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Citta

metropolitana
di Milano

Dipartimento Risorse umane e organizzazione
Decreto Dirigenziale
Fasc. n 4.4/2026/24

Oggetto: Indizione di un Concorso pubblico, per esami, per la copertura di complessivi n. 14 posti a tempo pieno e
indeterminato, Area degli Istruttori - Istruttore/trice amministrativo/a contabile ed Istruttore/trice tecnico/a, presso
Citta metropolitana di Milano, Comune di Arese, Comune di Inveruno e Comune di Noviglio.e contestuale approvazione
del relativo bando di concorso.

IL DIRETTORE DEL DIPARTIMENTO RISORSE UMANE E ORGANIZZAZIONE

Premesso che:

- con Decreto Rep. Gen. n. 85/2026 del 26 Marzo 2026 il Sindaco metropolitano ha approvato il Piano Integrato di
Attivita e Organizzazione (PIAQ) 2026-2028;

- con Decreto Rep. Gen. n. 207/2026 del 8 Luglio 2026 il Sindaco metropolitano ha approvato il Primo aggiornamento
al Piano Triennale dei Fabbisogni di Personale - Piano delle assunzioni - 2026-2028;

- con Decreto Rep. Gen. n. 223/2026 del 13 Agosto 2026 il Sindaco metropolitano ha approvato la seconda variazione al
Piano integrato di attivita e organizzazione (PIAQ) 2026-2028 - primo aggiornamento delle sezioni 1, 2 e 3 conseguente
alle modifiche organizzative e all'assestamento di bilancio 2026-2028;

- con Decreto Rep. Gen. n. 297/2026 del 14 Ottobre 2026 il Sindaco metropolitano ha approvato la terza variazione al
Piano Integrato di Attivita e Organizzazione (PIAO) 2026-2028 - Secondo aggiornamento al Piano Triennale dei Fabbisogni
di Personale - Piano delle assunzioni 2026-2028;

- Citta metropolitana di Milano svolge la funzione di organizzazione dei concorsi pubblici e delle procedure selettive del
personale da destinare ai Comuni dell’'area vasta di Milano, in base ad un'apposita convenzione che prevede la raccolta
dei loro fabbisogni annuali e la conseguente indizione delle procedure concorsuali, sulla base delle relative richieste
conservate agli atti;

- con Delibera Rep. Gen. n. 25/2026 del 29 giugno 2026 il Consiglio metropolitano ha approvato la proroga della validita
delle Convenzioni scadute o in scadenza, relative all'esercizio della funzione di organizzazione dei concorsi e delle
procedure selettive del personale a servizio dei Comuni della Citta metropolitana di Milano;

- ’attivita svolta a favore dei Comuni si sostanzia, tra l'altro, nell'esperimento di procedure concorsuali uniche,
condivise tra Comuni e Citta metropolitana di Milano;

- il Comune di Arese, con Delibera di Consiglio Comunale n. 65 del 29/09/2026 ha confermato la validita a tutto il
31.12.2026 della convenzione in essere con Citta Metropolitana di Milano per la delega a quest’ultima dell’esercizio
della funzione di organizzazione e gestione dei concorsi e delle procedure selettive ai sensi e per gli effetti di cui
all’articolo 1, comma 44, della Legge n. 56/2014;

- il Comune di Noviglio, con Deliberazione di Consiglio Comunale n. 45 del 20/12/2023 ha approvato lo schema di
convenzione, regolante i rapporti tra la Citta Metropolitana ed i Comuni, per la delega dell’esercizio della funzione di
organizzazione e gestione dei concorsi e delle procedure selettive ai sensi e per gli effetti di cui all’art.1, comma 44,
della Legge n.56/2014;

- il Comune di Inveruno, con pec del 08/10/2026 - prot. n. 178597/2026, ha richiesto, nelle more della nuova
Convenzione da stipulare con i Comuni dell'Area metropolitana per la gestione dei concorsi in forma associata, di
prossima approvazione, l'indizione di una selezione per n. 1 Istruttore/trice tecnico/a, stante la necessita inderogabile
di coprire la posizione, prevista nel piano dei fabbisogni dell'Ente;

Preso atto:

- del Piano dei fabbisogni di personale di Citta metropolitana di Milano, da cui emerge la necessita di avviare una
procedura per la selezione di n. 7 unita di personale da inquadrare con il profilo professionale di Istruttore/trice
amministrativo/a contabile, nonché di n. 4 unita di personale da inquadrare con il profilo di Istruttore/trice tecnico/a
da inquadrare nei ruoli di Citta metropolitana di Milano;

- del Piano assunzionale del Comune di Arese, prot. n. 132536 del 16/07/2026, che prevede la necessita di assumere n. 1
unita di personale con il profilo professionale di Istruttore/trice amministrativo/a contabile;

- della richiesta pervenuta dal Comune di Noviglio, prot. n. 173995/2026, relativa allinteresse ad esperire, ai sensi della
convenzione succitata, un concorso per n. 1 unita di personale con il profilo professionale di Istruttore/trice



amministrativo/a contabile e un concorso per n. 1 unita di personale con il profilo di Istruttore/trice tecnico/a;

- della comunicazione in data 05/10/2026, prot. n. 175273/2026, con cui il Comune di Noviglio manifesta la volonta di
procedere autonomamente all'indizione del concorso per n. 1 unita di personale con il profilo di Istruttore/trice
amministrativo/a contabile, confermando contestualmente la delega a Citta metropolitana di Milano per il concorso per
n. 1 unita di personale con il profilo di Istruttore/trice tecnico/a;

- della succitata comunicazione del Comune di Inveruno, prot. n. 178597/2026 del 08/10/2026 e del relativo riscontro
a firma del Direttore Risorse umane e organizzazione, prot. n. 178828/2026 del 08/10/2026, con cui si invita il Comune
ad impegnarsi ad aderire alla convenzione che sara presentata entro la fine del corrente anno, nonché a corrispondere
la quota di € 500,00 in ragione di ogni unita da assumere, fino ad un massimo di € 1.250,00;

- della Deliberazione di Giunta Comunale trasmessa dal Comune di Inveruno con Pec del 14/10/2026, prot. n.
182783/2026, con cui il Comune assume formale impegno ad aderire al costituendo schema di convenzione,
autorizzando Citta Metropolitana di Milano a procedere con l'espletamento del concorso per n. 1 Istruttore/trice
tecnico/a;

Ritenuto di avviare la procedura, approvando nel contempo il relativo Bando, di un concorso pubblico, per esami, per la
copertura di complessivi n. 14 posti a tempo pieno e indeterminato, Area degli Istruttori - Istruttore/trice
amministrativo/a contabile ed Istruttore/trice tecnico/a, presso Citta metropolitana di Milano, Comune di Arese e
Comune di Noviglio, secondo la seguente ripartizione:

a. n. 7 unita di personale da inquadrare nei ruoli della Citta metropolitana di Milano con il profilo professionale di
Istruttore/trice amministrativo/a contabile (Codice IAC/CMMI);

b. n. 1 unita di personale da inquadrare nei ruoli del Comune di Arese con il profilo professionale di Istruttore/trice
amministrativo/a contabile (Codice IAC/ARESE);

c. n. 4 unita di personale da inquadrare nei ruoli della Citta metropolitana di Milano con il profilo professionale di
Istruttore/trice tecnico/a (Codice IT/CMMI);

d. n. 1 unita di personale da inquadrare nei ruoli del Comune di Inveruno con il profilo professionale di Istruttore/trice
tecnico/a (Codice IT/INVERUNO);

e. n. 1 unita di personale da inquadrare nei ruoli del Comune di Noviglio con il profilo professionale di Istruttore/trice
tecnico/a (Codice IT/NOVIGLIO);

Rilevato che € comunque fatta salva la facolta, a insindacabile giudizio dell'Ente, di non procedere all'assunzione per
mutate esigenze organizzative;

Dato atto che l'assunzione sara in ogni caso espressamente subordinata alla presenza della totale copertura finanziaria
della spesa correlata alla verifica del rispetto di tutte le norme di finanza e di quelle che regolamentano l'assunzione
nella Pubblica Amministrazione in vigore al momento dell'assunzione stessa, all'esito dei controlli di prassi relativi al
possesso dei requisiti dichiarati dal/dalla candidato/a;

Richiamati:

- il Decreto Legislativo n. 165 del 30 marzo 2001 "Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle
amministrazioni pubbliche" e ss.mm.ii.;

- il Decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 487, e ss.mm.ii., concernente il "Regolamento
recante norme sull'accesso agli impieghi nelle pubbliche amministrazioni e le modalita di svolgimento dei concorsi,
dei concorsi unici e delle altre forme di assunzione nei pubblici impieghi”;

- il Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, recante il "Testo Unico delle
disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa”;

- la Legge 12 marzo 1999 n. 68, con particolare riferimento alle riserve a favore degli appartenenti alle
categorie protette di cui agli artt. 1 e 18;

- gli artt. 678 e 1014 del Decreto Legislativo 15 marzo 2010, n. 66, relativo alla riserva di posti per i volontari
delle Forze Armate;

- l'art. 18, comma 4, del Decreto Legislativo 6 marzo 2017, n. 40, come da ultimo modificato da Decreto Legge
25/2025 convertito con modifiche dalla Legge 69/2025 che prevede una riserva di posti per coloro che hanno concluso
il Servizio civile nazionale senza demerito;

- la vigente disciplina in materia di protezione dei dati personali e in particolare il Regolamento (UE) 2016/679
del Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016 relato alla protezione delle persone fisiche con riguardo
al trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva
95/46/CE (regolamento generale sulla protezione dei dati);

- la normativa vigente sull'accesso agli impieghi nelle Pubbliche Amministrazioni;

- il vigente C.C.N.L. relativo al Comparto Funzioni Locali;

Preso atto che la procedura di cui all'art. 34 bis del D. Lgs. n. 165/2001, relativa all'assegnazione di personale
in disponibilita, ha dato esito negativo, come da nulla osta pervenuti da Polis Lombardia, agli atti (Prot. n. 175030/2026
- Prot. n. 175033/2026 - Prot. n. 175029/2026 - Prot. 175027/2026 - Prot. 178988/2026);

Verificata la regolarita tecnica del presente atto, ai sensi dell'art. 147-bis del Testo Unico Enti Locali (TUEL) approvato
con D.Lgs. 267/2000 e s.m.i.;



Richiamati gli atti di programmazione finanziaria dell’Ente (DUP e Bilancio di previsione), di gestione (PEG e PIAO) ed il
codice di comportamento dell’Ente;

Visti:

- l'art. 107 del Testo Unico Enti Locali (Tuel) approvato con D. Lgs. 267/2000 e s.m.i.;

- lo Statuto della Citta metropolitana di Milano;

- il Testo Unificato del Regolamento sull'Ordinamento degli Uffici e dei Servizi ed il Regolamento di contabilita dellEnte;

DECRETA

1) di indire il Concorso pubblico, per esami, per il reclutamento a tempo pieno e indeterminato di complessive n. 14
unita di personale non dirigenziale da inquadrare nell'area degli Istruttori del CCNL Funzioni Locali, secondo la seguente
ripartizione:
a. n. 7 unita di personale da inquadrare nei ruoli della Citta metropolitana di Milano con il profilo professionale di
Istruttore/trice amministrativo/a contabile (Codice IAC/CMMI);
b. n. 1 unita di personale da inquadrare nei ruoli del Comune di Arese con il profilo professionale di
Istruttore/trice amministrativo/a contabile (Codice IAC/ARESE);
c. n. 4 unita di personale da inquadrare nei ruoli della Citta metropolitana di Milano con il profilo professionale di
Istruttore/trice tecnico/a (Codice IT/CMMI);
e. n. 1 unita di personale da inquadrare nei ruoli del Comune di Inveruno con il profilo professionale di
Istruttore/trice tecnico/a (Codice IT/INVERUNO);
d. n. 1 unita di personale da inquadrare nei ruoli del Comune di Noviglio con il profilo professionale di
Istruttore/trice tecnico/a (Codice IT/NOVIGLIO);

2) di approvare il relativo bando di concorso, allegato come parte integrante e sostanziale del presente provvedimento;

3) di dare atto che, a insindacabile giudizio dell'Ente, e fatta salva la facolta di non procedere all'assunzione per
mutate esigenze organizzative;

4) di stabilire che il testo integrale del presente provvedimento sara pubblicato sul portale "inPA", nonché alla pagina
"Concorsi"” del sito istituzionale dell'Ente;

5) di provvedere con successivo atto alla costituzione della Commissione esaminatrice della procedura di concorso;

6) di dare atto che per il presente provvedimento é stata compilata la check-list di cui al regolamento sul sistema dei
controlli interni, ed inoltre il presente atto:

- € classificato a rischio medio dalla tabella contenuta nel paragrafo 2.3.5 "Attivita a rischio corruzione: mappatura dei
processi, identificazione e valutazione del rischio” del PIAO;

- rispetta gli obblighi e gli adempimenti in materia di protezione dei dati personali;

- rispetta il termine di conclusione del procedimento;

- & pubblicato all'albo pretorio on line della Citta metropolitana di Milano nonché sul sito web istituzionale nella sezione
"Amministrazione Trasparente - Bandi di Concorso - Concorsi e ricerca di personale - Concorsi”, ai sensi dell’art. 19 del
D. Lgs. 33/2013 e s.m.i..

IL DIRETTORE
Alberto Di Cataldo

Documento informatico firmato digitalmente ai sensi della normativa in materia di amministrazione digitale

Responsabile del procedimento: dr. Alberto Di Cataldo
Responsabile dell’istruttoria: dr.ssa Colette Perna
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BANDO DI CONCORSO PUBBLICO, PER ESAMI, PER LA COPERTURA DI COMPLESSIVI N. 14 POSTI A
TEMPO PIENO E INDETERMINATO, AREA DEGLI ISTRUTTORI - ISTRUTTORE/TRICE
AMMINISTRATIVO/A  CONTABILE ED ISTRUTTORE/TRICE TECNICO/A, PRESSO CITTA
METROPOLITANA DI MILANO, COMUNE DI ARESE, COMUNE DI INVERUNO E COMUNE DI NOVIGLIO
(FASCICOLO 4.4\2026\24).

Articolo 1 - Oggetto

1. E indetto concorso pubblico, per esami, per il reclutamento a tempo pieno e indeterminato di
complessive n. 14 unita di personale non dirigenziale da inquadrare nell’area degli Istruttori del
CCNL Funzioni Locali, secondo la seguente ripartizione':
a. n. 7 unita di personale da inquadrare nei ruoli della Citta metropolitana di Milano con il
profilo professionale di Istruttore/trice amministrativo/a contabile (Codice IAC/CMMI);
b. n. 1 unita di personale da inquadrare nei ruoli del Comune di Arese con il profilo
professionale di Istruttore/trice amministrativo/a contabile (Codice IAC/ARESE);
C. n. 4 unita di personale da inquadrare nei ruoli della Citta metropolitana di Milano con il
profilo professionale di Istruttore/trice tecnico/a (Codice IT/CMMI);
d. n. 1 unita di personale da inquadrare nei ruoli del Comune di Inveruno con il profilo
professionale di Istruttore/trice tecnico/a (Codice IT/INVERUNO);
e. n. 1 unita di personale da inquadrare nei ruoli del Comune di Noviglio con il profilo
professionale di Istruttore/trice tecnico/a (Codice IT/NOVIGLIO).

2. Con riferimento alle riserve di cui alla legge 12 marzo 1999, n. 68 - fermo restando il diritto al
collocamento obbligatorio con precedenza rispetto ad ogni altra categoria e con preferenza a
parita di titoli previsto per le vittime del terrorismo e della criminalita organizzata nonché le
categorie equiparate, anche superando la quota di riserva prevista dell’articolo 18, comma 2 della
legge 12 marzo 1999, n. 68 pur nel rispetto dei limiti delle assunzioni consentite dalla normativa
vigente per [’anno di riferimento e ’applicazione delle disposizioni di cui all’articolo 3 della legge
12 marzo 1999, n. 68 - si precisa che, all’atto di approvazione del presente bando:

a. presso Citta metropolitana di Milano risulta coperta la quota di riserva di cui all’articolo 3
della legge 12 marzo 1999, n. 68 e sussiste una scopertura di 3 unita della quota di riserva
di cui all’articolo 18, comma 2 della legge 12 marzo 1999, n. 68;

b. presso Comune di Arese risulta coperta la quota di riserva di cui all’articolo 3 della legge 12
marzo 1999, n. 68 e sussiste una scopertura di 1 unita della quota di riserva di cui all’articolo
18, comma 2 della legge 12 marzo 1999, n. 68;

c. presso Comune di Inveruno risulta coperta la quota di riserva di cui all’articolo 3 della legge
12 marzo 1999, n. 68 e 'Ente non e soggetto alla quota di riserva di cui all’articolo 18,
comma 2 della legge 12 marzo 1999, n. 68;

d. Comune di Noviglio non € soggetto alla quota di riserva di cui all’articolo 3 della legge 12
marzo 1999, n. 68 e non & soggetto alla quota di riserva di cui all’articolo 18, comma 2 della
legge 12 marzo 1999, n. 68.

Per beneficiare della riserva, gli/le appartenenti alle categorie predette devono essere iscritti/e
nelle apposite liste del collocamento mirato entro la data di scadenza del bando.

3. Ai sensi degli articoli 1014 e 678 del decreto legislativo 15 marzo 2010, n. 66, il trenta per cento
dei posti, per ciascuno dei codici di concorso di cui al precedente comma 1, € riservato ai volontari
in ferma breve e ferma prefissata delle Forze armate congedati senza demerito ovvero durante il
periodo di rafferma, ai volontari in servizio permanente, nonché agli ufficiali di complemento in
ferma biennale e agli ufficiali in ferma prefissata che hanno completato senza demerito la ferma
contratta, fermi restando i diritti dei soggetti aventi titolo all’assunzione ai sensi della legge 12
marzo 1999, n. 68.

4. Ai sensi dell’articolo 18, comma 4 del decreto legislativo 6 marzo 2017, n. 40, il quindici per
cento dei posti, per ciascuno dei codici di concorso di cui al precedente comma 1, e riservato agli

! Per le attivita, esemplificative e non esaustive, riconducibili ai profili si rinvia all’Allegato A.



operatori volontari che hanno concluso senza demerito il servizio civile universale ovvero il servizio
civile nazionale, fermi restando i diritti dei soggetti aventi titolo all’assunzione ai sensi della legge
12 marzo 1999, n. 68.

5. Qualora tra i/le concorrenti dichiarati/e idonei/e nelle graduatorie di merito ve ne siano
alcuni/e che appartengono a piu categorie che danno titolo a differenti riserve di posti, si tiene
conto prima del titolo che da diritto ad una maggiore riserva nel seguente ordine:
a. riserva di posti a favore di coloro che appartengono alle categorie di cui alla legge 12 marzo
1999, n. 68, o equiparate;
b. riserva di posti ai sensi degli articoli 1014 e 678 del codice dell’ordinamento militare, di cui
al decreto legislativo 15 marzo 2010, n. 66.

6. Se le riserve di cui ai commi 3 e 4 non possono operare integralmente o parzialmente, perché
danno luogo a frazioni di posto, tali frazioni si cumulano con le rispettive riserve relative ai
successivi concorsi per l’assunzione di personale non dirigenziale banditi dalla medesima
amministrazione ovvero sono utilizzate nei casi in cui si procede ad ulteriori assunzioni attingendo
dalle graduatorie.

7. Ai sensi dell’articolo 5, comma 1 del decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n.
487 nei pubblici concorsi le riserve di posti in favore di particolari categorie di cittadini, comunque
denominate, non possono complessivamente superare la meta dei posti messi a concorso. Ove in
sede di formazione delle graduatorie, all’esito dell’applicazione delle riserve di cui al precedente
comma 2, sia necessaria una riduzione dei posti da riservare in relazione al limite di cui al presente
comma, i posti da riservare ai sensi dei precedenti commi 3 e 4 sono ridotti proporzionalmente.

8. Con riferimento ai titoli di preferenza, si applicano le disposizioni di cui agli articoli 5, comma
4 e 6, comma 2 del decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 487.

9. Le riserve e titoli di preferenza devono essere espressamente dichiarati nella domanda di
ammissione alle prove concorsuali nonché posseduti entro la data di scadenza del bando e sono
valutati esclusivamente ai fini della formazione delle graduatorie finali. | posti riservati, qualora
non coperti, sono assegnati agli/alle altri/e candidati/e sulla base della posizione occupata in
graduatoria.

Articolo 2 - Requisiti per I’ammissione

1. Per ’ammissione al concorso sono richiesti i seguenti requisiti che devono essere posseduti sia
alla data di scadenza del termine stabilito per la presentazione della domanda di partecipazione
al concorso sia all’atto della sottoscrizione del contratto di lavoro:

a. cittadinanza italiana o possesso dei requisiti previsti dall’articolo 38, commi 1 (cittadini/e
degli Stati membri dell’Unione Europea e i loro familiari non aventi la cittadinanza di uno
Stato membro che siano titolari del diritto di soggiorno o del diritto di soggiorno permanente)
e 3-bis (cittadini/e di Paesi terzi che siano titolari del permesso di soggiorno CE per
soggiornanti di lungo periodo o che siano titolari dello status di rifugiato/a ovvero dello
status di protezione sussidiaria) del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165. |/Le
cittadini/e di Paesi terzi devono indicare nella domanda ’autorita, il numero di protocollo
e la data del rilascio del provvedimento relativo al proprio status. Tutti i soggetti devono
possedere una conoscenza adeguata della lingua italiana che verra accertata nel corso delle
prove;

b. maggiore eta;

c. godimento dei diritti civili e politici. Per i/le candidati/e non cittadini/e italiani/e e non
titolari dello status di rifugiato o di protezione sussidiaria, il godimento dei diritti civili e
politici & riferito al Paese di cittadinanza;

d. non essere stati esclusi dall’elettorato politico attivo. Per i/le candidati/e diversi/e
dai/dalle cittadini/e italiani/e e dai/dalle cittadini/e di uno Stato membro dell’Unione
europea, si applica solo in quanto compatibile;

e. non essere 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 e/o
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contrattuale, ovvero dichiarati decaduti per aver conseguito la nomina o l’assunzione
mediante la produzione di documenti falsi o viziati da nullita insanabile;

f. non aver 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 ’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’autorita giudiziaria che lo ha emanato ovvero quella presso la quale penda
un eventuale procedimento penale;

g. idoneita fisica all’impiego;

h. il possesso di uno dei titoli di studio di seguito indicati in relazione ai singoli codici di
concorso di cui all’articolo 1, comma 1 del presente bando:

1. Istruttore/trice  amministrativo/a contabile (codici di concorso IAC/CMMI e
IAC/ARESE):

Diploma di istruzione superiore: diploma di istruzione secondaria di secondo grado
(diploma di maturita).

2. Istruttore/trice tecnico/a (codici di concorso IT/CMMI, IT/INVERUNO e IT/NOVIGLIO):
Diploma di istruzione secondaria di secondo grado in: Geometri, Edilizia, Elettronica e
telecomunicazione, Elettrotecnica ed automazione, Costruzioni ambiente e territorio,
Elettronica ed elettrotecnica articolazioni Elettronica ed Elettrotecnica;
ovvero
Laurea (L), o titoli equiparati secondo la normativa vigente?, in: Ingegneria civile e
ambientale (L-7), Ingegneria industriale (L-9), Scienze dell’architettura (L-17), Scienze
della pianificazione territoriale, urbanistica, paesaggistica e ambientale (L-21),
Scienze e tecniche dell’edilizia (L-23)
ovvero
Laurea Magistrale (LM), o titoli equiparati secondo la normativa vigente?, in:
Architettura del paesaggio (LM-3), Architettura e ingegneria edile-architettura (LM-4),
Ingegneria civile (LM-23), Ingegneria dei sistemi edilizi (LM-24), Ingegneria della
sicurezza (LM-26), Ingegneria elettrica (LM-28), Ingegneria elettronica (LM-29),
Ingegneria energetica e nucleare (LM-30), Ingegneria meccanica (LM-33), Ingegneria
per U’ambiente e il territorio (LM-35), Pianificazione territoriale urbanistica e
ambientale (LM-48).

IL titolo di studio richiesto deve essere conseguito presso scuole, universita o altri istituti
equiparati della Repubblica italiana. E ammessa la partecipazione dei/delle candidati/e in
possesso di titolo studio rilasciato da un Paese dell’Unione europea o da un Paese terzo il cui
titolo sia stato dichiarato equipollente* ovvero che otterranno la dichiarazione di

2 https://www.mur.gov.it/sites/default/files/2024-07/TABELLA%20EQUIPARAZIONE%20L -
509%20e%20L-270.pdf.

3 https://www.mur.gov.it/sites/default/files/2024-07/TABELLA%20EQUIPARAZIONE%20DL%20-
%20L5%20-%20LM. pdf.

4 La richiesta di equipollenza dei titoli di studio esteri, corrispondenti a quelli rilasciati in Italia a
conclusione del percorso di istruzione secondaria di | e Il grado, deve essere presentata all’Ufficio
Scolastico Territoriale della Regione di residenza (https://www.mim.gov.it/equivalenza-ai-fini-
professionali).

Il riconoscimento accademico (l’equipollenza) dei titoli di studio esteri e il provvedimento
mediante il quale i singoli Atenei attribuiscono a un titolo di studio conseguito all’estero lo stesso
valore legale di un titolo di studio presente nell’ordinamento italiano. Viene rilasciata a specifiche
condizioni esclusivamente dagli Atenei italiani ed € quindi presso gli Atenei che si deve inoltrare
domanda (https://www.mur.gov.it/it/aree-tematiche/universita/equipollenze-equivalenza-ed-
equiparazioni-tra-titoli-di-studio/titoli).



equivalenza® con provvedimento della Presidenza del Consiglio dei ministri - Dipartimento
della funzione pubblica, sentito il Ministero dell’universita e della ricerca, ai sensi
dell’articolo 38, comma 3 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165. In tale ultimo caso,
il provvedimento dovra essere posseduto al momento dell’eventuale assunzione. La
dichiarazione di equivalenza andra acquisita anche nel caso in cui il provvedimento sia gia
stato ottenuto per la partecipazione ad altri concorsi.

2. Il difetto dei requisiti puo comportare, in qualsiasi momento, |’esclusione dal concorso con atto
motivato, nonché costituire causa di risoluzione del rapporto di lavoro, ove gia instaurato.

3. I/Le candidati/e sono ammessi/e con riserva alle prove concorsuali, secondo quanto previsto
dall’articolo 5 del presente bando.

Articolo 3 - Trattamento economico

1. Al/Alla dipendente sara riconosciuto il trattamento economico fondamentale, previsto dal
vigente C.C.N.L. relativo al personale del Comparto Funzioni Locali, Area degli Istruttori, pari a €
23.138,75 annui lordi, oltre a:

- indennita di comparto;

- tredicesima mensilita;

- indennita di vacanza contrattuale;

- premio correlato alla performance individuale;

- buoni pasto;

- ogni altro emolumento accessorio previsto dal contratto di lavoro.

2. Gli importi sono soggetti alle ritenute fiscali, assistenziali e previdenziali previste dalla
normativa vigente.

Articolo 4 - Presentazione della domanda e comunicazioni

1. La domanda di partecipazione al concorso puo essere presentata per uno solo dei codici di
concorso di cui all’articolo 1, comma 1 del presente bando.

2. Il/La candidato/a dovra inviare la domanda di partecipazione al concorso, esclusivamente per
via telematica, tramite il Portale inPA disponibile all’indirizzo Internet https://www.inpa.gov.it/,
autenticandosi con SPID/CIE/CNS/elDAS e compilando il format di candidatura, previa
registrazione al Portale stesso. All’atto della registrazione l’interessato/a dovra compilare il
proprio curriculum vitae, con valore di dichiarazione sostitutiva di certificazione, ai sensi
dell’articolo 46 del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445. Per la
partecipazione al concorso il/la candidato/a deve essere in possesso di un indirizzo di posta
elettronica certificata (PEC) a lui/lei intestato o di un domicilio digitale. La domanda deve essere
presentata a partire dalle ore 12:00 del 19/10/2026 ed entro le ore 12:00 del 09/11/2026. Tale
termine & perentorio e sono accettate esclusivamente e indifferibilmente le domande inviate
prima dello spirare dello stesso.

3. La data di presentazione della domanda di partecipazione al concorso € certificata e
comprovata da apposita ricevuta scaricabile, al termine della procedura di invio, dal Portale inPA
che, allo scadere del suddetto termine ultimo per la presentazione della domanda,
improrogabilmente non permettera piu l’accesso alla procedura di candidatura e U’invio della
domanda di partecipazione. Ai fini della partecipazione al concorso, in caso di piu invii della
domanda di partecipazione, si terra conto unicamente della domanda inviata cronologicamente
per ultima, intendendosi le precedenti integralmente e definitivamente revocate e private
d’effetto. Alla domanda di partecipazione al concorso sara attribuito un codice ID, associato in
maniera univoca alla singola candidatura, che sara utilizzato dall’Ente in tutte le comunicazioni.

> La modulistica e la documentazione necessaria per la richiesta di equivalenza sono reperibili sul
sito Internet https://www.funzionepubblica.gov.it/it/il-dipartimento/documentazione/moduli-
equivalenza-titoli-di-studio.



4. Nell’apposito modulo di presentazione della domanda, tenuto conto dell’effettivo possesso dei
requisiti che vengono in tal modo autodichiarati ai sensi dell’articolo 46 del decreto del Presidente
della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, i/le candidati/e devono dichiarare negli appositi spazi:

a.
b.
C.

il cognome, il nome, il codice fiscale;

il luogo e la data di nascita;

di essere cittadino/a italiano/a o di altro Stato membro dell’Unione Europea, ai sensi
dell’articolo 38 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, ovvero di essere titolare dello
status di rifugiato/a ovvero dello status di protezione sussidiaria, o di essere cittadino/a di
Paesi terzi in possesso del permesso di soggiorno UE per soggiornanti di lungo periodo. La
documentazione comprovante i requisiti che consentono ai soggetti non italiani e non
comunitari di partecipare alla procedura deve essere caricata sul Portale inPA durante la
fase di inoltro candidatura;

. indirizzo di residenza o di domicilio, se diverso dalla residenza, il proprio indirizzo PEC o un

domicilio digitale a lui/lei intestato al quale intende ricevere le comunicazioni relative al
concorso, l’indirizzo di posta elettronica ordinaria, un recapito telefonico;

. il godimento dei diritti civili e politici. Per i/le candidati/e non cittadini/e italiani/e e non

titolari dello status di rifugiato/a o di protezione sussidiaria, il godimento dei diritti civili e
politici e riferito al Paese di cittadinanza;
il possesso dell’idoneita fisica all’impiego;

g. il Comune nelle cui liste elettorali e iscritto/a, oppure i motivi della non iscrizione o della

L.

cancellazione dalle liste medesime;

. di non essere stato/a destituito/a o dispensato/a dall’impiego presso una pubblica

amministrazione per persistente insufficiente rendimento o dichiarato/a decaduto/a per
aver conseguito la nomina o ’assunzione mediante la produzione di documenti falsi o viziati
da nullita insanabile, ovvero licenziato/a ai sensi della vigente normativa di legge o
contrattuale;

. il possesso del titolo di studio richiesto ai fini della partecipazione alla procedura selettiva,

con indicazione dell’universita o dell’istituzione che lo ha rilasciato e la data del
conseguimento. Se il titolo di studio e stato conseguito all’estero il/la candidato/a indica gli
estremi del provvedimento con il quale il titolo stesso € stato riconosciuto equipollente al
corrispondente titolo italiano o dichiara che provvedera a richiedere ’equiparazione;

. il codice di concorso di cui all’articolo 1, comma 1 del presente bando per cui intende

partecipare;

di non aver 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 ’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 ’autorita giudiziaria che lo ha emanato ovvero quella presso la quale
penda un eventuale procedimento penale;

il possesso di eventuali titoli di preferenza previsti dall’articolo 8, comma 2 del presente
bando;

m. ’indicazione dell’eventuale titolarita delle riserve di cui all’articolo 1 del presente bando;

n.

di aver preso visione e di accettare in modo pieno e incondizionato le informazioni,
disposizioni e condizioni del bando.

5. I/le candidati/e dovranno inoltre dichiarare esplicitamente di possedere tutti i requisiti di cui
all’articolo 2 del presente bando.

6. Quanto non espressamente dichiarato nella domanda di ammissione al concorso non € preso in
considerazione.

7. Eventuali variazioni di quanto indicato al precedente comma 4, punto d, intervenute
successivamente al termine di trasmissione della domanda, dovranno essere comunicate



tempestivamente  a mezzo posta elettronica  certificata (PEC) all’indirizzo
protocollo@pec.cittametropolitana.mi.it.

8. La domanda dovra essere corredata, tramite caricamento sul Portale inPA, della ricevuta
comprovante [’avvenuto versamento della tassa di concorso pari a € 10,00. Il contributo di
ammissione sara rimborsabile solo in caso di revoca della procedura concorsuale. Il versamento va
effettuato tramite PagoPA nella sezione apposita del sito Internet di Citta metropolitana di Milano
secondo le seguenti istruzioni:

accedere al sito Internet

https://pagamentinlombardia.servizirl.it/mypay4/cittadino/spontaneo?enteToChange=CM

MI&codTipo=tassaconcorsi;

compilare il form inserendo i dati personali;

inserire come causale “Tassa concorso 2026 Istruttore/trice amministrativo/a contabile e

Istruttore/trice tecnico/a”;

procedere al pagamento con la modalita preferita.

9. | soggetti con disabilita dovranno specificare, in apposito spazio disponibile sul format
elettronico, la richiesta di ausili e/o tempi aggiuntivi in funzione della propria necessita che andra
opportunamente documentata ed esplicitata con apposita dichiarazione resa dalla commissione
medico-legale dell’ASL di riferimento o da equivalente struttura pubblica. La presentazione di
documentazione rilasciata da soggetti diversi da quelli predetti ovvero priva delle informazioni
indicate comportera il rigetto della richiesta. La concessione di ausili e/o tempi aggiuntivi, non
eccedenti il 50% del tempo assegnato per la prova scritta, sara determinata a insindacabile giudizio
della Commissione/Sottocommissione esaminatrice, sulla scorta della documentazione esibita e
dell’esame obiettivo di ogni specifico caso. Tutta la documentazione di supporto alla dichiarazione
resa dovra essere caricata sul Portale inPA durante la fase di inoltro candidatura. Quando richiesto,
i documenti dovranno essere in formato .pdf. Il mancato inoltro di tale documentazione non
consentira a Citta metropolitana di Milano di fornire adeguatamente l’assistenza richiesta.
Eventuali istanze inoltrate successivamente alla presentazione della candidatura non verranno
prese in considerazione dall’Amministrazione e non potranno, pertanto, essere sottoposte al vaglio
della Commissione/Sottocommissione esaminatrice.

10. In caso di gravi limitazioni fisiche sopravvenute successivamente alla data di scadenza di cui
al precedente comma 2, la richiesta di ausili e/o tempi aggiuntivi in funzione della propria
necessita andra opportunamente documentata ed esplicitata con apposita dichiarazione resa dalla
commissione medico-legale dell’ASL di riferimento o da equivalente struttura pubblica. La
presentazione di documentazione rilasciata da soggetti diversi da quelli predetti ovvero priva delle
informazioni indicate comportera il rigetto della richiesta. La concessione di ausili e/o tempi
aggiuntivi, non eccedenti il 50% del tempo assegnato per la prova scritta, sara determinata a
insindacabile giudizio della Commissione/Sottocommissione esaminatrice, sulla scorta della
documentazione esibita e dell’esame obiettivo di ogni specifico caso. La documentazione dovra
essere tempestivamente inviata a mezzo posta elettronica certificata (PEC) all’indirizzo
protocollo@pec.cittametropolitana.mi.it.

11. | soggetti con diagnosi di disturbi specifici di apprendimento (DSA) dovranno fare esplicita
richiesta, in apposito spazio disponibile sul format elettronico, della misura dispensativa, dello
strumento compensativo e/o dei tempi aggiuntivi necessari in funzione della propria esigenza che
dovra essere opportunamente documentata ed esplicitata con apposita dichiarazione resa dalla
commissione medico-legale dell’ASL di riferimento o da equivalente struttura pubblica. La
presentazione di documentazione rilasciata da soggetti diversi da quelli predetti ovvero priva delle
informazioni indicate comportera il rigetto della richiesta. La concessione delle richiamate misure
- i tempi aggiuntivi non eccederanno il 50% del tempo assegnato per la prova scritta - sara
determinata a insindacabile giudizio della Commissione esaminatrice, sulla scorta della
documentazione esibita e dell’esame obiettivo di ogni specifico caso, nell’ambito delle modalita
individuate dal decreto del Ministro della pubblica amministrazione del 9 novembre 2021. La
possibilita di sostituire la prova scritta con un colloquio orale, di analogo e significativo contenuto
disciplinare della prova scritta, & concessa solo in caso di grave disgrafia e disortografia. Tutta la



documentazione di supporto alla dichiarazione resa dovra essere caricata sul Portale inPA durante
la fase di inoltro candidatura. Quando richiesto, i documenti dovranno essere in formato .pdf. Il
mancato inoltro di tale documentazione non consentira a Citta metropolitana di Milano di fornire
adeguatamente |’assistenza richiesta. Eventuali istanze inoltrate successivamente alla
presentazione della candidatura non verranno prese in considerazione dall’Amministrazione e non
potranno, pertanto, essere sottoposte al vaglio della Commissione esaminatrice.

12. Sara assicurata la partecipazione alle prove, senza pregiudizio alcuno, alle candidate che
risultino impossibilitate al rispetto del calendario a causa dello stato di gravidanza o allattamento,
anche attraverso lo svolgimento di prove asincrone e, in ogni caso, la disponibilita di appositi spazi
per consentire l'allattamento. In nessun caso il ricorrere di tali condizioni compromettera la
partecipazione al concorso. Le candidate in stato di gravidanza o allattamento dovranno inviare a
mezzo posta elettronica certificata (PEC) all’indirizzo protocollo@pec.cittametropolitana.mi.it,
almeno dieci giorni prima della data di espletamento delle prove d’esame, apposita certificazione
medico-sanitaria attestante l’impossibilita di sostenere la prova nella data indicata. Le candidate
in stato di allattamento potranno, inoltre, comunicare - inviando a mezzo posta elettronica
certificata (PEC) all’indirizzo protocollo@pec.cittametropolitana.mi.it, almeno dieci giorni prima
della data di espletamento delle prove d’esame, apposita certificazione medico-sanitaria
attestante il proprio stato - le proprie necessita. La Commissione/Sottocommissione esaminatrice,
preso atto della documentazione pervenuta, a insindacabile giudizio adottera le misure
organizzative piu idonee secondo quanto previsto dalla normativa vigente e senza pregiudicare la
conclusione tempestiva della procedura.

13. Non sono considerate valide le domande redatte, presentate o inviate con modalita diverse da
quelle prescritte e quelle compilate in modo difforme o incompleto rispetto a quanto indicato nel
presente bando.

14. La mancata esclusione da ognuna delle fasi della procedura di reclutamento non costituisce,
in ogni caso, garanzia di regolarita della domanda di partecipazione al concorso né ha efficacia
sanante dell’eventuale irregolarita della stessa.

15. L’Amministrazione non € responsabile in caso di smarrimento o di mancato recapito delle
proprie comunicazioni inviate al/alla candidato/a quando cio sia dipendente da dichiarazioni
inesatte o incomplete rese dallo/a stesso/a circa il proprio recapito, ovvero da mancata o tardiva
o irrituale comunicazione del cambiamento del predetto recapito rispetto a quello indicato nella
domanda, nonché da eventuali disguidi imputabili a fatto di terzo, a caso fortuito o forza
maggiore.

16. Per le richieste di assistenza di tipo informatico legate alla procedura di iscrizione online, i/le
candidati/e devono utilizzare esclusivamente, e previa lettura delle relative FAQ, |’apposito
modulo di assistenza presente sul Portale inPA. Non € garantita la soddisfazione entro il termine
di scadenza previsto per l’invio della domanda di partecipazione delle richieste inviate nei tre
giorni antecedenti il medesimo termine. Le richieste pervenute con modalita differenti da quelle
sopra indicate non potranno essere prese in considerazione.

17. In caso di accertato malfunzionamento parziale o totale del Portale inPA, attestato da apposito
avviso pubblicato sul medesimo Portale, tale da impedire ai/alle candidati/e |’ 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 sara prorogato per un tempo corrispondente
alla durata del malfunzionamento.

18. Ogni comunicazione concernente il concorso, compreso il calendario delle prove e i relativi
esiti, & effettuata attraverso il Portale inPA e il sito istituzionale. Le date e i luoghi di svolgimento
delle prove sono resi disponibili sul Portale inPA, con accesso da remoto attraverso
’identificazione del/della candidato/a, almeno quindici giorni prima della data stabilita per lo
svolgimento delle stesse. Le comunicazioni hanno valore di notifica a tutti gli effetti di legge. I/le
candidati/e sono tenuti/e a verificare con regolarita, fino al giorno prima della sessione d’esame,
’eventuale presenza di nuovi avvisi.



19. Citta metropolitana di Milano garantisce il trattamento dei dati personali nel rispetto delle
modalita specificate nell’Allegato B (Informativa ai sensi dell’articolo 13 del GDPR - Regolamento
UE 2016/679).

Articolo 5 - Ammissione al concorso e cause di esclusione

1. L’ Amministrazione comunica |’ammissione con riserva - previa istruttoria delle istanze e, quindi,
verifica del possesso di tutti i requisiti previsti sulla base delle dichiarazioni rese e della
documentazione pervenuta - esclusivamente tramite Portale inPA, con accesso da remoto
attraverso ’identificazione del/della candidato/a. L’accertamento del possesso dei requisiti potra
essere effettuato in qualsiasi momento della procedura.

2. Costituiscono motivo di non ammissione e/o esclusione alla/dalla procedura concorsuale:
a. la mancanza anche di uno solo dei requisiti di cui all’articolo 2, comma 1 del presente bando;
b. la presentazione della domanda di partecipazione con modalita diverse da quelle stabilite
dal presente bando;
c. la mancata integrazione della domanda o della documentazione entro il termine accordato
dall’Amministrazione.

Articolo 6 - Commissione e Sottocommissioni esaminatrice/i

1. Commissione e Sottocommissioni esaminatrice/i, come di seguito indicate, saranno individuate
e nominate in base a quanto previsto dalla sottosezione 2.3 “Rischi corruttivi e trasparenza”
paragrafo 2.3.6 del vigente Piano Integrato di Attivita e Organizzazione (PIAO) di Citta
metropolitana di Milano, nonché ai sensi delle disposizioni del Testo unificato del regolamento
sull’ordinamento degli uffici e dei servizi dell’Ente per quanto non gia contemplato nel richiamato
PIAO:
a. Commissione esaminatrice, unica per tutti i codici di concorso di cui all’articolo 1, comma
1 del presente bando, competente per tutte le fasi fino alla correzione della prova scritta;
b. Sottocommissione esaminatrice Istruttore/trice amministrativo/a contabile, per i codici di
concorso IAC/CMMI e IAC/ARESE, competente per tutte le fasi successive alla correzione
della prova scritta e fino alla formazione della relativa graduatoria;
c. Sottocommissione esaminatrice Istruttore/trice tecnico/a, per i codici di concorso IT/CMMI,
IT/INVERUNO e IT/NOVIGLIO, competente per tutte le fasi successive alla correzione della
prova scritta e fino alla formazione delle relative graduatorie.

2. Secondo quanto disposto dall’articolo 9, comma 12 del decreto del Presidente della Repubblica
9 maggio 1994, n. 487, la Commissione esaminatrice e ciascuna Sottocommissione esaminatrice
puo svolgere i propri lavori in modalita telematica, garantendo comunque la sicurezza e la
tracciabilita delle comunicazioni.

3. Per lo svolgimento della prova scritta di cui all’articolo 7-bis del presente bando, saranno
nominati appositi comitati di vigilanza.

Articolo 7 - Prove d’esame

1. Le prove d’esame consisteranno in una prova scritta, comune per tutti i codici di concorso di
cui all’articolo 1, comma 1 del presente bando, ed una prova orale, distinta per i codici di concorso
IAC/CMMI-IAC/ARESE e IT/CMMI-IT/INVERUNO-IT/NOVIGLIO, entrambe valutate in trentesimi.

2. Ai sensi dell’articolo 35-quater, comma 1, lettera a) del decreto legislativo 30 marzo 2001, n.
165, le prove di esame sono finalizzate ad accertare il possesso delle competenze, intese come
insieme delle conoscenze, delle capacita logico-tecniche e comportamentali, con particolare
attenzione alle capacita relazionali ed alle attitudini dei/delle candidati/e.

3. In caso di svolgimento di piu sessioni consecutive non contestuali della prova scritta e con
riferimento alla prova orale, i/le candidati/e potranno richiedere la modifica della data e
dell’orario di convocazione solo per gravi e documentate esigenze. L’istanza dovra essere inviata
a mezzo posta elettronica certificata (PEC) all’indirizzo protocollo@pec.cittametropolitana.mi.it,
almeno tre giorni prima della data di convocazione. La Commissione/Sottocommissione
esaminatrice, a suo insindacabile giudizio, decidera in merito alla richiesta di modifica.



4. |/Le candidati/e dovranno presentarsi a tutte le prove muniti/e di idoneo documento di
riconoscimento in corso di validita.

Articolo 7-bis - Materie d’esame

1. La prova scritta, comune per tutti i codici di concorso di cui all’articolo 1, comma 1 del presente
bando, e volta a verificare le conoscenze afferenti alle seguenti materie:

- ordinamento degli enti locali: Testo unico delle leggi sull’ordinamento degli enti locali
(decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267), Disposizioni sulle citta metropolitane, sulle
province, sulle unioni e fusioni di comuni (legge 7 aprile 2014, n. 56);
diritto amministrativo: Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto
di accesso ai documenti amministrativi (legge 7 agosto 1990, n. 241);
pubblico impiego: Norme generali sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze delle
amministrazioni pubbliche (decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165), Regolamento recante
codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell’articolo 54 del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165 (decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n.
62).

2. La prova orale, distinta per i codici di concorso IAC/CMMI-IAC/ARESE e IT/CMMI-IT/INVERUNO-
IT/NOVIGLIO, e volta a verificare le conoscenze afferenti alle seguenti materie:
a. Istruttore/trice amministrativo/a contabile (codici di concorso IAC/CMMI e IAC/ARESE):

- diritto amministrativo: Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa (decreto del Presidente della Repubblica
28 dicembre 2000, n. 445), Codice dell’amministrazione digitale (decreto legislativo 7
marzo 2005, n. 82), Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e
dell’illegalita nella pubblica amministrazione (legge 6 novembre 2012, n. 190),
Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli obblighi di
pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche
amministrazioni (decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33);

- contabilita pubblica: Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e
degli schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma
degli articoli 1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42 (decreto legislativo 23 giugno 2011,
n. 118) limitatamente al Titolo | e all’Allegato 4 (Allegati 1, 4/1, 4/2, 4/3 e 4/4).

b. Istruttore/trice tecnico/a (codici di concorso IT/CMMI, IT/INVERUNO e IT/NOVIGLIO):

- Codice dei contratti pubblici in attuazione dell’articolo 1 della legge 21 giugno 2022,
n. 78, recante delega al Governo in materia di contratti pubblici (decreto legislativo
31 marzo 2023, n. 36);

- Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia edilizia (decreto
del Presidente della Repubblica 6 giugno 2001, n. 380);

- Attuazione dell’articolo 1 della legge 3 agosto 2007, n. 123, in materia di tutela della
salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro (decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81).

3. Per tutti i provvedimenti normativi citati si deve fare riferimento al testo vigente alla data di
pubblicazione del presente bando.

Articolo 7-ter - Prova scritta

1. La prova scritta, comune per tutti i codici di concorso di cui all’articolo 1, comma 1 del presente
bando, si svolgera da remoto®, anche con piu sessioni consecutive non contestuali, assicurando
comunque la trasparenza e l’omogeneita delle prove somministrate in modo da garantire il
medesimo grado di selettivita tra tutti i partecipanti.

2. La prova, volta a verificare le conoscenze afferenti alle materie di cui all’articolo 7-bis del
presente bando, si svolgera in modalita digitale e consistera in un test di n. 30 quesiti a risposta

¢ Per la strumentazione tecnica richiesta e le modalita operative di svolgimento si rinvia
all’Allegato C.



multipla da risolvere in 30 minuti, con un punteggio massimo attribuibile di trenta punti. A
ciascuna risposta € attribuito il seguente punteggio:

risposta esatta: +1 punto;

risposta non data/errata: 0 punti;

3. La prova si intende superata se € raggiunto il punteggio minimo di ventuno/trentesimi.
4. La banca dati dei quesiti non sara pubblicata prima dello svolgimento della prova.

5. Lo svolgimento della prova mediante utilizzo di strumentazione informatica costituisce
accertamento delle conoscenze informatiche di cui all’articolo 37, comma 1 del decreto legislativo
30 marzo 2001, n. 165.

6. |/le candidati/e non potranno utilizzare carta da scrivere, pubblicazioni, raccolte normative,
vocabolari, testi, appunti di qualsiasi natura e telefoni cellulari o altri dispositivi mobili idonei alla
memorizzazione o trasmissione dati o allo svolgimento di calcoli matematici. Durante lo
svolgimento della prova, non sara permesso ai/alle candidati/e di comunicare tra loro o con altri,
né allontanarsi dalla postazione. In caso di violazione, la Commissione esaminatrice dispone
’immediata esclusione dal concorso.

7. Ai/alle candidati/e con disabilita potranno essere concessi ausili e/0 tempi aggiuntivi, secondo
quanto previsto dall’articolo 4, commi 9 e 10 del presente bando.

8. Ai/alle candidati/e con disturbi specifici di apprendimento (DSA) € assicurata la possibilita di
utilizzare strumenti compensativi per le difficolta di lettura, di scrittura e di calcolo nonché di
usufruire di un prolungamento dei tempi stabiliti per lo svolgimento della prova ovvero, solo nel
caso in cui la documentazione presentata attesti una grave e documentata disgrafia e
disortografia, di sostituire la prova con un colloquio orale, secondo quanto previsto dall’articolo
4, comma 11 del presente bando.

9. Per le candidate in stato di allattamento saranno adottate le misure organizzative piu idonee,
secondo quanto previsto dall’articolo 4, comma 12 del presente bando.

10. Al fine di garantire pari condizioni ai partecipanti al concorso, & prevista la possibilita di
svolgimento di prove asincrone per le candidate che risultino impossibilitate al rispetto del
calendario previsto dal bando a causa dello stato di gravidanza o allattamento, secondo quanto
previsto dall’articolo 4, comma 12 del presente bando. La Commissione esaminatrice fissera per
tutte le candidate una nuova ed unica data per lo svolgimento della prova che non potra comunque
essere fissata oltre dieci giorni dalla data di svolgimento dell’unica/ultima sessione. Al fine di
garantire il rispetto della segretezza delle prove e della par condicio dei/delle candidati/e, la
Commissione esaminatrice, estratta/e, durante lo svolgimento della prova ordinaria, la/e
traccia/e tra quelle predisposte, provvedera a disporre misure per la custodia delle restanti
tracce, senza procedere alla loro apertura, e provvedera a far scegliere fra di esse. La
Commissione esaminatrice procedera all’immediata correzione della prova ordinaria, senza
attendere lo svolgimento della prova asincrona, e all’attribuzione del relativo punteggio.

11. I/le candidati/e regolarmente iscritti/e, che non abbiano avuto comunicazione dell’esclusione
dal concorso e siano in regola con il versamento della quota di partecipazione, sono tenuti/e a
collegarsi per sostenere la prova nel giorno e nell’ora indicati sul Portale inPA, ferme restando le
eventuali misure dispensative previste per i/le candidati/e con diagnosi di disturbi specifici di
apprendimento (DSA), le eventuali prove asincrone previste per le candidate in stato di gravidanza
o allattamento e le eventuali accolte richieste di modifica della data e dell’orario di convocazione.
La mancata connessione, anche parziale e/o dovuta a persistenti problemi tecnici non dipendenti
dall’Amministrazione, anche se sopravvenuta durante lo svolgimento della prova, nella data e
nell’ora stabilita, per qualsiasi causa, ancorché dovuta a forza maggiore, comporta ’esclusione
dal concorso.

Articolo 7-quater - Prova orale
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1. La prova orale, distinta per i codici di concorso IAC/CMMI-IAC/ARESE e IT/CMMI-IT/INVERUNO-
IT/NOVIGLIO, si svolgera in presenza in Milano.

2. La prova orale consistera in un colloquio individuale conoscitivo sul percorso formativo e
professionale maturato e in un quesito volto a verificare le conoscenze afferenti alle materie di
cui all’articolo 7-bis del presente bando. L’obiettivo € verificare le competenze e le attitudini di
ciascun soggetto rispetto alle attivita da svolgere e al profilo da ricoprire. Verranno applicati i
seguent1 criteri di valutazione:
competenza tecnica (40%): conoscenza e padronanza degli aspetti normativi di riferimento’;
compsetenza metodologica (30%): logica nella elaborazione ed articolazione dei focus del
tema®;
qualita della comunicazione (30%): linguaggio tecnico, lessico, sintesi, capacita espositiva e
attitudine relazionale’.

3. La prova si intende superata se € raggiunto il punteggio minimo di ventuno/trentesimi.

4. ’accertamento della conoscenza della lingua inglese di cui all’articolo 37, comma 1 del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165 verra effettuato attraverso la lettura e traduzione di un testo. Il
mancato superamento dell’accertamento della conoscenza della lingua inglese determina
I’esclusione dalla selezione del/della candidato/a.

5. I/Le candidati/e non potranno utilizzare carta da scrivere, pubblicazioni, raccolte normative,
vocabolari, testi, appunti di qualsiasi natura e telefoni cellulari o altri dispositivi mobili idonei alla
memorizzazione o trasmissione dati o allo svolgimento di calcoli matematici. Durante lo
svolgimento della propria prova, non sara permesso al/alla candidato/a di comunicare con altri/e,
né allontanarsi dall’aula concorsuale se non per gravi e giustificati motivi. In caso di violazione,
la Sottocommissione esaminatrice dispone ’immediata esclusione dal concorso.

6. Ai/Alle candidati/e con disabilita potranno essere concessi ausili, secondo quanto previsto
dall’articolo 4, commi 9 e 10 del presente bando.

7. Per le candidate in stato di allattamento saranno adottate le misure organizzative piu idonee,
secondo quanto previsto dall’articolo 4, comma 12 del presente bando.

8. I/Le candidati/e sono tenuti/e a presentarsi per sostenere la prova nella sede, nel giorno e
nell’ora indicati sul Portale inPA, ferme restando le eventuali accolte richieste di modifica della
data e dell’orario di convocazione. La mancata presentazione comporta l’esclusione dalla
procedura concorsuale.

9. In ossequio ai principi di collaborazione con la pubblica amministrazione nonché tempestivita,
efficacia ed efficienza dell’azione amministrativa, i/le candidati/e che supereranno la prova orale
sono tenuti/e ad inviare a mezzo posta elettronica certificata (PEC) all’indirizzo
protocollo@pec.cittametropolitana.mi.it, entro cinque giorni dalla data di pubblicazione degli
esiti, la documentazione comprovante il possesso di requisiti, riserve e titoli di preferenza
dichiarati nella domanda di partecipazione.

Articolo 8 - Graduatorie

1. Terminata la prova orale ciascuna Sottocommissione esaminatrice stilera le graduatorie di
merito, per ciascun codice di concorso di cui all’articolo 1, comma 1 del presente bando, secondo

7 Punteggio da 0 a 12: non classificabile 0; gravemente insufficiente 1; molto insufficiente 2;
insufficiente 3; gravemente scarso 4; molto scarso 5; scarso 6; non sufficiente 7; quasi sufficiente
8; sufficiente 8,4; discreto 9; buono 10; distinto 11; ottimo 12.

8 Punteggio da 0 a 9: non classificabile 0; gravemente insufficiente 1; molto insufficiente 2;
insufficiente 3; gravemente scarso 4; scarso 5; quasi sufficiente 6; sufficiente 6,3; piu che
sufficiente 7; discreto 7,5; buono 8; distinto 8,5; ottimo 9.

° Punteggio da 0 a 9: non classificabile 0; gravemente insufficiente 1; molto insufficiente 2;
insufficiente 3; gravemente scarso 4; scarso 5; quasi sufficiente 6; sufficiente 6,3; piu che
sufficiente 7; discreto 7,5; buono 8; distinto 8,5; ottimo 9.
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I’ordine decrescente del punteggio complessivo conseguito da ciascun/a candidato/a nelle prove
scritta ed orale.

2. A parita di merito, ai sensi degli articoli 5, comma 4 e 6, comma 2 del decreto del Presidente

della Repubblica 9 maggio 1994, n. 487, sono preferiti:

a. gli insigniti di medaglia al valor militare e al valor civile, qualora cessati dal servizio;

b. i mutilati e gli invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;

c. gli orfani dei caduti e i figli dei mutilati, degli invalidi e degli inabili permanenti al lavoro
per ragioni di servizio nel settore pubblico e privato, ivi inclusi i figli degli esercenti le
professioni sanitarie, degli esercenti la professione di assistente sociale e degli operatori
sociosanitari deceduti in seguito all’infezione da SarsCov-2 contratta nell’esercizio della
propria attivita;

d. coloro che abbiano prestato lodevole servizio a qualunque titolo, per non meno di un anno,
nell’amministrazione che ha indetto il concorso, laddove non fruiscano di altro titolo di
preferenza in ragione del servizio prestato;
maggior numero di figli a carico;
gli invalidi e i mutilati civili che non rientrano nella fattispecie di cui alla lettera b);

i militari volontari delle Forze armate congedati senza demerito al termine della ferma o

rafferma;

gli atleti che hanno intrattenuto rapporti di lavoro sportivo con i gruppi sportivi militari e

dei corpi civili dello Stato;

. avere svolto, con esito positivo, l'ulteriore periodo di perfezionamento presso |’ufficio per
il processo ai sensi dell’articolo 50, comma 1-quater, del decreto-legge 24 giugno 2014, n.
90, convertito, con modificazioni, dalla legge 11 agosto 2014, n. 114;

. aver completato, con esito positivo, il tirocinio formativo presso gli uffici giudiziari ai sensi
dell’articolo 37, comma 11, del decreto-legge 6 luglio 2011, n. 98, convertito, con
modificazioni, dalla legge 15 luglio 2011, n. 111, pur non facendo parte dell’ufficio per il
processo, ai sensi dell’articolo 50, comma 1-quinquies, del decreto-legge 24 giugno 2014, n.
90, convertito, con modificazioni, dalla legge 11 agosto 2014, n. 114;

m. avere svolto, con esito positivo, lo stage presso gli uffici giudiziari ai sensi dell’articolo 73,
comma 14, del decreto-legge 21 giugno 2013, n. 69, convertito, con modificazioni, dalla
legge 9 agosto 2013, n. 98;

n. essere titolare o avere svolto incarichi di collaborazione conferiti da ANPAL Servizi S.p.A., in
attuazione di quanto disposto dall’articolo 12, comma 3, del decreto-legge 28 gennaio 2019,
n. 4, convertito, con modificazioni, dalla legge 28 marzo 2019, n. 26;

p. minore eta anagrafica.

> v ho

[

3. Con riferimento al precedente punto d, si precisa che |’attestazione, rilasciata entro la data di
scadenza del bando, di lodevole servizio consiste in una dichiarazione che definisce espressamente
“lodevole” la qualita del lavoro svolto. Non costituisce “lodevole servizio”, ai fini
dell’applicazione del criterio di preferenza, la mera attestazione di servizio prestato “senza
demerito” o l'utilizzo di formule che non rechino espressamente la qualificazione “lodevole”
riferita al servizio prestato.

4. Da ultimo verranno applicate le riserve di cui all’articolo 1, commi 2, 3 e 4 del presente bando.

5. Le graduatorie, stilate secondo quanto previsto dai precedenti commi, per ciascun codice
concorso di cui all’articolo 1, comma 1 del presente bando, saranno pubblicate secondo quanto
previsto dall’articolo 4, comma 18 del presente bando.

6. Avverso le graduatorie finali € ammesso ricorso in sede giurisdizionale al Tribunale
Amministrativo Regionale per la Lombardia entro sessanta giorni dalla data di pubblicazione o
ricorso straordinario entro centoventi giorni dalla predetta data.

Articolo 9 - Assunzione in servizio

1. L’assunzione dei/delle vincitori/vincitrici avviene compatibilmente ai limiti imposti dalla
vigente normativa in materia di vincoli finanziari e regime delle assunzioni nonché dalle
disponibilita di bilancio dell’Ente destinatario. In caso di rinuncia all’assunzione da parte dei/delle
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vincitori/vincitrici, o di dichiarazione di decadenza dei/delle medesimi/e, subentreranno i/le
candidati/e idonei/e non vincitori/vincitrici in ordine di graduatoria.

2. Le Amministrazioni destinatarie, prima della sottoscrizione del contratto di assunzione,
effettueranno controlli sulla veridicita delle dichiarazioni rese dai/dalle candidati/e utilmente
collocati/e in graduatoria. Qualora dal controllo dovesse emergere la falsita del contenuto delle
dichiarazioni, il/la dichiarante decade dalla graduatoria o dai benefici conseguiti sulla base delle
dichiarazioni non veritiere, ferme restando le sanzioni penali previste dall’articolo 76 del decreto
del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445.

3. |I/Le candidati/e vincitori/vincitrici saranno assunti/e a tempo indeterminato nell’Area degli
Istruttori del CCNL Funzioni Locali. Il rapporto di lavoro viene instaurato mediante la stipula di
contratto individuale di lavoro. Non si procede all’instaurazione del rapporto di lavoro nei
confronti dei/delle candidati/e che abbiano superato il limite di eta previsto dalla vigente
normativa in materia. | requisiti dichiarati nella domanda di partecipazione devono essere
posseduti all’atto della sottoscrizione del contratto di lavoro. Il riscontro della mancanza di alcuno
dei requisiti preclude [’assunzione ovvero costituisce causa di risoluzione del contratto,
determinando titolo per lo scorrimento delle graduatorie.

4. Le sedi di prevista assegnazione sono:
per i codici di concorso IAC/CMMI e IT/CMMI: Via Vivaio n. 1, Milano; Viale Piceno n. 60,
Milano; Via Soderini n. 24, Milano;
per il codice di concorso IAC/ARESE: Via Roma n. 2, Arese;
per il codice di concorso IT/INVERUNO: Via Senatore Giovanni Marcora n. 38/40, Inveruno;
per il codice di concorso IT/NOVIGLIO: Piazza Roma n.1, Noviglio.

5. I/le candidati/e assunti/e potranno essere sottoposti a visita medica di controllo in base alla
normativa vigente.

6. Le graduatorie potranno essere utilizzate per la copertura degli ulteriori posti che, nel periodo
di vigenza delle stesse, dovessero rendersi eventualmente disponibili.

7. La rinuncia all’assunzione, sia per i posti di cui al presente bando che per eventuali scorrimenti
delle graduatorie effettuate per assunzioni presso le rispettive Amministrazioni, e la mancata
presa di servizio senza giustificato motivo entro il termine stabilito determina la decadenza
dall’assunzione e dalla graduatoria.

8. E fatto salvo il diritto di non procedere alla copertura dei posti anche dopo |’approvazione delle
graduatorie per motivate esigenze di organizzazione.

9. Le Amministrazioni possono utilizzare le graduatorie, ricorrendone la necessita, per assunzioni
di personale a tempo determinato, di pari profilo ed area, secondo le disposizioni di legge vigenti
in materia. L’accettazione della proposta di assunzione a tempo determinato o la rinuncia alla
stessa non comportera decadenza dalle graduatorie.

10. Qualora altre pubbliche amministrazioni richiedano, ai sensi delle norme vigenti, di poter
utilizzare le graduatorie per assunzioni con rapporto di lavoro a tempo indeterminato, Citta
metropolitana di Milano potra accogliere, a suo insindacabile giudizio, la richiesta. L’accettazione
della proposta di assunzione presso I’Amministrazione richiedente comportera decadenza dalle
graduatorie mentre la rinuncia a tale opportunita non determinera decadenza.

11. Qualora altre pubbliche amministrazioni richiedano, ai sensi delle norme vigenti, di poter
utilizzare le graduatorie per assunzioni con rapporto di lavoro a tempo determinato, Citta
metropolitana di Milano potra accogliere, a suo insindacabile giudizio, la richiesta. L’accettazione
della proposta di assunzione a tempo determinato presso l’Amministrazione richiedente o la
rinuncia alla stessa non comportera decadenza dalle graduatorie.

Articolo 10 - Accesso agli atti

1. I/Le candidati/e potranno esercitare il diritto di accesso agli atti della procedura concorsuale
ai sensi delle vigenti disposizioni di legge.
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2. Con la presentazione della domanda di partecipazione alla presente procedura, il/la
candidato/a dichiara di essere consapevole che eventuali richieste di accesso agli atti da parte
dei/delle partecipanti saranno evase da Citta metropolitana di Milano, previa informativa ai/alle
titolari di tutti gli atti oggetto delle richieste e facenti parte del fascicolo concorsuale del/della
candidato/a. A tal fine i/le candidati/e, nel caso di legittimo esercizio del diritto di accesso,
autorizzano la visione e [’estrazione di copie degli atti inerenti alla procedura medesima.

Articolo 11 - Informazioni e contatti

1. Eventuali informazioni non rinvenibili nel presente bando possono essere richieste al
Dipartimento Risorse umane e organizzazione - Servizio Assunzioni, concorsi e mobilita all’indirizzo
di posta elettronica ufficiounicoconcorsi.formazione@cittametropolitana.mi.it. In caso di
richiesta di informazioni rinvenibili nel presente bando, ’e-mail ricevuta verra archiviata senza
risposta al/alla candidato/a.

2. Non verranno in alcun caso fornite informazioni che potrebbero ledere la par condicio tra i/le
candidati/e come anticipazioni sul calendario delle prove, indicazione di manuali e/o riferimenti
normativi ulteriori rispetto a quelli inseriti nel presente bando, a meno che non sia stato
precedentemente pubblicato un avviso contenente dette indicazioni e consultabile da parte di
tutti/e i/le candidati/e.

3. Qualsiasi richiesta di informazioni dovra pervenire almeno cinque giorni prima della scadenza
del termine previsto per la presentazione della domanda di partecipazione.

4. Per le richieste di assistenza alla compilazione online della domanda di partecipazione occorre
contattare direttamente il Portale inPA, attraverso le modalita rese disponibili dallo stesso.

5. Responsabile del procedimento relativo al presente concorso e il Direttore del Dipartimento
Risorse umane e organizzazione.

Articolo 12 - Norme di salvaguardia

1. La selezione é subordinata all’esito negativo delle procedure, in corso di svolgimento, di cui
all’articolo 34-bis, commi 1 e 2 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165. In caso di esito
positivo, il presente concorso si intendera revocato, senza che i/le candidati/e possano vantare
alcuna pretesa di qualsivoglia natura nei confronti dell’Amministrazione. Qualora solo una parte
dei posti banditi venisse soddisfatta, si procedera alla copertura residuale dei posti vacanti.

2. Per quanto non previsto dal presente bando trova applicazione, in quanto compatibile, la
normativa nazionale vigente in materia e il Testo unificato del regolamento sull’ordinamento degli
uffici e dei servizi di Citta metropolitana di Milano.

3. Amministrazione si riserva la facolta di prorogare, prima della scadenza, il termine per la
presentazione delle domande di ammissione alla procedura nonché di riaprire lo stesso ovvero di
modificare, sospendere o revocare il presente bando nonché di non dar corso in tutto o in parte
alla procedura di selezione a seguito di sopravvenuti vincoli legislativi e/o finanziari ovvero a
seguito della variazione delle esigenze organizzative degli Enti.

4. Avverso il presente bando € ammesso ricorso in sede giurisdizionale al Tribunale Amministrativo
Regionale per la Lombardia entro sessanta giorni dalla data di pubblicazione o ricorso straordinario
entro centoventi giorni dalla predetta data.
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Allegato A

9 0%
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== Citta
g:é% metropolitana ISTRUTTORE Amministrativo e contabile
di Milano

FAMIGLIA PROFESSIONALE  AMMINISTRATIVA E DI SUPPORTO

PROFILO PROFESSIONALE  ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO E CONTABILE

AREA ISTRUTTORI

ATTIVITA

Svolge attivita di carattere amministrativo, contabile e di erogazione di servizi interni ed esterni
all’ente che comportano la raccolta, gestione, elaborazione ed uso di dati/informazioni complesse e
’applicazione di norme e predisposizione di atti e provvedimenti.

Predispone atti e documenti di diversa natura, ne cura U'istruttoria, valutando nel merito i casi concreti
e interpretando le istruzioni operative.

Svolge attivita di ricerca e studio in ambito normativo e contabile.
Applica norme ai casi di interesse.

Puo predisporre documenti e svolgere attivita connesse alle diverse fasi dei processi di contabilita
generale e analitica, e delle funzioni economali e degli acquisti. Puo concorrere alla predisposizione di
documenti ed elaborati previsti da norme dell’ente (Bilanci, registri, consuntivi, preventivi etc...).
Svolge servizi di comunicazione e di front office con ’utenza finale interna ed esterna e puo curare i
servizi di segreteria.

Puo svolgere attivita di organizzazione, conservazione e gestione del patrimonio documentale e
bibliografico dell’Ente.

Utilizza strumenti informatici e software dedicati in uso nell’Ente e nell’ambito di riferimento; gestisce
archivi e banche dati.

Puo coordinare il lavoro dei colleghi.

RESPONSABILITA E RISULTATI
Autonomia nella gestione delle specifiche attivita di competenza.

Responsabilita di risultato relative alle attivita svolte, con una significativa ampiezza delle soluzioni
possibili sulla base di direttive di massima e procedure predeterminate.

Verifica del continuo aggiornamento delle procedure di lavoro al quadro normativo di riferimento
Responsabilita nella gestione efficiente delle risorse affidate.

Proposizione di soluzioni a problemi di media complessita nella realizzazione delle attivita di
competenza.

Garanzia di un flusso continuo e preciso di informazioni/dati relativi e alle attivita svolte.

RELAZIONI
Relazioni interne di media complessita; prevalentemente di tipo professionale.
Relazioni con le unita dell’ente per la gestione di processi intersettoriali.

Relazioni esterne di tipo professionale di media complessita, anche con [’utenza finale con
orientamento all’assistenza e all’esigenza dell’utente esterno.

DIPARTIMENTO RISORSE UMANE E ORGANIZZAZIONE



REQUISITI PER L’ ACCESSO DALL’ESTERNO

Diploma di scuola secondaria di secondo grado (maturita) rilasciata da istituti riconosciuti a norma
dell’ordinamento scolastico italiano.

REQUISITI PER L’ACCESSO DALL’INTERNO

Si rinvia alle fonti normative regolamentari dell’ente.

MANSIONI

A titolo esemplificativo: Istruttore amministrativo, contabile, addetto\a alle relazioni con il pubblico,
bibliotecario\a, archivista e ogni altra mansione equivalente nell’ambito dell’Area di inquadramento.

COMPETENZE

CONOSCENZE PROFESSIONALI E CAPACITA’

Conoscenza adeguata dei fondamenti di: diritto privato, diritto pubblico, normativa degli enti locali,
normativa in materia di anticorruzione e trasparenza, tutela dei dati personali.

Conoscenze adeguate di tipo giuridico-amministrativo e contabile, con particolare riguardo agli ambiti
di competenza e con riferimento a concrete situazioni di lavoro.

Conoscenza adeguata di: contabilita armonizzata, norme fiscali, contributive e tributarie.

Conoscenza adeguata dei processi e delle metodologie di elaborazione, organizzazione e controllo di
dati e informazioni.

Conoscenza adeguata di tecniche di comunicazione, marketing.

Conoscenze specialistiche relative alla tipologia delle attivita svolte nell'unita organizzativa di
appartenenza.

Conoscenza delle procedure (anche amministrative) dell’unita organizzativa di competenza.
Conoscenza adeguata dei sistemi di office automation e dei software utilizzati nell’area di riferimento.

Conoscenza di base della lingua inglese.

COMPORTAMENTI DI CONTESTO

Si rinvia alle fonti normative regolamentari dell’ente.

DIPARTIMENTO RISORSE UMANE E ORGANIZZAZIONE



COMUNE DI ARESE

Istruttore amministrativo-contabile

Sono richieste approfondite conoscenze monospecialistiche e un grado d’esperienza pluriennale.

Le attivita svolte hanno contenuto di concetto con responsabilita di risultati relativi a specifici processi
produttivi/amministrativi.

Svolge attivita di carattere istruttorio sia in campo amministrativo che in quello economico-finanziario, rilascia
certificazioni e documenti.

Lattivita & caratterizzata da media complessita dei problemi da affrontare, basata su modelli esterni
predefiniti e significativa ampiezza delle soluzioni possibili.

Puo coordinare I'attivita di altro personale inquadrato nelle posizioni inferiori.

Le relazioni interne sono anche di natura negoziale ed anche con posizioni organizzative al di fuori delle unita
organizzative d’appartenenza, quelle esterne (con altre istituzioni) sono anche di tipo diretto, quelle con
I'utenza sono di natura diretta, anche complesse, e negoziale.
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ATTIVITA

Svolge attivita di natura tecnica e di natura tecnico-manutentiva nell’ambito della pianificazione,
progettazione, gestione e controllo di Lavori Pubblici, di interventi tecnici finalizzati alla
manutenzione, ristrutturazione e al miglioramento delle condizioni di sicurezza di edifici, strutture,
impianti e apparecchiature tecniche. A tal fine puo utilizzare attrezzi, automezzi, strumenti tecnici e/
o informatici, di cui ne cura la custodia e l’ordinaria manutenzione.

Partecipa alle attivita di progettazione degli interventi e di predisposizione dei relativi elaborati
tecnici, di rappresentazione grafica, computi, nonché alle attivita di analisi e valutazione, anche
economica, connesse con la progettazione e individuazione delle soluzioni tecnico - amministrative piu
adeguate.

Puo svolgere attivita di verifica in ambito urbanistico e partecipare all’attivita di progettazione.

Effettua sopralluoghi e controlli sui cantieri e/o sugli impianti, rilievi topografici e relative
rappresentazioni grafiche, contabilita lavori di opere di manutenzione ordinaria e straordinaria, anche
a supporto del direttore dei lavori.

Predispone atti e documenti di diversa natura, anche amministrativi e contabili relativi ai processi di
competenza.

Puo svolgere attivita di natura tecnico-manutentiva e di miglioramento delle condizioni di sicurezza
nell’ambito delle infrastrutture, del verde pubblico, di canali, bacini idrici e della viabilita stradale al
fine di eliminare ogni pericolo alla circolazione stradale, monitorando le condizioni della sede stradale
di competenza e delle relative pertinenze, nonché i lavori affidati in appalto. Istalla e controlla la
segnaletica stradale orizzontale e verticale e di cantiere, nonché cura la rimozione di cartellonistica
abusiva. Puo svolgere altresi compiti di prevenzione, vigilanza e accertamento delle violazioni in
materia di circolazione e sicurezza stradale. ai sensi del Codice della strada, in collaborazione con le
forze dell’ordine.

Puo svolgere attivita di supporto, anche alle procedure amministrative negli interventi di protezione
civile, di analisi e prevenzione dei rischi e messa sicurezza in caso di calamita.

Puo effettuare opere grafiche, composizione di testi ed immagini, pubblicazioni, comunicazioni
istituzionali, locandine, nel campo della comunicazione grafica e visiva applicando metodologie
tecniche specifiche e utilizzando sistemi di disegno di integrazione, di trasformazione, di incisione, di
restituzione, sia manuale, meccanici, digitali o utilizzando sistemi informatici.

Puo svolgere funzioni di presidio delle attivita ausiliarie e di custodia dei beni patrimoniali dell’Ente.

Utilizza strumenti informatici e software dedicati in uso nell’Ente e nell’ambito di riferimento.
Esegue interventi specializzati in relazione alle proprie competenze tecniche.

Puo coordinare il lavoro dei colleghi.

DIPARTIMENTO RISORSE UMANE E ORGANIZZAZIONE



RESPONSABILITA E RISULTATI
Autonomia nella gestione delle specifiche attivita di competenza.

Responsabilita di risultato relative alle attivita svolte, con una significativa ampiezza delle soluzioni
possibili sulla base di direttive di massima e procedure predeterminate.

Verifica del continuo aggiornamento delle procedure di lavoro al quadro normativo di riferimento
Responsabilita nella gestione efficiente delle risorse affidate.

Proposizione di soluzioni a problemi di media complessita nella realizzazione delle attivita di
competenza.

Garanzia di un flusso continuo e preciso di informazioni/dati relativi e alle attivita svolte.

RELAZIONI

Relazioni interne di media complessita; prevalentemente di tipo professionale.
Relazioni con le unita dell’ente per la gestione di processi intersettoriali.

Relazioni esterne di tipo professionale di media complessita, anche con 'utenza finale con
orientamento all’assistenza e all’esigenza dell’utente esterno.

REQUISITI PER L’ACCESSO DALL’ESTERNO

Diploma di scuola secondaria di secondo grado (maturita) rilasciato da istituti riconosciuti a norma
dell’ordinamento scolastico italiano, ed in particolare: Diploma di Istituto tecnico/Liceo Tecnologico
indirizzo “Costruzione, ambiente e territorio”, “Elettrico ed elettronico”, “Meccanico e meccatronico”,
“Logistica e trasporti”, “Informatico, grafico e comunicazione - percorso grafico” ed equipollenti sulla
base delle norme vigenti, o ulteriori titoli attinenti al profilo da ricoprire.

REQUISITI PER L’ ACCESSO DALL’INTERNO

Si rinvia alle fonti normative regolamentari dell’ente.

MANSIONI

A titolo esemplificativo: Istruttore tecnico impiantista, geometra, disegnatore progettista, tecnico
manutentivo, capo cantoniere, tecnico idraulico, ausiliario, grafico, video operatore e ogni altra
mansione equivalente nell’ambito dell’Area di inquadramento.

COMPETENZE

CONOSCENZE PROFESSIONALI E CAPACITA’

Conoscenza adeguata dei fondamenti di: diritto privato, diritto pubblico, normativa degli enti locali,
normativa in materia di anticorruzione e trasparenza, tutela dei dati personali.

Conoscenza delle norme che regolano il proprio settore di attivita, con particolare riferimento ai lavori
pubblici, all’urbanistica, all’ambiente, alle strade, alla sicurezza del lavoro, ai trasporti, alla mobilita e
alla protezione civile.

Conoscenza adeguata di: sistemi costruttivi architettonici, stradali, idraulici, topografici, urbanistici,
disegno tecnico con l'ausilio di strumenti informatici (autocad), tecniche di costruzione, tecniche di
prevenzione, verifica e messa in sicurezza da eventi calamitosi.

Conoscenza delle discipline scientifiche e tecniche relative all’attivita ed alla tipologia dei servizi
erogati dall’unita di appartenenza.

Conoscenza adeguata del territorio di riferimento.

DIPARTIMENTO RISORSE UMANE E ORGANIZZAZIONE



Conoscenza della logistica dell’ente e dei soggetti operanti all’interno.
Adeguate abilita tecnico pratiche connesse all’esecuzione di compiti di tipo operativo.
Conoscenza delle procedure (anche amministrative) dell’unita organizzativa di competenza.

Conoscenza adeguata dei sistemi di office automation e dei software utilizzati necessari allo
svolgimento delle attivita.
Conoscenza di base della lingua inglese.

COMPORTAMENTI DI CONTESTO

Si rinvia alle fonti normative regolamentari dell’ente.

DIPARTIMENTO RISORSE UMANE E ORGANIZZAZIONE



COMUNE DI INVERUNO

Istruttore tecnico

Area di assegnazione: SETTORE LAVORI PUBBLICI, MANUTENZIONI, AMBIENTE ED ECOLOGIA)
La figura professionale dell’Istruttore tecnico € addetta alle seguenti attivita:

- predisposizione di elaborati tecnici o tecnico-amministrativi;

- collaborazione per la redazione di progetti e preventivi di opere, sovraintendenza, organizzazione e
controllo di operazioni di carattere tecnico dirette a supporti generali di corrispondenti attivita nei
settori delle opere pubbliche, del verde urbano, del patrimonio, della mobilita cittadina e di difesa e
controllo dell’lambiente;

- attivita di vigilanza e coordinamento di squadre di lavoro ed esercizio di funzioni tecniche ed operative
che richiedono un’alta specializzazione, nel campo dell’installazione e della manutenzione di impianti,
apparecchiature, infrastrutture e immobili;



COMUNE DI NOVIGLIO

Istruttore tecnico

Mansioni dell’Istruttore tecnico, conoscenze e competenze

La figura professionalericercata (n. 1 Istruttore Tecnico) appartiene all’“Area degli Istruttori” del sistema
di classificazione del personale previsto dal CCNL del 23/02/2026 (e relative declaratorie di cui
all’allegato A del CCNL 16/11/2022), da inserire all’interno dell’Area tecnica del Comune di Noviglio.

“Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi- contabili e
tecnici e nei sistemi di erogazione dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi, nell’'ambito
di direttive di massima e di procedure predeterminate, anche attraverso la gestione di strumentazioni
tecnologiche. Tale personale &€ chiamato a valutare nel merito i casi concreti e ad interpretare le
istruzioni operative. Risponde, inoltre, dei risultati nel proprio contesto di lavoro™.

La figura professionale dell’lstruttore Tecnico € addetta allo svolgimento di attivita amministrative,
operative e logistiche nel rispetto delle indicazioni ricevute dal Responsabile e con funzioni di relazione
con lutenza e di supporto all’istruttoria ed al presidio dei servizi e delle pratiche di pertinenza dell’Area
Tecnica del Comune di Noviglio.

La figura professionale ricercata operera principalmente all’interno del gruppo tecnico afferente il
Settore “Area tecnica del Comune di Noviglio” che comprende Edilizia e Urbanistica, Lavori Pubblici,
Manutenzioni del patrimonio comunale ed Ecologia e dovra occuparsi di tutte le attivita tecnico-
amministrative afferentiin particolare all’ambito dell’edilizia privata e dello Sportello unico per le attivita
produttive in linea con il profilo professionale richiesto, secondo gli indirizzi e le attivita indicate dal
referente dell’area e dal responsabile competente, svolgendo compiti d’ufficio o sul campo, con
responsabilita di risultato, utilizzando gli strumenti e i sistemi operativi messi a loro disposizione.

I compiti relativi al profilo professionale ricercato sono, a titolo esemplificativo ma non esaustivo:

- istruttoria e gestione dei procedimenti tecnico/amministrativi nel settore dell’edilizia privata e
dell’'urbanistica Lavori Pubblici, Manutenzioni del patrimonio comunale ed Ecologia e in generale al
servizio di competenza;

- sopralluoghi sul territorio comunale, anche mediante Uutilizzo degli automezzi dell’ente, finalizzati al
controllo di cantieri, impianti, fabbricati, aree pubbliche e qualsiasi altra attivita di controllo tecnico
relativa al servizio di competenza;

- collaborazione nel rilascio di pareri tecnici, permessi e/o autorizzazioni nelle materie di sua
competenza;

- predisposizione di elaborati tecnici o tecnico amministrativi inerenti le attivita del Settore tecnico
esercitate mediante lutilizzo di attrezzi, apparecchiature tecniche, automezzi e/o apparecchiature
informatiche e utilizzo di sistemi informativi geografici — GIS. - autonomia nell’lambito delle attivita
svolte, sia amministrative che tecniche, con relativa responsabilita di risultato rispetto agli interventi
realizzati;

- relazioni interne all’'unita organizzativa di appartenenza e costanti rapporti con altre unita organizzative
dell’ente al fine di gestire processi intersettoriali;

- relazioni esterne con istituzioni pubbliche e private;
- relazioni dirette con lutenza.

- raccolta, elaborazione ed analisi di dati e documenti a fini istruttori;



- Verifica della regolarita della documentazione presentata ai fini del rilascio di autorizzazioni,
concessioni, permessi e altri titoli abilitativi;

- Gestione di procedimenti tecnico-amministrativi in materia urbanistica, edilizia, ambientale, lavori
pubblici, e servizi tecnici comunali;

- Gestione e presidio delle pratiche relative alla realizzazione di opere pubbliche;
- Svolgimento di attivita tecniche connesse agli interventi di trasformazione del territorio;

- Effettuazione di sopralluoghi, accertamenti, perizie e controlli su cantieri, impianti e territorio
comunale;

- Attivita di monitoraggio, rendicontazione e aggiornamento dei sistemi informativi e delle piattaforme
ministeriali e regionali relative alle opere pubbliche;

- Eventuale coordinamento del personale addetto alle attivita operative.

ILdipendente & tenuto, altresi, allo svolgimento di ogni altra attivita riconducibile al profilo professionale
rivestito e compatibile con l'Area Tecnica di appartenenza.



Allegato B

Informativa sul trattamento dei dati personali ai sensi dell'art. 13 del Regolamento UE
2016/679 (Regolamento Generale sulla protezione dei dati)

| dati personali identificativi e/o sensibili e/o giudiziari, raccolti per l'accesso alle procedure di
reclutamento di personale tramite concorsi/selezioni, acquisiti attraverso il Portale del
Reclutamento inPA, a seguito di specifico consenso rilasciato dall’iscritto/a in occasione dell’invio
della domanda di partecipazione a bandi di concorso, o avvisi di mobilita e selezioni, saranno
trattati ai sensi della normativa vigente in tema di protezione dei dati personali.

TITOLARE DEL TRATTAMENTO DEI DATI

Il Titolare del trattamento dei dati € la Citta metropolitana di Milano, contattabile ai seguenti
riferimenti:

Telefono: 0277401

Indirizzo PEC: protocollo@pec.cittametropolitana.mi.it

Indirizzo PEO: protocollo@cittametropolitana.mi.it

RESPONSABILE DELLA PROTEZIONE DEI DATI

E inoltre designato il Responsabile della protezione dei dati, contattabile al seguente indirizzo di
posta elettronica: protezionedati@cittametropolitana.mi.it

FINALITA' DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI E FONTI DEL TRATTAMENTO

Il trattamento viene effettuato con finalita di acquisire i dati personali necessari per
l'espletamento delle procedure di reclutamento e assunzione di personale; pertanto, i dati
sensibili e/o giudiziari raccolti sono solo quelli indispensabili per ['assolvimento di obblighi di legge
in base alle seguenti fonti normative:

D.P.R. 3/1957, D.P.R. 487/1994, D.lgs. 267/2000, D.lgs. 165/2001, L. 145/2002, L. 15/2009, L.
124/2015, D.lgs. 75/2017 e Testo Unificato del Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei
Servizi della Citta metropolitana di Milano.

EVENTUALI DESTINATARI O CATEGORIE DI DESTINATARI DEI DATI PERSONALI

| dati potrebbero essere eventualmente trattati da soggetti privati e pubblici per attivita
strumentali alle finalita indicate, di cui U'Ente si avvarra come responsabile del trattamento ai
sensi dell’art. 28 del Regolamento UE 2016/679.

Potranno inoltre essere comunicati a soggetti pubblici o privati qualora si renda necessario per
l'osservanza di eventuali obblighi di legge.

TRASFERIMENTO DI DATI IN UN PAESE TERZO

Non e previsto il trasferimento di dati in un paese terzo.

PERIODO DI CONSERVAZIONE DEI DATI

| dati saranno conservati per il tempo necessario per seguire le finalita indicate e nel rispetto degli
obblighi di legge correlati al piano di conservazione dei documenti dell’Ente.



DIRITTO A RICHIEDERE AL TITOLARE DEL TRATTAMENTO L’ACCESSO Al DATI PERSONALI E LA
RETTIFICA O LA CANCELLAZIONE DEGLI STESSI O LA LIMITAZIONE DEL TRATTAMENTO CHE LI
RIGUARDANO O DI OPPORSI AL LORO TRATTAMENTO, OLTRE AL DIRITTO DELLA PORTABILITA’
DEI DATI

Ciascuno potra far valere i suoi diritti di accesso, rettifica, cancellazione e limitazione al
trattamento, nonché di opposizione nei casi previsti dalla normativa vigente, di fonte nazionale
ed europea.

RECLAMO ALL’AUTORITA’ GARANTE PER LA PRIVACY

Ciascuno ha diritto di proporre reclamo all'’Autorita Garante per la Privacy qualora ne ravvisi la
necessita.

CONSEGUENZE DEL RIFIUTO DI COMUNICAZIONE DI DATI PERSONALI NECESSARI PER IL
RAPPORTO DI LAVORO.

Qualora i dati richiesti non saranno rilasciati, non sara possibile partecipare alle procedure di
reclutamento di personale tramite concorsi/selezioni al fine di instaurare un successivo rapporto
di lavoro alle dipendenze di Citta metropolitana di Milano, dei Comuni ad essa convenzionati o di
eventuali altri Enti Pubblici.

PROCESSI DECISIONALI AUTOMATIZZATI RELATIVI Al DATI TRATTATI, ESCLUSIONE DELLA
PROFILAZIONE DI CUI ALL’ART. 22 PAR.1 E 4.

Non sussistono processi decisionali automatizzati relativi ai dati trattati, né e prevista la
profilazione di cui all’art. 22, par. 1 e 4.



Allegato C

STRUMENTAZIONE TECNICA RICHIESTA E MODALITA OPERATIVE DI SVOLGIMENTO DELLA PROVA SCRITTA

1. CONFIGURAZIONE DELLA POSTAZIONE DI LAVORO

Il/La candidato/a, a pena di esclusione, deve:

posizionarsi, per lo svolgimento della prova digitale, in una stanza che abbia un’unica porta d'accesso
(ovvero pil porte, a condizione che siano tutte inquadrabili tramite lo smartphone), che sia silenziosa,
correttamente illuminata e priva di altre persone e, a tal fine, assicurarsi che non entrino nel corso della
prova;

essere in possesso della strumentazione tecnica e allestire la stanza secondo i requisiti di cui ai successivi
punti2 e 3;

assicurarsi che la porta di accesso alla stanza sia chiusa e inquadrabile dallo smartphone, collocato alle
spalle del/della candidato/a secondo le indicazioni e relative immagini di cui al successivo punto 3;

disporre di una connessione alla rete internet stabile, secondo le indicazioni di cui al successivo punto 2;

avere installato, sia su PC che sul dispositivo mobile, il browser - applicazione/programma per navigare
in internet - Google Chrome;

assicurarsi che il PC e il dispositivo mobile abbiano il 100% di carica, che siano collegati alla presa di
corrente e alla linea Internet e che non vadano in sospensione/blocco per tutta la durata della prova
(verificare le impostazioni di alimentazione);

sul PC e sul dispositivo mobile, mantenere aperta esclusivamente l'applicazione Google Chrome,
collegare entrambi alla pagina internet indicata in premessa e chiudere tutte le altre schede
eventualmente attive. L'apertura di ulteriori programmi/applicativi é vietata, cosi come é vietata, pena
I'esclusione, la presenza, sul proprio pc, di software che consentano il collegamento remoto da e verso
altri dispositivi;

mantenere attivi, per tutta la durata della prova, la videocamera e il microfono del dispositivo mobile.
Tale dispositivo verra utilizzato per stabilire una comunicazione riservata, con il/la candidato/a, tramite
videoconferenza, di cui verra effettuata anche la registrazione;

esibire un documento di identita con fotografia, al fine di rendersi identificabile;

astenersi dall’'uso di testi, pubblicazioni, appunti e manoscritti. L'uso di fogli bianchi, per prendere
appunti durante la prova, e vietato, salvo diversa disposizione della Commissione.

astenersi dall’utilizzo di dispositivi elettronici diversi da quelli indicati nel presente documento (cuffie
e/o auricolari, calcolatrice, smartwatch, ecc.). La presenza di tali dispositivi nella stanza sara comunque
verificata da parte del personale incaricato di cui al punto 5;

astenersi dall’acquisire, riprodurre o diffondere i contenuti della prova in alcuna forma.

Il giorno della prova, la Commissione Esaminatrice verifichera il rispetto delle regole e, in caso di anomalie
e/o di irregolarita, procedera all’esclusione del/della candidato/a.

Le anomalie e/o le irregolarita, imputabili al/alla candidato/a, accertate anche successivamente allo
svolgimento della prova, mediante visione delle registrazioni, costituiranno causa di esclusione dalla prova.




2. STRUMENTAZIONE TECNICA

Il/La candidato/a, per poter sostenere la prova digitale, deve avere a disposizione i seguenti dispositivi e le
seguenti risorse:

e un Personal Computer - fisso o portatile - che:

v’ abbia un processore Intel (per esempio Dual core Intel i3, i5, i7 o superiore) oppure AMD equivalente
(per esempio RYZEN 3, 5, 7 o superiore), e 4 almeno GB di RAM (verificare nelle informazioni di sistema
del PC);

v’ abbia installato uno dei seguenti sistemi operativi:
- Windows 10 o versioni successive;
— MacOS X 11 o versioni successive;

non sia necessariamente dotato di webcam (videocamera);
abbia installato il browser/applicazione Google Chrome;

abbia abilitati, nel browser, I'esecuzione/ricezione di Javascript e cookie;

NN

abbia sospeso/disattivato I'antivirus, sospeso/disattivato eventuali programmi di firewall e VPN che
impediscano la navigazione sulla pagina internet indicata in premessa, sospeso gli aggiornamenti
automatici di sistema;

v/ abbia un monitor con una risoluzione di almeno 1366x768 o superiore (verificare nelle impostazioni
schermo);

v’ sia dotato di mouse esterno o trackpad/touchpad — N.B. l'uso di PC dotati del solo schermo touch,
come pure l'uso di tablet, non & consentito per gestire la prova;

v’ sia connesso in Wi-Fi alla stessa rete Internet a cui & collegato il dispositivo mobile.
E altamente sconsigliato I'uso di pc aziendali, in quanto possono avere limitazioni nella navigazione
Internet.

¢ un dispositivo mobile (smartphone) che:

v’ abbia un sistema operativo iOS 15.1 o versioni successive (dispositivi Apple, es. iPhone), Android 8.0 o
versioni successive (dispositivi Android, es. Samsung, Huawei, LG, Xiaomi, Asus, ecc.);

v’ abbia installato il browser/applicazione Google Chrome e le applicazioni JITSI MEET, GOOGLE MEET e
WHATSAPP, scaricabili gratuitamente dal Google Play o Apple Store;

v’ abbia abilitati, nel browser/applicazione, I'esecuzione/ricezione di Javascript e cookie;

v’ sia necessariamente dotato di videocamera e microfono e ne venga autorizzato 'uso una volta avuto
accesso alla pagina internet indicata in premessa o nelle app Jitsi Meet e Google Meet;

v’ sia connesso in Wi-Fi alla stessa rete Internet a cui & collegato il PC.

e una connessione alla rete internet stabile:

v’ avere una connessione internet adsl o connessione fibra o tramite tethering/hotspot 4G/5G, con una
banda minima di 1 Mbps (in upload) e 1.5 Mbps (in download). La velocita della propria connessione &
verificabile attraverso i numerosi servizi di speedtest reperibili in rete;



v’ essere l'unico utilizzatore della connessione durante lo svolgimento della prova (assicurarsi di
disattivare ogni altro dispositivo che utilizza tale connessione ad Internet, ad eccezione di PC e
dispositivo mobile).

3. CONFIGURAZIONE STANZA

Il/La candidato/a, per poter sostenere la prova digitale, deve configurare la propria postazione di lavoro come
di seguito indicato:

v’ posizionare la propria postazione di lavoro come da esempio sotto riportato, in modo da inquadrare,
con il dispositivo mobile, la porta di accesso alla stanza;

v’ posizionare il proprio dispositivo mobile su un supporto alle proprie spalle, alla distanza di circa un
metro, con un’angolazione, rispetto alla scrivania, di 45° (come da esempio sotto riportato) e
comunque a una distanza che consenta di inquadrare contemporaneamente il/la candidato/a, la
postazione di lavoro e la porta di accesso alla stanza.

ESEMPI DI CORRETTA DISPOSIZIONE DELLA POSTAZIONE DI LAVORO

FIGURA 1




Il giorno della prova, il personale incaricato verifichera la correttezza della postazione di lavoro. Nel caso di
irregolarita insanabili, previa consultazione con la Commissione esaminatrice, si procedera all'esclusione
dalla prova.

4. FASI OPERATIVE

II/La candidato/a svolgera la prova accedendo dal proprio PC, utilizzando I'apposito collegamento alla pagina
internet la quale, durante lo svolgimento della prova, impedisce di aprire altre finestre di navigazione e blocca
I'accesso ad altre risorse del PC.

4.1.COLLEGAMENTO E IDENTIFICAZIONE

La piattaforma sara aperta all’ora indicata nella home page del portale, il cui indirizzo sara comunicato.
L'assistenza tecnica via e-mail sara attiva a partire dall’orario di avvio delle operazioni di identificazione.

Possono sostenere la prova scritta digitale tutti/e i/le candidati/e regolarmente convocati/e, i quali sono
tenuti a collegarsi, alla pagina internet indicata, senza alcuna ulteriore comunicazione e/o preavviso, nel
giorno e nell'ora previsti dal calendario pubblicato sul portale inPA e sul sito dell’Ente, alla pagina della
selezione.

Il giorno della prova, il/la candidato/a dovra accedere, per I'identificazione, all’orario previsto, alla pagina
internet indicata, collegandosi SIA da PERSONAL COMPUTER (utilizzando ESCLUSIVAMENTE Google
Chrome), SIA da DISPOSITIVO MOBILE (inquadrando il QR CODE, presente nelle istruzioni visualizzabili dopo
I'accesso da pc, o utilizzando sempre Google Chrome per accedere con dispositivi mobili), digitando il proprio
Codice Fiscale.

In caso di impossibilita a connettersi, dovuta esclusivamente a problemi tecnici, i/le candidati/e dovranno
segnalare immediatamente tale impedimento inviando un’e-mail all’indirizzo dedicato.

Nel testo dell’e-mail, il/la candidato/a dovra necessariamente indicare il proprio nome e cognome, il luogo e
la data di nascita, il codice fiscale, un recapito telefonico - al quale essere eventualmente contattato/a —
nonché il problema riscontrato.

ll/La candidato/a che ometta di collegarsi all’indirizzo indicato, nel giorno e nell’'ora fissati per lo
svolgimento della propria prova, o che ometta di inviare tempestiva segnalazione di problemi tecnici con
le modalita indicate in precedenza, sara considerato/a assente e, pertanto, rinunciatario/a, cosi come sara
considerato/a rinunciatario/a il/la candidato/a che dovesse disconnettersi successivamente
all’identificazione e che ne ometta la tempestiva segnalazione con le modalita indicate in precedenza.

Durante il collegamento, quando espressamente richiesto dal personale incaricato o dalla Commissione, il/la
candidato/a potra comunicare, in via riservata, tramite videoconferenza, a mezzo del dispositivo mobile, con
la Commissione Esaminatrice e con il personale addetto all’identificazione e al controllo.

Quando richiesto, il/la candidato/a, pena I'esclusione, dovra, seguendo le indicazioni del personale:
e mostrare il proprio volto attraverso la videocamera del dispositivo mobile;
e mostrare il proprio documento di identita;

e consentire di verificare 'eventuale presenza di dispositivi elettronici diversi da quelli indicati nel presente
documento (cuffie e/o auricolari, calcolatrice, smartwatch, ecc.);
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e consentire di verificare I'eventuale installazione/esecuzione di software non consentiti, come indicato al
precedente punto 1;

e mostrare I'ambiente circostante e la postazione di lavoro;

e posizionare il dispositivo mobile alle proprie spalle, secondo le indicazioni del precedente punto 3,
affinché la videocamera del dispositivo mobile inquadri, dal retro, sia la postazione di lavoro che tutto
I'ambiente circostante, compresa la porta di accesso al locale;

e rimanere in attesa di altre disposizioni da parte del personale incaricato o della Commissione.

Completate le operazioni preliminari, per tutti/e i/le candidati/e convocati/e nella sessione, la Commissione
Esaminatrice dara inizio alla prova scritta digitale.

4.2.SVOLGIMENTO DELLA PROVA IN MODALITA’ OFFLINE

Il/La candidato/a visualizzera, sullo schermo del proprio PC, un countdown che indichera entro quanti
secondi dovra scollegare il proprio PC dalla rete internet (disconnettendo ogni connessione di rete wireless
o cablata) ed essere, pertanto, in modalita OFFLINE.

In assenza di tale operazione, la prova NON potra iniziare.

Dopo aver reso offline il proprio pc, il/la candidato/a visualizzera:

e il pulsante per avviare la prova;

e il/i quesito/i oggetto della prova;

e il timer che riportera il tempo residuo rispetto al tempo massimo assegnato, dalla Commissione

Esaminatrice, per lo svolgimento della prova scritta digitale.

In caso di quesiti a risposta chiusa su scelta multipla, € possibile selezionare una sola risposta, che potra
essere modificata fino allo scadere del tempo complessivamente concesso per svolgere la prova. E possibile
deselezionare una risposta data, facendo click sulla stessa, lasciando il quesito in stato “omesso”. E possibile
ritornare, in qualsiasi momento, su ogni quesito della prova somministrata.
Il tempo perso a seguito di eventuali blocchi della somministrazione della prova, anche in conseguenza di
utilizzo improprio della tastiera e/o del mouse da parte dei/delle candidati/e, NON potra essere
recuperato.

Le conseguenze di eventuali disconnessioni da dispositivo mobile saranno gestite dalla Commissione
Esaminatrice, che decidera in merito all’accaduto.

In caso di disconnessione del dispositivo mobile del/della candidato/a, il personale provvedera a
videochiamare, tramite WhatsApp, il/la candidato/a stesso/a al recapito telefonico da lui/lei inserito, nel
sistema, in fase di identificazione. La mancata risposta, da parte del/della candidato/a, a seguito di almeno
n. 2 tentativi di contatto, e previa valutazione della Commissione Esaminatrice, comportera I’esclusione
dalla prova. PAmministrazione non assume alcuna responsabilita in caso di problemi tecnici, di qualunque
natura, non imputabili alla medesima, che non consentano il corretto avvio o il corretto svolgimento della
prova da parte dei/delle candidati/e.

4.3.CONSEGNA DELLA PROVA

Allo scadere del tempo previsto, o a seguito di consegna anticipata e volontaria, cliccando sull’apposito
pulsante “TERMINA PROVA”, il/la candidato/a dovra ripristinare il collegamento online del pc affinché il
sistema possa acquisire automaticamente la prova svolta. La corretta acquisizione della prova verra
notificata, al/alla candidato/a, con il messaggio:




“PROVA CONSEGNATA”

L'abbandono della videochiamata prima della notifica “prova consegnata” comportera I’esclusione
del/della candidato/a, in quanto la prova non risultera acquisita dal sistema.

5. ATTIVITA E MODALITA DI CONTROLLO

Prima dell'inizio della prova, attraverso comunicazione riservata, tramite videoconferenza, a mezzo del
dispositivo mobile, il/la candidato/a dovra consentire, al personale incaricato e alla Commissione, di verificare
che non vi siano irregolarita e interferenze di alcun tipo e che la stanza sia allestita cosi come previsto dal
presente documento.

L'attivita di controllo per la rilevazione delle anomalie e/o delle irregolarita, effettuata da personale qualificato
- e senza utilizzo di strumentazione automatizzata di proctoring - sara attiva per tutta la durata della prova
scritta digitale.

Durante la prova, il personale di sorveglianza segnalera, alla Commissione, tutti i comportamenti
potenzialmente o evidentemente fraudolenti. Nel caso in cui si riscontrassero, sia in diretta che mediante
successiva verifica delle registrazioni, anomalie e/o irregolarita (presenza di altri soggetti nel locale,
abbandono della postazione, spegnimento audio o video, utilizzo di apparecchiature e/o materiale diversi
da quelli consentiti, ecc.), si procedera all’esclusione del/della candidato/a.

La Commissione Esaminatrice, avvalendosi del personale incaricato, potra, altresi:
e richiedere di visualizzare la stanza, ambiente fisico, in cui si trova il/la candidato/a;
e richiedere di visualizzare il volto del/della candidato/a e/o di far sentire la propria voce;
e in qualunque momento, far posizionare correttamente, al/alla candidato/a, il dispositivo mobile alle sue
spalle;
e sospendere e riattivare la prova;

e verificare, durante tutta l'erogazione, che videocamera e microfono del dispositivo mobile del/della
candidato/a siano sempre attivi;

e segnalare, al/alla candidato/a, il comportamento potenzialmente o evidentemente fraudolento e dare
comunicazione, al/alla candidato/a stesso/a, che la Commissione procedera al controllo mediante
visione della registrazione;

e interrompere la prova in qualsiasi momento, se si dovessero riscontrare casi o tentativi di illeciti.

La Commissione Esaminatrice, nel momento in cui il/la candidato/a dovesse uscire o non essere piu
inquadrato nella propria postazione di lavoro, o procedesse a disattivare la videocamera e/o il microfono,
procedera all’esclusione del/della candidato/a.

6. CONDIZIONI D’USO DEL SERVIZIO

| contenuti della prova sono di esclusiva proprieta del/Amministrazione e non possono essere divulgati, sotto
alcuna forma, da parte dei/delle candidati/e.

II/La candidato/a, effettuando la prova, accetta integralmente tutte le condizioni e i punti specificati all'interno
del presente documento.

L'utilizzo del servizio & condizionato all’accettazione, al momento del login del/della candidato/a, delle
condizioni contenute nel presente documento e nel documento “Informativa GDPR — Procedure selettive”.
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7. TRATTAMENTO DEI DATI

I/Le candidati/e conferiscono i propri dati direttamente all/Amministrazione che agisce in qualita di Titolare
del trattamento.

LAmministrazione, pertanto, provvede al trattamento dei dati personali dei/delle candidati/e per lo
svolgimento dei propri fini istituzionali e degli indirizzi statutari in conformita alle leggi e alle normative
vigenti.

| dati potranno, inoltre, essere utilizzati in forma anonima e aggregata per fini di studio e per pubblicazioni
statistiche.

Nel caso di candidati/e con disabilita, 'Amministrazione trattera esclusivamente i dati anagrafici e
I'informazione circa lo stato dichiarato unicamente per I'adozione di misure idonee a garantire condizioni
paritarie durante lo svolgimento della prova.

E prevista la registrazione dell’aula virtuale che potra essere visionata dal Titolare e dal Responsabile del
Trattamento nonché dalla Commissione Esaminatrice, dal Segretario e dal personale incaricato, ai soli fini di
effettuare un controllo sul regolare svolgimento della prova, cosi come descritto nei paragrafi precedenti.

A conclusione della prova scritta, la Commissione procedera alla verifica delle registrazioni laddove vi siano
potenziali comportamenti fraudolenti. Entro le 48 ore (giornate lavorative) dall’effettuazione della prova, si
procedera alla cancellazione delle registrazioni. Verranno conservate esclusivamente le registrazioni dei/delle
candidati/e per i quali si procedera all’esclusione per comportamenti fraudolenti o contrari alle disposizioni
previste dal presente documento.

E responsabilita dei/delle singoli/e candidati/e mettere in atto ogni accorgimento affinché la videocamera del
dispositivo mobile e la webcam del PC non inquadrino oggetti e cose, presenti nell'ambiente fisico in cui
svolgeranno la prova, che possano far risalire a informazioni sui propri dati sensibili o su quelli dei loro
conviventi.

E vietata in qualsiasi modo, perseguibile per legge, la riproduzione e/o la diffusione dei contenuti della
prova.

Al fine di verificare la regolarita della postazione di lavoro e 'adeguatezza della dotazione tecnica, nonché per
meglio comprendere le operazioni previste il giorno della prova digitale, secondo il calendario reso noto nei
termini e modi previsti dal bando di concorso, il candidato DEVE accedere alla sessione di training nei giorni
fissati all’indirizzo indicato, al quale si dovra collegare SIA da PERSONAL COMPUTER (UTILIZZANDO
ESCLUSIVAMENTE GOOGLE CHROME), SIA da DISPOSITIVO MOBILE (INQUADRANDO IL QR CODE PRESENTE
NELLE ISTRUZIONI MOSTRATE DOPO L’ACCESSO DA PC O UTILIZZANDO SEMPRE GOOGLE CHROME PER
ACCEDERE CON DISPOSITIVI MOBILI) digitando il proprio Codice Fiscale, cosi come inserito nella domanda di
partecipazione al concorso.




