
 

Comune di SANTA MARIA DEL CEDRO 

Provincia di Cosenza 

Avviso di procedura selettiva per 

PROGRESSIONE VERTICALE nella Cat. B 

Interna per titoli ed esami ai sensi dell’art. 22 

D.lgs. 75/2017 

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO PERSONALE 

Vista la deliberazione della Giunta comunale n. 132 del 24/11/2020 esecutiva, con 

la quale, è stato approvato il programma triennale dei fabbisogni di personale per il 

triennio 2020/2022 e veniva individuata, tra le nuove assunzioni previste per la Cat. B 

l’attivazione di N,2  progressioni verticali riservate al personale interno; 

Visto il Regolamento per la progressioni fra aree approvato con delibera n. 133 del 

24/11/2020 esecutiva. 

BANDISCE LA SEGUENTE PROCEDURA SELETTIVA INTERNA 

Art. 1 - Posti messi a concorso 

È indetta procedura selettiva riservata al personale interno, per titoli ed esami, per 

la copertura di n.2  posti appartenenti alla categoria B posizione economica B1 

n.1 nel settore servizio tributi 

n.1 nel settore servizio segreteria; 

Profilo professionale: esecutore amministrativo 

Contenuto del profilo professionale: il dipendente deve essere in possesso di buone 

conoscenze specialistiche ed un discreto grado di esperienza diretta nelle mansioni che 

hanno contenuto di tipo operativo, con responsabilità di risultati parziali rispetto a più 

ampi processi produttivi/amministrativi, con discreta complessità dei problemi da 

affrontare e discreta ampiezza delle soluzioni possibili.  

- attività di digitazione, composizione e duplicazione testi, nonché attività 

amministrative di carattere esecutivo, anche coadiuvando gli altri addetti in attività di 

ricerca, conservazione dei materiali, atti, documenti; 

- compilazione e predisposizione di atti amministrativi (esemplificativamente 

determine, liquidazione fatture, certificati secondo schemi predeterminati); 

- tenuta schedari, registri, repertori, bollettari e simili e la materiale preparazione 

fascicolazione conservazione catalogazione e consegna all’interno 

dell’amministrazione e all’utenza, di atti documenti, fascicoli, nell’ambito di specifiche 

istruzioni; 

- attività ripetive di registrazione di dati, secondo procedure e istruzioni 

predeterminate; 

- utilizzo di apparecchiature complesse di uso semplice; 
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- funzioni elementari di raccolta predisposizione controllo codifica; 

 

Art. 2 - Requisiti per l’ammissione 

Per l’ammissione i candidati devono essere in possesso dei seguenti requisiti alla 

data di scadenza del presente bando: 

1) Essere dipendenti di ruolo di questa Amministrazione  

2) Essere inquadrati in Cat. A da almeno 3 anni alla data di pubblicazione del 

presente avviso 

3) Non aver riportato, successivamente all’assunzione, condanne penali e non 

avere procedimenti penali in corso che impediscano, ai sensi delle vigenti 

disposizioni in materia, la costituzione del rapporto d’impiego con la Pubblica 

Amministrazione; 

4) possedere il seguente titolo di studio, corrispondente a quelli ordinariamente 

previsti per l’accesso dall’esterno: diploma di scuola dell’obbligo; 

Nel caso di titoli di studio equipollenti a quelli indicati nel bando di concorso, sarà 

cura del candidato dimostrare, già all’atto dell’inoltro della domanda di 

partecipazione, la suddetta equipollenza mediante chiara indicazione del 

provvedimento normativo che la sancisce.  

Tutti i suddetti requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine 

stabilito nel presente avviso per la presentazione delle domande di ammissione.  

Art. 3 - Presentazione della domanda - Termine e modalità 

La domanda di ammissione alla selezione, redatta in carta semplice utilizzando il 

modulo allegato al presente bando, dovrà pervenire a questa Amministrazione entro 

le  

ore 12.00 del giorno 28/12/2020 

con le seguenti modalità: 

 consegnata a mano all’ufficio Protocollo generale dell’Ente, in orario di 

apertura al pubblico; 

 inviata per posta a mezzo di raccomandata con avviso di ricevimento. 

raccomandata con ricevuta di ritorno all’indirizzo Comune di Santa Maria del 

Cedro ufficio personale via nazionale 16 87020, La data di spedizione della 

domanda è stabilita e comprovata dal timbro a data apposto dall’ufficio postale 

accettante. Non saranno comunque prese in considerazione le domande che, 

anche se spedite nei termini, pervengano all’Ente oltre il quinto giorno 

successivo alla scadenza del presente bando o dell’avviso di concorso. 

 a mezzo posta elettronica certificata proveniente da indirizzo di posta 

elettronica mittente anch'essa certificata (PEC), all'indirizzo PEC: affari 

generali.santamariadelcedro@asmepec.it trasmettendo scansione della domanda 

firmata in formato pdf e degli allegati. Nel caso di presentazione mediante PEC fa 

fede la data di ricezione. 
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Non saranno prese in considerazione, e quindi escluse dalla procedura 

concorsuale, le domande pervenute al suddetto indirizzo di PEC spedite da casella di 

posta elettronica non certificata. 

Eventuali irregolarità della domanda dovranno essere regolarizzate da parte del 

candidato entro il termine stabilito dall’Amministrazione. La mancata regolarizzazione 

della domanda comporta l’esclusione dalla selezione. 

Art. 4 – Oggetto e valutazione delle prove di esame 

Le prove di esame saranno valutati come segue: 

Punteggio 

1. La commissione dispone, complessivamente, dei seguenti punteggi: 

a) punti 10 per i titoli; 

b) punti 30 per la prova selettiva orale. 

Valutazione dei titoli 

Ai fini della valutazione, i titoli sono suddivisi in quattro categorie ed i complessivi 10 

punti ad essi riservati, sono così ripartiti: 

La valutazione dei titoli deve precedere le prove di esame. 

Valutazione dei titoli di studio (max 2 pt.) 

I complessivi 2 punti disponibili per i titoli di studio saranno attribuiti in presenza di 

titolo di studio superiore rispetto a quello previsto per l’accesso dall’esterno e 

utilizzato per la selezione così come in caso di idoneità ai concorsi o superamento di 

procedure selettive  

Valutazione dei titoli di servizio (max 6 pt.) 

I complessivi 6 punti potenzialmente attribuibili per titoli di servizio sono assegnati 

esclusivamente in relazione al servizio prestato nella categoria immediatamente 

inferiore a quella oggetto di selezione: 1 punto per ogni anno intero di servizio 

prestato a qualsiasi titolo presso l’ente, per frazioni di anno il punteggio viene 

proporzionalmente ridotto. 

a) servizio prestato nella stessa area del posto a concorso, alle dipendenze di questa 

Amministrazione: 

(per ogni mese o frazione superiore a 15 giorni) 

punti: 0,10 

b) servizio prestato in area diversa da quella del posto a concorso, ovvero alle 

dipendenze di altra Amministrazione del comparto Regioni- Autonomie Locali: 

(per ogni mese o frazione superiore a 15 giorni) 

punti: 0,05 
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Valutazione del curriculum professionale (max 2 pt.). 

Nel curriculum formativo e professionale, sono valutate a giudizio della Commissione 

le attività professionali, di studio e formative, formalmente documentate, non riferibili 

ai titoli già valutati nelle precedenti categorie, idonee ad evidenziare ulteriormente il 

livello di qualificazione professionale acquisito nell’arco della intera carriera e 

specifiche rispetto alla posizione funzionale da conferire, e in particolare: 

 valutazione positiva conseguita dal dipendente per almeno tre annualità 

complete presso questa Amministrazione; 

 esperienza acquisita e attività precedentemente svolta attinenti il posto oggetto 

di selezione; 

 superamento di analoghe procedure selettive presso questa Amministrazione. 

Materie oggetto della prova : 

 Ordinamento istituzionale, contabile e finanziario degli enti locali (D.Lgs. n. 

267/2000 e s.m.i.); 

 Elementi di diritto amministrativo (con particolare riferimento ad atti e 

provvedimenti amministrativi, principi che regolano l’attività amministrativa e 

procedimento amministrativo, accesso agli atti, tutela della privacy ed attività 

contrattuale della pubblica amministrazione); 

 Elementi in materia di trasparenza e prevenzione alla corruzione nella P.A.;  

 Elementi sul rapporto di lavoro alle dipendenze delle pubbliche Amministrazioni 

(D.Lgs. 30/03/2001, n. 165, e s.m.i.; C.C.N.L Comparto Regioni ed Autonomie 

Locali);  

 Diritti e doveri del pubblico dipendente; 

Modalità di svolgimento della prova orale: 

La prova selettiva sarà volta ad accertare la capacità dei candidati di utilizzare e 

applicare nozioni teoriche per la soluzione di problemi specifici e casi concreti. 

Pertanto essa consisterà nella sottoposizione di situazioni operative attinenti il 

profilo da ricoprire, per le quali il/la candidato/a dovrà: 

 individuare il corretto inquadramento tecnico - giuridico del caso, evidenziando e 

descrivendo le normative di riferimento; 

 analizzare la problematica in esame nel contesto organizzativo dell’Ente; 

 evidenziare i possibili scenari alternativi per la loro risoluzione; 

 proporre soluzioni organizzative idonee al miglioramento del servizio, del flusso 

procedurale, o dei processi organizzativi connessi, nei limiti delle competenze 

richieste dal ruolo. 

Nel contesto della prova al candidato potrà essere richiesto di operare direttamente 

su postazione informatica con le stumentazioni ordinariamente in uso 
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nell’Amministrazione, allo scopo di verificare la capacità di utilizzare proficuamente i 

supporti e i software necessari per ricoprire il ruolo richiesto  

Nel corso della prova verrà altresì accertata la conoscenza della lingua inglese 

Tale accertamento potrà essere effettuato attraverso un colloquio e/o mediante 

lettura e traduzione a vista di un testo scritto fornito dalla Commissione. 

Saranno considerati idonei i candidati che avranno riportato un punteggio di 

almeno 21/30 nella prova selettiva.  

Art. 5 – Calendario delle prove di esame 

I candidati che avranno presentato domanda ammissibile ai sensi del precedente 

articolo 2 saranno convocati per la prova selettiva a mezzo mail istituzionale o altro 

recapito indicato in sede di domanda, con un preavviso di almeno dieci giorni. 

Art. 6 – Eventuale graduatoria  

Nel caso più di un candidato/a raggiunga l’idoneità pari a 21/30 nella prova 

selettiva, verrà formulata graduatoria di merito con una validità massima di tre anni 

non prorogabili dalla data di pubblicazione. Tale graduatoria potrà essere utilizzata 

esclusivamente per l'eventuale copertura del medesimo posto messo a selezione, che si 

venisse eventualmente a rendere successivamente vacante e disponibile. 

Santa Maria del Cedro, 9.12.2020  

Il Responsabile del servizio 

F.to all’originale 
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