
 

  

       Comune di Arzachena 
Settore 1 – Affari Generali e Personale 

 

AVVISO PUBBLICO 
 

DI SELEZIONE PER L’ASSUNZIONE DI UN ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO, CAT. 

C1, DA DESTINARE ALL’UFFICIO STAFF DI SUPPORTO AGLI ORGANI DI 

DIREZIONE POLITICA, AI SENSI DELL’ARTICOLO 90 DEL D. LGS. N. 267/2000 E 28 

DEL REGOLAMENTO COMUNALE SULL’ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI 

SERVIZI. 

IL DIRIGENTE DEL SETTORE 1 

Affari Generali e Personale 
 

VISTA la deliberazione di Giunta comunale n. 67 del 17.10.2017, con la quale è stata prevista 

l’implementazione, nell’Ufficio di staff per il supporto e la collaborazione operativa nell’esercizio 

delle funzioni istituzionali attribuite al Sindaco ed agli organi politici, di una figura professionale, 

con diploma di scuola media superiore, da destinare principalmente alle seguenti attività nell’ambito 

delle mansioni ascrivibili alla Cat. C1, istruttore amministrativo: 

 Segreteria organizzativa dell’Ufficio del Presidente del Consiglio comunale; 

 Gestione dell’Agenda e della corrispondenza del Presidente del Consiglio comunale 

 supporto e assistenza negli adempimenti istituzionali e nelle attività delle Commissioni consiliari; 

 cura delle relazioni con organi istituzionali e non (enti, associazioni e cittadini) e con la struttura 

interna dell’Ente; 
  

VISTA la Determinazione dirigenziale n. 2697 del 23.10.2017, registyro di settore n. 488, con la 

quale è stata indetta la presente selezione e approvato lo schema di avviso pubblico; 
 

VISTO l’art. 36 del D. Lgs. n. 165/2001; 
 

VISTI gli articoli 50 e 90 del TUEL n. 267/2000; 
 

VISTO l’art. 28 del Regolamento Comunale sull’ordinamento degli uffici e dei servizi; 

 

RITENUTO necessario avviare celermente la procedura di selezione per la scelta del soggetto  cui 

affidare l’incarico, attraverso il presente avviso di selezione, assicurandone adeguata pubblicità previa 

pubblicazione per 7 (Sette) giorni consecutivi all’Albo pretorio e sul sito Internet dell’Ente, 

 

RENDE NOTO 

CHE il Comune di Arzachena intende procedere al conferimento di un incarico di Istruttore 

Amministrativo Cat. C1, con Diploma di Scuola Media Superiore, a tempo determinato, mediante 

costituzione di rapporto di lavoro a tempo pieno, ai sensi dell’art. 90 del D.Lgs. n. 267/2000, da porre 

in Staff alle dirette dipendenze del Sindaco, da destinare principalmente alle seguenti attività 

nell’ambito delle mansioni ascrivibili alla Cat. C “istruttore amministrativo”: 

 Segreteria organizzativa dell’Ufficio del Presidente del Consiglio comunale; 

 Gestione dell’Agenda e della corrispondenza del Presidente del Consiglio comunale; 

 Supporto e assistenza negli adempimenti istituzionali e nelle attività delle Commissioni consiliari; 

 Cura delle relazioni con organi istituzionali e non (enti, associazioni e cittadini) e con la struttura 

interna dell’Ente; 

 

REQUISITI DI PARTECIPAZIONE 

Il candidato deve possedere,  alla data di scadenza del termine stabilito dal presente avviso per la 

presentazione della domanda, i requisiti appresso indicati: 
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 cittadinanza italiana; 

 godimento dei diritti politici; 

 non essere in rapporti di parentela o affinità sino al quarto grado con il Sindaco, il Presidente del 

Consiglio  e gli Assessori; 

 non essere stato destituito o dispensato dall’impiego presso una pubblica amministrazione ovvero 

licenziato per persistente insufficiente rendimento o a seguito dell’accertamento che l’impiego 

venne conseguito mediante la produzione di documenti falsi o comunque con mezzi fraudolenti;  

 non aver riportato condanne penali né avere procedimenti penali in corso (in caso contrario 

indicare quali), non essere stato dichiarato  interdetto o sottoposto  a misure che escludono, 

secondo le norme vigenti, la costituzione del rapporto di impiego con la Pubblica 

Amministrazione, né trovarsi in alcuna condizione di incompatibilità; 

 idoneità fisica all’impiego ed alle mansioni proprie del profilo professionale del posto messo a 

selezione; 

 Diploma di Scuola Media Superiore;  

 Adeguata conoscenza dell’uso delle apparecchiature e applicazioni informatiche più diffuse.  

 Buona autonomia e capacità di relazione; 

 Predisposizione a lavorare in posizione di staff con un team di collaboratori; 

 I requisiti richiesti devono essere auto dichiarati ai sensi degli artt. 46 e 47 del DPR n.445/2000. 

In caso di dichiarazioni mendaci si procederà secondo quanto previsto dal citato DPR.  

 

TERMINI E MODALITÀ DI PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE 

La partecipazione alla selezione avviene mediante presentazione di domanda in carta semplice, 

redatta secondo lo schema allegato al presente avviso, riportando tutte le indicazioni ed i dati in essa 

contenuti. 

Il candidato dovrà autocertificare, sotto la propria responsabilità nella domanda di partecipazione alla 

selezione, debitamente sottoscritta, il possesso dei requisiti prescritti e dichiarati. Alla domanda 

dovrà, inoltre, essere allegato, pena l’esclusione, il proprio curriculum vitae, debitamente datato e 

sottoscritto, che dovrà contenere l’esplicita ed articolata enunciazione dei titoli di studio posseduti, 

delle attività svolte, dell’esperienza acquisita. 

Il curriculum vitae potrà essere corredato, a scelta del candidato, della relativa documentazione 

probatoria o di supporto. 

In calce alla domanda ed al curriculum vitae allegato dovrà essere apposta la firma in originale e per 

esteso del candidato, senza necessità di autenticazione. 

Alla domanda ed al curriculum dovrà essere allegata, pena l’esclusione, una copia di un documento 

di riconoscimento in corso di validità legale. 

La domanda ed il curriculum dovranno essere spediti tramite raccomandata A/R o consegnati a mano 

o inviati a mezzo pec all’indirizzo: protocollo@pec.comarzachena.it)presso l’Ufficio del protocollo 

generale del Comune di Arzachena, via Firenze 2, 07021 Arzachena, entro le ore 13:00 del giorno 

29.11.2017. 

Il soggetto che invia la domanda attraverso il servizio postale è responsabile dell’arrivo o meno del 

plico presso il protocollo Comunale entro la data sopra indicata. L’Amministrazione non assume 

responsabilità per la dispersione delle domande o di comunicazioni dipendenti da inesatta indicazione 

del recapito da parte del concorrente oppure da mancata o tardiva comunicazione del cambiamento 

dell’indirizzo indicato nella domanda, né per eventuali disguidi postali o telegrafici o comunque 

imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o forma maggiore. 

 

VALUTAZIONE DEI CURRICULA E SCELTA DEI CANDIDATI 

La scelta del candidato sarà effettuata direttamente dal Sindaco fra coloro che, in possesso dei requisiti 

richiesti, abbiano manifestato interesse mediante presentazione di formale domanda con allegato 

curriculum. Il Sindaco sceglierà il nominativo cui affidare l’incarico adottando apposito 

provvedimento sulla base delle esperienze professionali maturate in rapporto al contenuto 

dell'incarico da assegnare, accertando il grado di aderenza delle conoscenze, delle capacità e delle 



 

  

attitudini professionali possedute dal candidato in funzione della figura professionale ricercata, ed in 

particolare la scelta verterà sui seguenti argomenti: 

 esperienze di servizio e professionali connessi alla posizione da coprire. 

 capacità di relazione e predisposizione a lavorare in posizione di staff all’interno di un team di 

collaboratori; 

E’ facoltà del Sindaco, ai fini della propria scelta, sottoporre i candidati ad un colloquio preliminare, 

volto a valutare l’esperienza e le qualità professionali possedute per il posto da ricoprire. 

La valutazione operata ad esito della selezione condotta è intesa esclusivamente ad individuare la 

parte contraente legittimata alla stipula del contratto individuale di lavoro subordinato a tempo 

determinato e, pertanto, non dà luogo alla formazione di alcuna graduatoria di merito comparativo. 

Inoltre la selezione per il conferimento dell’incarico in argomento non assume caratteristiche 

concorsuali e non determina alcun diritto al posto da ricoprire. 

L’acquisizione delle candidature non comporterà alcun obbligo specifico da parte del Comune di 

Arzachena, né comporterà l’attribuzione di alcun diritto dei candidati in ordine all’eventuale 

assunzione. 

DURATA DEL CONTRATTO 

L’incarico ha natura temporanea, mediante stipula di contratto a tempo a tempo pieno e determinato, 

ai sensi dell’art. 90 del D.Lgs. n.267/2000, con durata dalla data di sottoscrizione del contratto e fino 

al 31.12.2018, prorogabile, e comunque non oltre la durata del mandato del Sindaco. L’incarico può 

essere revocato in qualunque momento, per i seguenti motivi: 

- inosservanza delle direttive del Sindaco e mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati; 

- inadempienza grave e reiterata; 

- pubblico interesse; 

- in tutti i casi previsti dalla legge e dai Contratti Collettivi Nazionali - Regioni Enti Locali. 

- nel caso in cui innovazioni del quadro normativo, in materia di personale e in materia finanziaria, 

possano determinare limitazioni o vincoli rilevanti che ne pregiudichino la prosecuzione. 
 

TRATTAMENTO ECONOMICO 

Il profilo professionale è di Istruttore Amministrativo, cat. C, posizione economica C1. Allo stesso è 

assegnato il trattamento economico e normativo previsto dal vigente CCNL degli EE.LL.. 
 

INFORMATIVA PER LA TUTELA DELLA SICUREZZA DEI DATI 

Ai sensi del D.Lgs. 196/2003 si informano i concorrenti che i dati personali forniti dagli aspiranti o 

acquisiti d’ufficio saranno raccolti, in archivio cartaceo e informatico, presso questo Ente per le 

finalità inerenti la gestione della procedura, e saranno trattati a seguito di eventuale instaurazione del 

rapporto di lavoro per la gestione dello stesso. 
 

AVVERTENZE GENERALI 

L’Amministrazione comunale garantisce la pari opportunità tra uomini e donne per l’accesso al 

lavoro. L’Ente si riserva di modificare, prorogare o eventualmente revocare il presente avviso a suo 

insindacabile giudizio. 

Il presente avviso di selezione costituisce lex specialis e pertanto la partecipazione comporta 

implicitamente l’accettazione senza riserva alcuna di tutte le disposizioni ivi contenute. 

Per quanto non espressamente previsto nel presente avviso si fa riferimento a quanto disposto dalla 

normativa vigente in materia e dagli specifici Regolamenti Comunali. 

DISPOSIZIONI FINALI 

Il presente bando, completo di fac simile di domanda (allegato A) di partecipazione, è pubblicato per 

7 (Sette) giorni sul sito www.comunediarzachena.it  nonché all’Albo Pretorio on-line dell’Ente. 
Le domande dovranno pervenire entro le ore 13:00 del giorno 29.11.2017. 

 

Arzachena, 21.11.2017                               

 

Il Dirigente del Settore 1 

Dott.ssa Piera Mureddu 
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ALLEGATO A – DOMANDA DI PARTECIPAZIONE ALLA SELEZIONE PUBBLICA PER 

L’ASSUNZIONE DI UN ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO, CAT. C1, DA DESTINARE ALL’UFFICIO DI 

STAFF DEL SINDACO, AI SENSI DELL’ARTICOLO 90 DEL D. LGS. N. 267/2000 E 28 DEL 

REGOLAMENTO COMUNALE SULL’ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI 

 

Al Sig. Sindaco del Comune di Arzachena 

 

 

OGGETTO: Conferimento incarico nell’Ufficio di Staff del Sindaco. Domanda di partecipazione. 

 

Il/la sottoscritto/a _________________________, nato/a a __________________ il _____________, 

residente a _______________________________( prov. _____ ) cap. ______  

in Via______________________________________, n. _____  

recapito telefonico/cellulare__________________        mail ____________________________ 

Recapito a cui deve essere inviata ogni comunicazione relativa alla presente procedura (solo se 

diverso dalla residenza)_____________________________________________ 

 

C H I E D E 

 

Di essere ammesso/a alla selezione per il conferimento di un incarico di collaboratore presso l’Ufficio 

di Staff del Sindaco, con profilo di “Istruttore Amministrativo cat. C1” a tempo determinato e a tempo 

pieno, quale supporto agli organi di direzione politica; 

A tal fine, consapevole delle responsabilità penali, come prevede l’art. 76 del DPR 445/2000, in caso 

di dichiarazione mendace, nonché del fatto, visti gli artt. 71 e 75 del citato DPR, che l’accertamento 

della non veridicità del contenuto della dichiarazione comporta la decadenza dai benefici conseguenti 

al provvedimento emanato sulla base della dichiarazione stessa. 

 

D I C H I A R A (ai sensi degli artt. 46 e 47 del DPR n. 445/2000) 

 Di essere in possesso del diploma di scuola media superiore secondo le indicazioni previste dal 

bando; 

 Di essere in possesso della cittadinanza ________________________; 

 Di essere in regolare posizione nei confronti degli obblighi di leva (solo per coloro che ne risultino 

soggetti); 

 Di essere iscritto nelle liste elettorali del Comune di ____________________; ovvero di non 

essere iscritto nelle liste elettorali del Comune di _________________ per i seguenti motivi 

________________________________; 

 Di godere dei diritti civili e politici, in Italia o nello Stato di appartenenza; 

 Di non essere in rapporti di parentela o affinità sino al quarto grado con il Sindaco, il Presidente 

del Consiglio comunale e gli Assessori; 

 Di non essere  interdetto o sottoposto a misure che escludano secondo le leggi vigenti dalla nomina 

agli impieghi presso le pubbliche amministrazioni; 

 Di non essere stato destituito, dispensato o licenziato dall’impiego presso una pubblica 

amministrazione per persistente insufficiente rendimento ovvero non essere stato dichiarato 

decaduto da un impiego statale; 

 

 



 

  

 

 

 Di non aver riportato condanne penali né avere procedimenti penali in corso (in caso contrario 

indicare in modo dettagliato tutti i dati: reato, autorità presso la quale pende il giudizio, estremi 

della sentenza a carico, etc.); 

 Di avere un adeguato possesso di conoscenza dell’uso delle apparecchiature e delle applicazioni 

informatiche più diffuse (quali ambiente Windows, applicativi MS Office e/o Open office, etc.), 

posta elettronica, internet. 

 Di essere in possesso dell’idoneità psicofisica all’impiego; 

 Di autorizzare il Comune di Arzachena unicamente per le finalità ed adempimenti connessi e 

derivanti dall’espletamento della procedura di conferimento dell’incarico in oggetto, al trattamento 

dei dati personali ai sensi del D. Lgs. n. 196/2003 e di essere a conoscenza dei diritti previsti 

nell’art. 7 del decreto medesimo. 

 Di aver preso visione ed accettare in modo pieno ed incondizionato le disposizioni dell’avviso 

pubblico per il conferimento dell’incarico. 

 

_____________________, lì ___________ 

 

 

FIRMA 

_______________________ 

 

 

Allegati: 

1. Fotocopia di un documento di riconoscimento in corso di validità; 

2. Curriculum Vitae datato e sottoscritto.    

 


