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TITOLO I – PRINCIPI GENERALI 
 

Articolo 1 - Contenuto 

1. Il presente Regolamento disciplina l’accesso all’impiego nel Comune di Cavaso del Tomba e le 
relative modalità procedurali nel rispetto delle prescrizioni di legge vigenti e, in particolare, dei 
principi del D.Lgs. 165/2001, in conformità al D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, come modificato dal 
D.P.R. 16 giugno 2023 n. 82, e ai criteri generali stabiliti dal Regolamento per l’organizzazione 
degli uffici e servizi vigente, nell’esercizio della propria autonoma capacità organizzativa ai sensi 
dell’art. 117, comma 6, della Costituzione. 
2. Gli obiettivi che l'Amministrazione Comunale si propone con il presente Regolamento sono: 
- definire la disciplina relativa alle procedure concorsuali al fine di reclutare i candidati più idonei 
in relazione alle professionalità richieste, con meccanismi oggettivi e trasparenti; 
- assicurare il principio della parità di condizioni per l'accesso ai pubblici uffici; 
- garantire l'efficacia, l'efficienza, l'economicità, la trasparenza, l'imparzialità e la celerità delle 
procedure concorsuali. 
3. Il rapporto di lavoro a tempo parziale è soggetto, per quanto riguarda le modalità d’accesso, alle 
stesse procedure previste per quello a tempo pieno. 
 

Articolo 2 – Principi e criteri generali 

1. Le modalità di accesso all’impiego disciplinate dal presente Regolamento si svolgono secondo 
modalità improntate alla massima partecipazione, all’efficacia nel soddisfare i fabbisogni del 
Comune per individuare le competenze più qualificate in relazione alle posizioni lavorative da 
ricoprire, alla imparzialità e trasparenza, all’efficienza, alla economicità, alla celerità e 
semplificazione amministrativa. Nella formulazione ed attuazione del presente Regolamento è 
perseguito l’obiettivo della parità di trattamento e di opportunità fra donne e uomini.  
2. Le selezioni sono indette sulla base del Piano triennale dei fabbisogni di personale, inserito nel 
Piano Integrato di attività e organizzazione (PIAO) - sezione Organizzazione e Capitale Umano, 
sentiti gli incaricati di E.Q. delle strutture organizzative in cui sono previsti i posti da coprire, e nel 
rispetto delle condizioni di legge in materia di sostenibilità della spesa.  
3. Le selezioni possono destinare al personale interno, in possesso dei requisiti richiesti per 
l’accesso dall’esterno, una riserva di posti nei limiti stabiliti dalla legge.  
4. Per le aree o categorie per l’accesso alle quali è richiesto il solo requisito dell’assolvimento 
dell’obbligo scolastico, fatti salvi gli eventuali ulteriori requisiti per specifiche professionalità, il 
Comune procede mediante avviamento a selezione degli iscritti negli elenchi tenuti dai centri per 
l’impiego che siano in possesso del titolo di studio richiesto dalla normativa vigente al momento 
della pubblicazione dell’avviso.  
5. Ferma restando la possibilità di ricorrere alla procedura di cui all’art. 11 della legge 12 marzo 
1999 n. 68, le assunzioni obbligatorie dei soggetti ivi indicati avvengono per chiamata numerica 
degli iscritti nelle liste di collocamento ai sensi della vigente normativa, previa verifica della 
compatibilità della invalidità con le mansioni da svolgere. 
 

Articolo 3 – Tipologie di selezione 

1. Il Comune adotta, tra le seguenti, la tipologia selettiva più funzionale alla natura dei profili 
professionali richiesti nel bando di concorso:  
1) per soli esami: vi rientrano le selezioni che prevedono una prova scritta e/o pratico-attitudinale ed 
una prova orale;  
2) per titoli ed esami. Tale tipologia di selezione può prevedere: 
 - una fase di valutazione dei titoli richiesti ai fini dell’ammissione alla successiva fase di concorso. 
In questo caso deve trattarsi di titoli legalmente riconosciuti;  
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- una valutazione dei titoli che concorrono alla formazione del punteggio finale. In questo caso 
possono essere valutati, oltre ai titoli legalmente riconosciuti, anche l’esperienza professionale, 
inclusi i titoli di servizio;  
3) corso-concorso. Per tale tipologia sono richiesti i requisiti di partecipazione e sono osservate le 
medesime regole stabilite per altre procedure selettive, ivi comprese quelle in materia di riserva di 
posti al personale interno. Il bando nella procedura di corso-concorso può:  
- prevedere una o più prove selettive dirette ad individuare i candidati da ammettere al corso ed una 
o più prove finali;   
- stabilire lo svolgimento durante il corso di prove di idoneità intermedie o di altri momenti di 
verifica ritenuti idonei, anche affidandone la responsabilità ai docenti dei singoli moduli formativi. 
 

Articolo 4 - Copertura dei posti 

1. Ferme restando le riserve di legge, si considerano posti disponibili sia quelli vacanti alla data del 
bando di concorso, sia quelli che risulteranno tali entro il limite di validità della graduatoria di 
merito. 
2. I posti riservati al personale interno, ove non siano integralmente coperti, vengono coperti dagli 
esterni. 
3. Nel bando sono indicati il numero dei posti disponibili alla data del bando di concorso. Il 
concorso può essere bandito in forma convenzionata con altri enti. La graduatoria rimane efficace 
per il periodo previsto dall’ordinamento vigente per l’eventuale copertura dei posti di pari categoria 
e profilo professionale che, successivamente ed entro tale data, dovessero rendersi disponibili 
presso l’ente o gli enti convenzionati. 
4. La graduatoria di concorso a tempo indeterminato può essere utilizzata anche per assunzioni a 
tempo determinato, fermo che al soggetto utilmente collocato in graduatoria deve essere garantita 
l’assunzione a tempo indeterminato in caso di suo scorrimento. 
5. La graduatoria può essere utilizzata per la copertura di posti che, nel periodo di validità, 
dovessero rendersi eventualmente disponibili anche presso altri Enti, nei termini e con le modalità 
previsti dalla normativa vigente in materia e dal Regolamento comunale per l’utilizzo di graduatorie 
di altri enti. 
 

TITOLO II – LA FASE DI ACCESSO ALLA SELEZIONE 
 

Articolo 5 - Requisiti generali e particolari 

1. I requisiti soggettivi generali richiesti per l'accesso ai posti di organico sono stabiliti dalla legge. 
2. I requisiti particolari di accesso sono indicati nel bando in relazione alla specificità dei posti da 
ricoprire. 
 

Articolo 6 - Responsabile del procedimento 

1. Il Responsabile del Servizio Risorse Umane è responsabile del procedimento concorsuale. 
2. L’adozione di tutti gli atti del procedimento concorsuale compete, se non diversamente disposto, 
al Responsabile del servizio Risorse Umane, in particolare atti riguardanti: 
- sottoscrizione del bando di concorso; 
- accesso agli atti; 
- eventuali richieste di regolarizzazione della domanda di ammissione al concorso e/o 
documentazione allegata; 
- ammissioni ed esclusioni dei candidati al concorso; 
- nomina della Commissione esaminatrice; 
- approvazione della graduatoria finale, previa verifica dei titoli dichiarati e prodotti; 
- adempimenti successivi per l’assunzione. 
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Articolo 7 - Indizione dei concorsi e selezioni 

1. Il Responsabile del Servizio Risorse Umane approva il bando di concorso per assunzioni a tempo 
indeterminato o di selezione per assunzioni a tempo determinato, sulla base dei documenti di 
programmazione delle assunzioni, nell’osservanza del presente Regolamento e previo esperimento 
delle procedure di cui agli artt. 30 e 34 bis del D.Lgs. 165/2001, ove prescritte dalla legge (fermo 
restando quanto disposto dalla Legge n. 59/2019 all’art. 8, comma 3 che stabilisce che fino al 
31.12.2024 le procedure concorsuali bandite dalla pubblica amministrazione e le conseguenti 
assunzioni possono essere effettuate senza il previo svolgimento delle procedure di mobilità 
volontaria, previste e disciplinate dall’art. 30 del D.Lgs. 165/2001). 
2. Il bando di concorso e/o selezione costituisce la regolamentazione speciale di ogni singolo 
concorso/selezione. 
3. Il bando di concorso e/o selezione prevede la partecipazione alla procedura tramite il Portale 
unico del reclutamento InPA di cui all'art. 35 ter del D.Lgs. 165/2001 (di seguito denominato 
Portale). Le comunicazioni ai candidati concernenti il concorso sono effettuate attraverso il Portale, 
e con le modalità previste dal bando. 
 

Articolo 8 - Bando di concorso o di selezione 

1. In applicazione di quanto disposto dal D.Lgs. 165/2001 e del D.P.R. 487/1994 e ss.mm.ii., 
nonché delle norme contrattuali vigenti, il bando di concorso o di selezione deve indicare: 
- i posti messi a concorso nonché la relativa area ed il profilo; 
- le riserve per gli aventi titolo a norma delle disposizioni legislative vigenti; 
- tutti i requisiti richiesti, ai sensi di legge e di Regolamento, per la partecipazione, tra i quali il 
possesso del titolo di studio in rapporto alla professionalità richiesta per i posti messi a concorso e 
conformemente alla normativa vigente e a quanto previsto dal contratto collettivo nazionale di 
lavoro vigente; 
- i titoli che danno luogo, ai sensi della normativa vigente, a precedenza o a preferenza a parità di 
punteggio e i termini e le modalità della loro presentazione; 
- le modalità di formulazione e compilazione della domanda; 
- i documenti da allegare alla stessa; 
- i termini e le modalità di scadenza per la presentazione di domande, titoli e documenti, compresi 
quelli comprovanti l'eventuale diritto a precedenze e/o preferenze nella nomina; 
- il trattamento economico connesso al posto messo a concorso; 
- il numero e la tipologia di prove previste, le materie oggetto delle prove d'esame e le competenze 
oggetto di verifica in rapporto alla professionalità richiesta per i posti messi a concorso; 
- i criteri generali di valutazione dei titoli, laddove previsti, e delle prove d'esame, nonché i 
punteggi massimi loro attribuibili; 
- la votazione minima richiesta per l'ammissione alle prove e per il superamento delle stesse; 
- l'avviso per la determinazione del diario e della sede delle prove d'esame, ovvero le modalità per 
la loro successiva comunicazione ai candidati tramite il portale e il sito internet del Comune di 
Cavaso del Tomba; 
- le condizioni cui viene assoggettata l’assunzione e la documentazione a corredo della stessa; 
- l'ammontare e la modalità di versamento del contributo di ammissione; 
- la facoltà di proroga, riapertura o di revoca dei termini; 
- l'indicazione del responsabile del procedimento e dell'ufficio presso il quale si può richiedere 
informazioni e fare accesso agli atti; 
- l’espresso riferimento alla normativa che garantisce pari opportunità tra uomini e donne per 
l’accesso al lavoro; 
- l’espresso riferimento alla normativa concernente la protezione ed il trattamento dei dati personali, 
provvedendo a fornire la necessaria informativa agli interessati; 
- fermo restando la disciplina di cui all'articolo 16, della L. 68/1999, prevista per i soggetti con 
disabilità, le misure per assicurare a tutti i soggetti con disturbi specifici dell'apprendimento (DSA) 
nelle prove scritte, la possibilità di sostituire tali prove con un colloquio orale o di utilizzare 
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strumenti compensativi per le difficoltà di lettura, di scrittura e di calcolo, nonché di usufruire di un 
prolungamento dei tempi stabiliti per lo svolgimento delle medesime prove; 
- le percentuali di personale in servizio appartenente alle categorie riservatarie, nonché la 
rappresentatività di genere nell'amministrazione che bandisce, riferita alle aree dei posti messi a 
concorso, calcolata alla data del 31 dicembre dell'anno precedente; 
- la previsione di una proroga del termine di scadenza per la presentazione della domanda 
corrispondente a quello della durata del malfunzionamento, in ogni caso di malfunzionamento, 
parziale o totale della piattaforma digitale, accertato dall'amministrazione che bandisce il concorso, 
che impedisca l'utilizzazione della stessa per la presentazione della domanda di partecipazione o dei 
relativi allegati; l'amministrazione pubblica sul sito istituzionale e sul Portale un avviso 
dell'accertato malfunzionamento e del corrispondente periodo di proroga del termine a questo 
correlato; 
- le cause di esclusione dalla selezione e le modalità di regolarizzazione della domanda; 
- la possibilità, per il candidato, di modificare o integrare la domanda fino alla data di scadenza del 
bando, anche se già precedentemente inviata, prevedendo, in tal caso, che sarà presa in 
considerazione esclusivamente l'ultima domanda presentata in ordine di tempo; 
- ove ne sussistano i presupposti, specifiche misure di carattere organizzativo e modalità di 
comunicazione preventiva da parte di candidate che risultino impossibilitate al rispetto del 
calendario previsto dal bando a causa dello stato di gravidanza o allattamento, e che ne abbiano 
interesse; 
- la facoltà di sottoporre a visita medica di controllo i vincitori di concorso, in base alla normativa 
vigente; 
- ogni altra indicazione prevista dalla normativa (legislativa, regolamentare e contrattuale) vigente. 
2. Il bando deve essere pubblicato nel Portale nonché nel sito internet del Comune di Cavaso del 
Tomba dove dovrà rimanere esposto fino alla scadenza del termine della presentazione delle 
domande ovvero secondo le modalità prescritte dalla normativa vigente. 
3. È facoltà dell'Amministrazione, per motivate esigenze, di prevedere ulteriori forme di diffusione 
del bando attraverso inserzioni su quotidiani locali e nazionali ed altre forme di divulgazione 
ritenute opportune anche tramite social network. 
4. Le domande di ammissione al concorso devono essere presentate entro un termine perentorio di 
scadenza del bando non inferiore a 10 e non superiore a 30 giorni dalla data di pubblicazione 
dell'avviso di concorso sul Portale, salvo diversa previsione. 
 

Articolo 9 - Proroga, riapertura e revoca del concorso o della selezione 

1. Qualora sia ritenuto insufficiente il numero di domande di partecipazione presentate o per diverse 
motivate esigenze di interesse pubblico e con provvedimento motivato, il Responsabile del Servizio 
Risorse Umane può procedere: 
- alla riapertura del termine fissato nel bando per la presentazione delle domande di partecipazione 
alla selezione, ove già scaduto, ovvero alla relativa proroga, ove non ancora scaduto. Restano valide 
le domande già presentate, con facoltà per i candidati di procedere, entro il nuovo termine, ad 
integrare detta documentazione; 
- alla rettifica o all’integrazione del bando. Nel caso in cui la modifica del bando riguardi i requisiti 
di accesso o le prove d’esame, il provvedimento prevede, a seconda dei casi, la riapertura o la 
proroga del termine per la presentazione delle domande; 
- alla revoca o all’annullamento d’ufficio del bando in qualsiasi momento della procedura selettiva. 
È inoltre indicata le modalità di restituzione del contributo di partecipazione, se prevista. 
 

Articolo 10 - Requisiti generali di accesso 

1. I requisiti generali di accesso al pubblico impiego sono quelli contemplati dalle vigenti 
disposizioni legislative, regolamentari e contrattuali in materia. 
2. Possono accedere agli impieghi i soggetti che possiedono i seguenti requisiti: 
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- cittadinanza italiana o possesso dei requisiti previsti dall’art. 38, commi 1, 2 e 3 bis, del D.Lgs. 
165/2001; 
- idoneità allo svolgimento delle mansioni relative al posto da ricoprire, fatta salva la tutela dei 
portatori di handicap di cui alla L. 104/1992; 
- maggiore età e non aver superato l’età prevista dalle vigenti disposizioni di legge per il 
conseguimento della pensione per raggiunti limiti di età; possono essere altresì previsti limiti 
massimi di età per profili per i quali siano espressamente richiesti dalla normativa di legge o 
regolamentare vigente; 
- godimento dei diritti civili e politici; 
- limitatamente ai candidati di sesso maschile nati prima del 31 dicembre 1985, essere in posizione 
regolare nei riguardi degli obblighi militari di leva; 
- il possesso del titolo di studio e/o l’abilitazione professionale richiesti dal bando per accedere al 
concorso e dei titoli esperienziali eventualmente richiesti. 
3. Non possono, in ogni caso, accedere all'impiego coloro che siano stati esclusi dall'elettorato 
politico attivo, nonché coloro che siano 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 ovvero per motivi disciplinari ai sensi della vigente normativa di legge o 
contrattuale, ovvero dichiarati decaduti per aver conseguito la nomina o l'assunzione mediante la 
produzione di documenti falsi o viziati da nullità insanabile, nonché coloro che abbiano riportato 
condanne con sentenza passata in giudicato per reati che costituiscono un impedimento 
all'assunzione presso una pubblica amministrazione.  
Coloro che hanno in corso procedimenti penali, procedimenti amministrativi per l'applicazione di 
misure di sicurezza o di prevenzione o precedenti penali a proprio carico iscrivibili nel casellario 
giudiziale, ai sensi dell'articolo 3 del decreto del Presidente della Repubblica 14 novembre 2002, n. 
313, ne danno notizia al momento della candidatura, precisando la data del provvedimento e 
l'autorità giudiziaria che lo ha emanato ovvero quella presso la quale penda un eventuale 
procedimento penale. 
4. Per l’ammissione a particolari profili professionali di qualifica o categoria, il bando di concorso 
può prescrivere ulteriori requisiti specifici. 
5. I requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine stabilita nel bando per la 
presentazione della domanda di ammissione al concorso e al momento della sottoscrizione del 
contratto individuale di lavoro. 
 

Articolo 11 - Domanda di ammissione 

1. Gli interessati possono partecipare alla selezione esclusivamente previa registrazione nel Portale 
unico del reclutamento, secondo quanto previsto dall’art. 35-ter, D. Lgs. n. 165/2001, e dall’art. 4 
del D.P.R. n. 487/1994, secondo le procedure di accesso al portale www.InPA.gov.it.  
In caso di malfunzionamento parziale o totale del Portale InPA, attestato da apposito avviso 
pubblicato sul medesimo Portale ed accertato dal Comune, tale da impedire ai candidati l’utilizzo 
dello stesso per la presentazione della domanda di partecipazione o dei relativi allegati, il termine di 
scadenza per la presentazione della domanda di partecipazione sarà prorogato per un periodo di 
tempo corrispondente alla durata del malfunzionamento.  
2. Il bando prevede e disciplina le modalità e il termine perentorio per la presentazione delle 
domande di partecipazione alla selezione. Non sono considerate valide le domande di 
partecipazione alla selezione redatte, presentate o inviate con modalità diverse da quelle pervenute 
attraverso il Portale InPA e quelle compilate in modo difforme od incompleto rispetto a quanto 
indicato nel bando di concorso. 
3. Nella domanda gli aspiranti devono dichiarare, sotto la propria personale responsabilità: 
• l'indicazione del concorso al quale intendono partecipare; 
• il cognome, nome, codice fiscale, luogo e data di nascita, la residenza, il domicilio se diverso dalla 
residenza, nonché l’indirizzo e-mail e l’indirizzo PEC o un domicilio digitale a lui intestato al quale 
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saranno effettuate le comunicazioni relative al concorso e l'impegno a comunicare tempestivamente 
le eventuali successive variazioni, nonché un recapito telefonico; 
• la cittadinanza italiana, salvo le equiparazioni stabilite dalle leggi vigenti; - cittadinanza di uno dei 
Paesi dell'Unione europea; - familiari di cittadini degli Stati membri dell'Unione Europea, non 
aventi la cittadinanza di uno Stato membro dell'Unione Europea, che siano titolari del diritto di 
soggiorno permanente (art. 38, comma 1, D.Lgs. 165/2001, come modificato dalla L. 97/2013). 
Sono familiari, secondo la Direttiva Comunitaria 2004/28/CE, il coniuge del migrante, i discendenti 
diretti di età inferiore a 21 anni a carico e quelli del coniuge, gli ascendenti diretti a carico e quelli 
del coniuge; - cittadini di Paesi terzi all'Unione Europea che siano titolari del permesso di soggiorno 
CE per soggiornanti di lungo periodo (art. 38, comma 3 bis, D.Lgs. 165/2001, come modificato 
dalla L. 97/2013); - cittadini di Paesi terzi all'unione Europea che siano titolari dello status di 
rifugiato o di protezione sussidiaria (art. 25 D.Lgs 251/2007, come modificato dalla L. 97/2013, e 
art. 38, comma 3 bis, D.Lgs. 165/2001, come modificato dalla L. 97/2013). 
I cittadini europei o extracomunitari possono partecipare a condizione che: 
- godano dei diritti civili e politici anche negli Stati di appartenenza o provenienza (ad eccezione di 
quanto previsto per i titolari dello status di “rifugiato” o di “protezione sussidiaria”); 
- siano in possesso, fatta eccezione della titolarità della cittadinanza italiana, di tutti i requisiti 
previsti per i cittadini della Repubblica; 
- abbiano adeguata conoscenza della lingua italiana. 
Dovranno inoltre allegare alla domanda di partecipazione al concorso copia del permesso di 
soggiorno UE per soggiornanti di lungo periodo o certificazione attestante lo status di rifugiato o lo 
status di protezione sussidiaria. 
Restano ferme le eccezioni previste dalla normativa vigente per posti e funzioni per i quali è 
obbligatorio avere la cittadinanza italiana. 
• il Comune di iscrizione nelle liste elettorali, oppure i motivi della non iscrizione o della 
cancellazione dalle liste medesime; 
• il possesso dei diritti civili e politici; 
• di non essere stato destituito oppure dispensato o licenziato dall'impiego presso una pubblica 
amministrazione per persistente insufficiente rendimento in forza di norme di settore, o licenziato 
per le medesime ragioni ovvero per motivi disciplinari ai sensi della vigente normativa di legge o 
contrattuale o dichiarato decaduto per aver conseguito la nomina o l'assunzione mediante la 
produzione di documenti falsi o viziati da nullità insanabile; 
• di non aver riportato condanne penali con sentenza passata in giudicato per reati che costituiscono 
un impedimento all’assunzione presso una pubblica amministrazione, di non avere in corso 
procedimenti penali, né procedimenti amministrativi per l'applicazione di misure di sicurezza o di 
prevenzione, o precedenti penali a proprio carico iscrivibili nel casellario giudiziale, ai sensi 
dell'articolo 3 del D.P.R. 313/2002. In caso contrario, devono essere indicate le condanne, i 
procedimenti a carico e ogni eventuale precedente penale, precisando la data del provvedimento e 
l'autorità giudiziaria che lo ha emanato ovvero quella presso la quale penda un eventuale 
procedimento penale; 
• il possesso del titolo di studio o l’abilitazione professionale richiesti dal bando, con l'indicazione 
della data in cui sono stati conseguiti, della valutazione conseguita e dell'Istituto che li ha rilasciati. 
Se il titolo di studio è stato conseguito all’estero il candidato indica gli estremi del provvedimento 
con il quale il titolo stesso è stato riconosciuto equipollente al corrispondente titolo italiano o 
dichiara che provvederà a richiedere l’equiparazione entro i termini prescritti dal bando; 
• l'idoneità fisica impiego; 
• l'eventuale appartenenza ad una delle categorie che nei pubblici concorsi hanno preferenza a parità 
di merito e a parità di titoli, elencate nel D.P.R. 487/1994 e ss.mm.ii.; 
• gli aspiranti ai posti riservati dalla L. 68/1999 dovranno anche dichiarare di essere iscritti negli 
elenchi speciali di collocamento esistenti presso il Centro per l’Impiego; 
• le eventuali dichiarazioni in merito alla riserva, se prevista dal bando; 
• ogni altro requisito previsto dalla legge o dal bando; 
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• di accettare incondizionatamente le disposizioni contenute nel bando. 
4. L'Amministrazione non assume responsabilità per la dispersione di comunicazioni dipendente da 
inesatte indicazioni del recapito da parte del concorrente oppure da mancata o tardiva 
comunicazione del cambiamento d'indirizzo indicato nella domanda, né per eventuali disguidi 
telematici, comunque, imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore. 
5. Alla domanda di partecipazione i concorrenti devono allegare la documentazione richiesta nel 
bando di concorso. 
6. I concorrenti compilano la domanda di concorso e il proprio curriculum vitae, con valore di 
dichiarazione sostitutiva di certificazione e di atto di notorietà ai sensi degli articoli 46 e 47 del testo 
unico di cui al D.P.R. 445/2000. 
 

Articolo 12 - Ammissione ed esclusione dei candidati, regolarizzazione delle domande 

1. Dopo la scadenza del termine utile per la presentazione delle domande di concorso o selezione, il 
Settore competente in materia di risorse umane provvede all'esame delle domande pervenute 
effettuando il riscontro: 
- del possesso da parte dei candidati dei requisiti richiesti, nonché della loro regolarità a termini del 
bando, anche per quanto attiene alla documentazione prescritta; 
- del rispetto dei termini di scadenza entro i quali la domanda e i documenti allegati siano pervenuti. 
2. Possono essere suscettibili di regolarizzazione le domande dei candidati correttamente redatte e 
pervenute nei termini che risultino incomplete delle dichiarazioni richieste dal bando di concorso 
ovvero della relativa documentazione comprovanti il possesso di alcuni requisiti prescritti dal 
relativo bando di concorso. 
3. L'eventuale richiesta di regolarizzazione dovrà essere inviata agli interessati, ai sensi della L. 
241/1990 a cura del responsabile del procedimento, attraverso il Portale o per e-mail all'indirizzo 
comunicato all'atto di presentazione della domanda di partecipazione ed i destinatari dovranno 
ottemperarvi entro il termine non inferiore a 3 giorni, ovvero nei termini diversamente previsti e 
secondo le modalità indicate nella stessa. 
4. Ferme restando le disposizioni che precedono, l'omissione di una delle dichiarazioni prescritte 
non richiede la regolarizzazione se il possesso del requisito cui si riferisce risulti o sia comunque 
desumibile dal contesto delle altre dichiarazioni o dalla documentazione allegata alla domanda. 
5. Terminato il controllo delle domande ed esaurita la fase interlocutoria relativa alle eventuali 
regolarizzazioni, l'ammissione o la non ammissione motivata dei candidati verrà disposta con atto 
del Responsabile competente in materia di risorse umane. 
6. Ogni comunicazione ai candidati concernente il concorso, compresa la comunicazione 
dell’ammissione o esclusione dal concorso, è effettuata attraverso il Portale, salvo diversa 
previsione indicata nel bando.  
7. Nel caso in cui il concorso sia preceduto da prova preselettiva alla stessa saranno ammessi tutti i 
candidati che hanno presentato domanda nei termini a prescindere dal giudizio di ammissibilità, che 
verrà espletato solo per i candidati idonei. 
8. In casi particolari e motivati, per esigenze di celerità della procedura, o di ragionevole dubbio sui 
requisiti di ammissione, può essere disposta dall'Amministrazione l'ammissione con riserva di tutti i 
candidati che abbiano presentato domanda debitamente sottoscritta nei termini; lo scioglimento 
della riserva è subordinato alla verifica dell'effettivo possesso dei requisiti. La verifica del possesso 
dei requisiti e/o dei titoli dichiarati potrà essere effettuata anche successivamente o al momento 
dell’assunzione e, comunque, nel rispetto delle prescrizioni normative in materia. 
9. L'Amministrazione può comunque disporre in ogni momento, con provvedimento motivato, 
l'esclusione dalla selezione per difetto dei requisiti prescritti. 
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TITOLO III – LA COMMISSIONE ESAMINATRICE 
 

Articolo 13 - Costituzione e composizione della Commissione esaminatrice 

1. La Commissione esaminatrice dei concorsi è organo interno e temporaneo dell’Amministrazione 
comunale. L’attività della Commissione costituisce esercizio di pubblica funzione amministrativa e 
i suoi componenti, nell’ambito delle funzioni di cui al presente articolo, sono pubblici ufficiali. 
2. La Commissione è costituita, con riserva per ciascun sesso di almeno 1/3 dei componenti e salvo 
motivata impossibilità, con provvedimento del Responsabile competente in materia di personale che 
prevede: 
a) un presidente, le cui funzioni sono svolte, di norma, dal Responsabile/responsabile competente in 
materia di personale o di altro Servizio cui sarà destinato il personale da assumere; 
b) due esperti, di cui almeno uno dotato di specifiche competenze tecniche rispetto a quelle richieste 
dal bando concorsuale, e l’altro eventualmente dotato di competenze in tecniche di selezione e 
valutazione delle risorse umane e/o in psicologia o discipline analoghe in grado di valutare 
l’attitudine, l’orientamento al risultato e la motivazione del candidato, tra cui dovrà essere 
ricompreso il Responsabile del Servizio destinatario dei posti messi a concorso, se non già 
individuato come Presidente della Commissione.  
Gli esperti potranno essere scelti anche tra i dipendenti dell’ente stesso, di altri enti pubblici o 
aziende private o tra soggetti privati, purché in possesso di specifiche competenze tecniche e anche, 
eventualmente, di competenze in tecniche di selezione e valutazione delle risorse umane e/o in 
psicologia o discipline analoghe in grado di valutare l’attitudine, l’orientamento al risultato e la 
motivazione del candidato, evidenziate dai rispettivi curriculum professionali. Nel caso di esperti 
dipendenti da altri enti, dovrà essere chiesta all’ente di appartenenza l’autorizzazione prevista 
dall’art. 53, D.Lgs. n. 165/2001. 
3. La Commissione si insedia su convocazione del presidente successivamente alla determinazione 
di ammissione dei candidati. 
4. I componenti delle Commissioni non devono essere componenti degli organi di governo 
dell’Amministrazione comunale, non devono ricoprire cariche politiche e non devono essere 
rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni e organizzazioni sindacali, in ordine 
all’insussistenza di tali condizioni dovrà essere sottoscritta autocertificazione da parte degli 
interessati. 
5. Non possono far parte della Commissione, in qualità di componente o di segretario, coloro che 
abbiano contenziosi in essere con un candidato, o che siano uniti da vincolo di matrimonio, o di 
convivenza, ovvero da vincolo di parentela o affinità fino al quarto grado compreso con altro 
componente o con un candidato partecipante alla selezione. 
6. Non possono far parte della Commissione, in qualità di componente o di segretario, coloro che 
siano stati condannati, anche con sentenza non passata in giudicato, per i reati previsti nel capo I del 
titolo II del libro secondo del codice penale, ai sensi dell’art. 35-bis, c. 1, lett. a), D.Lgs. n. 
165/2001. 
7. Per i componenti delle Commissioni esaminatrici non devono sussistere, al fine della nomina, le 
situazioni di incompatibilità richiamate dagli articoli 35 comma 3), lettera e), e 35 bis e ss.mm.ii. 
del D.Lgs. 165/2001, dall’art. 51 del Codice di procedura Civile, nonché conflitto anche potenziale 
di interessi nei confronti dei candidati. A tal fine, prima della nomina, ciascun componente della 
Commissione, dopo aver preso visione dei nominativi dei candidati, sottoscrive una dichiarazione 
attestante l'insussistenza delle situazioni di incompatibilità su indicate. 
8. Assiste la Commissione un segretario verbalizzante e tale funzione è svolta da un dipendente con 
adeguate competenze di carattere amministrativo. 
9. Le Commissioni possono essere suddivise in sottocommissioni qualora i candidati che abbiano 
sostenuto le prove scritte siano in numero tale da non garantire il rispetto dei tempi previsti dal 
presente Regolamento. Allo scopo si provvederà con l'integrazione di un numero di commissari pari 
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a quello delle Commissioni originarie e di un eventuale segretario aggiunto; il presidente rimarrà 
comunque unico. 
10. La composizione della Commissione rimane inalterata durante tutto lo svolgimento del 
concorso a meno di dimissioni per cause di forza maggiore, o incompatibilità sopravvenuta di 
qualche componente. Qualora ciò si verifichi, il Responsabile competente in materia di personale 
provvede, con proprio provvedimento, alla sostituzione del componente secondo i criteri generali 
stabiliti dal presente articolo. 
11. I componenti chiamati a far parte della Commissione, nonché il segretario della Commissione 
medesima, possono continuare nell'incarico sino al termine delle operazioni concorsuali anche se, 
nel frattempo, cessano le speciali qualifiche o condizioni in base alle quali l'incarico stesso fu 
affidato, previa adozione di provvedimento confermativo da parte del Responsabile del Servizio 
competente in materia di personale. 
12. In caso di sostituzione di un componente, per ragioni di forza maggiore, le operazioni di 
concorso già iniziate non devono essere ripetute se il Commissario subentrato acconsente e fa 
propri, dopo averne preso cognizione, i criteri di massima già fissati e le decisioni in precedenza 
adottate. 
13. Il componente che subentra successivamente ha l'obbligo di prendere conoscenza dei verbali di 
tutte le precedenti sedute e di tutti gli atti del procedimento concorsuale. Dell'osservanza di tale 
obbligo deve essere fatta espressa menzione nel verbale della seduta.  
14. Possono essere nominati in via definitiva commissari supplenti tanto per il presidente quanto per 
i singoli componenti la Commissione, compreso il segretario, con gli stessi criteri generali stabiliti 
per i membri effettivi dal presente articolo. 
15. I commissari supplenti intervengono alle sedute della Commissione nelle ipotesi di 
impedimento grave e documentato dei componenti effettivi. 
16. Alle Commissioni possono essere aggregati componenti aggiunti per l'accertamento della 
conoscenza dell'uso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche più diffuse e della 
lingua inglese (nonché, in relazione al profilo professionale richiesto, di altre lingue straniere) o per 
gli esami in materie speciali e/o per la valutazione dell’attitudine, dell’orientamento al risultato e 
della motivazione del candidato. 
17. Quando le prove scritte hanno luogo in più sedi, si costituisce in ciascuna sede un Comitato di 
vigilanza, presieduto da un componente della Commissione, ovvero da un dipendente del Comune e 
costituito da due dipendenti del Comune e da un segretario, scelti con i criteri già individuati dal 
presente articolo per i commissari ed eventualmente, in caso di incompatibilità, appartenenti ad altre 
Amministrazioni Pubbliche. 
 

Articolo 14 - Obblighi e doveri dei Commissari 

1. Il presidente, i commissari e il segretario della Commissione sono strettamente vincolati al 
segreto d'ufficio per tutto ciò che concerne l'attività della Commissione medesima e quella dei 
singoli componenti nell'ambito della Commissione. 
2. Il presidente, i commissari e il segretario della Commissione non possono promuovere, 
partecipare o comunque collaborare ad iniziative estranee all’Amministrazione comunale volte, 
direttamente o indirettamente, alla preparazione al concorso dei candidati. 
 

Articolo 15 - Compenso ai componenti 

1. A ciascun componente esterno delle Commissioni, compresi i supplenti, è corrisposto il 
compenso previsto dalla normativa vigente con specifico atto e con le esclusioni di cui ai commi 2 e 
3.  
2. L’Amministrazione può stabilire di corrispondere al componente esterno libero professionista 
iscritto ad albo professionale e/o al componente esterno esperto in tecniche di selezione e 
valutazione delle risorse umane e/o esperto in psicologia o discipline analoghe in grado di valutare 
l’attitudine, l’orientamento al risultato e la motivazione del candidato un compenso aggiuntivo 
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rispetto a quello previsto dalla normativa vigente (D.P.C.M. 23 marzo 1995), tenuto conto della 
corrispondente particolare professionalità posseduta. Tale importo sarà determinato di volta in volta 
con apposito provvedimento motivato della Giunta comunale.      
3. Ai componenti dimissionari e subentranti competono i compensi in misura proporzionale rispetto 
alle giornate di effettiva partecipazione al lavoro della Commissione.  
4. Ai dirigenti e ai titolari di posizione organizzativa che partecipano alle sedute delle Commissioni 
non spetta alcun compenso; ai restanti dipendenti spetta, se dovuto, il compenso per servizio 
straordinario, se le operazioni concorsuali si svolgono oltre l'orario di lavoro stabilito.   
 

Articolo 16 - Adempimenti preliminari della Commissione esaminatrice 

1. Ad insediamento avvenuto, e preliminarmente ad ogni altra operazione, la Commissione 
provvede:  
a) a verificare la regolarità della propria costituzione;  
b) a stabilire il termine del procedimento concorsuale, il diario delle prove e i tempi a disposizione 
per ciascuna prova, se già non previsto nel bando e a disporre per la loro pubblicità;  
c) a verificare l'inesistenza, dopo aver preso visione dell'elenco nominativo dei partecipanti, di ogni 
eventuale situazione di incompatibilità ai sensi di legge tra i propri componenti e i candidati. Le 
incompatibilità sono quelle previste dall’art. 11, c. 1, D.P.R. n. 487/1994 e dall’art. 19, cc. 4-6, del 
presente Regolamento. 
2. Esplicita dichiarazione di inesistenza di tale incompatibilità dovrà essere sottoscritta, dandone 
atto a verbale, da tutti i componenti della Commissione e dal segretario nella seduta di insediamento 
subito dopo la lettura dei nominativi dei candidati ammessi. 
3. Eguale dichiarazione dovrà essere sottoscritta da eventuali membri supplenti o dal personale 
addetto alla vigilanza all’atto delle rispettive nomine. 
4. Qualora sia accertata una situazione di incompatibilità relativa a un qualsiasi componente, i 
lavori della Commissione sono immediatamente sospesi e, a cura del presidente, dovrà essere 
trasmessa al Responsabile competente in materia di personale copia del verbale della seduta 
affinché provveda alla sostituzione del componente in situazione di incompatibilità. 
5. Le convocazioni della Commissione, successive alla prima, saranno preferibilmente concordate 
tra tutti i componenti. In caso di mancanza di accordo tra tutti i componenti, la data della 
convocazione è stabilita dal presidente della Commissione, secondo modalità che dovranno essere 
messe a verbale.  
 

Articolo 17 - Funzionamento della Commissione esaminatrice 
1. La Commissione è un organo collegiale perfetto e può funzionare solo con la presenza e la 
partecipazione di tutti i suoi componenti. I componenti possono assentarsi alternativamente durante 
lo svolgimento delle prove purché alle stesse sia costantemente presente la maggioranza dei 
componenti. 
2. La Commissione deve procedere, alla presenza di tutti i componenti, osservando, nell'ordine dei 
lavori, la seguente successione cronologica:  
a) verifica dell'avvenuta pubblicità del bando nei modi e nei termini previsti dal presente 
Regolamento;  
b) definizione delle modalità di svolgimento delle prove concorsuali;  
c) determinazione dei criteri e modalità per la valutazione dei titoli ove previsti, e delle prove 
d'esame;  
d) predisposizione ed effettuazione delle prove scritte;  
e) correzione delle prove scritte;  
f) predisposizione, effettuazione e valutazione delle prove teorico pratiche, o pratiche;  
g) espletamento delle prove orali;  
h) valutazione dei titoli (nei concorsi per titoli ed esami);  
i) formazione della graduatoria di merito dei candidati idonei. 
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3. La Commissione potrà avvalersi, per l'espletamento delle prove, di sistemi di elaborazione 
elettronica dei dati, di strumentazioni tecnologiche, audiovisivi, ecc., riconosciuti dalla stessa idonei 
e pertinenti rispetto ai fini da perseguire.  
 

Articolo 18 - Verbali delle operazioni della Commissione 

1. Di tutte le operazioni compiute dalla Commissione in ogni seduta è redatto, a cura e 
responsabilità del segretario, un verbale che deve riportare in forma chiara, anche se sintetica, le 
determinazioni collegiali della Commissione e deve attestare il regolare svolgimento di tutti gli 
adempimenti affidati alla Commissione stessa. 
2. Ciascun componente, fermo restando l'obbligo della firma dei verbali del concorso, siglati in ogni 
pagina, può far inserire nei medesimi, controfirmandole, le osservazioni che ritenga opportuno e il 
proprio eventuale dissenso circa le decisioni adottate dagli altri componenti la Commissione. 
3. Una volta distinte le personali responsabilità, nei casi di discordanza circa i giudizi di irregolarità 
formali o sostanziali inerenti all’espletamento del concorso, i componenti non possono sottrarsi dal 
sottoscrivere il verbale. 
4. Eventuali osservazioni del segretario e dei candidati, relative allo svolgimento della procedura 
concorsuale, devono essere formulate con esposto sottoscritto da allegarsi al verbale. 
5. Al termine dei lavori, i verbali (firmati dal presidente, da tutti i commissari e dal segretario) 
unitamente a tutti gli atti del concorso sono inviati all’Ufficio Personale per i conseguenti 
adempimenti. 
6. Il Responsabile competente in materia di personale, o suo delegato, ove rilevi che dal verbale 
emergano vizi o irregolarità nell'operato della Commissione, restituisce gli atti alla Commissione 
stessa specificando i motivi del rinvio e invitando la Commissione a eliminarli.  
 

TITOLO IV – LO SVOLGIMENTO DELLA SELEZIONE 

 

Articolo 19 - Oggetto e finalità delle prove concorsuali 

1. Le prove concorsuali devono tendere, sulla base delle più moderne e razionali metodologie di 
selezione del personale e anche mediante l'uso di idonee e opportune tecniche specificamente 
finalizzate a tale obiettivo, ad accertare non solo la preparazione culturale e teorica, ma, soprattutto 
e nel modo più oggettivo possibile, le capacità del candidato di applicare le conoscenze possedute a 
specifiche situazioni e casi problematici, di ordine teorico e pratico.  
2. Allo scopo di cui al comma 1, il bando concorsuale può prevedere anche l’effettuazione di prove 
finalizzate alla risoluzione di casi concreti o alla predisposizione di atti amministrativi e altri 
documenti. 
3. In relazione alla prova orale, il bando prevede che lo svolgimento della prova orale comprenda 
sia domande volte a accertare le conoscenze teoriche del candidato, sia domande volte ad accertare 
che il candidato sia in grado di contestualizzare tali conoscenze. 
4. In applicazione della normativa vigente, occorre inoltre prevedere nel bando concorsuale 
l'accertamento della conoscenza dell'uso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche più 
diffuse e della lingua inglese, nonché, ove opportuno in relazione al profilo professionale richiesto, 
di altre lingue straniere.  
5. Le prove di esame per l'accesso dall'esterno consistono, di norma, in: 
a) prova pratica o teorico/pratica e/o colloquio finalizzati a verificare l'idoneità allo svolgimento 
delle mansioni proprie dei profili professionali tipicamente individuabili nell’Area degli operatori; 
b) una prova scritta o teorico/pratica e una prova orale per i profili inquadrati nell’Area degli 
Operatori esperti; 
c) una prova scritta e una prova orale per i profili inquadrati nell’Area degli istruttori 
d) due prove scritte, una delle quali può essere a contenuto teorico-pratico o attitudinale ed una 
prova orale per l’Area dei funzionari e dell’elevata qualificazione. 
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6. La tipologia delle prove, le materie oggetto delle stesse e le relative modalità di svolgimento sono 
indicate nel bando di concorso. 
 

Articolo 20 - Calendario delle prove d’esame e comunicazioni ai candidati 

1. Le prove di esame non possono aver luogo nei giorni festivi né, ai sensi della L. 8 marzo 1989, n. 
101, nei giorni relativi a festività religiose rese note con apposito decreto del Ministro dell'Interno 
mediante pubblicazione nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica. 
2. Ogni comunicazione ai candidati concernente la selezione, compreso il calendario delle relative 
prove e del loro esito, l’elenco dei candidati ammessi, il relativo punteggio e l’eventuale 
convocazione ad una prova successiva, è effettuata attraverso il Portale InPA, oltre che sul sito 
istituzionale del Comune. 
3. Le date e i luoghi di svolgimento delle prove sono resi disponibili almeno quindici giorni prima 
della data stabilita per lo svolgimento delle stesse. Eventuali modifiche delle date e dei luoghi di 
svolgimento delle prove così come già indicate nel bando sono comunicate sul Portale InPA e sul 
sito istituzionale del Comune entro un congruo termine per lo svolgimento delle stesse. 
4. La pubblicazione delle varie comunicazioni come sopra indicato, ha valore di notifica a tutti gli 
effetti e, pertanto, sarà cura dei candidati prenderne visione e presentarsi all’indirizzo, nei giorni e 
nell’ora indicati, muniti di idoneo documento d’identità. 
5. Sul Portale e sul proprio sito istituzionale il Comune pubblica uno specifico avviso indicando il 
termine perentorio entro il quale i concorrenti che hanno superato la prova orale devono far 
pervenire allo stesso Ente la documentazione digitale attestante il possesso dei titoli di riserva, 
preferenza e precedenza, indicati nella domanda, se non ne è già stata richiesta l’allegazione alla 
medesima domanda in termini perentori. Tale documentazione non è prodotta e comunque non può 
essere richiesta nei casi in cui l’amministrazione ne sia già in possesso o ne possa disporre facendo 
richiesta ad altre amministrazioni. 
6. Nel caso di istanza per accesso agli atti e di accesso civico generalizzato, gli obblighi di 
comunicazione ai controinteressati di cui all’art. 3, c. 1, D.P.R. 12 aprile 2006 n. 184, e all’art. 5, c. 
5, D. Lgs. 14 marzo 2013 n. 33, sono assolti dal Comune mediante pubblicazione di un apposito 
avviso sul Portale InPA. 
 

Articolo 21 - Sede e modalità di svolgimento delle prove concorsuali 

1. Le prove concorsuali si svolgono in sedi idonee individuate di norma nel territorio comunale o in 
territori limitrofi e devono svolgersi, di norma, concentrando i candidati in un’unica sede o anche in 
sedi diverse purché contemporaneamente. 
2. In difetto di tale possibilità, la Commissione può stabilire l'effettuazione delle prove in più turni, 
nella stessa o anche in giornate diverse, purché ciò avvenga mediante prove effettivamente 
omogenee estratte a sorte per ogni singolo turno.  
 

Articolo 22 - Convocazione dei candidati e rinvio di prove concorsuali 

1. Come indicato nell’art. 20 le date e i luoghi di svolgimento delle prove sono resi disponibili sul 
Portale, con accesso da remoto attraverso l’identificazione del candidato, almeno quindici giorni 
prima della data stabilita per lo svolgimento delle stesse.  
2. La pubblicazione delle varie comunicazioni come sopra indicato, ha valore di notifica a tutti gli 
effetti e, pertanto, sarà cura dei candidati prenderne visione e presentarsi all’indirizzo, nei giorni e 
nell’ora indicati, muniti di idoneo documento d’identità. 
3. I candidati devono, all’atto del riconoscimento preliminare, presentare un valido documento di 
riconoscimento. 
4. Il candidato che non si presenta alla prova concorsuale è considerato rinunciatario ed è escluso 
dal concorso. 
Il candidato che, per qualsiasi motivo, si presenta in ritardo rispetto all’orario di convocazione alle 
prove non è ammesso, se la Commissione ha concluso la verifica dei presenti. 
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5. Nel caso di prove programmate in più giornate, il concorrente impedito a parteciparvi per gravi e 
comprovati motivi può, prima del giorno prestabilito per la sua convocazione, far pervenire al 
presidente della Commissione istanza documentata per essere ammesso a sostenere la prova in altra 
data, comunque, da sostenersi entro il termine ultimo programmato per il completamento di tali 
prove. 
6. La Commissione decide, a suo esclusivo e insindacabile giudizio, sull'istanza di rinvio e, nel 
darne telegrafica comunicazione al concorrente, fissa, nel caso di accoglimento dell'istanza, una 
nuova data per l'effettuazione della prova. Se il concorrente non si presenta per sostenere la prova, è 
escluso dal concorso.  
 

Articolo 23 - Valutazione delle prove d'esame 

1. Sono a disposizione 30 punti per ogni singola prova e il punteggio è attribuito in trentesimi 
(30/30). 
2. Nel caso in cui il bando concorsuale dia attuazione all’art. 19, c. 2 e preveda che nell’ambito 
dell’unica prova orale siano valutate le competenze psico-attitudinali delle risorse umane 
relativamente al ruolo da rivestire, la Commissione ne stabilisce il peso rispetto al punteggio 
complessivamente disponibile (30/30) per la citata prova.   
3. Per il conseguimento dell'idoneità in ciascuna prova di esame, i candidati devono riportare una 
votazione minima di 21/30.  
 

Articolo 24 - Prova di preselezione 

1. Per assicurare alla selezione celerità di espletamento il Comune può ricorrere - ove necessario, 
compreso il caso in cui il numero delle domande di partecipazione sia superiore ad un numero 
definito di volta in volta nel bando - all’ausilio di sistemi automatizzati diretti a realizzare forme di 
preselezione eventuale ed a selezioni decentrate per circoscrizioni territoriali. In tal caso il Comune 
può servirsi del supporto di aziende specializzate od esperti in selezione del personale.  
2. La prova preselettiva consiste nella risoluzione di una serie di domande a risposta multipla 
predeterminata da fornire in un tempo prefissato. Il contenuto della preselezione può avere carattere 
psicoattitudinale, al fine di accertare una generica capacità di ragionamento dei candidati, utile in 
qualsiasi campo lavorativo, di tipo verbale, spaziale, numerico ed astratto, e/o concernere le materie 
specifiche della selezione e/o conoscenze di cultura generale.  
3. La correzione della prova può avvenire a mezzo di strumenti informatici.  
4. La preselezione è superata dai candidati che hanno ottenuto il miglior punteggio entro il numero 
massimo di unità stabilite dal bando, nonché i pari merito dell’ultima posizione utile, oppure da 
quelli che hanno ottenuto un punteggio superiore ad una soglia predeterminata dal bando.  
5. Il punteggio totalizzato nella preselezione non influisce in alcun modo sulla graduatoria di merito 
finale della selezione.  
6. Nel caso in cui alla prova preselettiva intervenga un numero di candidati inferiore o pari a quello 
eventualmente stabilito nel bando per il successivo accesso alle prove concorsuali, la preselezione 
non avrà luogo e sono ammessi a dette prove i soli candidati presenti all’identificazione, dopo la 
verifica dei requisiti d’accesso. 
 

Articolo 25 - Disposizioni concernenti lo svolgimento delle prove scritte  

1. La Commissione prepara tre tracce per ciascuna prova scritta. Le tracce sono segrete, elaborate 
con modalità digitali e ne è vietata la divulgazione. La scelta della traccia da sottoporre ai candidati 
è effettuata tramite sorteggio ovvero con modalità casuali immediatamente prima dell’inizio della 
prova scritta, assicurando la riservatezza e l’integrità dell’intero procedimento. 
2. Nell’orario prestabilito per ciascuna prova il presidente della Commissione esaminatrice fa 
collocare i candidati in modo che non possano comunicare fra loro. 
3. Il candidato redige gli elaborati in modalità digitale attraverso la strumentazione fornita dal 
Comune per lo svolgimento delle prove. In ogni caso di malfunzionamento della strumentazione 
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informatica, che ritardi o impedisca lo svolgimento della prova ad uno o più candidati, la 
Commissione concede un tempo aggiuntivo pari alla durata del mancato funzionamento. La 
Commissione assicura che il documento salvato dal candidato non sia modificabile. Tutti i 
dispositivi forniti per lo svolgimento delle prove scritte devono essere disabilitati alla connessione 
internet. 
4. Durante le prove scritte non è permesso ai concorrenti di comunicare tra loro verbalmente o per 
iscritto, ovvero di mettersi in relazione con altri, salvo che con gli incaricati della vigilanza o con i 
membri della Commissione esaminatrice. 
5. I candidati non possono portare carta da scrivere, appunti manoscritti, libri o pubblicazioni di 
qualunque specie; possono eventualmente consultare soltanto i testi di legge non commentati ed 
autorizzati dalla Commissione, se previsti dal bando di concorso, ed i dizionari. Non è ammesso 
l’uso di telefoni cellulari, apparecchiature elettroniche e/o informatiche portatili od altri mezzi 
tecnologici per la ricezione o la diffusione a distanza di suoni e/o immagini.  
6. Il concorrente che contravviene alle disposizioni dei due commi precedenti o comunque abbia 
copiato in tutto o in parte lo svolgimento del tema, è escluso dal concorso. La Commissione 
esaminatrice o il comitato di vigilanza curano l’osservanza delle disposizioni stesse ed hanno 
facoltà di adottare i provvedimenti necessari; a tale scopo, almeno due dei rispettivi membri devono 
trovarsi nella sala degli esami. Nel caso in cui risulti che uno o più candidati abbiano copiato, in 
tutto o in parte, l’esclusione è disposta nei confronti di tutti i candidati coinvolti. La mancata 
esclusione all’atto della prova non preclude che l’esclusione sia disposta in sede di valutazione delle 
prove medesime qualora emerga che vi sia stata violazione delle predette disposizioni. 
7. Il Comune prestabilisce adeguate misure organizzative e tecniche che assicurino l’univoca 
riconoscibilità ed al contempo riservatezza, fino alla attribuzione dei punteggi, degli elaborati di 
ciascun candidato. Il riconoscimento dell’autore dell’elaborato deve essere comunque effettuato alla 
presenza dell’intera Commissione a conclusione dell’esame e della valutazione di tutti gli elaborati 
dei concorrenti. 
8. La Commissione, in relazione alla natura della prova oppure a seguito di fattori eccezionali, potrà 
impartire, anche durante lo svolgimento della stessa, istruzioni e disposizioni particolari ai fini 
dell'ordinato e puntuale svolgimento della prova. 
9. La collocazione dei candidati nella sala in cui ha luogo la prova è disposta in modo da evitare 
reciproche interferenze e da consentire la migliore sorveglianza possibile. 
10. In caso di turbativa, che possa pregiudicare il corretto svolgimento della prova d’esame, la 
Commissione può disporre l’annullamento della prova. In caso di prove in più sedi, il 
provvedimento di annullamento è valido solo per la prova relativa ai candidati della sede in cui si è 
verificata la turbativa. 
11. Durante lo svolgimento della prova scritta sono obbligati a permanere nei locali degli esami 
almeno la maggioranza dei membri della Commissione o del Comitato di vigilanza: l'osservanza di 
tale adempimento deve, espressamente, risultare dai verbali del concorso. 
12. Durante la prova e fino alla consegna dell'elaborato, il candidato non può uscire dai locali degli 
esami; i componenti la Commissione presenti possono permettere brevi assenze per necessità 
fisiologiche. 
 

Articolo 26 - Disposizioni concernenti lo svolgimento delle prove pratiche e/o attitudinali 

1. Le prove pratiche e/o attitudinali sono intese all’accertamento delle capacità, delle abilità e/o 
delle attitudini possedute dai candidati con riferimento ai contenuti professionali richiesti ai profili 
interessati dalla selezione. 
2. Le prove possono consistere: 
a) in attività di elaborazione o di inserimento di dati, anche attraverso l’utilizzo di applicativi 
informatici; 
b) nell’utilizzo di strumentazione o di attrezzature, di macchine operatrici, di apparecchiature 
tecnologiche e materiali inerenti alle mansioni proprie del profilo interessato; 
c) nella realizzazione, integrazione o modifica di opere e/o manufatti; 
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d) nella simulazione di situazioni tipiche nell’ambito delle mansioni proprie del profilo interessato, 
nelle quali il candidato è chiamato a svolgere interventi operativi; 
e) nell’accertamento delle capacità comportamentali, incluse quelle relazionali, e delle attitudini 
coerenti con la natura dell’impiego per il ruolo richiesto, intese come competenze trasversali. 
Le prove di cui alle lett. d) ed e), in alternativa, possono essere richieste nella prova orale, 
integrandone il contenuto. 
3. La Commissione esaminatrice predispone le prove, a cui sottoporre tutti i candidati della 
giornata, prima dell’inizio delle stesse, stabilendo altresì i criteri e le modalità di valutazione. 
4. La Commissione procede alla consegna a ciascuno dei candidati presenti nei locali destinati allo 
svolgimento della prova d’esame del materiale occorrente per lo svolgimento della medesima 
prova. 
5. Sono garantite pari condizioni a tutti i candidati per lo svolgimento della prova pratica, con 
riferimento ai materiali, macchinari e strumenti da utilizzare, ai tempi ed alle altre condizioni nelle 
quali viene svolta la medesima prova. 
6. Nel caso in cui non sia possibile inserire gli elaborati della prova pratica in un contenitore 
sigillato, la Commissione procede alla loro valutazione al termine di ogni singola prova. 
 

Articolo 27 - Disposizioni sullo svolgimento della prova orale 

1. La prova orale si svolge nel giorno stabilito, alla presenza dell'intera Commissione, e secondo 
l'ordine che sarà deciso dalla Commissione medesima (ordine alfabetico o sorteggio da effettuarsi 
dopo l'appello). 
2. Immediatamente prima dell'inizio di ciascuna sessione di prova orale sono determinati: i quesiti, 
le modalità di espletamento della prova e la sua durata, se non già precedentemente indicata, in 
modo che tutti i candidati siano assoggettati ad una valutazione comparativamente omogenea 
acquisita sulla base di elementi oggettivi uniformi per difficoltà e impegno. Ciascun quesito deve 
essere predisposto in numero equivalente al numero dei candidati ammessi alla prova orale e con la 
modalità dell’estrazione a sorte. 
3. Le prove orali devono svolgersi in un'aula aperta al pubblico di capienza idonea ad assicurare la 
massima partecipazione. 
4. La prova orale è volta a verificare non solo le conoscenze ma anche le capacità e le competenze 
del candidato, come la capacità di contestualizzare le proprie conoscenze, di sostenere una tesi, di 
rispondere alle obiezioni, di mediare tra diverse posizioni o di altra competenza trasversale e/o 
relazionale (cosiddette soft skills) ritenuta rilevante per il profilo ricoperto. Nel corso della prova 
orale può essere oggetto di esame, oltre alle materie previste dal bando, una sperimentazione, 
un’attività progettuale, di problem solving o una simulazione, da realizzare anche tramite utilizzo di 
strumentazione informatica. 
5. Conclusa ogni singola prova individuale la Commissione procede alla valutazione del candidato 
e attribuisce il punteggio con le modalità di cui agli articoli 23 e 28. 
6. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale, la Commissione compila l'elenco dei candi-
dati esaminati con l'indicazione dei voti da ciascuno riportati. 
7. Tale elenco, sottoscritto da tutti i componenti della Commissione e dal segretario, è affisso fuori 
dall’aula in cui si sono svolte le prove orali.  
8. Successivamente all’espletamento delle prove orali la Commissione effettua la valutazione dei 
titoli (previa determinazione dei criteri di valutazione), che, di norma, deve concludersi entro trenta 
giorni dall’ultima sessione delle prove orali seguendo le indicazioni previste nell’articolo 
successivo. 

 

Articolo 28 - Modalità generali per la valutazione delle prove e dei titoli 

1. La Commissione delibera a maggioranza dei componenti, salvo che per l’assegnazione dei 
punteggi relativi alle prove d’esame: ogni commissario dispone di tutto il punteggio previsto; il 
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punteggio da assegnare ad ogni prova è determinato dalla media dei voti attribuiti da ciascun 
commissario. 
2. La votazione deve essere palese e contestuale. Dopo aver effettuata la valutazione e verbalizzato 
il risultato, non sono ammesse variazioni. Al riguardo i componenti la Commissione possono far 
verbalizzare le loro nuove ragioni e opinioni, inerenti a circostanze che abbiano determinato palesi 
irregolarità o presunte illegittimità, delle quali siano venuti a conoscenza dopo la votazione. 
3. Nei concorsi per titoli ed esami la votazione complessiva è determinata sommando:  
a) il voto conseguito nella valutazione dei titoli;  
b) la media dei voti riportati nelle prove scritte o pratiche o teorico-pratiche;  
c) la votazione conseguita nella prova orale. 
4. Nei concorsi per soli esami la votazione complessiva è determinata sommando:  
a) la media dei voti riportati nelle prove scritte o pratiche o teorico-pratiche;  
b) la votazione conseguita nella prova orale.  

 

TITOLO V – VALUTAZIONE DEI TITOLI  
 

Articolo 29 – Tipologie di titoli 

1. Nelle selezioni per titoli ed esami: 
- il bando di concorso indica i titoli valutabili ed il punteggio massimo agli stessi attribuibile 
singolarmente e per categorie di titoli. Il bando specifica quali titoli sono richiesti ai fini 
dell’ammissione alla selezione e quali concorrono alla formazione della graduatoria finale; 
- i titoli devono essere individuati secondo un criterio di rilevanza e attinenza con le materie oggetto 
delle prove di esame e coerenti con il profilo professionale richiesto e le funzioni da svolgere; 
- la scelta dei titoli non deve risultare né sproporzionata rispetto ai requisiti richiesti per svolgere le 
funzioni relative al posto da ricoprire né discriminatoria e deve operare una giusta compensazione 
tra titoli di servizio ed altri titoli. Il bando può prevedere un limite al numero massimo dei titoli di 
servizio. 
2. È possibile individuare quali titoli legalmente riconosciuti ai fini dell’ammissione alla fase 
successiva e/o ai fini della formazione del punteggio finale, i seguenti: 
- titolo di studio di livello superiore a quello richiesto per l’ammissione; 
- corsi di specializzazione o perfezionamento con attestati finali di partecipazione (o eventuale 
superamento del corso); 
- dottorati di ricerca, master universitario di secondo livello o titolarità per almeno due anni di 
contratti di ricerca (preferibilmente richiesti per l’accesso a posizioni di elevata professionalità); 
- abilitazioni e certificazioni; 
- pubblicazioni. 
3. Sono considerate esperienze professionali: 
- le attività lavorative di qualunque tipologia svolte in modo meritevole. Per quanto riguarda attività 
svolte nella pubblica amministrazione si considerano meritevoli quelle che hanno dato luogo a 
processi di valutazione conclusi con esito positivo; 
- le competenze professionali acquisite a seguito di specifiche esperienze lavorative, anche 
nell’ambito del servizio prestato. 
In particolare, per ciò che riguarda le esperienze professionali occorre valutare l’attinenza alle 
funzioni del posto da ricoprire. 

 

Articolo 30 – Punteggio da attribuire ai titoli 

1. Ai titoli non può essere attribuito un punteggio complessivo superiore a 10/30.  
2. Nel caso in cui i titoli siano richiesti per l’ammissione al concorso, la commissione procede al 
loro esame senza esprimere alcuna valutazione relativa al punteggio.  
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3. Nel caso in cui i titoli siano richiesti per la determinazione del punteggio finale, la loro 
valutazione in termini di punteggio è effettuata al superamento della prova orale come previsto 
dagli articoli 27 e 28 e, a condizione della previa determinazione dei criteri di valutazione di cui al 
precedente art. 17, comma 2, lett. c).  
4. La commissione può motivare la corrispondenza o meno del titolo in relazione ai criteri 
prestabiliti. 
 
 

TITOLO VI – LA CONCLUSIONE DELLA SELEZIONE 
 

Articolo 31 - Formazione della graduatoria 

1. Ultimata la procedura concorsuale, la Commissione, nella stessa seduta in cui hanno termine le 
prove d'esame o, se ciò risulta oggettivamente impossibile, in altra immediatamente successiva, 
forma la graduatoria di merito elencando i nominativi dei candidati idonei in ordine di punteggio 
complessivo decrescente, con l'osservanza, a parità di punti, delle preferenze previste per legge, 
delle riserve o precedenze, così come riportato nell’avviso pubblico.  
2. Ai sensi dell’art. 35, c. 3, lett. e-bis), D.Lgs. n. 165/2001, il bando di concorso può limitare il 
numero degli eventuali idonei in misura non superiore al venti (20) per cento dei posti messi a 
concorso, con arrotondamento all'unità superiore. 
3. La graduatoria di merito deve riportare, oltre alle indicazioni necessarie per l'esatta 
individuazione dei candidati, i seguenti elementi:  
a) la votazione riportata in ciascuna prova scritta o pratica o teorico-pratica;  
b) la media delle votazioni di cui al precedente punto a) (nel caso di concorsi per esami);  
c) la votazione conseguita nella prova orale;  
d) il punteggio attribuito ai titoli, ove previsto;  
e) l'indicazione della votazione complessiva;  
f) i titoli che costituiscono diritto di preferenza a parità di merito in conformità alle norme vigenti in 
materia;  
g) l'indicazione dello stato di dipendente dell’ente a tempo indeterminato in possesso dei requisiti 
che danno diritto alla riserva di posti;  
h) l'eventuale indicazione dei titoli che in base a speciali disposizioni di legge, ove previste e 
applicabili, prevedono riserve di posti in favore di particolari categorie di cittadini. 
4. In caso di candidati di pari punteggio, è preferito il candidato più giovane. 
5. La graduatoria di merito, comprensiva della indicazione dei vincitori, è approvata, con 
determinazione e contestualmente a tutti gli atti delle operazioni concorsuali, dal Responsabile 
competente in materia di personale. 
6. Dopo l’adozione, la graduatoria è pubblicata contestualmente, ad ogni effetto legale, nel Portale 
InPa e nel sito istituzionale del Comune. Dalla data di pubblicazione decorre il termine per 
eventuali impugnative innanzi ai competenti organi giurisdizionali. 
7. Le graduatorie rimangono efficaci per l’arco temporale previsto dalle disposizioni vigenti. Non si 
dà luogo a dichiarazioni scritte di idoneità al concorso.  
 

Articolo 32 - Assunzione in servizio 

1. I candidati dichiarati vincitori sono invitati a sottoscrivere, entro il termine fissato, il contratto 
individuale di lavoro sotto condizione risolutiva, subordinata al positivo accertamento del possesso 
dei requisiti prescritti per l’assunzione presso l’amministrazione di cui al presente Regolamento e 
sono assunti in prova nel profilo professionale e di categoria per la quale risultano vincitori. 
2. L’assunzione avviene in applicazione della normativa e dei C.C.N.L. vigenti.  
3. I vincitori dei concorsi sono tenuti a permanere nella sede di prima destinazione per un periodo 
minimo di cinque anni. 
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TITOLO VII – DISPOSIZIONI FINALI 
 

Articolo 33 - Accesso agli atti della procedura di selezione 

1. Nei limiti e con le garanzie previste dalla legge e dal Regolamento in materia, è consentito 
l’accesso a tutti gli atti della procedura selettiva aventi rilevanza esterna. 
2. In particolare, i candidati possono accedere, tramite richiesta all'URP, al termine delle operazioni 
del concorso (approvazione dei verbali e della graduatoria) a:  
a) agli elaborati relativi alle proprie prove anche senza indicare le motivazioni;  
b) agli altri atti del concorso (verbali, punteggi, provvedimenti della Commissione), agli elaborati 
degli altri candidati e ai titoli da questi presentati; in questo caso l’accesso agli atti è ammesso solo 
se è motivato l’interesse personale per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti.  
3. Gli obblighi di comunicazione ai controinteressati di cui all'articolo 3, comma 1, del D.P.R. 
184/2006 e all'articolo 5, comma 5, del D.Lgs. 33/2013, si intendono assolti, in alternativa, 
mediante pubblicazione di un apposito avviso sul Portale. 
 

Articolo 34 – Trasparenza e protezione dei dati personali 

1. A termini dell’articolo 19 del D. Lgs. n. 33/2013, l’Amministrazione pubblica sul proprio sito 
istituzionale: i bandi di concorso per il reclutamento, a qualsiasi titolo, di personale; i criteri di 
valutazione della Commissione esaminatrice; le tracce delle prove; le graduatorie finali, aggiornate 
con l’eventuale scorrimento degli idonei non vincitori. 
2. In applicazione del Regolamento UE 2016/679 e del D. Lgs. 30 giugno 2003 n.196, non possono 
essere diffusi o pubblicati on line dati personali relativi ai candidati se la loro pubblicazione non è 
resa obbligatoria da disposizioni di legge. 
 

Articolo 35 - Rinvio 

1. Per quanto non previsto dal presente Regolamento si fa rinvio alle norme di legge ed alle altre 
disposizioni in materia ove applicabili. 
 

Articolo 36 - Entrata in vigore 

1. Il presente Regolamento entra in vigore decorsi 15 giorni dalla sua pubblicazione all’Albo 
comunale.  
2. All’entrata in vigore del presente Regolamento sono abrogate tutte le disposizioni incompatibili 
con quanto da esso previsto. 
3. Il presente Regolamento è applicato alle procedure di selezione che saranno indette 
successivamente alla data di entrata in vigore dello stesso. 
 
 


