
 C O M U N E   D I   TREVENZUOLO PROVINCIA DI VERONA Via Roma, 5 37060 – Trevenzuolo (VR) Tel. 045/7350288 - fax 045/7350348   
BANDO DI CONCORSO PUBBLICO, PER TITOLI ED ESAMI, PER LA COPERTURA DI N. 2 
POSTI DI ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO CATEGORIA “C” POSIZIONE ECONOMICA 
C1 A TEMPO PIENO E INDETERMINATO PRESSO L’AREA AMMINISTRATIVA – SERVIZI 
DEMOGRAFICI.  VERBALE N° 2  L'anno duemiladiciannove, il giorno undici del mese di gennaio, alle ore 11.00 in una sala della Sede Municipale del Comune di Trevenzuolo, si è riunita la Commissione Esaminatrice per la procedura di concorso pubblico, per titoli ed esami, per la copertura di n. 2 posti di istruttore amministrativo categoria “C” posizione economica C1 a tempo pieno e indeterminato presso l’area amministrativa servizi demografici nominata con determinazione n. 1 del 07/01/2019 e successiva modifica con determinazione n. 3 del 09/01/2019;  Sono presenti i Signori: - Piccinini  Emanuela - Presidente della Commissione; - Modè Francesco - membro esperto e segretario della commissione; - Mirandola  Ennio – Membro esperto  LA COMMISSIONE  Verifica la regolarità della propria costituzione, nonché l'inesistenza di istanze di ricusazione e di incompatibilità.  I Commissari, presa visione della domanda dei partecipanti, ai sensi  dell'art. 11 - comma 1° - D.P.R. 487/1994, sottoscrivono qui di seguito la dichiarazione che non sussistono situazioni di incompatibilità tra essi e i concorrenti ai sensi degli artt. 51 e 52 del C.P.C.:  La Commissione procede, quindi, all’esame: 1 - del bando di concorso approvato con determinazione n. 202 del 9/11/2018, pubblicato all’albo pretorio on-line in data 4/12/2018 e sulla Gazzetta ufficiale in data 4/12/2018 nella sezione speciale “Concorsi ed esami”; 2 – il vigente regolamento sull’ordinamento degli Uffici e Servizi che contiene la normativa relativa al “Regolamento per  l’assunzione all’impiego” così come modificato dalla deliberazione G.C. n. 84 del 29.10.2018;  La Commissione inoltre accerta: - che la scadenza della presentazione della domanda di partecipazione prevista dal bando scadeva il giorno 3 gennaio 2019 alle ore 12.30 (trentesimo giorno successivo alla pubblicazione dell’avviso sulla Gazzetta ufficiale del 4/12/18); - che al bando venne data adeguata pubblicità, conformemente a quanto stabilito dal vigente “Regolamento per  l’assunzione all’impiego” - che per essere ammessi al concorso è necessario essere in possesso del titolo di studio di diploma di istruzione secondaria di secondo grado di durata quinquennale o titolo equipollente.  



Dopo di che la commissione procede alla determinazione dei criteri in base ai quali dare corso poi alla valutazione delle prove d’esame e dei titoli in conformità al vigente “Regolamento per  l’assunzione all’impiego”.  Prende quindi atto che i criteri da seguire per la valutazione dei titoli, prova scritta teorica, prova scritta teorica-pratica e prova orale, previsti dal bando, risultano essere quelli stabiliti  dal vigente “Regolamento per  l’assunzione all’impiego” e più precisamente: 1 – ai titoli complessivamente     punti 10 2 – alle prove d’esame      punti 90  a) prova scritta teorica   punti 30  b) prova scritta teorica-pratica  punti 30  c) prova orale     punti 30 TOTALE PUNTI       100  La prova preselettiva non da luogo ad attribuzione di punteggio, ma solo all’idoneità allo svolgimento delle prove successive. Alla successiva prova d’esame saranno ammessi a partecipare i primi 30 classificati nella prova preselettiva con un punteggio minimo pari a 21/30. La graduatoria dei 30 candidati ammessi sarà formata partendo dal punteggio più alto fino al 30° miglior punteggio, includendo comunque i pari merito al 30° posto e fermo restando il punteggio minimo di 21/30.  La graduatoria formata sulla base dei risultati della prova preselettiva sarà valida esclusivamente ai fini dell’ammissione alle successive prove e non sarà utile per la formazione della graduatoria finale di merito.  Tale graduatoria sarà pubblicata sul sito internet del Comune di Trevenzuolo (http://www.comune.trevenzuolo.vr.it) nella sezione “Amministrazione trasparente”, sottosezione “Bandi di concorso”, e all’Albo Pretorio on line del Comune di Trevenzuolo e costituirà, a tutti gli effetti, notifica a tutti i candidati dell’esito della prova.  Verranno ammessi alla prova orale i candidati che avranno raggiunto un punteggio minimo di 21/30 in entrambe le prove scritte e si intenderà superata con un punteggio di almeno 21/30. A parità di merito, i titoli di preferenza sono quelli elencati dal comma 4 dell'art. 5 del D.P.R. n° 487 del 1994 e dell'art. 3 della Legge 127/1997. 2. A parità di titoli, la preferenza è determinata: a) dal numero dei figli a carico, indipendentemente dal fatto che il candidato sia coniugato o meno; b) dall'aver prestato lodevole servizio nelle Pubbliche Amministrazioni. A parità di punteggio di merito e di titoli la preferenza è determinata secondo quanto previsto dall’art. 5 comma 5 del testo aggiornato del Regolamento approvato con DPR 487/94, tenuto conto di quanto previsto dall’art. 2 comma 9, della legge 16.06.1998 n. 191, il quale testualmente recita “ … omissis … se due o più candidati ottengono, a conclusione delle operazioni di valutazione dei titoli e delle prove di esame pari punteggio, è preferito il concorrente più giovane di età”. Viene comunque garantita la pari opportunità tra uomini e donne per l’accesso al lavoro secondo la normativa vigente e in particolare secondo la legge 10.04.1991 n. 125 e per quanto previsto dall’art. 7 del d. Lgs. 165/2001  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:  1^ categoria Titoli di studio                                                                                         PUNTI: max 4 2^ categoria Titoli di servizio                                                                                       PUNTI: max 4 3^ categoria Curriculum formativo e professionale                                                 PUNTI: max 1 4^ categoria Titoli vari e culturali                                                                                PUNTI: max 1 
TOTALE PUNTI: 10  



1^ CATEGORIA: TITOLI DI STUDIO (MAX 4/10)  Il titolo di studio richiesto per l’ammissione alla selezione non sarà valutato, mentre saranno valutati quelli pari o superiori a quelli previsti per l’accesso e distintamente: - punti 0,2 per ulteriore titolo di studio di livello pari a quello richiesto per l'ammissione non attinente al posto messo a concorso (max 1 valutabile); - punti 0,8 per ulteriore titolo di studio di livello pari a quello richiesto per l'ammissione attinente al posto messo a concorso (max 1 valutabile); - punti 1,2 per ulteriore titolo di studio di livello superiore a quello richiesto per l'ammissione non attinente al posto messo a concorso (max 1 valutabile); - punti 1,8 per ulteriore titolo di studio di livello superiore a quello richiesto per l'ammissione attinente al posto messo a concorso (max 1 valutabile). Elenco dei titoli attinenti: A) Lauree vecchio ordinamento - laurea in giurisprudenza  - laurea in economia e commercio - laurea in economia aziendale - laurea scienze politiche B) Lauree magistrali nuovo ordinamento triennali e magistrali Giurisprudenza nuovo ordinamento Scienze dell’economia Economia aziendale Scienze economico aziendali Diploma di laurea nuovo ordinamento triennali Scienze dell’economia Economia aziendale Scienze economico aziendali  I complessivi 4 punti disponibili per titoli di studio saranno attribuiti come da prospetto che segue:   Valutazione Ulteriore diploma di scuola superiore non attinente 0,2 Ulteriore diploma di scuola superiore  attinente 0,8 LAUREA NON ATTINENTE (MAX 1,2)  Laurea triennale indifferentemente dal voto 0,2 Laurea quinquennale    TITOLI DI LAUREA QUINQUENNALE  Decimi Sessantesimi Giudizio Centodecimi Centesimi  da a da a  da a da a  6,00 6,49 36 39 Sufficiente 66 70 60 75 0,30 6,50 7,49 40 45 Buono 71 85 76 90 0,60 7,50 8,49 46 54 Distinto 86 100 91 95 0,90 8,50 10,00 55 60 Ottimo 101 110 e lode 96 100 1,20 LAUREA  ATTINENTE (MAX 1,8) Laurea triennale indifferentemente dal voto 0,4 Laurea quinquennale   TITOLI DI LAUREA         Decimi Sessantesimi Giudizio Centodecimi Centesimi      da a da a  da a da a  6,00 6,49 36 39 Sufficiente 66 70 60 75 0,45 6,50 7,49 40 45 Buono 71 85 76 90 0,90 7,50 8,49 46 54 Distinto 86 100 91 95 1,35 8,50 10,00 55 60 Ottimo 101 110 e lode 96 100 1,80  



Verranno valutati i soli titoli di studio debitamente documentati nella domanda di 
partecipazione al concorso.  2^ CATEGORIA: TITOLI DI SERVIZIO (MAX 4/10) I complessivi 4 punti disponibili per titoli di servizio sono così attribuiti: a) servizio di ruolo e non di ruolo prestato presso Enti Locali nella stessa area/settore del posto messo a concorso (specifico): a.1 - stessa qualifica o superiore    punti 0,25 a.2 - in qualifica inferiore      punti 0,15 (per ogni mese o frazione superiore a 15 giorni) b) servizio di ruolo e non di ruolo prestato in area/settore diverso da quella del posto messo a concorso o presso altri Enti (non specifico): b.1 - stessa qualifica o superiore     punti 0,20 b.2 - in qualifica inferiore      punti 0,10 (per ogni mese o frazione superiore a 15 giorni) I servizi con orario ridotto saranno valutati con gli stessi criteri, in proporzione. I servizi prestati in più periodi saranno sommati prima dell'attribuzione del punteggio. I servizi prestati alle dipendenze di privati potranno essere valutati come curriculum professionale (titoli vari). Il servizio militare e il servizio civile saranno valutati come al punto b comprovati dal foglio matricolare dello stato di servizio considerando il servizio militare con punti 0,20 e il servizio civile con punti 0,10.  
Verranno valutati i soli titoli di servizio debitamente documentati nella domanda di 
partecipazione al concorso.  3^ CATEGORIA: CURRICULUM PROFESSIONALE (MAX 1/10) Nel curriculum formativo e professionale sono valutate le attività professionali e di studio, formalmente documentate, non riferibili ai titoli già valutati nelle precedenti categorie, idonee ad evidenziare, ulteriormente, il livello di qualificazione professionale acquisito nell'arco dell'intera carriera e specifiche rispetto alla posizione funzionale da conferire, ivi compreso il tirocinio, non valutabili in norme specifiche. In tale categoria rientrano le attività di partecipazione a congressi, convegni, seminari, anche come docente o relatore, nonché gli incarichi di insegnamento conferiti da Enti pubblici. Non sono valutati nella presente categoria le idoneità a concorsi. Non verranno valutati i curriculum non firmati.  4^ CATEGORIA: TITOLI VARI E CULTURALI (MAX 1/10) Saranno valutati in questa categoria, a discrezione della Commissione, tutti gli altri titoli che non siano classificabili nelle categorie precedenti purché abbiano attinenza con il posto messo a concorso e siano documentati da diplomi o attestazioni.  Tutti i titoli per essere valutati devono essere documentati da diplomi o attestazioni. La frequenza ed il superamento di corsi di aggiornamento vanno valutati in rapporto alla durata del corso.  La Commissione prende, quindi, atto delle domande di partecipazione pervenute per il concorso di cui all’oggetto ed accerta che la documentazione sia conforme alle norme del bando dando atto che l'ammissione o l'esclusione dei concorrenti è disposta con provvedimento della Commissione e dichiarata dal Presidente. L'esclusione ha luogo per le seguenti motivazioni: a) Domanda di ammissione pervenuta fuori termine o senza i prescritti documenti per i quali il bando  prevede l’esclusione; b) Aspirante non risultante in possesso dei prescritti requisiti; c) Mancata osservanza, in generale, di prescrizioni previste dal bando segnalate “a pena di esclusione”. Il provvedimento di ammissione verrà pubblicato sull’Albo Pretorio on line e sulla apposita sezione in Amministrazione Trasparente del sito istituzionale del Comune di Trevenzuolo. 



Il provvedimento di esclusione, debitamente motivato, dovrà essere comunicato con lettera raccomandata con avviso di ritorno, oppure con messaggio di posta elettronica certificata (PEC) se posseduta dal candidato. L’esclusione potrà essere conosciuta dai candidati prima della prova mediante consultazione dell’avviso pubblicato all’Albo Pretorio on line del Comune, sul quale saranno riportati i nominativi dei soli candidati ammessi; l’esclusione da tale elenco, quindi, varrà come comunicazione formale che si considererà recepita a tutti gli effetti dai candidati esclusi. Il Presidente potrà invitare i concorrenti alla rettifica od integrazione di documenti o domande irregolari, purché sanabili, concedendo un determinato termine che sarà fissato dal relativo provvedimento, pena l'esclusione, compatibilmente con quanto previsto dall’art. 6 comma 7 del presente Regolamento.  La Commissione, verificato che il numero degli ammessi sono più di 30, secondo quanto indicato nel bando di concorso di cui trattasi, decide di procedere all’effettuazione di una prova preselettiva all’ammissione alle prove di concorso di un numero di 30 concorrenti individuati tramite una graduatoria in coloro che hanno raggiunto il maggior punteggio tra chi ha superato il minimo di 21/30 come sopra riportato.  Vengono, infine consegnate alla Commissione in originale le domande dei candidati con i relativi allegati per la verifica dell’ammissibilità, da cui scaturisce l’allegato “A” che individua l’ammissibilità dei candidati con riserva e senza riserva, nonché i candidati esclusi e le relative motivazioni.  La commissione decide che le integrazioni alle domande sanabili, dovranno pervenire entro il giorno 17 gennaio 2019 alle ore 12.00.  La commissione stabilisce che la valutazione dei titoli venga effettuata dopo la correzione delle prove scritte solo per i concorrenti ammessi alla prova orale.  Circa le modalità cui dovranno svolgersi le prove, la Commissione stabilisce quanto segue: - prima dell’inizio di ciascuna prova, l’incaricato della Commissione, coadiuvato dai membri della stessa, procede al riconoscimento dei candidati mediante esibizione di un valido documento di identità personale, i quali prenderanno posto nella sala d’esame, messa a disposizione dall’Amministrazione; PRESELEZIONE: consisterà in un test di 30 quiz con indicate tre risposte di cui una esatta. Il punteggio attribuito sarà pari a 1 per ogni risposta esatta. La votazione finale sarà data dalla somma delle risposte esatte. Saranno formulati tre gruppi da 30 quiz ciascuno che verranno chiusi in apposite buste sigillate e firmate esteriormente sui lembi di chiusura dai componenti della commissione. All’ora stabilita per la preselezione il Presidente farà constatare l’integrità della chiusura delle tre buste e farà sorteggiare da uno dei candidati il gruppo di quiz da svolgere. PROVA SCRITTA TEORICA: Saranno formulati n. 3 gruppi di cinque domande a risposta breve sulle materie previste dal bando che verranno chiusi in apposite buste sigillate e firmate esteriormente sui lembi di chiusura dai componenti della commissione. All’ora stabilita per la prova scritta il Presidente farà constatare l’integrità della chiusura delle tre buste e farà sorteggiare da uno dei candidati il gruppo di domande da svolgere. PROVA SCRITTA TEORICA-PRATICA: Saranno formulati n. 3 prove sulle materie previste dal bando che verranno chiuse in apposite buste sigillate e firmate esteriormente sui lembi di chiusura dai componenti della commissione. All’ora stabilita per la prova scritta il Presidente farà constatare l’integrità della chiusura delle tre buste e farà sorteggiare da uno dei candidati la prova da svolgere. PROVA ORALE: 



La commissione, immediatamente prima della prova orale, predisporrà un elenco numerato di domande sulle materie previste dal bando tali da porre tre quesiti a ciascun concorrente ammesso alla prova orale previa estrazione a sorte del numero da parte del candidato stesso. Per la prova orale il criterio sarà la conoscenza degli argomenti con esposizione sintetica e rigore logico. Nell’ambito del colloquio sarà verificata la conoscenza delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche più diffuse nonché della lingua straniera prescelta dal candidato tra inglese e francese ai sensi dell’art. 37 del D.Lgs. 165 del 30.03.2001.Procedura operativa per le prove preselettiva, scritta e pratica.  Al fine della verifica delle conoscenze informatiche e linguistiche la Commissione predisporrà: - per l’informatica un testo specifico, uguale per tutti, da digitare e impaginare e stampare a computer con determinate caratteristiche alla presenza dei membri della Commissione; - per la lingua straniera saranno preparati dei testi, ordinati alfabeticamente, da leggere e tradurre nelle lingue prescelte dai candidati nella domanda di partecipazione. Tali testi saranno proposti a ciascun concorrente previa estrazione a sorte della lettera alfabetica. - Dell’esito della prova di informatica e della prova di lingua straniera sarà tenuto conto nell’ambito della votazione orale.  Durante la preselezione e le prove scritta e pratica non sarà permesso ai concorrenti di comunicare tra loro verbalmente o per iscritto, ovvero di mettersi in relazione con altri, salvo che con i membri della commissione esaminatrice. La prova di preselezione sarà effettuata su stampati predisposti e distribuiti dalla Commissione Esaminatrice.  Le risposte alle domande della prova scritta e pratica dovranno essere redatte esclusivamente, su fogli riportanti il timbro del Comune e la firma di uno dei commissari consegnati dalla Commissione Esaminatrice.   I candidati non potranno utilizzare in aula alcun tipo di appunto, scritto, libro, né altra pubblicazione, è inoltre vietato l’uso di apparecchi quali telefoni cellulari, calcolatrici ecc…   Il concorrente che contravverrà alle disposizioni dei commi precedenti o comunque avrà copiato in tutto o in parte lo svolgimento della prova, sarà escluso dal concorso. 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 commissione esaminatrice curerà l’osservanza delle disposizioni stesse ed avrà facoltà di adottare i provvedimenti necessari. A tale scopo, almeno due dei suoi membri dovranno trovarsi nella sala degli esami. La mancata esclusione all’atto della prova non preclude che l’esclusione sia disposta in sede di valutazione delle prove medesime.  Ai candidati saranno consegnate, per le prove preselettiva/scritta/pratica, due buste (una grande ed una piccola), un cartoncino bianco ed una penna a sfera nera.  Il candidato, dopo aver eseguito ogni prova, senza apporvi sottoscrizione, né altro contrassegno, metterà lo stampato/il foglio o i fogli nella busta grande. Scriverà sul cartoncino bianco il proprio nome e cognome e la data di nascita e lo chiuderà nella busta piccola. Porrà, quindi, anche la busta piccola nella grande che sigillerà e consegnerà ai componenti della Commissione che apporranno la propria firma trasversalmente sulla busta in modo che vi resti compreso il lembo della chiusura e la restante parte della busta stessa.  I pieghi saranno aperti alla presenza della Commissione esaminatrice quando essa dovrà procedere all’esame degli elaborati relativi a ciascuna prova di esame.  



Il riconoscimento del nominativo degli autori degli elaborati dovrà essere eseguito a conclusione dell’esame e del giudizio di ciascuna delle prove preselettiva, scritta e pratica effettuate dai concorrenti.  La Commissione di concorso dà atto che il bando prevedeva già le date di espletamento di tutte le prove e precisamente: Preselezione: 21 gennaio ore 10.00 presso la sala civica sita agli impianti sportivi in Trevenzuolo Viale Luigi Rossignoli n. 32  Pubblicazione ammessi alla prova scritta entro il 23 gennaio 2019 Prova scritta teorica: 30 gennaio ore 10.00 presso la sala civica sita agli impianti sportivi in Trevenzuolo Viale Luigi Rossignoli n. 32  Pubblicazione ammessi alla prova scritta entro il 4 febbraio 2019 Prova scritta pratica: 11 febbraio 2019 ore 10.00 presso la sala civica sita agli impianti sportivi in Trevenzuolo Viale Luigi Rossignoli n. 32  Pubblicazione ammessi alla prova orale entro il: 13 febbraio 2019 Prova orale: 20 febbraio alle ore 10.00 presso la sala giunta del comune di Trevenzuolo   L’elenco degli ammessi alle varie prove, come sopra indicato, saranno comunicati mediante avviso pubblicato sull’Albo Pretorio on line e sulla apposita sezione in Amministrazione Trasparente del sito istituzionale del Comune di Trevenzuolo. La pubblicazione sul sito avrà valore di notifica a tutti gli effetti.  La Commissione stabilisce che l’elenco dei candidati che conseguiranno l’ammissione alla prova orale indicherà anche il voto riportato nella prova scritta, nella prova pratica e la valutazione dei titoli.  LA COMMISSIONE  Terminate le suindicate operazioni predispone l’allegato elenco degli ammessi e degli ammessi con riserva alla preselezione ed incarica il Presidente a pubblicarlo unitamente al calendario delle prove di concorso sull’Albo Pretorio on line e sulla apposita sezione in Amministrazione Trasparente del sito istituzionale del Comune di Trevenzuolo.  La Commissione alle ore 14.00 avendo espletato quanto di competenza, dichiara conclusi i lavori e decide di riconvocarsi il giorno 17 gennaio alle ore 12.30, presso la sede municipale.   Fatto, letto e approvato.     IL PRESIDENTE        I COMMISSARI Piccinini dott.ssa Emanuela       Modè Francesco               Ennio Mirandola        IL SEGRETARIO            Modè Francesco    


