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SELEZIONE PUBBLICA, PER PROVE, PER L’ASSUNZIONE A TEMPO PIENO ED
INDETERMINATO DI N° 1 ESECUTORE AMMINISTRATIVO (CAT. B1), RISERVATA
ALLE PERSONE DISABILI ISCRITTE NEGLI ELENCHI DI CUI ALL’ART. 8 DELLA
LEGGE N° 68/1999.

INDIZIONE DELLA SELEZIONE

In attuazione della Convenzione ax art. 11 della Legge n° 68/1999, sottoscritta in data 07.08.2007
con la Provincia di Piacenza e conformemente ai criteri di trasparenza dei metodi selettivi
approvati nel regolamento per il reclutamento del personale del Comune di Rivergaro, questa
Amministrazione intende procedere, ai sensi dell’art. 8 della citata legge n° 68/1999, all'assunzione
di n. 1 disabile, con contratto di lavoro a tempo pieno e indeterminato, per la copertura di :

n° 1 posto di “operatore amministrativo” con inquadramento nella categoria B, posizione
economica B1, CCNL comparto Regioni EE.LL;

Il presente avviso tiene conto delle seguenti disposizioni normative :

- L. 101/89 - rispetto delle festivita previste dal calendario ebraico;

- L. 125/91 e art. 57 D.Lgs n° 165/2001, in materia di par opportunita tra uomini e donne per
I'accesso al lavoro e relativo trattamento sul lavoro;

- D.Lgs. n°196/2003 in materia di tutela della privacy e trattamento dei dati personali.
Titolare del trattamento é la Responsabile del Servizio Affari Generali del Comune di
Rivergaro con sede in Via San Rocco, 24 — Rivergaro (PC);

- D.Lgs n° 216 del 09.07.2003, per la parita di trattamento in materia di occupazione e
condizioni di lavoro.

TRATTAMENTO ECONOMICO

Alla posizione suddetta corrisponde il trattamento economico previsto dal Vigente CCNL per la
categoria B, posizione economica B1, la tredicesima mensilita ed ogni altro emolumento previsto
dal contratto di lavoro o da disposizioni ad esso inerenti, nonché se dovuto, I'assegno per il nucleo

familiare. Il trattamento anzidetto &€ soggetto alle ritenute erariali ed assistenziali nelle misure
stabilite dalle leggi.

RAPPORTO DI LAVORO

Con il vincitore della selezione viene costituito rapporto di lavoro a tempi indeterminato e a tempo
pieno mediante stipula di contratto individuale di lavoro ai sensi del vigente CCNL del comparto
Regioni-Autonomie locali. L’'assunzione € soggetta ad un periodo di prova di mesi due.
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L'ORARIO DI LAVORO
E’ di 36 ore settimanali. Lo stesso € informato a criteri di flessibilita e funzionalita del servizio.

MANSIONI
Si prevede I'espletamento di attivita esecutiva amministrativa/contabile, anche mediante I'utilizzo di
strumentazione informatica e/o elettrica.

REQUISITI GENERALI E SPECIALI PER L’AMMISSIONE ALLA SELEZIONE

Per 'ammissione alla selezione e richiesto il possesso dei seguenti requisiti:

1.

appartenere ad una delle categorie previste dall'art. 1, c. 1, lett. a), b), c) e d) della L. n.
68/1999 nonché essere iscritti negli appositi elenchi di cui all’art. 8 della L. 68/99 tenuti
dagli uffici competenti, con la qualifica di “operatore amministrativo” o equivalente.
assolvimento degli obblighi scolastici, pertanto essere in possesso della licenza scuola
dell’'obbligo;

eta non inferiore ad anni 18;

avere la cittadinanza italiana o di uno degli stati membri del’Unione Europea; per questi
ultimi e richiesto, altresi il godimento dei diritti civili e politici dello Stato di appartenenza e
provenienza e adeguata conoscenza della lingua italiana (D.P.C.M. 7.2.1994 n. 174);

non aver riportato condanne penali che impediscano, ai sensi delle vigenti disposizioni in
materia la costituzione del rapporto d’'impiego con la Pubblica Amministrazione;

iscrizione nelle liste elettorali ovvero, per i cittadini degli Stati membri dell’'Unione Europea,
il godimento dei diritti civili e politici negli Stati di appartenenza o provenienza,

non essere stato destituito, licenziato o dispensato dallimpiego presso una Pubblica
Amministrazione per persistente insufficiente rendimento e di non essere stato dichiarato
decaduto da un impiego pubblico, per aver conseguito I'impiego mediante la produzione di
documenti falsi o viziati da invalidita insanabile;

essere, compatibilmente con la propria disabilita, idoneo alle mansioni del profilo
professionale del posto a selezione. Detto requisito viene accertato dai competenti organi
sanitari, ai sensi delle vigenti disposizioni in materia, prima dell’assunzione.

Tutti i suddetti requisiti di ammissione devono essere posseduti alla data di scadenza del
termine indicato nel presente awviso per la presentazione della domanda ed la momento
dell’assunzione, a pena di esclusione.

La Commissione pud disporre in ogni momento, con atto motivato, I'esclusione dalla

selezione per difetto dei requisiti prescritti.
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MODALITA' E TERMINI PER LA PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA
(da redigersi secondo lo schema allegato in calce al presente avviso)

Gli aspiranti dovranno far pervenire entro e non oltre le ore 13,00 del 1 settembre 2008 a
pena di decadenza, domanda in carta libera, debitamente sottoscritta, indirizzata a:

Comune di Rivergaro — Via S. Rocco, 24 — 29029 RIVERGARO (PC)

E contenente le dichiarazioni riportate nello schema di domanda allegato al presente awviso,
rilasciate sotto la propria personale responsabilita, ai sensi del D.P.R. 445/2000.

La firma da apporre in calce alla domanda non va autenticata, ma deve essere autografa e
accompagnata da copia fotostatica di un documento di identita in corso di validita del sottoscrittore.
Le dichiarazioni false comportano I'applicazione di sanzioni penali nonché la decadenza dai
benefici conseguiti.

| concorrenti dovranno specificare nella domanda [I'eventuale ausilio necessario per
I'espletamento della prova di selezione, in relazione alla propria condizione di disabile, al fine di
consentire allAmministrazione di predisporre per tempo i mezzi e gli strumenti atti a garantire agli
stessi la regolare partecipazione alla selezione.

L’invio della domanda potra essere effettuato in uno dei seguenti modi:

e presentazione diretta all’Ufficio Protocollo del Comune di Rivergaro — Via S.
Rocco, 24 — 29029 RIVERGARO (PC) — piano terra, nei seguenti orari: da lunedi a
giovedi, dalle ore 10,00 alle 13,00; venerdi e sabato, dalle ore 8,30 alle 13,00 (in tal
caso verra rilasciata ricevuta).

e invio a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento. In questo caso la data di
spedizione della domanda é stabilita e comprovata dal timbro dell’Ufficio postale
accettante e sul retro della busta indirizzata al Comune di Rivergaro, il concorrente
deve apporre il proprio nome, cognome ed indirizzo con lindicazione “Contiene
domanda di selezione”.

L’Amministrazione non assume alcuna responsabilita per i casi di dispersione, ritardo o
disguido di comunicazione agli interessati, dovuti ad inesatte indicazioni del recapito da parte degli
stessi, ovvero per mancata o tardiva comunicazione del cambiamento del recapito indicato nella
domanda, né per eventuali disguidi postali o telegrafici o comunque imputabili al fatto di terzi, a
caso fortuito o a cause di forza maggiore.

Non sono soggetti al bollo le domande ed i relativi documenti per la partecipazione, ai sensi
della normativa vigente.
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DOCUMENTI DA ALLEGARE ALLA DOMANDA

Alla domanda di partecipazione alla selezione i concorrenti devono allegare:

= la ricevuta comprovante il pagamento della tassa di selezione, non
rimborsabile, di €. 10,00= effettuato sul conto corrente postale n° 14590293
intestato a Comune di Rivergaro con l'indicazione nella causale del versamento
“tassa per la selezione pubblica del Comune di Rivergaro ad un posto di
operatore amm.vo cat bl- riservato a disabili”;

= copia fotostatica non autenticata di un documento d’identita in corso di validita
del sottoscrittore;

= elenco di eventuali ausili e /o I'indicazione di tempi aggiuntivi per sostenere le
prove da parte dei portatori di handicap ai sensi dell’art. 20 della Legge 104/92,
con in allegato la certificazione rilasciata dalla competente struttura sanitaria
che specifichi i predetti ausili e/o tempi aggiuntivi necessari.

AMMISSIONE DEI CANDIDATI

Un’apposita commissione esaminatrice provvede allammissione ed esclusione dei candidati alla
selezione, nonché all’espletamento della/e prova/e ed alla formazione della relativa graduatoria di
merito.

Non é sanabile e comporta I'automatica esclusione dalla selezione, 'omissione nella domanda di
guanto segue, laddove non altrimenti desumibile nel contesto/allegati della domanda stessa:
e nome, cognome, residenza o domicilio del concorrente;
e la mancata dichiarazione di appartenenza ad una delle categorie previste dall'art. 1, c.
1, lett. a), b), ¢) e d) della L. n. 68/1999 e della relativa iscrizione agli appositi elenchi
previsti dall’art. 8 della legge 68/99, con la qualifica di “operatore amministrativo” o
equivalente;
¢ la sottoscrizione della domanda da parte del candidato;
¢ la mancata presentazione o spedizione della domanda entro il termine perentorio di
scadenza;
¢ il mancato versamento della tassa di selezione entro il termine di presentazione della
domanda;
¢ la mancata regolarizzazione o integrazione della domanda nel termine assegnato dalla
Commissione.

L’ammissione dei candidati, sulla base delle dichiarazioni contenute nella domanda, verra
effettuata dalla Commissione alluopo nominata.

La regolarizzazione delle domande prive o incomplete di una o piu dichiarazioni o adempimenti
richiesti dall'avviso, deve avvenire entro il termine fissato dalla Commissione medesima, a pena di
esclusione, come sopra descritto.
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L’accertamento del reale possesso dei requisiti dichiarati dai candidati e previsti dal presente
awviso viene effettuato al momento dell'assunzione . L’accertamento della mancanza di uno solo
dei requisiti prescritti per F'ammissione alla selezione comporta comunque, in qualunque momento,
la cancellazione della graduatoria nonché la mancata stipula del contratto individuale o la
risoluzione del rapporto di lavoro.

MODALITA’ DI SELEZIONE E CRITERI DI VALUTAZIONE

Verificata la regolarita della presentazione delle domande, la Commissione, ammettera a
selezione tutti i candidati che risulteranno in regola rispetto ai requisiti generali e speciali indicati ai
punti precedenti.

La Commissione esaminatrice convochera i candidati ammessi a selezione con lettera
raccomandata a.r., nella quale saranno specificate la data, il luogo e I'ora dello svolgimento della
prova, con un preawviso di almeno 20 giorni.

Il calendario dello svolgimento delle prove medesime sara altresi pubblicato sul sito internet del
Comune di Rivergaro, all'indirizzo web www.comune.rivergaro.pc.it.

La selezione sara effettuata mediante le seguenti prove.

I° Prova
Testo scritto in un tempo determinato consistente in quesiti a risposta breve e/o a risposta multipla,
concernente le conoscenze, le competenze e le abilita necessarie per il posto da ricoprirsi, vertera
in particolare, sulle seguenti materie:

e nozioni di base in materia di atti amministrativi e gestionali;

e criteri e regole generali di funzionamento del Comune.

lI° Prova pratica
Trascrizione sul PC di un brano in lingua italiana in un tempo determinato.

Colloquio orale

Nozioni elementari di legislazione comunale e provinciale
Cenni sui principali servizi comunali

Diritti e doveri dei dipendenti degli Enti Locali

L'ordine di merito della lista finale sara esclusivamente determinato dal punteggio assegnato
dalla Commissione a ciascun candidato, a seguito delle prove selettive di cui sopra effettuata in
base ai seguenti indici di riscontro:

1) capacita di organizzazione e ordinamento;

2) accuratezza e velocita nel lavoro di copiatura

3) capacita di compilazione di documenti semplici

4) correttezza nell’'uso della lingua italiana

5) capacita di organizzare razionalmente il proprio lavoro.

A parita di punteggio la precedenza é determinata in ordine decrescente:
1. dal maggiore grado di invalidita;

2. dal numero dei figli a carico;

3. dall'aver prestato servizio nelle Amministrazioni pubbliche;

4. dalla minore eta.

Se del caso, queste ultime condizioni saranno accertate d'ufficio.
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ADEMPIMENTI SUCCESSIVI

L'espletamento della selezione di cui al presente avviso comportera la formazione di una
graduatoria di idonei che restera valida per tre anni a decorrere dalla sua approvazione.

A conclusione dei lavori della Commissione, si provvedera ad assegnare il posto previsto dal
presente avviso al candidato che risultera collocato nella prima posizione della lista determinata
dalla Commissione, fatta salva la possibilita di far scorrere detta lista in caso di rinuncia.

La graduatoria sara pubblicata all’Albo pretorio del Comune per 30 giorni consecutivi.

Il nominativo del soggetto ritenuto idoneo all'assunzione verra quindi comunicato all'Ufficio di
Collocamento Mirato Disabili della Provincia di Piacenza, che provvedera ad effettuare gli
accertamenti previsti dalla normativa di riferimento.

Una volta riscontrata la sussistenza di tutti i requisiti previsti dal presente avviso e dalla
legislazione vigente in materia, il soggetto prescelto sara invitato a produrre la documentazione
necessaria per l'assunzione cui fara seguito, nel rispetto delle norme contrattuali vigenti, la
costituzione del rapporto di lavoro mediante sottoscrizione del contratto di lavoro a tempo
indeterminato.

Il contratto individuale di lavoro si risolve di diritto:
- quando il soggetto interessato non assume servizio alla data stabilita, salvo proroga del
termine per giustificato e documentato motivo;
- in assenza di uno dei requisiti prescritti, accertata in sede di controllo delle dichiarazioni
rese.
La conferma dell’assunzione avverra previo superamento del periodo di prova di mesi due,
tenendo conto delle categorie di lavoratori ai quali il presente awviso € rivolto.

TRATTAMENTO DATI PERSONALI

Ai sensi dell'art. 3, comma 1, del D. Lgs. 196/2003, i dati personali forniti dai candidati nelle
domande di partecipazione alla selezione saranno raccolti presso questa Amministrazione per le
finalita di gestione della procedura selettiva e saranno trattati mediante una banca dati anche
successivamente all'eventuale instaurazione del rapporto di lavoro per le finalita inerenti alla
gestione del rapporto medesimo.

L’indicazione di tali dati &€ obbligatoria ai fini della valutazione dei requisiti di partecipazione,
pena l'esclusione dalla selezione. Le medesime informazioni possono essere comunicate
unicamente alle Amministrazioni pubbliche direttamente interessate allo svolgimento della
selezione o alla posizione giuridico economica del candidato.

L’interessato gode dei diritti di cui all’art. 7 del citato decreto legislativo.
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Il responsabile del trattamento dei dati € individuato nel responsabile del procedimento firmatario
del presente atto.

E’ in ogni caso consentito I'accesso agli atti concorsuali mediante visione degli stessi qualora la
loro conoscenza sia necessaria per curare o per difendere interessi giuridici.

DISPOSIZIONI FINALI

L’Amministrazione si riserva la facolta di modificare, prorogare, nonché di riaprire i termini
ovvero revocare il presente avviso, per motivi di pubblico interesse o per cause di forza maggiore.

I Comune di Rivergaro garantisce parita e pari opportunita tra uomini e donne per 'accesso al
lavoro ed il trattamento sul lavoro ai sensi della Legge n° 125 del 10.04.1991.

Per quanto non espressamente previsto dal presente avviso si fa riferimento alle norme legislative,
contrattuali e regolamentari vigenti in materia ed alle norme previste dal Regolamento comunale
per il reclutamento del personale in quanto compatibili.

Copia del presente avviso ed il modello di domanda da compilare per la partecipazione alla
selezione viene pubblicata il giorno 30 luglio 2008 all’Albo e sul sito Internet dell’Ente
(www.comune.rivergaro.pc.it) e viene contestualmente trasmesso in copia integrale al Centro per
I'Impiego di Piacenza, all’'Ufficio Collocamento Mirato Disabili, a tutte le associazioni, presenti sul
territorio, rappresentative delle categorie riservatarie, alle rappresentanze e organizzazioni
sindacali del Comparto Enti Locali, nonché alla Provincia di Piacenza.

Il Responsabile del procedimento € individuato nella Dott.ssa Paola Pellizzari, Responsabile
del Servizio Affari Generali del Comune di Rivergaro.

Per ulteriori informazioni e/o chiarimenti, rivolgersi al Servizio Affari Generali — tel. 0523/953.511
tutti i giorni, dal lunedi al sabato dalle 10 alle ore 13.

Rivergaro, 28 luglio 2008.

LA RESPONSABILE DEL SERVIZIO
(dott.ssa Paola Pellizzari)

Modello di_domanda da compilare con carattere stampatello, completando le dichiarazioni richieste e
barrando con una crocetta le caselle che interessano
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