risorse Umane

Infine, completano il profilo richiesto, un’attitudine al problem solving ed un’integrita etica e morale
propria del ruolo da ricoprire, connotata dalla capacita di fornire supporto ed informazione ai colleghi
e all’utenza in maniera tempestiva ed efficiente.

2. PERCENTUALE RAPPRESENTATIVITA’ DI GENERE

Ai sensi dell’art. 6 del D.P.R. n. 487/1994, cosi come modificato dagli artt. 3 comma 4, e 6 comma 1,
del D.P.R. n. 82/2023 si da atto che nel Comune di Chiavari, in riferimento all’Area messa a concorso,
la percentuale di rappresentativita rilevata al 31 dicembre 2025, € la seguente:

- donne 44,16%

- uomini 55,84%

- differenziale 11,68%
e pertanto NON SI APPLICA il titolo di preferenza di cui all’art. 5, comma 4, lett. o) del suddetto D.P.R.
essendo il differenziale tra generi inferiore al 30%.

3. PARI OPPORTUNITA’

Il concorso sara espletato nel rispetto del principio delle pari opportunita tra uomini e donne per
l’accesso al lavoro e il trattamento sul lavoro, cosi come previsto dal D.Lgs. 198/2006 “Codice delle
pari opportunita tra uomo e donna a norma dell’art. 6 della Legge 28/11/2005, n. 246” e dall’art. 57 del
D.Lgs. 30/3/2001, n. 165 “Norme generali sullordinamento del lavoro alle dipendenze delle
amministrazioni pubbliche”.

4. REQUISITIPER L’AMMISSIONE AL CONCORSO

Requisiti generali

Per l'ammissione al concorso — a pena di esclusione - ¢ richiesto il possesso dei seguenti requisiti
generali:

a) Cittadinanza italiana OPPURE cittadinanza di Stati membri dell'Unione Europea con adeguata
conoscenza della lingua italiana OPPURE cittadinanza di paesi terzi e trovarsi in una delle condizioni di
cui all’art. 38 comma 3-bis del D.Lgs. 165/2001 e ss.mm.ii. (permesso di soggiorno CE per soggiornanti
di lungo periodo, status di rifugiato o status di protezione sussidiaria) con adeguata conoscenza della
lingua italiana. Sono considerati cittadini, gli italiani non appartenenti alla Repubblica (San Marino,
Vaticano, ecc.) e coloro che sono dalla legge equiparati ai cittadini dello Stato.

b) Eta non inferiore ad anni 18 e non superiore a quella prevista dalle vigenti norme per il
collocamento a riposo alla data di scadenza del bando.

c) Non avere limitazioni psico-fisiche allo svolgimento delle attivita e delle mansioni previste peril
profilo oggetto del presente bando.

d) Godimento dei diritti civili e politici. Per i candidati non cittadini italiani e non titolari dello status
di rifugiato o di protezione sussidiaria, il godimento dei diritti civili e politici & riferito al Paese di
cittadinanza.

e) Non essere stato condannato, neppure con sentenza non ancora passata in giudicato:

- per uno dei delitti contro la Pubblica Amministrazione di cui al Libro Il Capo Il del Codice
Penale;

- per reati che, se accertati con sentenza di condanna irrevocabile, comportino la sanzione
disciplinare del licenziamento in base alla normativa vigente;

- per reati che comportino interdizione dai pubblici uffici o destituzione da precedenti pubblici
impieghi o impedimento all’assunzione presso una Pubblica Amministrazione.

f) Non essere stati destituiti o dispensati dall’impiego presso una Pubblica Amministrazione per
persistente insufficiente rendimento, in forza di norme di settore, o licenziati per le medesime ragioni o
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per motivi disciplinari ai sensi della vigente normativa di legge o contrattuale ovvero dichiarati decaduti
per aver conseguito la nomina o 'assunzione mediante la produzione di documenti falsi o viziati da
nullita insanabile.

L’Amministrazione si riserva di valutare, a proprio insindacabile giudizio, ’ammissibilita all’'impiego di
coloro che abbiano riportato condanna penale irrevocabile alla luce deltitolo del reato, dell’attualita o
meno del comportamento negativo e delle mansioni relative al posto messo a concorso.

Requisiti specifici

Per lammissione al concorso — a pena di esclusione — ¢ altresi richiesto il possesso dei seguenti
requisiti specifici:

A) Diploma di istruzione secondaria di secondo grado (Diploma di maturita) conseguito previo
superamento di un corso di studi di durata quinquennale o comunque idoneo a dare 'accesso
all’Universita, rilasciato da istituti statali o paritari a norma dell’ordinamento scolastico dello
Stato.

L'eventuale titolo di studio superiore (Diploma di Laurea, Laurea Triennale, Laurea Magistrale o
Specialistica) potra essere indicato in sede di compilazione della domanda, sebbene il requisito
minimo per 'ammissione alla procedura concorsuale resta comunque il diploma di cui sopra.

Per i candidati in possesso di un titolo di studio conseguito all’estero, ’assunzione sara
subordinata al riconoscimento del titolo, da parte del Dipartimento della Funzione Pubblica della
Presidenza del Consiglio dei Ministri, previo parere conforme del Ministero dell'istruzione e del
merito ovvero del Ministero dell'Universita e della Ricerca. cosi come previsto dall’art. 38 del D.Lgs.
165/2001.

| candidati che sono in possesso del titolo di ammissione conseguito all'estero saranno quindi
ammessi a partecipare “con riserva”.

Il Dipartimento della Funzione Pubblica conclude il procedimento di riconoscimento di cui al
presente comma solo nei confronti dei vincitori del concorso, che hanno l'onere, a pena di
decadenza, di presentare istanza di riconoscimento entro quindici giorni dalla pubblicazione della
graduatoria finale, al Ministero dell'Universita e della Ricerca ovvero al Ministero dell'lstruzione e
del Merito.

Tutti i suddetti requisiti, generali e specifici, dovranno essere posseduti — a pena di esclusione - sia
alla data di scadenza del termine stabilito per la presentazione delle domande, sia all’atto
dell’eventuale sottoscrizione del contratto di lavoro.

In attesa della verifica del possesso dei requisiti, generali e specifici, tutti i candidati parteciperanno al
concorso “con riserva”.

Il mancato possesso di uno o piu requisiti previsti dal bando € motivo di esclusione dalla
procedura concorsuale nonché di mancata assunzione e costituisce altresi causa di risoluzione
del rapporto di lavoro, ove eventualmente gia instaurato.

L’Amministrazione potra disporre, in qualsiasi momento, con provvedimento motivato, ’esclusione dal
concorso per difetto dei requisiti prescritti.

Inoltre, si riserva la facolta di procedere a idonei controlli, anche a campione, sulla veridicita delle
dichiarazioni sostitutive di certificazione citate.
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Qualora dal controllo effettuato emerga la non veridicita del contenuto delle dichiarazioni, il candidato,
oltre a rispondere ai sensi dell’art. 76 del D.P.R. 28/12/2000, n. 445 e ss.mm.ii., decade dai benefici
eventualmente conseguenti al provvedimento/atto emanato sulla base delle dichiarazioni non
veritiere.

5. RISERVE

Ai sensi del D.Lgs. 15 marzo 2010, n. 66 “Codice Ordinamento Militare”, modificato dal D.Lgs. 28
gennaio 2014, n. 8, il posto messo a concorso costituisce frazione di posto, ai fini della riserva in
favore dei volontari delle Forze Armate che hanno completato senza demerito la ferma contratta e
precisamente:

- VFP1 volontari in ferma prefissata di 1 anno;

- VFP4 volontari in ferma prefissata di 4 anni;

- VFB volontari in ferma breve triennale;

- Ufficiali di complemento in ferma biennale o in ferma prefissata.

Ai sensidell’art. 1, comma 9-bis, del D.L. 22 aprile 2023, n. 44 convertito nella Legge 21 giugno 2023, n.
74 nonché ai sensi dell’art. 4, comma 4 del D.L. 14 marzo 2025, n. 25, il posto messo a concorso &
riservato, prioritariamente, agli operatori volontari che hanno concluso senza demerito il servizio civile
universale ovvero il servizio civile nazionale.

Nel caso non vi siano candidati idonei appartenenti ad anzidetta categoria, il posto sara assegnato ad
altri candidati utilmente collocati in graduatoria.

6. PROCEDURA DI PARTECIPAZIONE - TERMINI E MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELLE
DOMANDE - ALLEGATI

Alla procedura di concorso si partecipa esclusivamente previa registrazione online sul Portale
Unico del Reclutamento (Portale InPA), di cui all'art. 35-ter del D.Lgs. 165/2001 e ss.mm.ii.,
disponibile al seguente indirizzo:

https://www.inpa.gov.it

La registrazione al Portale € gratuita e pud essere realizzata esclusivamente mediante i sistemi di
identificazione SPID, CIE, CNS e elDAS.

Successivamente alla registrazione sul Portale, linteressato compila il proprio curriculum vitae,
completo di tutte le generalita anagrafiche ivi richieste, con valore di dichiarazione sostitutiva di
certificazione ai sensi dell'articolo 46 del T.U. di cui al D.P.R. 445/2000, indicando un indirizzo di posta
elettronica certificata a sé intestato al quale intende ricevere ogni comunicazione relativa alla
procedura cui intende partecipare, unitamente ad un recapito telefonico e ad una mail posta
elettronica non certificata.

La registrazione al Portale 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
edel D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196.

Le domande di partecipazione dovranno essere compilate e inviate online unicamente sul Portale
unico del reclutamento entro le ore 12.00 del giorno 7 NOVEMBRE 2026.

La piattaforma telematica per la presentazione della domanda & attiva 24 ore su 24 dalla data di
pubblicazione del presente Bando fino al termine di scadenza, sopra indicato, allo spirare del quale
non sara piu possibile inviare domande, né completare o perfezionare domande la cui compilazione
abbia avuto inizio prima della decorrenza del termine medesimo.
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La procedura consente di salvare i dati in fase di compilazione e anche di sospenderla
temporaneamente. La domanda sara valida solo se si termina la procedura completando Uinoltro della
domanda.

Il contenuto della domanda & espressamente specificato all’interno della procedura di cui sopra: la
domanda dovra essere compilata in ogni campo, anche, ove previsto, utilizzando i menu a tendina.

Poiché il requisito minimo di accesso alla procedura di che trattasi € il possesso del diploma di scuola
secondaria di secondo grado, la piattaforma informatica inPA richiede obbligatoriamente la
valorizzazione del campo relativo al diploma per consentire la trasmissione della domanda: pertanto, i
candidati in possesso di un eventuale titolo di studio superiore dovranno in ogni caso inserire
obbligatoriamente anche i dati relativi al proprio diploma di scuola superiore. Infatti, l'indicazione
del solo titolo universitario, in assenza del caricamento dei dati del diploma, generera un errore
bloccante del sistema che non permettera di trasmettere validamente la domanda.

Si rammenta a tal fine che 'Amministrazione non risponde di mancate trasmissioni dovute alla
parziale o errata compilazione dei campi obbligatori previsti dalla piattaforma.

Dopo aver inserito tutti i dati richiesti e completato tutte le sezioni, € necessario inviare la domanda
medianteilbottone “Conferma e Invia” nella sezione VERIFICA E INVIO.

Per la modifica e variazione di eventuali informazioni erroneamente inserite 0 mancanti, il candidato
puo effettuare la riapertura della domanda dalla sezione “Riepilogo domanda” selezionando il tasto
“Annulla invio domanda”, entro il termine di scadenza.

Una volta effettuate le modifiche, il candidato dovra inviare nuovamente la domanda di partecipazione,
cliccando il tasto “Invia domanda” presente nella sezione “Conferme e invia”.

La data e Uorario di presentazione on line della domanda di partecipazione alla selezione sono
certificati e comprovati da apposita ricevuta scaricabile al termine del procedimento di invio, dal
Portale “InPA”.

Tale ricevuta contiene un codice identificativo, di cui sara cura dei candidati prendere nota e che
dovra essere conservato per tutta la durata della procedura poiché tutte le pubblicazioni relative
alla presente procedura saranno effettuate attraverso il predetto codice identificativo.

Non saranno prese in considerazione le domande e i documenti pervenuti successivamente il succitato
termine nonché attraverso modalita diverse da quelle sopra indicate.

L’Amministrazione non si assume alcuna responsabilita per eventuali disguidi telematici dipendenti
dall’inesatta esecuzione della procedura sul portale o comunque imputabili a fatto di terzi, a caso
fortuito o forza maggiore.

Le dichiarazioni mendaci sono punite ai sensi del codice penale e dalle leggi speciali in materia.

Alla domanda dovra essere allegata la seguente documentazione:

- copiadella ricevuta di avvenuto pagamento della tassa di concorso di € 10,00 o copia della email
di conferma di avvenuto pagamento della tassa medesima, come previsto dal successivo punto 7
del presente bando;

- curriculum vitae formativo e professionale (in formato .pdf), compilato e sottoscritto;

- eventuale certificazione medica relativa all’accertamento disabilita di cui alla Legge 104/1992;
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- eventuale certificazione medica relativa all’accertamento DSA di cui alla Legge 170/2010;

Il candidato dovra effettuare 'upload dei documenti da allegare alla domanda utilizzando 'apposita
sezione del Portale INPA “ALLEGATI”. Tale sezione comparira sul Portale solo ed esclusivamente previa
apposita spunta delle dichiarazioni di cui alla sezione "INFORMAZIONI AGGIUNTIVE".

7. TASSADIPARTECIPAZIONE

Per la partecipazione al concorso € necessario effettuare, a pena di esclusione, il pagamento di €
10,00 entro il termine per la presentazione delle domande di ammissione.

Il pagamento dovra essere effettuato tramite il servizio PagoPa che consente di versare la quota da
corrispondere collegandosi alla pagina:

https://pagamenti.comune.chiavari.ge.it/pagopa/scegli-
pagamento?fromld=1&codiceTipoDebito=30

Cliccare su

Ufficio Risorse Umane
o Tassa partecipazione a selezione o concorso —» PROSEGUI

e compilare con i dati del candidato prestando particolare attenzione all’indirizzo mail, in quanto e
'indirizzo al quale verra inviata dal sistema la ricevuta di avvenuto pagamento —p» PROSEGUI

Compilare con i dati richiesti, inserendo come importo 10,00 e come causale “Concorso Istruttore
Amministrativo Contabile”.

La piattaforma consente sia di pagare direttamente online tramite pagoPA sia di generare un bollettino
pago PA stampabile e pagabile entro il termine di presentazione delle domande di partecipazione
al concorso, indipendentemente dalla data di scadenza indicata nel bollettino al momento della sua

generazione.

Copia della ricevuta di avvenuto pagamento o copia della email di conferma di avvenuto
pagamento della tassa dovra essere allegata alla domanda online.

Il pagamento della tassa per la partecipazione al concorso non e rimborsabile per alcun motivo,
neanche in caso di annullamento della procedura concorsuale.

8. COMPETENZE PROFESSIONALI RICHIESTE

La figura professionale dovra essere in possesso delle conoscenze tecniche necessarie per lo
svolgimento delle attivita richieste tra le quali, in particolare, un’approfondita preparazione sulle
seguenti materie, nonché di capacita organizzative e attitudinali che saranno oggetto di valutazione
nelle prove di concorso:

a) Conoscenze tecniche o specifiche:

- Ordinamento istituzionale, finanziario e contabile degli Enti Locali

- Diritto amministrativo con particolare riferimento alle norme sul procedimento amministrativo
- Codice dei contratti pubblici

- Nozioni sull’utilizzo del mercato elettronico nella Pubblica Amministrazione


https://pagamenti.comune.chiavari.ge.it/pagopa/scegli-pagamento?fromId=1&codiceTipoDebito=30
https://pagamenti.comune.chiavari.ge.it/pagopa/scegli-pagamento?fromId=1&codiceTipoDebito=30

COMUNE DI CHIAVARI

Citta Metropolitana di Genova

Settore 2 - Affari Generali
Ufficio Risorse Umane

- Normativa in materia di pubblicita e trasparenza e anticorruzione, protezione dei dati personali e
tutela della privacy

- Elementi di diritto penale in particolare i reati contro la Pubblica Amministrazione

- Codice di comportamento dei pubblici dipendenti

- Diritti, doveri e responsabilita del pubblico dipendente

- Conoscenza della lingua inglese

- Conoscenzadelle apparecchiature e delle applicazioni informatiche piu diffuse (es. Word, Excel,
Powerpoint, posta elettronica, posta certificata e ordinaria, ecc.)

b) Capacita organizzative, gestionali e di autonomia nell’esecuzione delle attivita:
- Capacita di organizzare in modo autonomo e responsabile la propria attivita lavorativa
- Orientamento al risultato
- Capacita di analisi del contesto

c) Capacita attitudinali:

- Abilita relazionali gestite all’interno del contesto organizzativo (capacita di gestire le relazioni con
colleghi, capi e collaboratori, inter-funzionalita trasversale).

- Abilita relazionali gestite all’esterno (capacita di gestire le relazioni).

- Flessibilita e adattabilita (capacita di adattamento ai cambiamenti del contesto ambientale,
normativo e organizzativo).

- Gestione delle emozioni e dello stress (capacita di autocontrollo in situazioni di lavoro emotive
e/o stressanti, capacita di controllare e gestire le proprie emozioni e di reagire con equilibrio e
lucidita a situazioni lavorative stressanti)

- Problem solving e innovazione (capacita di comprendere le situazioni identificando le criticita e
individuando soluzioni operative adeguate al contesto e migliorative)

9. COMMISSIONE ESAMINATRICE

Per Uespletamento del concorso e relativa valutazione delle prove e dei candidati, & istituita
un’apposita Commissione Esaminatrice che sara nominata con successivo provvedimento dirigenziale
e sara composta secondo quanto disposto dall’art. 12, comma 2, del vigente Regolamento per la
disciplina delle procedure di assunzione del Comune di Chiavari approvato con deliberazione di Giunta
Comunale n. 81 del 27/04/2023.

Ai sensi del medesimo art. 12, comma 3, del succitato Regolamento, la Commissione sara integrata da
membri esperti per la valutazione delle prove di inglese e di informatica.

10. MODALITA’ DELLE COMUNICAZIONI RELATIVE AL CONCORSO

Ogni comunicazione relativa al concorso verra effettuata, con valore a tutti gli effetti di notifica,
esclusivamente mediante pubblicazione sul Portale Unico del Reclutamento
(https://www.inpa.gov.it) e sul sito internet del Comune: www.comune.chiavari.ge.it nella sezione
“Amministrazione trasparente” —-“Bandi di concorso”.

Non verra inviata ai candidati alcuna comunicazione personale, fatta salva '’eventuale richiesta di
regolarizzazione della domanda, e pertanto € onere dei candidati accedere frequentemente al sito
del Comune o al Portale InPA per verificare eventuali comunicazioni, aggiornamenti e/o
modifiche.

Il Comune di Chiavari declina ogni responsabilita in merito alla mancata consultazione del sito del
Comune o del Portale InPA.


https://www.inpa.gov.it/
http://www.comune.chiavari.ge.it/
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Durante tutta la procedura concorsuale, al fine di tutelare la privacy dei candidati, in tutte le
pubblicazioni, ad eccezione della graduatoria finale, verra utilizzato in luogo del nominativo, il codice
identificativo fornito dal Portale InPA almomento dell’invio della domanda e riportato nelriepilogo della
stessa.

11. PRESELEZIONE

Ai sensi dell’art. 6, comma 5, del Regolamento per la disciplina delle procedure di assunzione,
approvato con deliberazione di Giunta Comunale n. 81 del 27/04/2023, qualora il numero domande di
partecipazione fosse superiore a 100, UEnte si riserva la facolta di espletare una preselezione.

La preselezione consistera nella risoluzione di quiz a risposta multipla vertenti sulle materie d’esame e
in test di tipo psico-attitudinali (deduttivi, matematico-aritmetici, attitudinali e problem solving).

La preselezione si svolgera in modalita telematica e da remoto, con strumentazione informatica e
tecnologica integralmente a carico del candidato secondo le disposizioni previste dalla societa
specializzata Scanshare Srl, incaricata dell’espletamento della prova.

E pertanto causa di esclusione, la mancata adozione da parte del candidato di tutte le misure e
strumentazioni necessarie per lo svolgimento della prova scritta, nonché il mancato rispetto delle
prescrizioni stabilite dalla suddetta societa specializzata.

Durante la preselezione non sara ammessa la consultazione di alcun testo normativo, codice o
dispensa, né alcun altro materiale.

Qualora per 'elevato numero di domande presentate se ne ravvisi 'opportunita, la preselezione potra
essere svolta in piu turni.

La durata della preselezione, le modalita di svolgimento e i criteri di valutazione delle risposte sono
stabiliti dalla Commissione Esaminatrice e comunicati ai candidati prima dello svolgimento della
prova.

Il punteggio conseguito nella preselezione sara utile soltanto ai fini del’ammissione alla prova
scritta e non avra alcuna rilevanza ai fini della formazione della graduatoria finale di merito.

| candidati dovranno essere muniti di un valido documento di riconoscimento.

L’assenza alla preselezione sara considerata come rinuncia al concorso, qualunque ne sia la causa.

Scaduto il termine di presentazione delle domande, con apposita comunicazione sul Portale Unico
del Reclutamento (https://www.inpa.gov.it) e sul sito internet del Comune (www.comune.chiavari.ge.it
nella sezione “Amministrazione trasparente” — “Bandi di concorso”), nei giorni successivi verranno
pubblicati ’elenco dei candidati ammessi e la conferma o meno dello svolgimento della
preselezione, con valore a tutti gli effetti di notifica.

12. PROVE D’ESAME

Le prove d’esame consistono in una prova scritta e una prova orale.
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Prova scritta

La prova scritta si svolgera in modalita telematica e da remoto, con strumentazione informatica e
tecnologica integralmente a carico del candidato secondo le disposizioni previste dalla societa
specializzata Scanshare Srl, incaricata dell’espletamento della prova.

E pertanto causa di esclusione, la mancata adozione da parte del candidato di tutte le misure e
strumentazioni necessarie per lo svolgimento della prova scritta, nonché il mancato rispetto delle
prescrizioni stabilite dalla suddetta societa specializzata.

La prova scritta sara volta ad accertare il possesso delle competenze proprie della professionalita
ricercata e potra consistere nello svolgimento di un elaborato a schema libero oppure domande con
risposte aperte a carattere teorico, tecnico-pratico, oppure nella formazione di schemi di uno o piu atti
amministrativi, oppure, nella soluzione o sviluppo di uno o piu casi pratici con lindividuazione
dell’opportuno percorso operativo e vertera sulle conoscenze tecniche di cui alla sezione
“COMPETENZE PROFESSIONALI RICHIESTE” lett. a) del presente bando.

La prova si intende superata se il candidato consegue una votazione di almeno 21/30.

La durata della prova scritta, le modalita di svolgimento e i relativi criteri di valutazione sono stabilite
dalla Commissione Esaminatrice e comunicatiai candidati prima dell’inizio della prova.

| candidati dovranno essere muniti di un valido documento di riconoscimento.

L’assenza alla prova scritta sara considerata come rinuncia al concorso, qualunque ne sia la causa.

Prova orale

La prova orale sara svolta in presenza e consistera in un approfondimento delle esperienze e
conoscenze tecniche o specifiche, delle capacita organizzative e attitudinali di cui alla sezione
“COMPETENZE PROFESSIONALI RICHIESTE?” lett. a), b) e c) del presente bando e delle motivazioni al
ruolo nonché 'attitudine all’espletamento delle funzioni.

Nell’ambito della prova orale sara altresi accertata la conoscenza della lingua inglese e dell’'uso delle
applicazioni informatiche piu diffuse ai fini di ottenere le relative idoneita.

La prova orale siintende superata se il candidato consegue una votazione di almeno 21/30.

Le modalita di svolgimento della prova orale e i relativi criteri di valutazione sono stabiliti dalla
Commissione Esaminatrice e comunicate ai candidati prima dell’inizio della prova.

| candidati dovranno essere muniti di un valido documento di riconoscimento.

L’assenza alla prova orale sara considerata come rinuncia al concorso, qualungue ne sia la causa.

13. CANDIDATI CON DISABILITA’

Ai sensi dell’art. 20 della Legge 104/1992, i candidati con disabilita devono specificare nella domanda
di partecipazione al concorso, alla sezione dedicata:
- diesserericonosciuto portatore di handicap ai sensi dell’art. 3 della Legge 104/1992;
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- la percentuale di invalidita;
- lausilio necessario in relazione alla propria disabilita nonché U'eventuale necessita di tempi
aggiuntivi per lo svolgimento delle prove.

ILcandidato con invalidita uguale o superiore all'80% non & tenuto a sostenere ’eventuale preselezione.

Oltre alla dichiarazione nella domanda, il candidato dovra allegare apposita certificazione rilasciata
dalla Commissione medico-legale dell’ASL di riferimento o da equivalente struttura pubblica, dalla
quale risulti altresi la percentuale di invalidita dichiarata.

In assenza della dichiarazione nella domanda e della relativa documentazione, il candidato non potra
fruire dei suindicati benefici.

14. CANDIDATI CON DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO

Ai candidati con disturbi specifici di apprendimento (DSA) accertati ai sensi della Legge 8 ottobre 2010,

n. 170, nelle prove scritte, saranno assicurate le misure compensative previste dall’art. 3, comma 4-

bis del D.L. 9 giugno 2021, n. 80, convertito, con modificazioni, dalla Legge 6 agosto 2021, n. 113 e

dettagliate dagli artt. 3-4-5 del Decreto 9 novembre 2021 e precisamente:

- possibilita di sostituire la prova scritta con una prova orale o di utilizzare strumenti compensativi
per le difficolta di lettura, di scrittura e di calcolo;

- possibilita di usufruire di un prolungamento dei tempi previsti per lo svolgimento della prova
scritta. Il tempo aggiuntivo verra stabilito dalla Commissione esaminatrice e comunque non
eccedera il 50% del tempo assegnato per le prova.

L’accertamento dei disturbi di apprendimento (DSA) di cui alla Legge 170/2010, la misura sostitutiva,
gli strumenti compensativi e/o la necessita di tempi aggiuntivi dovranno essere indicati nella domanda
di partecipazione al concorso e documentati con apposita certificazione, rilasciata dalla Commissione
medico-legale dell’ASL di riferimento o da equivalente struttura pubblica, che dovra essere allegata
all’istanza, come previsto dal precedente punto 6. del presente bando di concorso.

In assenza della dichiarazione nella domanda e della relativa documentazione, il candidato non potra
fruire dei suindicati benefici.

L’adozione delle misure di cui sopra, sara determinata a insindacabile giudizio dalla Commissione
esaminatrice sulla base della documentazione allegata.

15. CALENDARIO DELLE PROVE

L’eventuale preselezione si svolgera in modalita telematica e da remoto il giorno 18 NOVEMBRE 2026
ALLE ORE 10.00.

La prova scritta si svolgera in modalita telematica e da remoto il giorno 25 NOVEMBRE 2026 ALLE ORE
10.00.

Le istruzioni per lo svolgimento dell’eventuale preselezione e della prova scritta saranno pubblicate sul
Portale Unico del Reclutamento (https://www.inpa.gov.it) e sul sito internet del Comune:
www.comune.chiavari.ge.it nella sezione “Amministrazione trasparente” — “Bandi di concorso”.
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La prova orale si svolgera in presenza il giorno 2 DICEMBRE ALLE ORE 9.30 presso la Sala Consiglio
sita al 1° piano del Palazzo Comunale — Piazza N.S. Dell’Orto, n. 1 — Chiavari, con eventuale prosieguo
il giorno successivo.

16. GRADUATORIA E TITOLI DI PRECEDENZA E PREFERENZA IN CASO DI PARITA’ DI
PUNTEGGIO

La Commissione, al termine dello svolgimento delle prove d’esame, elabora la graduatoria di merito
calcolata sommando il voto riportato nella prova scritta con il voto riportato nella prova orale.

Dopodiché su tale graduatoria, a parita di merito, la Commissione applichera le precedenze e
preferenze secondo l'ordine indicato nell’art. 5del D.P.R. 16 giugno 2023, n. 82, a condizione che siano
dichiarate dal candidato nella domanda di partecipazione al concorso e precisamente:

a) gli insigniti di medaglia al valor militare e al valor civile, qualora cessati dal servizio;
b) i mutilati e gli invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;
c) gli orfani dei caduti e i figli dei mutilati, degli invalidi e degli inabili permanenti al lavoro per

ragioni di servizio nel settore pubblico e privato, ivi inclusi i figli degli esercenti le professioni
sanitarie, degli esercenti la professione di assistente sociale e degli operatori socio-sanitari
deceduti in seguito all'infezione da SarsCov-2 contratta nell'esercizio della propria attivita;

d) coloro che abbiano prestato lodevole servizio a qualunque titolo, per non meno di un anno,
nelllamministrazione che ha indetto il concorso, laddove non fruiscano di altro titolo di
preferenza in ragione del servizio prestato;

e) maggior numero di figli a carico;

f) gli invalidi e i mutilati civili che non rientrano nella fattispecie di cui alla lettera b);

g) militari volontari delle Forze armate congedati senza demerito al termine della ferma o rafferma;
h gli atleti che hanno intrattenuto rapporti di lavoro sportivo con i gruppi sportivi militari e dei corpi

civili dello Stato;

i) avere svolto, con esito positivo, l'ulteriore periodo di perfezionamento presso l'ufficio per il
processo ai sensi dell'articolo 50, comma 1-quater, del decreto-legge 24 giugno 2014, n. 90,
convertito, con modificazioni, dalla legge 11 agosto 2014, n. 114;

1) avere completato, con esito positivo, il tirocinio formativo presso gli uffici giudiziari ai sensi
dell'articolo 37, comma 11, del decreto-legge 6 luglio 2011, n. 98, convertito, con modificazioni,
dalla legge 15 luglio 2011, n. 111, pur non facendo parte dell'ufficio per il processo, ai sensi
dell'articolo 50, comma 1-quinques, del decreto-legge 24 giugno 2014, n. 90, convertito, con
modificazioni, dalla legge 11 agosto 2014, n. 114;

m) avere svolto, con esito positivo, lo stage presso gli uffici giudiziari ai sensi dell'articolo 73,
comma 14, del decreto-legge 21 giugno 2013, n. 69, convertito, con modificazioni, dalla legge 9
agosto 2013, n. 98;

n) essere titolare o avere svolto incarichi di collaborazione conferiti da ANPAL Servizi S.p.A., in
attuazione di quanto disposto dall'articolo 12, comma 3, del decreto-legge 28 gennaio 2019,

n. 4, convertito, con modificazioni, dalla legge 28 marzo 2019, n. 26;

0) appartenenza al genere meno rappresentato nell'amministrazione che bandisce la
procedura in relazione alla qualifica per la quale il candidato concorre, secondo quanto
previsto dall'articolo 6 oppure (non applicabile);

p) minore eta anagrafica.

Su quest’ultima graduatoria, risultante dall’applicazione delle precedenze e preferenze, saranno
applicate le riserve di posti.
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La graduatoria finale verra pubblicata sul Portale Unico del Reclutamento (https://www.inpa.gov.it)
e sul sito internet del Comune: www.comune.chiavari.ge.it nella sezione “Amministrazione
trasparente” —“Bandi di concorso”, con valore a tutti gli effetti di notifica.

Dalla data di tale pubblicazione, decorrono i termini per le eventualiimpugnative.

La graduatoria restera valida e utilizzabile per tre anni dalla data di approvazione salvo modifiche
normative successive alla pubblicazione del presente bando.

Il Comune di Chiavari, a proprio insindacabile giudizio, potra valutare lo scorrimento della graduatoria,
nei limiti della sua validita, per la copertura dei posti che si venissero a rendere successivamente
vacanti o successivamente istituiti e disponibili nello stesso profilo professionale, salvo non ritenga piu
opportuno l'espletamento di una nuova procedura concorsuale o differenti modalita di reclutamento.

La graduatoria potra altresi essere eventualmente utilizzata per assunzioni a tempo determinato,
compatibilmente con quanto consentito dalla legislazione vigente al momento dell’assunzione e dalle
disponibilita finanziarie del bilancio comunale.

ILvincitore o gliidonei (in caso di scorrimento di graduatoria) che non assumono servizio il primo giorno
del rapporto di lavoro comunicato dall'Ente senza dimostrare all'Ente stesso, entro tale giorno,
l'esistenza di specifici e ineludibili impedimenti oggettivi non dipendenti dai candidati, decadono dalla
graduatoria e il Comune di Chiavari non stipulera il contratto di lavoro o lo risolvera se gia stipulato.

In ogni caso valgono le seguenti regole per l'utilizzo della graduatoria, sia nei confronti del vincitore
sia nei confronti degli altri idonei in caso di eventuale scorrimento di graduatoria:

- la rinuncia all'assunzione a tempo indeterminato presso il Comune di Chiavari comporta la
decadenza delrinunciatario dalla posizione nella graduatoria;

- larinuncia all'assunzione a tempo indeterminato presso altro Ente non comporta la decadenza
delrinunciatario dalla posizione nella graduatoria;

- larinuncia all'assunzione a tempo determinato presso il Comune di Chiavari o altro Ente non
comporta la decadenza delrinunciatario dalla posizione nella graduatoria;

- l'accettazione e la stipula del contratto di lavoro a tempo indeterminato, qualunque sia l'ente
stipulante, comporta la decadenza del vincitore/idoneo ai fini di successive diverse assunzioni.

17. ASSUNZIONE E STIPULAZIONE DEL CONTRATTO DI LAVORO INDIVIDUALE
Aisensidel D.Lgs. 81/2008 e ss.mm.ii., ilvincitore, prima della costituzione del rapporto di lavoro, sara

sottoposto a visita medica preventiva da parte del medico competente del lavoro per verificare
'idoneita fisica alla mansione.

In caso di esito negativo alla suddetta visita, non si procedera all’assunzione del candidato.

La mancata presentazione alla visita medica, senza giustificato motivo, equivale a rinuncia
alleventuale assunzione.

L’assunzione delvincitore € subordinata al rispetto delle limitazioni imposte dalla normativa in tema di
assunzioni e sara disposta con provvedimento del Dirigente dell’Ufficio Risorse Umane o suo delegato,
nel quale verra indicata la data di decorrenza dell’assunzione stessa e il servizio di assegnazione.
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L’avente diritto all’assunzione sara invitato a presentare i documenti necessari ai sensi di legge e dovra
assumere servizio nel giorno stabilito.

La documentazione incompleta o affetta da vizio sanabile dovra essere regolarizzata entro il termine
fissato dal’Amministrazione Comunale; in difetto, non potra essere stipulato il contratto di lavoro
individuale, salvo che, per legittimo impedimento debitamente comprovato, sia fissato un ulteriore
termine definitivo.

L’assunzione in servizio avverra, mediante stipula di contratto di lavoro individuale, a tempo pieno e
indeterminato.

Ai sensi dell’art. 21 del CCNL Comparto Funzioni Locali 23/02/2026, il dipendente neo assunto sara
sottoposto ad un periodo di prova di sei mesi.

18. INQUADRAMENTO PROFESSIONALE E TRATTAMENTO ECONOMICO

L’inquadramento per il personale assunto in esito al presente concorso avverra nell’Area degli Istruttori
nel profilo professionale di “Istruttore Amministrativo Contabile” per il quale e attribuito il
corrispondente trattamento economico di cui alla Tabella B allegata al CCNL Comparto Funzioni Locali
attualmente in vigore, oltre ad ogni eventuale trattamento accessorio definito ed erogato ai sensi del
CCl del Comune di Chiavari.

19. TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Ai sensi dell’art. 13 del Regolamento UE 679/2016 (di seguito GDPR) si informano i candidati che:
- Titolare del trattamento di dati & il Comune di Chiavari, nella persona del Sindaco pro tempore, con
sede in Chiavari — Piazza N.S. dell’Orto 1, PEC: comune.chiavari@cert.legalmail.it - tel: 0185- 3651
- Responsabile della protezione dei dati personali (c.d. DPO) & 'Avv. Massimo Ramello reperibile ai
seguenti dati di contatto: tel. 013/11826681 - e-mail comune.chiavari@gdpr.nelcomune.it - PEC:
dpo@pec.gdpr.nelcomune.it
| dati dichiarati saranno utilizzati dagli uffici del Comune di Chiavari esclusivamente per le finalita di
gestione della procedura e saranno trattati successivamente per le finalita inerenti all’eventuale
procedimento di assunzione, nel rispetto della normativa specifica e delle disposizioni dei Contratti
Collettivi di Lavoro.
La base giuridica di tale trattamento €, ai sensi dell’art. 6, paragrafo 1, lett. e) del Regolamento UE
2016/679, l'esecuzione di un compito di interesse pubblico o connesso all’esercizio di pubblici poteri
di cui e investito il titolare.
Il trattamento dei dati viene effettuato sia con strumenti cartacei sia con supporti informatici a
disposizione degli uffici.
| dati verranno comunicati al personale dipendente del Comune coinvolto nel procedimento e potranno
essere comunicati ad altri soggetti, pubblici o privati, se previsto da disposizioni di legge o di
regolamento.
IL Titolare del trattamento non ha intenzione di trasferire i dati personali dei candidati verso un Paese
terzo all’lUnione Europea o verso un’organizzazione internazionale e saranno conservati
permanentemente.
Il singolo candidato potra esercitare uno dei seguenti diritti:
- diritto di accesso ai propri dati (art. 15 GDPR);
- diritto di rettifica (art. 16 GDPR);
- diritto alla cancellazione (art. 17 GDPR);
- diritto di limitazione di trattamento (art. 18 GDPR);
- diritto di opposizione (art. 21 GDPR).
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Tutti i sopraesposti diritti possono essere esercitati comunicandolo al Titolare attraverso i dati di
contatto sopra citati; inoltre Uinteressato ha il diritto di proporre reclamo ad un’autorita di controllo
(Garante per la protezione dei dati personali).

Il conferimento dei dati & obbligatorio ai fini della valutazione dei requisiti di partecipazione, pena
I’esclusione dalla procedura.

20. TERMINE

La procedura concorsuale sara conclusa entro il termine di 180 giorni dalla data di conclusione della
prova scritta.

21. ACCESSO AGLI ATTI

| candidati hanno facolta di esercitare il diritto di accesso agli atti del procedimento concorsuale dopo
I’adozione del provvedimento di approvazione della graduatoria finale.

22. NORME DI SALVAGUARDIA

Il presente bando costituisce lex specialis della procedura concorsuale e pertanto la partecipazione
alla stessa comporta Uimplicita accettazione, senzariserva alcuna, di tutte le disposizioni ivicontenute
nonché di tutte le leggi e regolamenti generali o speciali vigenti in materia.

L’Amministrazione comunale si riserva la facolta di prorogare o riaprire i termini del concorso qualora
il numero dei concorrenti appaia, a suo insindacabile giudizio, insufficiente per assicurare un esito
soddisfacente del concorso. In tal caso, restano valide le domande presentate in precedenza.

L’Amministrazione comunale si riserva altresi, in qualsiasi momento, la facolta di revocare, annullare
o modificare il presente bando e le procedure di concorso qualora vengano accertate ragioni di
pubblico interesse, o non procedere all’assunzione del vincitore, in ragione di esigenze attualmente
non valutabili né prevedibili, o in applicazione di disposizioni normative che impedissero ’assunzione
di personale, o per altre cause debitamente motivate, senza che per il vincitore insorga alcuna pretesa
o diritto.

*khkkkkk

Per quanto non espressamente previsto dal presente Bando e dal Regolamento per la disciplina delle
procedure di assunzione del Comune di Chiavari, saranno osservate le norme vigenti in materia di
accesso all’impiego nella Pubblica Amministrazione.

Per chiarimenti ed informazioni, i concorrenti potranno rivolgersi all’Ufficio Risorse Umane del Comune
di Chiavari ai seguenti recapiti telefonici: 0185/365269 - 0185/365248 o alla seguente mail:
personale@comune.chiavari.ge.it

Il presente bando sara pubblicato sul Portale Unico del Reclutamento (https://www.inpa.gov.it) e sul
sito internet del Comune: www.comune.chiavari.ge.it nella sezione “Amministrazione trasparente” —
“Bandi di concorso”.

Firmato digitalmente
da IL DIRIGENTE RISORSE UMANE

- Dott.ssa Marta Bassi
Marta Bassi
C=1IT
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