COMUNE DI NOVIGLIO
www.comune.noviglio.mi.it
Piazza Roma 1 — 20082 — Noviglio -

Provincia di Milano

PUBBLICA SELEZIONE PER LA FORMAZIONE DI UNA GRADUAT ORIA PER
L’ASSUNZIONE A TEMPO DETERMINATO, CON CONTRATTO DI FORMAZIONE
LAVORO (12 MESI), Al SENSI DELL'ART. 3 C.C.N.L. 14/09/2000, DI N. 2
COLLABORATORI AMMINISTRATIVI CAT. “B3” PART-TIME O RIZZONTALE 50%

In esecuzione alla determinazione n. 272 del 2200P e indetta selezione pubblica per la
formazione di una graduatoria per I'assunzione mpte determinato con contratto di formazione
lavoro (massimo 12 mesi) di n. 2 “Collaboratori Amistrativi” Cat. B3 tempo part-time orizzontale
50%

SCADENZA PRESENTAZIONE DOMANDE 28 DICEMBRE 2009 ORE 12.00

1 - PROFILO PROFESSIONALE:

Sono richieste discrete conoscenze specialisticheur uguale grado d’esperienza diretta nelle
mansioni che hanno contenuto di tipo operativo costante verifica circa il raggiungimento di
risultati parziali rispetto a piu ampi processigutiivi/amministrativi.

| lavoratori dovranno provvedere, sulla base ddillettive impartite dai Responsabili o loro incati¢c
alla predisposizione di testi, schemi, prospetiinetle con o senza l'ausilio di strumenti inforroati
nonché all'utilizzo, all’aggiornamento, conservamoe creazione di banche-dati nelllambito del
sistema di automazione dell’Ente.

Di notevole importanza sara inoltre la capacit® clhavoratori sapranno sviluppare, di relazionarsi
direttamente con il pubblico in ordine ai Servcmmpresi nell’Area assegnata.

L’attivita sara comunque caratterizzata da disccetaplessita dei problemi da affrontare e suffitgen
ampiezza delle soluzioni possibili.

2 -TITOLO DI STUDIO RICHIESTO :
Diploma di scuola media superiore di durata quimeade

3 - TRATTAMENTO ECONOMICO LORDO PER RAPPORTO A TEMP O PIENO
Il trattamento economico per il posto messo a cawai sensi del vigente C.C.N.L. del personale
del comparto Regioni-Autonome Locali, € il seguente

a) retribuzione tabellare annua lorda € 18.229@2rgpportare a part.-time 50%);

b) indennita di comparto secondo le vigenti dispiosil di legge;

c) assegno per il nucleo familiare (se dovuto);

d) tredicesima mensilita;

e) ogni altra indennita se ed in quanto dovuta.

Gli importi anzidetti sono sottoposti alle ritenwdeariali, previdenziali ed assistenziali a norma d

legge.

4 - CARATTERISTICHE DEL CONTRATTO DI FORMAZIONE EL AVORO (C.F.L.)



- C.F.L. mirato ad agevolare I'inserimento profesalen
- Durata : MAX 12 mesi

- Periodo obbligatorio di formazione: 60 ore

- Periodo di prova: 1 mese di prestazione effettiva.

- Orario settimanale di lavord8 ore

5 - REQUISITI GENERALI
Per essere ammessi a sostenere la selezione sargreessedere i seguenti requisiti:

1. cittadinanza italiana

Tale requisito non € richiesto per i soggetti afgaenti al’Unione Europea, fatte salve le eccezithn

cui al Decreto del Presidente del Consiglio dei istin 7 febbraio 1994 pubblicato sulla G.U. del

15/2/94, serie generale n. 61. | cittadini degditisthembri dell’'Unione Europea devono possedere i

seguenti requisiti:

- godere dei diritti civili e politici anche negliadt di appartenenza o di provenienza;

- essere in possesso, fatta eccezione della titoldetla cittadinanza italiana, di tutti gli altri
requisiti previsti per i cittadini della Republdidaliana.

- avere adeguata conoscenza della lingua italiana

Sono equiparati a cittadini italiani, gli italiamon appartenenti alla Repubblica.

2. eta non inferiore ad anni 18 e non superiore ar8 aon compiuti. Tale requisito deve essere
anche posseduto alla data di stipula del contratto

3. idoneita fisica all'impiego specifico, che verracadata direttamente dall’Amministrazione per i
candidati ammessi all'impiego;

4. godimento dei diritti politici 0 non essere incoisi alcuna delle cause che ne impediscano |l
pOSSEesso;

5. assolvimento degli obblighi imposti dalla leggé clutamento militare (per i candidati di sesso
maschile);

6. essere immune da condanne che, ai sensi delletivdigposizioni di legge, vietino la costituzione
del rapporto di impiego con la pubblica amminizivae;

7. possesso del titolo di studio richiesto dal banidgetezione;

| requisiti prescritti devono essere posseduti ddta di scadenza del termine stabilito dal bando d
selezione per la presentazione della domanda shissione 28 DICEMBRE 2009)

6 - INAMMISSIBILITA’
Non possono, in ogni caso, essere ammessi allz@ede

a) coloro che sono stati esclusi dall’elettorato paditattivo;

b) coloro che sono stati destituiti o dispensati dalfiego presso una pubblica amministrazione
ovvero licenziati per persistente insufficientadinento o a seguito dell’accertamento che I'impieg
venne conseguito mediante la produzione di docurfedst e comunque con mezzi fraudolenti.

Oltre i casi di cui sopra 'ammissione potra essegata, in ogni momento, con atto motivato per
difetto dei requisiti prescritti



7 - TASSA DI CONCORSO

La partecipazione al concorso comporta il versameit€ 3,87 da effettuarsi presso la Tesoreria
Comunale — Monte dei Paschi di Siena - AgenziBalate Via Roma 5, oppure a mezzo c/c postale
n. 47623202 o mediante vaglia postale intestatori@te di Noviglio — Servizio Tesoretia

8 - PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA — MODALITA' E TERMI NI

La domanda di ammissione alla selezione, redatta icarta semplice e formulata esclusivamente
sullo schema allegato al presente bando, pud ess@mesentata unicamente mediante una delle
seguenti modalita:

- presentazione direttamente all’'Ufficio Protocollel €omune di Noviglio perentoriamente entro le
ore 12 del giorno 28 DICEMBRE 2009;

oppure

- trasmissione mediante raccomandata con avvisa@elimento indirizzata al Comune di Noviglio
— Ufficio Protocollo — Piazza Roma, 1 NOVIGLIO (MIn tal caso, si considerano pervenute nei
termini le domande spedite entro la suddetta dapergenute al Comune entro il giorno 09
GENNAIO 2010, termine previsto per l'insediamentlla commissione giudicatrice, a tal fine
fara fede il timbro di data dell’Ufficio Postale aattante. In ogni caso non saranno prese in
considerazione le domande che, anche se spedite igetmini, perverranno al Comune oltre il
predetto termine del 09/01/2010

Sulla busta contenente la domanda di ammissiospitante deve apporre oltre al proprio cognome,
nome ed indirizzo anche [lindicazione “Contiene @maa di ammissione al concorso per
Collaboratore Amministrativo’pena I'esclusione

L’Amministrazione non assume responsabilita perdispersione delle domande o per disguidi
dipendenti da inesatte indicazioni del recapitgpdde del concorrente oppure da mancata o tardiva
comunicazione, 0 da non corretta trasmissione.

9 - DOCUMENTI DA ALLEGARE ALLA DOMANDA

Alla domanda di partecipazione alla selezioneaididato deve allegare:

a) ricevuta comprovante l'effettuato versamento ditsa di concorso di € 3,87,
b) la copia di un documento di identita valido

c) curriculum professionale

In tale domanda gli aspiranti devono dichiararesaaisi del D.P.R. 445/2000,sotto la loro personale
responsabilita, consapevoli delle sanzioni penadvigte dall’art. 76 del citato D.P.R. 445/2000
nell'ipotesi di falsita in atti e dichiarazioni ma#ci, pena I'esclusione, oltre alla precisa inziicae
della selezione alla quale intendono partecipare:

a) il nome e cognome;
b) ladata e il luogo di nascita;
c) il codice fiscale;

d) la residenza nonché l'indirizzo al quale il Comwwyra inviare le comunicazioni relative alla
selezione, se diversi dalla residenza;

e) il possesso della cittadinanza italiana oppure gpasenenza ad uno dei Pesi dell’Unione
Europea,;
f) il Comune ove sono iscritti nelle liste elettoralyvero i motivi della non iscrizione o della

cancellazione dalle liste medesime;
g) le eventuali condanne penali riportate e gli evalnjprocedimenti penali in corso;



h) di non avere compiuto 32 anni e quale lingua seeglra INGLESE-FRANCESE;
i) la posizione nei riguardi degli obblighi militari;

J) lidoneita fisica all'impiego;
k) il titolo di studio posseduto e la relativa votame I'anno e I'lstituto in cui & stato conseguito;
[) 1 servizi prestati alle dipendenze di pubbliche amstrazioni e le cause di risoluzione dei

precedenti rapporti di pubblico impiego;

m) di non essere stato destituito, dispensato o dafoialecaduto dall'impiego presso una Pubblica
Amministrazione;

n) dichiarazione di consenso al trattamento dei datsgnali ai sensi del D.Lgs n. 196/2003 per
'espletamento della procedura selettiva e perefguale assunzione.

| concorrenti debbono indicare eventuali titoliridierva e di precedenza, nonché i titoli di prefiea
alla nomina cosi come individuati nellart. 5 delPR 9 maggio 1994, n. 487 e successive
modificazioni ed integrazioni, o in altre disposizi legislative rilevanti agli effetti della selezie.

Ai sensi dell'art. 20 della Legge 5 febbraio 1982,104, coloro che necessitano per I'espletamento
delle prove di ausili o tempi aggiuntivi in relaa® al proprio handicap, devono specificarlo nella
domanda di selezione, a pena di decadenza delitienef

La sottoscrizione della domanda di partecipazidiaesalezione non é soggetta ad autenticazione.

La mancata sottoscrizione comporta I'esclusion&adalezione.

10 - PROVE DI ESAME
La presente selezione si articolera in due proviatesed una prova orale. Le prove di esame da
sostenere sono:

PROVA SCRITTA
- Questionario vertente su nozioni inerenti le usgli Mmaterie
* Nozioni generali di Diritto Amministrativo
» Ordinamento giuridico e contabile degliiHatali (Testo Unico delle leggi sull’ordinamento
degli Enti locali D.Lgs. 267 del 18/08/2)0
- Redazione di un atto amministrativo

PROVA ORALE

Colloquio oltre che sulle materie della prova sarit

- Accertamento della conoscenza di una lingua istratra INGLESE— FRANCESE
- Diritti e obblighi dei pubblici dipendenti;

Le prove avranno luogo presso il refettorio della 8&uola Media del Comune di Noviglio sito in
Piazza XI Settembre n. 2 — Noviglio — con il segoie calendario:

- PROVE SCRITTE : 1" prova scritta 23 GENNAIO 2010 ore 9,30
2" qua scritta 23 GENNAIO 2010 a seguire
- PROVAORALE :26 gennaio 2010 ore 9,30

| candidati dovranno presentarsi muniti di validdmento di riconoscimento, pena I'esclusione dalla
prova.

Per ciascuna prova il punteggio massimo attribuibg e’ di 30 punti

Saranno ammessi alla prova orale i candidati chenawo conseguito nelle prove scritte una votazione
di almeno 21/30.

L’elenco dei candidati che avranno superato le @raoritte, unitamente alla votazione riportataa sar
pubblicato allAlbo Pretorio del Comune, affinché gtessi possono prenderne visione. Le sedute
della prova orale sono pubbliche. Superano la pranzde i candidati che abbiano ottenuto una
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votazione di almeno 21/30. La votazione complesdeiée prove di esame e’ data dalla somma del
voto conseguito nella prova scritta e del votoraite nella prova orale.

La mancata partecipazione anche ad una sola deblee psara considerata come rinuncia alla
selezione.

11 - VALUTAZIONE DEI TITOLI

La valutazione dei titoli viene effettuata esclasnente per i candidati che hanno ottenuto l'id@neit
alle prove scritte.

Ai fini della valutazione, i titoli sono suddivisn tre categorie ed i complessivi 10 punti ad essi
riservati sono cosi ripartiti:

- Titoli culturali  :  Punteggio Massimo 8,5
- Titoli di servizio:  Punteggio Massimo 3,50
- Titoli vari . Punteggio Massimo,06

Il curriculum professionale verra valutato nell’aitoldei titoli vari
| titoli di cui sopra saranno ripartiti secondo gt@previsto dagli art. 18 — 19 e 20 del Regolament
delle Aree e dei Servizi approvato con delibenagidi Giunta Comunale 22 del 28/02/2001

12 - FORMAZIONE ED APPROVAZIONE DELLA GRADUATORIA

La graduatoria di merito dei candidati sara deteats sommando il voto dato dalla media dei voti
conseguiti nelle prove scritt@n il voto riportato nella valutazione dei titelil voto riportato nella
prova orale, con I'osservanza, a parita di pumledoreferenze elencate dal comma 4 dell’art.5 del
D.P.R. 487/94 e successive modifiche ed integrazion

Ai sensi dell’art.3 — comma 7 — della legge 127¢(@me modificato dall'art. 2 — comma 9- della
Legge 16/6/1998, n.191, se due o piu candidatingtiero, a conclusione delle operazioni di
valutazione delle prove d’esame, pari punteggi@referito il candidato piu giovane d’eta.

Ai sensi dell’art.12, comma3, del D.Lgs, n.1/12/190468, per i lavoratori di cui al comma 1 art. 12
(disciplina transitoria), i periodi di utilizzaziennei lavori socialmente utili costituiscono titodid
preferenza nei concorsi pubblici qualora, per qudsini, sia richiesta la medesima professionalita
con la quale il soggetto e’ stato adibito ai predatori. Saranno dichiarati vincitori, nei limitei
posti complessivamente messi a selezione, i camditienente collocati nella graduatoria di merito,
tenuto conto di quanto disposto dalle leggi in vgehe prevedono riserve di posti in favore di
particolari categorie di cittadini.

Nel caso in cui non sia dichiarato idoneo alcundadeto avente diritto alla riserva di legge, i post
verranno comunqgue assegnati rispettando I'orditia deaduatoria di merito.

| candidati appartenenti alle categorie dei milieneficiari della riserva di cui all’art. 39, moa 15
del D. Lgs. N. 196/95, come modificato dal decriggislativo 215/2001 che abbiano conseguito
l'idoneita, verranno inclusi nella graduatoria traincitori, purché risultino, dal’esame de fagli
matricolare o dello stato di servizio, trovarsileelondizioni previste dalla legge-

La graduatoria di merito, unitamente a quella deicitori della selezione, sara approvata con
determinazione del Responsabile Area Contabilezisanediatamente efficace.

La stipula del contratto di lavoro e l'inizio dedrgizio sono comunque subordinati:

1) all’approvazione da parte della Direzione Galeetstruzione e Formazione Lavoro della Regione
Lombardia del progetto formativo previsto per i tatti di formazionee lavoro dall’art.3 del
CCNL 14.09.2000;

2) alla verifica dell’effettivo possesso dei regjtiirichiesti dal presente bando

La graduatoria dei vincitori della selezione saublgicata all’Albo Pretorio e sul sito internetl de
Comune. Dalla data di detta pubblicazione decoitéeamine per eventuali impugnative.



La graduatoria della selezione da la possibilita pel’ Amministrazione di utilizzarla per la
stipulazione di contratti di formazione e lavoro suposti di categoria, profilo e caratteristiche
analoghi, nel termine di 3 anni dall'approvazioneg per le assunzioni eventualmente necessarie
in seguito alla cessazione dei dipendenti assuntirccontratto di formazione lavoro.

L’Amministrazione Comunale si riserva la facolta dodificare, sospendere o revocare la graduataia p
sopravvenuti motivi normativi o di interesse pubbli

13 - ACCERTAMENTO DEI REQUISITI E DEI TITOLI DICHIA RATI Al FINI DELLA
STIPULAZIONE DEL CONTRATTO

Il candidato dichiarato vincitore della selezioraasinvitato, con lettera raccomandata o mediante
notifica, a produrre la documentazione necessagial’pssunzione con le modalita indicate nella
lettera stessa. Nello stesso termine il vincitooerd produrre dichiarazione, resa sotto la propria
responsabilita, di non avere altri rapporti di iegn pubblico o privato e di non trovarsi in nessuna
delle condizioni di incompatibilita previste dalfa53 del D.Lgs. 165/2001 e successive modifiqaizio
ed integrazioni.

Il candidato dichiarato vincitore, prima di assuenservizio, dovra risultare idoneo a seguito dit&is
specifica lavorativa a cura del medico competeeteCsdmune di Noviglio. Detta idoneita & requisito
indispensabile per poter addivenire alla stipuleatitratto individuale di lavoro.

L’Amministrazione procedera alla verifica del pass®dei requisiti di accesso accertando la vetaici
di quanto dichiarato dai candidati, risultati vioci,all’atto di compilazione della domanda di
partecipazione. Fermo restando quanto previstdadall/6 D.P.R. 445/2000, qualora dal controllo
delle dichiarazioni emerga la non veridicita dehtemuto delle stesse, il vincitore decade dai heinef
eventualmente conseguiti. L’Amministrazione, vedfa la regolaritd dei documenti presentati
direttamente o comunque pervenuti, invitera il ore alla sottoscrizione del contratto individuale
formazione lavoro. Scaduto inutilmente il termimadicato nella lettera per la presentazione dei
documenti (30 giorni prorogabili per giustificatiotivi), I’Amministrazione comunichera di non dar
luogo alla stipulazione del contratto di lavoro.

La mancata sottoscrizione o la mancata presa dzgeglla data indicata dal contratto, comportera
sostituzione del candidato idoneo con quello clggs@ella graduatoria della selezione.
L’Amministrazione Comunale si riserva, inoltre, ®alutare, a proprio insindacabile giudizio,
'ammissibilita allimpiego di coloro che abbianportato condanna penale irrevocabile alla luce del
titolo del reato, dell’attualita 0 meno del comjaonento negativo e delle mansioni relative al posto
messo a selezione.

La stipulazione del contratto di Formazione e Lavar l'inizio del servizio, sono comunque
subordinati alla verifica, da parte dei soggetgittanati, del contratto di che trattasi, dell’etigo
possesso dei requisiti richiesti dal presente bamdila effettiva possibilita d’assunzione da parte
dellAmministrazione in rapporto alle disposiziatilegge, riguardanti il personale degli Enti Local
vigenti al momento della stipulazione stessa esldiiponibilita finanziarie.

14 - INFORMAZIONI GENERALI

L’Amministrazione ha facolta di prorogare o riapriil termine fissato dalla selezione per la
presentazione delle domande allorché il numer@aimande presentate entro tale termine appaiono,
a giudizio insindacabile dellAmministrazione, iffifscienti per assicurare un esito soddisfacentéadel
selezione. In tal caso restano valide le domanegeptate in precedenza, con facolta per i candidati
integrare, entro il nuovo termine, la documentagialegata.

Al termine del contratto di formazione e lavoro di1l2 mesi, 'Amministrazione puo decidere di
trasformare il rapporto in contratto di lavoro a tempo indeterminato previo accertamento



selettivo dei requisiti attitudinali e professional richiesti in relazione al posto di lavoro da
ricoprire ai sensi dell’art. 3 del CCNL il 14/09/2®0.

L’Amministrazione comunale garantisce pari oppoittutra uomini e donne per I'accesso al lavoro,
cosi come previsto dalla Legge n. 125 del 10.04.1r@@ante “Azioni positive per la realizzazione
della parita uomo/donna nel lavoro”.

Ai sensi del D.Lgs. N. 196/2003, i dati forniti daindidati saranno raccolti presso I'Ufficio Peraen

per le finalita di gestione della selezione puliblie saranno trattati, anche successivamente
all’eventuale instaurazione del rapporto di lavopey le finalitd inerenti la gestione del rapporto
medesimo. Il conferimento di tali dati € obbligéorai fini della valutazione dei requisiti di
partecipazione, pena la non ammissione alla selezibe medesime informazioni potranno essere
comunicate unicamente alle Pubbliche amministrazidaressate alla posizione giuridica-economica
dei candidati.

Per tutto quanto non previsto nel presente bandapplicheranno le disposizioni legislative e
regolamentari vigenti in materia.

Ai sensi dell'art. 4 e 5 della Legge 241/90 l'unibdganizzativa relativa al presente concorso e
I'Ufficio del personale.
Il Responsabile del procedimento: Ernestina Bellonj02/9006066-802)

Il presente bando e il relativo modello di domansiano disponibili in Internet sul sito :
http://www.comune.noviglio.mi.ibella sezione Bandi e Concorsi

Per eventuali chiarimenti ed informazioni gli ir@ssati potranno rivolgersi all’'Ufficio Personale
Sig.ra Ernestina Belloni 02/9006066-802 e-nfaianziario@comune.noviglio.mi.it

Noviglio, li 24/11/2009

IL RESPONSABILE SERVIZIO PERSONALE
F.to Estina Belloni



Al Signor

SINDACO DEL
COMUNE DI NOVIGLIO
Piazza Roma 1
20082 — NOVIGLIO (MI)

DOMANDA DI AMMISSIONE ALLA SELEZIONE PUBBLICA PER T ITOLI ED ESAMI,
PER L’ASSUNZIONE CON CONTRATTO DI FORMAZIONE — LAVO RO (MAX 12 MESI)
DI UN “COLLABORATORE AMMINISTRATIVO” CAT. B3 A PART -TIME
ORIZZONTALE 50% — Al SENSI DELL'ART. 3 DEL C.C.N.L .

[l/La sottoscritto/a

eventuale cognome da coniugata per le donne

nato/a a prov. il
, residente a
in via/piazza , CAP ,prov.
recapito telefonico , cell. e-mail
C.F.
CHIEDE

Di essere ammesso/a a partecipare alla selezidodigauper titoli ed esami su indicato.
A tal fine, sotto la propria personale responsthitonsapevole delle sanzioni penali di cui &ll'aé
D.P.R. 445/2000 per le ipotesi di falsita in attliehiarazioni mendaci ,

DICHIARA

Di essere nato/a il giorno e nel luogo sopra irtdica di essere residente nel Comune di

Di possedere la cittadinanza italiana ovvero diees<ittadino di uno degli Stati membri
dell’Unione Europea

Di non avere ancora compiuto 32 anni e di sceglil|a seguente lingua straniera

Di possedere l'idoneita psicofisica al servizimtiouativo ed incondizionato per il posto di cui al
presente bando;



Di godere dei diritti politici risultando iscrita nelle liste elettorali del Comune di
ur@pprecisare i motivi della non
iscrizione o cancellazione );

Di non avere condanne o procedimenti penali incorsoppure di avere le seguenti condanne
penali 0 i seguenti procedimenti penali in corso

Di essere in possesso del seguente titolo di studio

conseguito presso in data
, con la seguente votazione di :

Di non essere stato destituito o dispensato dablpah impiego per persistente insufficiente
rendimento;

Di non essere stato/a destituito/a, dispensatalloarato/a decaduto/a dall'impiego presso una
Pubblica Amministrazione ;

Di non essere stato licenziato per motivi discgin a norma dei CCNL stipulati dai comparti
della P.A,;

Di avere prestato servizio presso pubbliche amitnaaoni come seguesfecificare Ente, tipo di
rapporto, data di inizio e termine, profilo professionale)

Di avere i seguenti titoli che danno diritto allepedenze di legge ovvero alla preferenza, a parita
di punteggio, nella nomina:

Di essere nella seguente posizione nei confromgi déblighi di leva 6olo per i candidati i sesso
maschile) ;

Di essere portatore di handicap e di necessitirsedjuenti ausili per sostenere le prove concorso:

Di consentire il trattamento dei dati personali,sansi del D.Lgs.196/2003, per I'espletamento
della procedura concorsuale e per I'eventualera$sne in servizio;

Di accettare, senza riserva, tutte le condiziohbdado nonché delle norme previste dal C.C.N.L.
dei dipendenti degli Enti Locali;

Di indicare il seguente domicilio presso il qualetsede che vengano inviate le comunicazioni
inerenti al concorso

(solo qualora diverso dalla residenza dichiardtdAmministrazione comunale non si assume
alcuna responsabilita in caso di variazioni dméalio non comunicate tempestivamente).



[l/La sottoscritto/a ALLEGA:

Data,

ricevuta di versamento tassa concorso di €. 3,87
fotocopia del documento di identita

curriculum vitae e professionale;

Firma

non soggetta ad autentica ai sensi dell'art. 39 del B#522000
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