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     COMUNE DI FONTANIVA  
Provincia di Padova 

 
 
Prot. n. 3830 Reg. pubbl. n. 147 
 
 

BANDO DI SELEZIONE PUBBLICA PER TITOLI E COLLOQUIO 
 

PER L’ASSUNZIONE DI UN “COLLABORATORE AMMINISTRATIVO” CATEGORIA B3 A TEMPO 
DETERMINATO E PIENO PRESSO LA III UNITA’ OPERATIVA “SERVIZI CULTURALI, SPORTIVI, 
SOCIALI E DEMOGRAFICI – UFFICIO ELETTORALE”.  
 
 
 

SCADENZA  03 APRILE  2009, ORE 12,30 
 
 

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO 
 
VISTA la delibera di G.C. n. 150 del 27.12.2008 di approvazione del Piano Occupazionale per il 
periodo 2009 – 2011; 
 
VISTA la delibera di G.C. n. 31 del 05.03.2009 avente ad oggetto “ Linee di indirizzo per l’assunzione 
di una unità di personale a tempo determinato e pieno presso la terza Unità Operativa – Ufficio 
Elettorale”; 
 
In esecuzione della determinazione n. 132 del 17 marzo 2009; 
 
Vista la Legge 10 aprile 1991, n. 125 recante “Azioni positive per la realizzazione della parità uomo – 
donna nel lavoro” la quale garantisce la pari opportunità nell’accesso al lavoro tra uomini e donne, 
giusto anche quanto disposto dall’art. 57 del D.lgs. 165/2001 e dall’art. 19 del CCNL 14.9.2000; 
 
Visto il D.P.R. 9 maggio 1994 n. 487 “Regolamento recante norme sull’accesso agli impieghi nelle 
Pubbliche Amministrazioni e le modalità di svolgimento dei concorsi, dei concorsi unici e delle altre 
forme di assunzione nei pubblici impieghi”; 
 
Visto il vigente contratto collettivo nazionale di lavoro per i dipendenti del comparto Regioni – 
Autonomie locali; 
 

RENDE NOTO 
 

che è indetta una selezione pubblica per titoli e colloquio ai fini dell’assunzione a tempo pieno e 
determinato di un Collaboratore Amministrativo Operaio categoria B3, presso la III Unità Operativa 
“Servizi culturali, sportivi, sociali e demografici – Ufficio elettorale”, alle condizioni previste dal vigente 
Regolamento per l’assunzione del personale. 
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La partecipazione alla selezione obbliga i concorrenti all’accettazione delle disposizioni del presente 
Avviso. 
 
La presente selezione pubblica potrà essere utilizzata, secondo le disposizioni vigenti in materia,  
anche ai fini della formazione di una graduatoria alla quale poter attingere in caso di necessità di 
assunzioni di personale a tempo determinato  
 

1. TRATTAMENTO ECONOMICO: 

a)  il trattamento economico annuo è stabilito dal CCNL Enti locali vigente nel tempo; 
b) tredicesima mensilità nella misura prevista dalle vigenti disposizioni; 
c) ogni altro emolumento spettante nella misura e con le modalità stabilite dalle norme vigenti; 
d) eventuale assegno per nucleo familiare nella misura stabilita dalle vigenti disposizioni, dai 

regolamenti o dal contratto di lavoro. Gli emolumenti predetti sono soggetti alle ritenute 
previdenziali, assistenziali ed erariali di legge. 

 
2. MANSIONI  

L’assunzione avviene per affrontare, con compiti di supporto all’Ufficio elettorale, le necessità 
lavorative conseguenti alle prossime consultazioni elettorali del 6-7 Giugno 2009 ed eventuali 
consultazioni referendarie.  
 

3. SEDE DI SERVIZIO  

La sede ordinaria di servizio sarà ubicata presso l’Ufficio demografico-elettorale del Comune. 
 

4. REQUISITI RICHIESTI:  

a) cittadinanza italiana o della Repubblica di San Marino, oppure appartenenza ad uno dei paesi 
della Unione Europea, fatte salve le eccezioni di cui al D.P.C.M. 7.2.1994 pubblicato sulla 
G.U. del 15.2.1994, serie generale n. 61. Sono equiparati ai cittadini italiani gli italiani non 
appartenenti alla Repubblica; 

b) età non inferiore ad anni 18; 
c) idoneità fisica all’impiego. Ai sensi dell’art. 1 della Legge 28.3.1991 n. 12, la condizione di 

privo di vista, in relazione all’esigenza di assicurare l’adempimento dei compiti di servizio, 
delle funzioni e mansioni connesse al posto da ricoprire e quindi l’efficienza dell’azione 
amministrativa, comporta inidoneità fisica e conseguentemente la non ammissibilità alla 
selezione  stessa; 

d) godimento dei diritti civili e politici anche negli Stati di appartenenza o provenienza; 
e) non aver riportato condanne penali e non essere stati interdetti o sottoposti a misure che 

escludono, secondo le leggi vigenti, dalla nomina agli impieghi presso gli Enti locali; 
f) per i concorrenti di sesso maschile: essere in posizione regolare nei riguardi degli obblighi di 

leva e di quelli relativi al servizio militare, ai sensi dell’art. 4 del D.P.R. 14.2.1964 n. 237; 
g) patente di guida cat. B; 
h) essere in possesso di diploma di maturità quinquennale; 

 
Tutti i suddetti requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine stabilito per la 
presentazione della domanda di ammissione. 
 

5. PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA DI AMMISSIONE  
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La domanda di partecipazione al concorso, redatta su carta semplice secondo lo schema allegato, dovrà 
essere presentata al protocollo del Comune di Fontaniva Piazza Umberto I° n. 1, - 35014 FONTANIVA 
o spedita a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento. Sulla busta il concorrente dovrà apporre il 
proprio nome, cognome, indirizzo e la dicitura: Contiene domanda di ammissione alla Selezione 
pubblica per assunzione a tempo determinato e pieno di un collaboratore amministrativo Cat. B3 
– Ufficio Elettorale. 
 
Nella domanda il candidato deve dichiarare sotto la propria responsabilità: 

a) Cognome,  nome (scritti in carattere stampatello, se la domanda non è dattiloscritta) ed il codice 
fiscale; 

b) il luogo e la data di nascita, lo stato civile ed il preciso domicilio (con la esatta indicazione del 
numero di codice di avviamento postale) nonché il recapito telefonico; 

c) il possesso della cittadinanza italiana o di uno degli Stati della Unione Europea (sono equiparati 
ai cittadini gli italiani non appartenenti alla Repubblica); 

d) il Comune di iscrizione nelle liste elettorali, ovvero i motivi della non iscrizione o della 
cancellazione dalle liste medesime; 

e) le eventuali condanne penali riportate (anche se sia stata concessa amnistia, indulto, condono o 
perdono giudiziale) oppure l’inesistenza di qualsiasi precedente penale, nonché l’eventuale 
esistenza di pendenze penali; 

f) per i concorrenti di sesso maschile: la posizione nei riguardi degli obblighi militari; 
g) di essere in possesso del diploma di maturità quinquennale, con l’indicazione del punteggio 

conseguito; 
h) l’Amministrazione Pubblica dalla quale eventualmente dipende, indicando la data di assunzione 

e la qualifica attuale, nonché la causa di risoluzione di eventuali precedenti rapporti di impiego 
o di lavoro; 

i) di sottostare a tutte le condizioni previste dal vigente Regolamento di Organizzazione degli 
Uffici e dei Servizi; 

j) di essere fisicamente idoneo al servizio; 
k) di essere in possesso della patente di guida cat. B; 
l) l’eventuale condizione di portatore di handicap, il tipo di ausilio per gli esami e i tempi 

necessari aggiuntivi; 
m) di non essere stato escluso dall’elettorato attivo politico e di non essere stato destituito o 

dispensato dall’impiego presso una pubblica amministrazione; 
n) di non essere stato dichiarato decaduto da altro impiego presso Pubbliche  Amministrazioni ai 

sensi dell’art. 127 lettera d) del Testo Unico approvato con D.P.R. 10.1.1957 n. 3, per aver 
conseguito l’impiego mediante la produzione di documenti falsi o viziati da invalidità non 
sanabile; 

o) di autorizzare l’Amministrazione alla raccolta ed al trattamento dei dati personali ai fini della 
gestione della procedura selettiva; 

p) il recapito cui indirizzare eventuali comunicazioni, se diverso dal domicilio, e recapito 
telefonico. 

 
La domanda dovrà essere sottoscritta in calce dal concorrente, a pena di esclusione, con firma non 
soggetta ad autenticazione ai sensi dell’art. 39 del Decreto Legislativo 445/2000 ed alla stessa dovrà 
essere allegata fotocopia del documento di riconoscimento, inoltre dovrà essere allegata la fotocopia 
delle ricevuta di versamento di € 3,87 di tassa di ammissione alla selezione, da versarsi presso la 
Tesoreria comunale – Cassa di Risparmio di PD e RO, agenzia di Fontaniva, nonché un sintetico 
curriculum personale. 
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Il termine stabilito per la presentazione della domanda è perentorio e, pertanto, 
l’Amministrazione non prenderà in esame quelle domande che, per qualsiasi motivo, non esclusa 
la forza maggiore o il fatto di terzi, giungano tardivamente. Si precisa, altresì, che NON FARA’ 
FEDE il TIMBRO POSTALE di spedizione per cui non verranno prese in considerazione le 
domande pervenute oltre il termine di scadenza fissato al  03 APRILE 2009 ORE 12.30  
 
Al fine di consentire la regolare formazione della graduatoria, si consiglia di allegare alla domanda, 
anche in fotocopia non autenticata, eventuali documenti che comprovino il possesso dei requisiti che 
danno diritto alla precedenza o preferenza di legge. 
 

6. AMMISSIONE ALLA SELEZIONE 

L’ammissione alla selezione è determinata dal Responsabile dell’Ufficio Personale. 
Non sono ammessi alle prove i concorrenti che: 

• non abbiano versato la tassa di selezione entro i termini di scadenza del bando; 
• abbiano presentato domanda di partecipazione priva della sottoscrizione autografa; 
• abbiano inviato la domanda fuori termini o che non risultino in possesso dei requisiti prescritti; 
• coloro che siano esclusi dall’elettorato attivo politico e coloro che siano stati destituiti o 

dispensati dall’impiego presso una pubblica amministrazione; 
• coloro che siano stati dichiarati decaduti da altro impiego presso Pubbliche Amministrazioni ai 

sensi dell’art. 127 lettera d) del Testo Unico approvato con D.P.R. 10.1.1957 n. 3, per aver 
conseguito l’impiego mediante la produzione di documenti falsi o viziati da invalidità non 
sanabile, nonché coloro che siano stati collocati a riposo ai sensi della Legge 24.5.1970 n. 336 e 
successive modificazioni ed integrazioni; 

L’esclusione dalla selezione non può essere disposta qualora il possesso del requisito possa desumersi 
dalla dichiarazione afferente ad altro requisito, ovvero risulti dalla documentazione allegata. 
Sono ammessi con riserva i concorrenti che abbiano omesso nella domanda una o più delle 
dichiarazioni di cui al precedente art. 5. 
Ai candidati ammessi con riserva, sarà data possibilità di integrare i documenti o le dichiarazioni 
mancanti, previa comunicazione e comunque prima dell’inizio della selezione. La mancata presenza al 
colloquio per qualsiasi motivo comporta l'esclusione dalla selezione. 
 

7. ATTRIBUZIONE DEI PUNTEGGI  

La Commissione, per la valutazione dei candidati, ha a disposizione 35 punti attribuibili nel modo che 
segue: 
1. titoli culturali e di servizio    5 punti 
2. colloquio    30 punti 
Totale     35 punti 
 
La valutazione dei titoli e della prova sarà fatta in trentesimi. 
 
Il punteggio per la valutazione dei titoli è fissato fino ad un massimo di 5 punti come segue: 
a) titoli culturali         punti 2 (massimo) 
b) titoli di servizio punti 3 (massimo) 
 
TITOLI CULTURALI 
Titolo di studio richiesto nel bando: 
con votazione da 36/60 a 39/60 o da 60/100 a 69/100 o sufficiente  punti 0,50 
con votazione da 40/60 a 45/60 o da 70/100 a 79/100 o buono         punti 1,00 
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con votazione da 46/60 a 54/60 o da 80/100 a 89/100 o distinto        punti 1,50 
con votazione da 55/60 a 60/60 o da 90/100 a 100/100 o ottimo      punti 2.00 
 
TITOLI DI SERVIZIO  
Valutazione inerente il curriculum e altri titoli presentati dall’aspirante effettuata dalla commissione 
giudicatrice che provvede ad assegnare idoneo punteggio entro un massimo di punti 3. 
Servizi prestati in qualità di volontario o praticante: punti 0 
Servizio specifico di ruolo e non di ruolo prestato in posti analoghi rispetto al posto messo a selezione. 
Per ogni semestre: punti 0,50. 
Servizio non specifico di ruolo e non di ruolo rispetto al posto messo a selezione. Per ogni semestre: 
punti 0,25. 

 

8. PROVA D’ESAME  

La prova d’esame consiste in un colloquio finalizzato alla conoscenza in materia di: 
• Nozioni di diritto amministrativo e diritto costituzionale 
• Ordinamento delle autonomie locali – Testo Unico – Decreto Legislativo 18 agosto 2000 n. 

267; 
• Gli atti amministrativi, con particolare riferimento a quelli del comune (deliberazioni, 

ordinanze, determinazioni); 
• Procedimento amministrativo, diritto d’accesso e semplificazione amministrativa (Legge 

241/1990, successive modificazioni ed integrazioni). 
• diritti e doveri del dipendente pubblico 
• Utilizzo programmi Microsoft Excel – Word. 

 
La valutazione della prova sarà effettuata dalla Commissione attribuendo ai concorrenti una votazione 
massima di 30/30. 
 
La prova si intende superata con una votazione di almeno 21/30. 
 
La prova si svolgerà presso LA SALA GIUNTA DEL COMUNE – P.ZZA UMBERTO I 1 - 
FONTANIVA nel seguente giorno: MERCOLEDI’ 8 APRILE 2009 con inizio alle ore 9.00  
 
Eventuali modifiche della data verranno tempestivamente comunicate. 
 
I candidati dovranno presentarsi con puntualità alla prova selettiva muniti di un documento di 
riconoscimento con fotografia in corso di validità. 
 
La mancata presentazione dei candidati nella data ed orario stabiliti nel presente bando, sarà 
considerata rinuncia alla selezione. 
La graduatoria finale della selezione è data dalla somma dei punteggi conseguiti da ciascun candidato 
nei titoli e nel colloquio. 
 
L’ammissione dei candidati alla prova nonché la graduatoria finale degli idonei sarà resa 
pubblica mediante affissione all’Albo Pretorio del Comune e sul sito Internet del Comune. E’ 
possibile ricevere informazioni direttamente dall’Ufficio Personale telefonando al numero 049 
5949965. 
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La data della prova ha valore di notifica a tutti gli effetti, pertanto coloro che non riceveranno 
comunicazione di esclusione dalla selezione sono tenuti a presentarsi, senza ulteriore preavviso, 
nel giorno e nell’ora stabiliti per l’espletamento della prova. 

 

9. FORMAZIONE DELLA GRADUATORIA 

La commissione giudicatrice, al termine della valutazione della prova, procede alla formazione della 
graduatoria di merito dei candidati idonei, formata secondo l’ordine dei punti della votazione 
complessiva riportata da ciascun candidato. 
Il posto messo a selezione è assegnato al candidato secondo l’ordine di graduatoria. 
La graduatoria di merito è approvata con atto del responsabile dell’Ufficio Personale ed è 
immediatamente efficace e viene pubblicata all’Albo Pretorio. Dalla data di pubblicazione all’Albo 
Pretorio decorre il termine per l’eventuale impugnazione. 
La graduatoria dei selezionati rimane efficace per n. 3 anni dalla sua pubblicazione all’Albo Pretorio 
dell’Ente per eventuali esigenze di assunzioni temporanee che dovessero presentarsi. 
 

10. ASSUNZIONE 

Il candidato dichiarato vincitore sarà assunto con contratto di lavoro a tempo pieno e determinato. 
Il certificato penale e dei carichi pendenti, nonché gli altri dati necessari a documentare il possesso dei 
restanti requisiti dichiarati nella domanda saranno richiesti d’ufficio dal Comune, ad eccezione del 
titolo di studio che dovrà essere prodotto in originale o copia autenticata. 
L’Amministrazione, ove non ritenga di accertare direttamente la sana e robusta costituzione fisica del 
vincitore, richiederà un certificato comprovante l’idoneità alle mansioni proprie del posto da ricoprire 
rilasciato dai competenti Organi sanitari pubblici. 
Il concorrente che non produce i documenti richiesti nei termini prescritti o non assume servizio nel 
giorno stabilito, è dichiarato decaduto ed il contratto, ancorché stipulato, è rescisso. 
In caso di decadenza o rinuncia al posto da parte del vincitore del concorso gli subentrerà il candidato 
classificatosi successivamente nella graduatoria 
 
Il Responsabile dell’Ufficio Personale, dopo che lo stesso avrà provveduto all’approvazione della 
graduatoria, inviterà il Candidato primo classificato a presentarsi all’Ufficio per la firma del contratto 
individuale di lavoro, previo accertamento del possesso dei requisiti previsti per l’assunzione. 
In ogni caso gli effetti giuridici ed economici della nomina decorreranno dal giorno dell'effettiva 
assunzione in servizio. 
 

11. PARI OPPORTUNITA’  

Il presente bando di selezione garantisce la pari opportunità tra uomini e donne per l'accesso al lavoro, 

come previsto dalla L. 10.04.1991, n. 125. 

 

12. AVVERTENZE  

L’Amministrazione Comunale si riserva la facoltà di prorogare, sospendere o revocare la selezione in 
questione, se lo ritenesse opportuno e necessario nell’interesse del servizio, senza che i concorrenti 
possano sollevare eccezioni o vantare diritti di sorta. L’assunzione è subordinata alle disposizioni 
finanziarie e sul personale vigenti per gli enti locali. 
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Per quanto non previsto nel presente bando valgono le norme stabilite dal vigente regolamento di 
organizzazione degli Uffici e dei Servizi, dal Decreto Legislativo 18.8.2000 n. 267, dal Decreto 
Legislativo 30.3.2001 n. 165, nonché dal D.P.R. 487/94. 
Ai sensi della legge 675/96 e successive modificazioni ed integrazioni, si comunica che i dati personali 
dei candidati saranno trattati mediante inserimento su banca dati su supporto cartaceo ed informatico, 
mediante comunicazione necessaria, prevista dalla legge o dal regolamento, agli organi, uffici ed enti 
destinatari di richieste di accertamento del possesso dei requisiti dichiarati, nonché mediante 
pubblicazione all’Albo Pretorio dell’ente, per la pubblicità delle risultanze della selezione e, comunque, 
ai fini e con le modalità previste dalla legge e dai regolamenti. 
 

Ai sensi della legge 241/90 responsabile del procedimento è il sig.  PIEROBON Rag. Matteo . 
 
Per informazioni e per ottenere copia integrale del bando rivolgersi all’ufficio personale del Comune – 
tel. 0495949965. 
 
Dalla Residenza Municipale, lì 19/03/2009 
 
 

Il Responsabile del Servizio Personale 
Pierobon Rag Matteo 
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