
CITTÀ DI CIVITAVECCHIA

Città Metropolitana di Roma Capitale
 
_______

CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER LA COPERTURA DI N. 6 POSTI A TEMPO
PIENO ED INDETERMINATO DI “ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO” - AREA DEGLI
ISTRUTTORI, di cui: n. 2 posti con riserva prioritaria ai militari volontari delle forze armate
congedati  senza demerito ex art.  1014 D.lgs.  66/2010 e n. 1 posto con riserva a favore degli
operatori volontari che hanno concluso il servizio civile universale ai sensi dell’art.18, comma 4,
D.lgs. 40/2017.

IL DIRIGENTE

VISTO il decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, recante “Norme generali sull’ordinamento del la-
voro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche”;

VISTO il decreto-legge 31 agosto 2013, n. 101, convertito, con modificazioni, dalla legge 30 ottobre
2013, n.125, recante “Disposizioni urgenti per il perseguimento di obiettivi di razionalizzazione delle
pubbliche amministrazioni”; 

VISTO il decreto legislativo 25 maggio 2017, n. 75, recante “Modifiche e integrazioni al decreto legi-
slativo 30 marzo 2001, n. 165, ai sensi degli articoli 16, commi 1, lettera a), e 2, lettere b), c), d) ed e)
e 17, comma 1, lettere a), c), e), f), g), h), l) m), n), o), q), r), s) e z), della legge 7 agosto 2015, n. 124,
in materia di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche”; 

VISTO il decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 487, concernente il “Regolamen-
to recante norme sull’accesso agli impieghi nelle Pubbliche Amministrazioni e le modalità di svolgi-
mento dei concorsi, dei concorsi unici e delle altre forme di assunzione nei pubblici impieghi”; 

VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei ministri 7 febbraio 1994, n. 174, concernente il
“Regolamento recante norme sull'accesso dei cittadini degli Stati membri dell’Unione europea ai posti
di lavoro presso le amministrazioni pubbliche”; 

VISTO il decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, recante “Testo Unico delle leggi sull’ordinamen-
to degli Enti locali”; 

VISTO il decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33, recante “Riordino della disciplina riguardante il di-
ritto di accesso civico e gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte
delle pubbliche amministrazioni”; 

VISTO il decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, recante il “Codice in materia di protezione dei
dati personali”; 

VISTO il regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016 rela-
tivo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla li-
bera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE (regolamento generale sulla protezione
dei dati;

VISTO  il  decreto  legislativo  18  maggio  2018,  n.  51,  recante  “Attuazione  della  direttiva  (UE)
2016/680 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 aprile 2016, relativa alla protezione delle
persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali da parte delle autorità competenti a fini
di prevenzione, indagine, accertamento e perseguimento di reati o esecuzione di sanzioni penali, non-
ché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la decisione quadro 2008/977/GAI del Consiglio”; 



VISTO il decreto 9 novembre 2021 del Ministro per la pubblica amministrazione, di concerto con il
Ministro del lavoro e delle politiche sociali e il Ministro per le disabilità, concernente le modalità di
partecipazione  ai  concorsi  pubblici  per  i  soggetti  con disturbi  specifici  di  apprendimento  ai  sensi
dell’articolo 3, comma 4-bis, del decreto-legge 9 giugno 2021, n. 80, convertito con modificazioni
dalla legge 6 agosto 2021, n. 113;

VISTO il decreto legislativo 15 marzo 2010 n. 66, recante «Codice dell'ordinamento militare» e, in
particolare, gli articoli 678 e 1014 rubricati, rispettivamente, «Incentivi per il reclutamento degli uffi-
ciali ausiliari» e «Riserve di posti nel pubblico impiego», ai sensi dei quali:
• il 30% dei posti nei concorsi per l'assunzione di personale non dirigente nelle pubbliche amministra-
zioni è riservato ai volontari in ferma breve e ferma prefissata delle Forze armate congedati senza de-
merito ovvero durante il periodo di rafferma, ai volontari in servizio permanente e anche agli ufficiali
di complemento in ferma biennale e agli ufficiali in ferma prefissata che hanno completato senza de-
merito la ferma contratta, se in possesso dei requisiti previsti dal bando;
• se le riserve non possono operare integralmente o parzialmente, perché danno luogo a frazioni di po-
sto, tali frazioni si cumulano con le riserve relative ai successivi concorsi per l'assunzione di personale
non dirigente banditi dalla medesima Amministrazione;

VISTO l'articolo 18, comma 4, del decreto legislativo 6 marzo 2017, n. 40, che prevede che:
• a favore degli operatori volontari che hanno concluso il servizio civile universale senza demerito è
riservata una quota pari al 15 % dei posti nei concorsi per l'assunzione di personale non dirigenziale
indetti dalle amministrazioni pubbliche di cui all'articolo 1, comma 2, del decreto legislativo 30 marzo
2001, n. 165, dalle aziende speciali e dagli enti di cui al testo unico delle leggi sull'ordinamento degli
enti locali, di cui al decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, fermi restando i diritti dei soggetti
aventi titolo all'assunzione ai sensi della legge 12 marzo 1999, n. 68, e tenuto conto dei limiti previsti
dall'articolo 5, primo comma, del testo unico delle disposizioni concernenti lo statuto degli impiegati
civili dello Stato, di cui al decreto del Presidente della Repubblica 10 gennaio 1957, n. 3, e dall'artico-
lo 52, comma 1-bis, del citato decreto legislativo n. 165 del 2001;
• se la riserva non può operare integralmente o parzialmente, perché dà luogo a frazioni di posto, tali
frazioni si cumulano con le riserve relative ai successivi concorsi per l'assunzione di personale non di-
rigenziale banditi dalla medesima amministrazione;

PRESO atto che per l’Area degli Istruttori, alla data del 31 dicembre 2024, la percentuale di rappre-
sentatività del genere maschile è pari al 19,86% e quella del genere femminile è pari al 30,50 % e che
pertanto, risultando il differenziale tra i generi non superiore al 30%, in relazione alla presente proce-
dura concorsuale non si applica il titolo di preferenza in favore del genere meno rappresentato di cui
all'articolo 6 del DPR 9 magio1994 n. 487 come modificato dal DPR 16/06/2023 n. 82;

VISTO il decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, recante il “Codice dell’amministrazione digitale”; 

VISTO il decreto legislativo 11 aprile 2006, n. 198, recante il “Codice delle pari opportunità tra uomo
e donna, a norma dell’articolo 6 della legge 8 novembre 2005, n. 246”; 

CONSIDERATO che è stata già espletata la procedura di mobilità obbligatoria preventiva ex art.34-
bis, del D.lgs n.165/2001 e ss.mm.ii, giusta nota prot. 34205 del 18.04.2025;

VISTO il Regolamento delle procedure di concorso, selezione e accesso all’impiego del Comune di
Civitavecchia approvato con Deliberazione di Giunta Comunale n.191 del 31.10.2023;

VISTA la determinazione dirigenziale n.  5018 del 3/11/2025  che approva il presente bando.

RENDE NOTO

che è indetto un bando di concorso pubblico per soli esami per la copertura di n. 6 posti a tempo pieno
ed indeterminato di “ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO” - AREA DEGLI ISTRUTTORI, di cui:
n.2 posti con riserva prioritaria ai militari volontari delle forze armate congedati senza demerito ex



art.1014 D.lgs. 66/2010 e n. 1 posto con riserva a favore degli operatori volontari che hanno concluso
il servizio civile universale ai sensi dell’art.18, comma 4, D.lgs. 40/2017;

Non è prevista alcuna quota di riserva in favore degli appartenenti alle categorie di cui alla Legge
68/1999, in quanto il Comune di Civitavecchia risulta adempiente per le quote d’obbligo occupaziona-
li, come risulta dal prospetto informativo online relativo riferito al 31 dicembre 2024 e comunicazione
art 39-quater Legge 68/1999, inviate al Ministero del Lavoro e delle Politiche sociali;

La presente procedura concorsuale determina una frazione di riserva, ai sensi dell’art. 1014, comma 4
e dell’art. 678, comma 9 del D.lgs n.66 del 2010, pari a 1,80 unità in favore dei volontari delle forze
armate che sommata a precedenti cumuli di frazioni (0,60) determina una quota pari a 2,40. A tal ulti-
mo proposito, pertanto, n.2 posti saranno riservati prioritariamente ai volontari delle FF.AA.  e la quo-
ta pari a 0,40 verrà cumulata ad altre frazioni che si dovessero generare nelle nuove procedure concor-
suali che l’Ente andrà a bandire;

La presente procedura concorsuale, inoltre, determina una frazione di riserva di posto pari a 0,90 unità
che sommata ai precedenti cumuli di frazioni (0,60) determina una quota pari a 1,50. A tal ultimo pro-
posito, pertanto, n.1 posto sarà riservato prioritariamente   in favore degli operatori volontari che han-
no concluso il servizio civile universale senza demerito, ai sensi dell'articolo 18, comma 4, D.Lgs 6
marzo 2017, n. 40, così come modificato dall’art.1, comma 9 bis, del D.L. n. 44/2023 convertito in
L.n.74 del 21/6/2023 e la quota pari a 0,50 verrà cumulata ad altre frazioni che si dovessero generare
nelle nuove procedure concorsuali che l’Ente andrà a bandire;

É garantita pari opportunità tra uomini e donne per l’accesso al lavoro, ai sensi del D.Lgs. 198/2006 e 
dell’art. 57 del D.Lgs. n. 165/2001;

Il presente bando costituisce lex specialis del concorso, pertanto, la partecipazione allo stesso compor-
ta implicitamente l’accettazione, senza alcuna riserva, di tutte le disposizioni ivi contenute.

ART. 1 – COMPETENZE RICHIESTE

Il profilo professionale è quello di Istruttore Amministrativo, ascritto all’Area degli Istruttori del nuo-
vo sistema di  classificazione del  C.C.N.L.  relativo al  Comparto Funzioni Locali.  Appartengono a
quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi contabili e tecnici e nei siste-
mi di erogazione dei servizi 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 è chiamato a valutare nel merito i casi concreti e ad interpretare le istruzioni operative.
Risponde, inoltre, dei risultati nel proprio contesto di lavoro.

 Specifiche professionali:

 • conoscenze teoriche esaurienti; 

• capacità pratiche necessarie a risolvere problemi di media complessità, in un ambito specializzato di
lavoro;

 • responsabilità di procedimento o infraprocedimentale con eventuale responsabilità di coordinare il
lavoro dei colleghi.

 Requisiti di base per l’accesso all’Area degli Istruttori: diploma di scuola secondaria di secondo gra-
do.

Il dipendente è adibito alle mansioni per le quali è stato assunto o alle mansioni equivalenti nell’ambi-
to dell’Area di inquadramento, come previsto dal comma 1 (prima parte) dell’art.  52 del D.lgs. n.
165/2001 e dall’art. 24, comma 4, del CCNL 16/11/2022, fatte salve quelle per il cui espletamento sia-
no richieste specifiche abilitazioni professionali. L’assegnazione di mansioni equivalenti nell’ambito
dell’Area di inquadramento, rappresentano espressione del potere direttivo del datore di lavoro, con ri-
ferimento alle esigenze organizzative e produttive dell’Ente.



ART. 2 – REQUISITI RICHIESTI PER L’AMMISSIONE

Per la partecipazione al concorso è richiesto il possesso dei seguenti requisiti: 

A. REQUISITI GENERALI

1. essere cittadini italiani; oppure cittadini di Stato membro dell'Unione Europea (U.E.) 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; o cittadini di uno Stato extra U.E. titolari
del permesso di soggiorno per soggiornanti di lungo periodo o titolari dello status di rifu-
giato o dello status di protezione sussidiaria, ai sensi delle vigenti norme di legge. I sogget-
ti non italiani devono dichiarare di avere una conoscenza della lingua italiana, adeguata
allo svolgimento delle prove concorsuali, da accertarsi durante il colloquio di selezione; 

2. maggiore età, non essere collocato in quiescenza, a qualunque titolo, e non aver raggiunto
il limite ordinamentale per il collocamento a riposo per raggiunti limiti di età; 

3. idoneità psico-fisica piena ed incondizionata all’impiego ed alle mansioni proprie del profi-
lo professionale da rivestire ex DPR 3 maggio 1957 n. 686. Ai sensi del D.lgs. n. 81 del
9.4.2008 e s.m.i. – art. 41 - comma 2 – il candidato sarà sottoposto a visita medica intesa a
constatare l’idoneità alla mansione cui lo stesso sarà destinato. Il giudizio positivo del me-
dico competente sarà indispensabile ai fini dell’assunzione, diversamente, nel caso di esito
negativo dell'accertamento sanitario, non si darà luogo al perfezionamento della nomina,
senza rimborso o indennizzi agli interessati.  La mancata presentazione alla visita medica,
senza giustificato motivo, comporta la rinuncia al posto messo a selezione;

4.  godimento dei diritti civili e politici;

5.   non essere stati destituiti dall'impiego ovvero licenziati per motivi disciplinari oppure di-
spensati  dall’impiego  presso  una pubblica  amministrazione  per  persistente  insufficiente
rendimento. Di non essere stati inoltre dichiarati decaduti da un impiego statale a seguito
dell’accertamento che l’impiego stesso è stato conseguito mediante la produzione di docu-
menti falsi o viziati da invalidità non sanabile. Nei casi di destituzione, licenziamento o di-
spensa dall’impiego devono essere espressamente indicate le cause e le circostanze del
provvedimento;

6. non aver riportato condanne penali passate in giudicato né avere procedimenti penali in
corso che impediscano, ai sensi delle vigenti disposizioni, la costituzione del rapporto di la-
voro con la Pubblica Amministrazione, di cui al Libro II, Titolo II, Capo I del c.p.;

7. per gli aspiranti di sesso maschile nati entro il 31/12/1985, posizione regolare nei riguardi
degli obblighi imposti dalla legge sul reclutamento militare;

8. adeguata conoscenza della lingua italiana;

9 non  trovarsi  in  condizioni  di  inconferibilità  o  incompatibilità  di  incarichi  presso  una
pubblica Amministrazione, come disposto dal Dlgs. N.39/2013 e ss.mm.ii..

B. REQUISITI SPECIFICI

1) Essere in possesso del titolo di studio di diploma di Scuola Secondaria di II Grado (maturità
quinquennale)  rilasciato  da  Istituto  riconosciuto  dall’ordinamento  scolastico  italiano.  Per  i
candidati in possesso di un titolo di studio conseguito all’estero, l’assunzione sarà subordinata
al rilascio, da parte delle autorità competente, del provvedimento di equivalenza del titolo di
studio posseduto, al titolo di studio richiesto dal presente bando, così come previsto dall’art. 38
del  D.Lgs.  165/01;  in  tal  caso  il  candidato  deve  espressamente  dichiarare,  nella  propria
domanda di partecipazione, di aver avviato l’iter procedurale,  per l’equivalenza del proprio



titolo di studio, previsto dalla richiamata normativa;

2) versamento dei diritti di partecipazione fissati in Euro 10,33, non rimborsabile.  Il pagamen-
to dovrà essere effettuato attraverso il portale dei pagamenti InPA nella sezione dedicata, in
fase di presentazione istanza;

3) i candidati aventi titolo a partecipare al Concorso fruendo della riserva di legge di cui agli
artt. 1014 co. 1 - lettera b) e 678 comma 9) del Decreto Legislativo n. 66/2010 e s.m.i., dovran-
no dichiarare inoltre sulla domanda di partecipazione il possesso di uno dei seguenti requisiti:
• essere volontario in ferma breve o ferma prefissata delle Forze Armate, congedato senza de-

merito; 
• essere Ufficiale di complemento in ferma biennale o Ufficiale in ferma prefissata e di aver
completato senza demerito la ferma contratta; 
avendo cura di indicare inoltre le seguenti informazioni: 
• la Forza Armata ove ha prestato servizio; 
• data di decorrenza giuridica di arruolamento, l’eventuale data di congedo/rafferma/fine ferma
nonché eventuali richiami in servizio o di incorporamento. 
I candidati che abbiano svolto più periodi di servizio dovranno indicare le date di incorpora-
mento, di fine ferma o di rafferma di ogni singolo periodo svolto, anche se riferito a diversi ar-
ruolamenti. Si precisa che la riserva opererà soltanto nel caso in cui i concorrenti aventi diritto
risultino idonei nella graduatoria di merito;

4)  i  candidati  aventi  titolo  a  partecipare  al  Concorso fruendo della  riserva di  legge  di  cui
dell’art.18 comma 4 del  D.Lgs 40/ 2017, come riformato dal D.L.44/2023, convertito dalla
L.74/2023, dovranno dichiararla al momento della presentazione della domanda di partecipa-
zione al concorso allegando alla stessa la documentazione attestante il possesso del requisito.
Per avere diritto alla riserva, si deve essere in possesso dell’attestazione scaricabile dal sito del
Dipartimento delle Politiche Giovanili. Si precisa che la riserva opererà soltanto nel caso in cui
il concorrente avente diritto risulti idoneo nella graduatoria di merito.

Il mancato possesso di uno o più requisiti previsti dal presente bando preclude la possibilità di
partecipare  al  concorso  pubblico.  L’accertamento  della  mancanza  dei  requisiti  prescritti  per
l’ammissione alla selezione comporta, in qualunque tempo, l’esclusione dalla procedura selettiva o la
decadenza dall’eventuale assunzione. I requisiti richiesti dal presente articolo devono essere posse-
duti  sia  alla  data  di  scadenza del  termine  stabilito  per  la  presentazione delle  domande,  sia
all’atto della sottoscrizione del contratto di lavoro.

ART. 3 - ESCLUSIONE DAL CONCORSO

Non è sanabile e comporta l’esclusione automatica dal concorso:
- la mancanza dei requisiti di ammissione alla selezione disciplinati al punto 2 del presente bando;
- la non presentazione alle prove nei luoghi, alle date, negli orari e secondo le modalità stabilite;
- il mancato versamento dei diritti per la partecipazione al concorso fissati in Euro 10.33 entro il termi-
ne previsto dal bando.

ART. 4 - PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE, TERMINI E MODALITA’

Le  domande  di  partecipazione  alla  presente  procedura  di  concorso  dovranno  essere  presentate
esclusivamente tramite il portale del Reclutamento InPA, al link: https://www.inpa.gov.it/ , a partire
dal giorno 10 NOVEMBRE 2025.

Non verranno prese in considerazione domande trasmesse in forma diversa da quella descritta.
E 'prevista la possibilità per il candidato di modificare o integrare la domanda fino alla data di sca-
denza del presente bando, anche se già precedentemente inviata; in tal caso, sarà presa in considera-
zione esclusivamente l’ultima domanda presentata in ordine di tempo.
Le dichiarazioni rese dal candidato avranno valore di autocertificazione ai sensi del DPR 445/2001 e
ss.mm.ii. L’Amministrazione si riserva la facoltà di verificare d’ufficio la veridicità delle dichiara-
zioni rese.



Fermo restando quanto previsto dal D.P.R. n. 445/2000 in ordine alle sanzioni penali in caso di di-
chiarazioni mendaci, qualora dagli accertamenti effettuati emerga la non veridicità del contenuto del-
le dichiarazioni, verrà disposta l’esclusione del dichiarante dalla presente procedura.
La compilazione e l’invio della domanda devono essere completati, a pena di inammissibilità, sul
portale InPA https://www.inpa.gov.it/.
Termine perentorio di presentazione della domanda è il giorno 01 DICEMBRE 2025 fino alle
ore 12.00 a pena di inammissibilità.
I candidati interessati a partecipare alla presente procedura dovranno accedere al suddetto portale di
Reclutamento ed effettuare la registrazione inserendo le informazioni richieste ed inviare la propria
candidatura. La registrazione al portale è gratuita e può essere realizzata esclusivamente mediante i
sistemi di identificazione di cui all’art. 64, commi 2 quater e 2 nonies, del D.Lgs.n.82/2005 (SPID,
CNS e CIE).
Al termine della compilazione, dopo aver eseguito l'invio, il portale consente di scaricare un riepilo-
go della domanda stessa. A tale riepilogo sarà attribuito un codice ID associato in maniera univo-
ca alla singola candidatura. L'ID sarà utilizzato dall'Ente in tutte le comunicazioni e pubblica-
zioni future per la presente procedura concorsuale.

Si consiglia di accreditarsi per tempo sul portale del Reclutamento InPa al fine di non rischiare il
mancato rispetto del termine di scadenza per eventuali problemi nella creazione del proprio profilo.

La domanda dovrà essere redatta secondo il Format di candidatura presente sul portale.
In  caso  di  malfunzionamento,  parziale  o  totale  della  piattaforma  digitale,  accertato
dall'amministrazione che impedisca l'utilizzazione della stessa per la presentazione della domanda di
partecipazione, è prevista una proroga del termine di scadenza per la presentazione della domanda
corrispondente a quello della durata del malfunzionamento. 
Ai fini della presentazione della domanda, tutte le sezioni devono esser completate, pena impossibilità
di trasmettere regolarmente la propria candidatura.

La domanda consente di inserire ulteriori allegati evidenziando la checkbox denominata   Certificazio-
ni gravidanza-altra documentazione  ,  una volta fleggata la suddetta casella il sistema chiederà ne-
cessariamente di inserire un allegato per concludere la domanda, in caso contrario la domanda non ne-
cessiterà di allegati.

 Tipologia documentazione da allegare:

•  eventuale documentazione attestante lo stato di gravidanza-patologie dello stato di gravidan-
za-  allattamento;

•  eventuali ulteriori dichiarazioni e/o documenti utili al candidato (ad esempio titoli che danno
diritto alla preferenza ai sensi dell’art. 5, comma 4, del D.P.R. n. 487/1994 oppure dichiara-
zione sostitutiva dello stesso). 

La fase finale della compilazione della domanda, ovvero la sezione “verifica ed invio”, permette di
verificare di aver correttamente compilato tutte le sezioni dell’istanza nel portale, di inoltrare la stessa
e contestualmente di scaricare il file PDF generato da sistema, con contestuale creazione del codice ID
attraverso cui il candidato sarà identificato in tutte le pubblicazioni che lo riguardano nella presente
procedura concorsuale.

Ai sensi dell’art. 1, della Legge 23.08.1988, n. 370 e ss.mm.ii., la domanda di partecipazione ed i rela-
tivi documenti non sono soggetti all’imposta di bollo.

L’Amministrazione non assume responsabilità per i disguidi causati dal malfunzionamento del Portale
InPA o da caso fortuito, forza maggiore o inesatta o non chiara trascrizione, da parte del candidato, dei
dati anagrafici, dell’indirizzo di residenza o di posta elettronica, anche nel caso in cui la casella di po-
sta elettronica indicata dal candidato non sia in grado di ricevere messaggi. È pertanto onere del candi-
dato comunicare qualunque cambiamento dei predetti recapiti.  In caso di dichiarazioni mendaci, si
procederà  con  provvedimento  motivato  all’esclusione  del  dipendente  secondo  quanto  previsto
dall’art.76 del D.P.R. n.445/2000.



È facoltà dell’Amministrazione chiedere la regolarizzazione della documentazione. Qualora le dichia-
razioni presentassero delle irregolarità rilevabili d’ufficio, non costituenti falsità, ovvero fossero in-
complete oppure la documentazione eventualmente esibita dall’interessato non fosse conforme alla di-
chiarazione, il Servizio Risorse Umane darà comunicazione all’interessato di tali irregolarità e del ter-
mine perentorio entro cui sanarle.

La registrazione al Portale comporta il consenso al trattamento dei dati personali nel rispetto della di-
sciplina del regolamento (UE) n. 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 aprile 2016
e del D. Lgs. 30 giugno 2003, n. 196.

ART. 5 - ELEMENTI DA DICHIARARE NELLA DOMANDA

Nella  domanda,  redatta  secondo  il  Format  di  candidatura  presente  sul  portale  InPa,  i  candidati
dovranno dichiarare, sotto la propria responsabilità, ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. n° 445 del
28.12.2000:
 1. le complete generalità, con indicazione del luogo, data di nascita, codice fiscale, della residenza e
domicilio, se diverso dalla residenza, del recapito telefonico. Altresì,  è obbligatorio il possesso di
un indirizzo Pec personale e valido per inoltrare e ricevere qualsiasi tipo di informazione inerente la
presente procedura, da indicarsi nella domanda di partecipazione. La variazione dei recapiti telematici
dichiarati deve essere comunicata tempestivamente all'Amministrazione. Questa Amministrazione si
riterrà  autorizzata  ad  inviare  eventuali  comunicazioni  relative  al  concorso  all’indirizzo  mail
dichiarato dal candidato nella domanda; il candidato si impegna a mantenere attivo tale canale di
comunicazione;
2. di non aver subito condanne penali e non aver procedimenti penali in corso che impediscano la
prosecuzione del rapporto d’impiego con la Pubblica Amministrazione, o, in caso affermativo, le
eventuali condanne penali e gli eventuali carichi pendenti;
3. il possesso dell’idoneità psico-fisica all’impiego ed alle mansioni proprie previste per il profilo
professionale da ricoprire;
4. non trovarsi  in condizioni di  inconferibilità  o incompatibilità  di  incarichi  presso una pubblica
Amministrazione, come disposto dal D.lgs. N.39/2013 e ss.mm.ii.;
5. l'eventuale possesso di titoli che conferiscono:
- il diritto alla riserva
- la preferenza a parità di punteggio ai sensi della normativa vigente, con specificazione dei titoli
stessi (si veda art. 10). 
6.  L’omessa  dichiarazione del  possesso  di titoli  che danno diritto  alle  preferenze/riserve  di
legge, anche se posseduti entro la data di scadenza del bando, esclude il candidato dal beneficio.

In fase di compilazione della domanda:
 a) per i candidati con disabilità che ne abbiano necessità, sarà possibile specificare la richiesta di
eventuali ausili e/o tempi aggiuntivi di cui necessitano per lo svolgimento della prova scritta e orale
e,  nel  caso,  i  candidati  sono  tenuti  ad  allegare  nella  sezione  “Allegati”  del  portale,  apposita
documentazione  relativa  alla  disabilità,  rilasciata  dalla  competente  ASL  di  riferimento  o  da
equivalente  struttura  pubblica.  La  concessione  e  l’assegnazione  di  ausili  e/o  tempi  aggiuntivi  è
determinata  ad  insindacabile  giudizio  della  Commissione  esaminatrice  sulla  scorta  della
documentazione prodotta dal candidato. In ogni caso, i tempi aggiuntivi non eccederanno il 50% del
tempo assegnato per la prova. Tutta la documentazione di  supporto alla dichiarazione resa dovrà
essere caricata sul Portale “InPA”. Il mancato inoltro di tale documentazione non consentirà all’Ente
di fornire adeguatamente l’assistenza richiesta;
b)  i  candidati  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
dovrà  essere  opportunamente  documentata  ed  esplicitata  con  apposita  dichiarazione  resa  dalla
commissione medico-legale dell’ASL di riferimento o da equivalente struttura pubblica. L’adozione
delle richiamate misure sarà determinata a insindacabile giudizio della commissione esaminatrice,
sulla scorta della documentazione esibita e dell’esame obiettivo di ogni specifico caso e comunque
nell’ambito delle modalità individuate dal decreto 9 novembre 2021 del Ministro per la pubblica
amministrazione. In ogni caso, i tempi aggiuntivi non eccederanno il 50% del tempo assegnato per la



prova. Tutta la documentazione di supporto alla dichiarazione resa dovrà essere allegata nella sezione
“Allegati” del Portale “InPA” durante la fase di inoltro della candidatura. Il mancato inoltro di tale
documentazione non consentirà all’ Ente di fornire adeguatamente l’assistenza richiesta.

Sarà 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.
 In  nessun  caso  il  ricorrere  di  tali  condizioni  comprometterà  la  partecipazione  al  concorso.  Le
candidate in stato di gravidanza o allattamento potranno specificare la propria condizione in apposito
spazio  disponibile  sul  format  elettronico,  evidenziando  la  checkbox  denominata  Certificazioni
gravidanza-altra documentazione del  Portale “InPA” durante la fase di  inoltro candidatura.  La
commissione  esaminatrice,  preso  atto  della  documentazione  pervenuta,  a  insindacabile  giudizio,
adotterà le misure organizzative più idonee secondo quanto previsto dalla normativa vigente e senza
pregiudicare la conclusione tempestiva della procedura.

ART. 6 - COMUNICAZIONI

Tutte le comunicazioni relative alla procedura del presente avviso, anche la convocazione alle prove
d’esame, avverranno  attraverso il portale  InPa :  https://www.inpa.gov.it/  e sul sito del Comune di
Civitavecchia all’indirizzo https://civitavecchia.portaleamministrazionetrasparente.it/pagi-
na639_bandi-di-concorso.html - nella sezione Amministrazione trasparente – bandi di concorso e av-
visi- CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER LA COPERTURA DI  N. 6 POSTI A TEM-
PO PIENO ED INDETERMINATO DI “ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO” - AREA DE-
GLI ISTRUTTORI.

I candidati verranno menzionati nelle comunicazioni non attraverso nome e cognome, ma con il
numero di protocollo generato dal portale InPa al termine della presentazione della domanda di
partecipazione al concorso.
Ai candidati non verrà inoltrata comunicazione personale, la pubblicazione nelle citate sezioni
sul  portale  InPa  e  sul  sito  del  Comune  di  Civitavecchia  sostituisce  a  tutti  gli  effetti  ogni
comunicazione di ammissione e/o convocazione.

I candidati possono essere ammessi al concorso con riserva. L’Amministrazione può disporre in ogni
momento, con motivato provvedimento, l’esclusione dal concorso per difetto dei requisiti prescritti
ovvero per inesatta comunicazione degli stessi.
Ai candidati la cui domanda non risulti in regola con il presente bando, sarà comunicata l’esclusione
dal concorso.

ART. 7 - COMMISSIONE ESAMINATRICE 

Il Comune di Civitavecchia nomina la Commissione esaminatrice, sulla base del vigente Regolamento
delle procedure di concorso, selezione e accesso all’impiego dell’Ente, e sarà competente per l’esple-
tamento delle prove selettive.
Per la valutazione delle conoscenze linguistiche ed informatiche, la Commissione esaminatrice potrà
essere integrata con membri aggiunti esperti in dette materie.
Per l’espletamento delle prove la Commissione potrà avvalersi del supporto di ditta specializzata.

ART.  8 – PROVE D’ESAME

Le prove d’esame consisteranno, in coerenza con l’art. 35-quater D. Lgs. 165/2001, in una prova scrit-
ta, ed una prova orale tendenti ad accertare la professionalità e la preparazione dei candidati con riferi-
mento al profilo professionale da ricoprire ed avranno ad oggetto le seguenti materie:

1. elementi di diritto costituzionale con particolare riferimento al titolo V della Costituzione; 
2.  elementi e principi generali sull’Ordinamento istituzionale, finanziario e contabile degli Enti

locali (D. Lgs. 267/2000 e ss.mm.ii.); 



3.  normativa in materia di procedimento amministrativo e disciplina del diritto di accesso ai do-
cumenti amministrativi (L. 241/90 e ss.mm.ii.); 

4. norme in materia di anticorruzione, trasparenza e accesso civico (L. 190/2012, D. Lgs. 33/2013
e D.lgs. n. 97/2016); 

5.  disposizioni in materia di documentazione amministrativa (D.P.R. 445/2000 e s.m.i.);
6. normativa in materia di trattamento di dati personali (D. Lgs. n. 196/2003 come adeguato alle

disposizioni del Regolamento UE n. 2016/679 – GDPR);
7.  atti amministrativi, con particolare riferimento alle deliberazioni, alle determinazioni dirigen-

ziali ed alle ordinanze; 
8.  nozioni in materia d’attività contrattuale nelle pubbliche amministrazioni in relazione alla ac-

quisizione di lavori, servizi e forniture (D. Lgs. 36/2023); 
9.  norme generali sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche

(D. Lgs. 165/2001 e ss.mm.ii.) e i CCNL per il Comparto Funzioni Locali;
10.   responsabilità, diritti e doveri dei dipendenti pubblici – Codice di comportamento e codice di-

sciplinare;
11.   reati contro la Pubblica Amministrazione;

Per la valutazione della prova scritta e orale la Commissione dispone di un massimo di 30 punti;  le
prove  s’intendono  superate  se  il  candidato  consegue  una  valutazione  di  almeno  21/30
(ventuno/trentesimi) per ognuna delle prove.
Il punteggio finale è dato dalla somma dei voti conseguiti dai candidati nella prova scritta e nella pro-
va orale previste dalla presente procedura.

PROVA SCRITTA

La prova scritta potrà consistere in un test e/o in una serie di quiz a risposta multipla e/o in una serie di
quesiti a risposta sintetica o nella redazione di un elaborato pratico/applicativo.

L’avviso di convocazione per la prova scritta, recante l’indicazione della sede, del giorno, dell’ora e
delle modalità di svolgimento insieme all’elenco dei candidati ammessi alla selezione verrà pubblicato
sul sito dell’ente alla sezione “Amministrazione Trasparente” – “Bandi di Concorso” e sul portale
“InPA”. Si invita, pertanto, a tenere costantemente monitorata la pagina internet dedicata al concorso.

I candidati ammessi devono presentarsi per sostenere la prova scritta, a pena di esclusione, con
un valido documento di riconoscimento.

Non è prevista la pubblicazione della banca dati dei quesiti relativi alla prova scritta prima dello svol-
gimento della stessa.

La correzione degli elaborati da parte della Commissione avverrà con modalità telematiche che assi-
curano l’anonimato del candidato. 

PROVA ORALE 

Saranno ammessi a sostenere la prova orale i candidati che abbiano superato la prova scritta.
La prova orale consisterà in un colloquio individuale interdisciplinare sulle materie oggetto del pro-
gramma di esame indicate dal presente articolo, atto a valutare l’attitudine e la preparazione del candi-
dato per ricoprire il profilo professionale oggetto del concorso. 
Nell’ambito della medesima prova orale si procederà all’accertamento della conoscenza della
lingua inglese e della conoscenza delle tecnologie informatiche più diffuse e dei programmi mag-
giormente in uso presso le pubbliche amministrazioni (pacchetto Microsoft Office Professional:
Word, Excel, Access, gestione posta elettronica, Internet). All’esito di tale verifica verrà attri-
buito un giudizio di idoneità. La prova di idoneità, se superata, non concorre alla formazione del
punteggio finale e quindi della graduatoria di merito, mentre in caso di giudizio di inidoneità il
concorso s’intenderà non superato.

Per i candidati con DSA (disturbi specifici dell’apprendimento), ai sensi di quanto previsto dall’art. 3
comma 4  bis  del  D.L.n.80/2021 convertito  con  legge  n.  113/2021 e  del  Decreto  ministeriale  del
12/11/2021, sono previste le specifiche misure previste dalla legge, assicurando la possibilità di sosti-



tuire la prova scritta con una prova orale o di utilizzare strumenti compensativi per difficoltà di lettura,
scrittura e di calcolo, nonché di usufruire di un prolungamento dei tempi stabiliti per le medesime pro-
ve. Il candidato con diagnosi di disturbi specifici dell’apprendimento nella domanda di partecipazione
alla selezione dovrà fare richiesta della misura dispensativa, dello strumento compensativo e/o dei
tempi aggiuntivi necessari in funzione della propria necessità che deve essere opportunamente docu-
mentata con apposita dichiarazione resa dalla commissione medico-legale dell’ASL di riferimento o
da equivalente struttura pubblica.
In particolare possono essere richieste le seguenti misure compensative:
a) PROVE SOSTITUTIVE. La possibilità di sostituire la prova scritta con un colloquio orale è con-
cessa sulla base della documentazione presentata che attesti grave disgrafia e disortografia; il collo-
quio orale ha analogo e significativo contenuto disciplinare della prova scritta.
b) STRUMENTI COMPENSATIVI. Possono essere ammessi a titolo compensativo a fronte delle dif-
ficoltà di lettura, di scrittura e di calcolo i seguenti strumenti:
➢ programmi di video scrittura con correttore ortografico o il dettatore vocale, nei casi di disgrafia e
disortografia;
➢ programmi di lettura vocale, nei casi di dislessia;
➢ la calcolatrice, nei casi di discalculia;
➢ ogni altro ausilio tecnologico giudicato idoneo dalla commissione giudicatrice.
c) TEMPI AGGIUNTIVI. I tempi aggiuntivi concessi ai candidati con DSA non possono eccedere il
cinquanta per cento del tempo assegnato per la prova.
L’adozione delle misure di cui sopra sarà adottata ad insindacabile giudizio dalla Commissione giudi-
catrice sulla scorta della documentazione presentata nella domanda di partecipazione.
In conformità a quanto prescritto dall’art. 7, comma 7 del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, come modifi-
cato dal D.P.R. 16 giugno 2023 n. 82, è assicurata la partecipazione alle prove, senza pregiudizio alcu-
no, alle candidate che risultino impossibilitate al rispetto del calendario previsto dal bando a causa del-
lo stato di gravidanza, in ogni caso, rendendo disponibili appositi spazi per consentire l'allattamento.
Le donne che hanno partorito o subito interruzioni di gravidanza nel giorno stabilito per lo svolgimen-
to delle prove o nella settimana che le precede, possono chiedere di effettuare la prova in una data di-
versa. Il rinvio è concesso su richiesta dell’interessata da comunicare al Presidente della Commissio-
ne, a pena di decadenza, presso il Servizio 3 “Risorse Umane” all’indirizzo pec comune.civitavec-
chia@legalmail.it, pena la esclusione dal concorso, entro e non oltre il giorno successivo alla data fis-
sata per lo svolgimento delle prove, tenuto conto della certificazione medica rilasciata dalla A.S.L.
competente per territorio, da presentare alla Commissione entro i tre giorni successivi a quello della ri-
chiesta. La richiesta di rinvio della prova può essere presentata anche dalle candidate gestanti che si
trovano nella settimana che precede la data presunta del parto, previa presentazione di specifica certi-
ficazione rilasciata dal medico specialista. Il rinvio non può essere superiore, in nessun caso, alle quat-
tro settimane a decorrere dal giorno del parto o della interruzione di gravidanza.
Per essere ammessi a sostenere le prove i candidati dovranno essere muniti di idoneo documento di ri-
conoscimento. Sono esclusi dalla selezione i candidati che non si presenteranno alle prove nei luoghi,
alle date, negli orari e secondo le modalità stabiliti.

ART. 9 - DETERMINAZIONE DEI PUNTEGGI

La Commissione esaminatrice dispone complessivamente di 60 punti, così suddivisi:
 – prova scritta massimo 30 punti;
 – prova orale massimo 30 punti.
La votazione complessiva è determinata sommando il voto conseguito nella valutazione della prova
scritta  al  voto  riportato  nella  prova  orale,  tenendo presente  che  la  Commissione  procederà,  in  sede
dell’espletamento della prova orale, con l’accertamento della conoscenza della lingua inglese e delle
competenze informatiche senza l’attribuzione di un punteggio, bensì esprimendo un giudizio di ido-
neità in funzione del grado di conoscenza posseduto dal candidato.

ART. 10 – RISERVE- PREFERENZE E PRECEDENZE

Sul concorso operano le seguenti riserve:



1. n. 2 (due) posti, ai sensi dell’art. 1014, c. 4 e dell’art. 678, comma 9 del d.lgs. n. 66/2010, per i
candidati che fanno parte del personale volontario delle FF.AA. di seguito esplicitato: 

- riserva volontari  delle forze armate congedati  senza demerito d.lgs.  15/03/2010 n. 66 e
ss.mm.ii.

- VFP1 volontari in ferma prefissata di 1 anno 

- VFP4 volontari in ferma prefissata di 4 anni 

- Riserva volontari delle forze armate congedati senza demerito d.lgs. 15/03/2010 n. 66 e
ss.mm.ii.  VFB volontari in ferma breve triennale 

- Riserva volontari delle forze armate congedati senza demerito d.lgs. 15/03/2010 n. 66 e
ss.mm.ii. Ufficiali di complemento in ferma biennale o in ferma prefissata (art. 678, com-
ma 9)

 I candidati devono allegare la relativa documentazione nella sezione ALLEGATI.

1. n.  1  (uno)  posto  ai  sensi  dell’art.18  comma  4  del  D.Lgs  40/  2017,  come  riformato  dal
D.L.44/2023, convertito dalla L.74/2023, per i candidati che abbiano concluso il servizio civile
universale senza demerito

I candidati devono allegare la relativa documentazione nella sezione ALLEGATI.

A parità di merito, ai sensi dell’articolo 5 del decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994,
n. 487 e ss.mm.ii., e in assenza di ulteriori benefici previsti da leggi speciali, l’ordine di preferenza dei
titoli è il seguente:

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  socio-sanitari
deceduti in seguito all’infezione da SarsCov-2 contratta nell’esercizio della propria attività; 
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;
 e) maggior numero di figli a carico; 
f) gli invalidi e i mutilati civili che non rientrano nella fattispecie di cui alla lettera b);
 g)  militari  volontari  delle  Forze  armate  congedati  senza  demerito  al  termine  della  ferma  o
rafferma; 
h) gli atleti che hanno intrattenuto rapporti di lavoro sportivo con i gruppi sportivi militari e dei
corpi civili dello Stato;
i) avere svolto, con esito positivo, l’ulteriore periodo di perfezionamento presso l'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;
l) avere 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-quinques,  del  decreto-legge  24 giugno 2014,  n.  90,  convertito,  con
modificazioni, dalla legge 11 agosto 2014, n. 114;
m) l'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; 
o) appartenenza al genere meno rappresentato nell’amministrazione che bandisce la procedura in
relazione alla qualifica per la quale il candidato concorre; 



p) minore età anagrafica.

I predetti titoli devono essere posseduti al termine di scadenza per la presentazione della domanda ed
essere espressamente dichiarati nella domanda di ammissione alle prove concorsuali.

ART. 11 - STESURA, VALIDAZIONE E PUBBLICITA’ DELLA GRADUATORIA E COMU-
NICAZIONI DELL’ESITO DELL’AVVISO

La commissione esaminatrice stilerà la graduatoria di merito sulla base del punteggio complessivo
conseguito espresso in sessantesimi ed in ordine decrescente, dato dalla somma del punteggio ottenuto
nella prova scritta e di quello attribuito nella prova orale. La graduatoria sarà validata con determina-
zione dirigenziale del Servizio 3 – Sezione Risorse Umane del Comune di Civitavecchia. Sono nomi-
nati vincitori i primi sei candidati collocati in graduatoria, la rinuncia all’assunzione a tempo inde-
terminato presso il Comune di Civitavecchia da parte del candidato vincitore/idoneo o la man-
cata presa in servizio nei termini stabiliti comporta la decadenza definitiva del rinunciatario
dalla posizione in graduatoria e si procederà a contattare il primo idoneo e così fino ad eventua-
le esaurimento dei posti disponibili. La graduatoria del presente avviso sarà pubblicata sia sul porta-
le  InPa : https://www.inpa.gov.it/ che sul sito istituzionale del Comune di Civitavecchia all’indirizzo
https://civitavecchia.portaleamministrazionetrasparente.it/pagina639_bandi-di-concorso.html.  CON-
CORSO PUBBLICO PER ESAMI PER LA COPERTURA DI N. 6 POSTI A TEMPO PIENO
ED INDETERMINATO DI ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO– AREA DEGLI ISTRUTTO-
RI.

Durante il periodo di validità della graduatoria l’Amministrazione potrà utilizzarla, a suo insindacabile
giudizio, per la copertura di posti di pari inquadramento che si dovessero rendere successivamente va-
canti e disponibili nonché per eventuali assunzioni a tempo determinato. La graduatoria medesima po-
trà essere utilizzata per analoghe assunzioni anche da parte di altri Enti che ne facciano richiesta, pre-
via autorizzazione di questa Amministrazione, nei limiti imposti dalla normativa vigente in materia e
secondo quanto previsto dal vigente regolamento per l’utilizzo delle graduatorie adottato dall’Ente con
deliberazione di G.C. n. 189/2024. 

ART. 12 – RISERVA DELL’AMMINISTRAZIONE

La partecipazione al concorso comporta l’esplicita e incondizionata accettazione delle norme contrat-
tuali e regolamentari vigenti. Il presente bando non fa sorgere a favore dei partecipanti alcun diritto
all’assunzione presso il Comune di Civitavecchia.
È facoltà dell’Amministrazione Comunale in conseguenza di limiti imposti da disposizioni legislative,
di mutate esigenze organizzative e/o, comunque, qualora nuove circostanze lo consigliassero di non
dare corso all’assunzione.
Il Comune di Civitavecchia può altresì avvalersi della facoltà di modificare, prorogare, sospendere o
revocare il  presente bando di concorso,  senza che per i  candidati  insorga alcuna pretesa o diritto.
L’eventuale provvedimento di cui sopra verrà comunicato a tutti coloro che hanno presentato doman-
da di partecipazione.
L’Amministrazione si riserva la facoltà di prorogare o riaprire i termini del concorso, qualora il nume-
ro dei concorrenti sia ritenuto insufficiente per il buon esito dello stesso. In tal caso restano valide le
domande già presentate, con facoltà per i candidati di integrare, entro il nuovo termine, la documenta-
zione allegata.

ART. 13 – SOTTOSCRIZIONE DEL CONTRATTO

Il candidato, eventualmente individuato a seguito della procedura concorsuale de qua, sarà invitato a
sottoscrivere  il  contratto  individuale  di  lavoro  a  tempo pieno  ed  indeterminato,  di  cui  al  vigente
C.C.N.L. Comparto Funzioni Locali, entro il termine stabilito dal Comune di Civitavecchia. 



L’assunzione dei vincitori è sottoposta alla condizione sospensiva della verifica di tutte le dichiarazio-
ni presentate a corredo della domanda ai sensi del D.P.R. n. 445/2000, comprese quelle contenute nel-
la medesima domanda di ammissione.
Prima della stipula del contratto individuale di lavoro l’Amministrazione accerterà per mezzo del me-
dico competente ex D.Lgs. n. 81/2008, se i vincitori siano in possesso dell’idoneità fisica alle mansio-
ni inerenti i posti da ricoprire. 

Per il dipendente inquadrato presso il Comune di Civitavecchia proveniente da altro Ente è implicita
l’accettazione, senza riserve, di tutte le norme che disciplinano lo stato giuridico ed economico del
personale dipendente del Comune di Civitavecchia e contenute nel vigente C.C.N.L., nonché negli atti
normativi, regolamentari e deliberativi al momento in vigore. Il  vincitore che non assuma servizio
senza giustificato motivo entro il termine stabilito decade dalla nomina. Qualora il vincitore assuma
servizio,  per  giustificato  motivo,  in    data    successiva  a  quella  prevista,  gli  effetti  economici
decorrono  dal  giorno  di  effettiva  entrata  in  servizio.  Nel  periodo  di  astensione  obbligatoria  per
gravidanza  o  puerperio,  la  formale  accettazione  della  nomina  con  la  sottoscrizione  del  contratto
individuale equivale ad assunzione effettiva in servizio, con decorrenza di tutti gli effetti economici e
giuridici. 

I vincitori devono permanere nella sede di prima destinazione per un periodo non inferiore a cinque
anni.

ART. 14 - INFORMAZIONI SUL PROCEDIMENTO

Ai  sensi  e  per  gli  effetti  di  cui  all'art.  8  della  Legge  07.08.1990,  n.  241,  si  informa  che  il
Responsabile  del  procedimento,  di  cui  alla  presente  procedura,  è  l’Avv.  Giglio  Marrani,
Dirigente del Servizio 3- Risorse Umane.
I candidati hanno facoltà di esercitare il diritto di accesso agli atti del presente procedimento
nel rispetto delle vigenti normative.
L’effettiva assunzione in servizio è subordinata alla verifica, al momento dell’approvazione
del provvedimento di nomina del soggetto individuato per la copertura del posto in questione,
della compatibilità dell’assunzione con la normativa vigente in materia di contenimento della
spesa pubblica per gli Enti Locali.
Il presente avviso non costituisce in alcun caso diritto all’acquisizione del contratto a qualsiasi titolo,
non vincola in alcun modo l’Amministrazione Comunale, che si riserva, pertanto, la facoltà di non dar
corso alla procedura in conseguenza dell’introduzione di diverse e/o ulteriori limitazioni in materia di
assunzioni imposte da disposizioni legislative ovvero dal mutare delle esigenze organizzative dello
stesso.  Il Comune di Civitavecchia si riserva la facoltà,  altresì,  di modificare, prorogare,
sospendere e revocare il presente Avviso Pubblico, senza che gli interessati possano vantare
diritti di sorta.
Per  eventuali  ulteriori  informazioni  in  merito  alla  procedura  di  selezione,  gli  interessati
potranno rivolgersi al  Comune di Civitavecchia preferibilmente a mezzo posta elettronica
certificata  (comune.civitavecchia@legalmail.it)  oppure  ai  numeri  (0766
590080/590057/590269).

ART. 15 - TUTELA DELLA PRIVACY

In relazione ai dati personali trattati da parte del Dipartimento III Affari Generali e del Personale, per
la gestione della presente procedura, ai sensi degli artt.13 e14 del Reg. UE 2016/679 si informa che:
- il TITOLARE DEL TRATTAMENTO dei dati è il  Comune di Civitavecchia (comune.civitavec-
chia@legalmail.it);
- il RESPONSABILE DELLA PROTEZIONE DEI DATI  rpd@comune.civitavecchia.rm.it.
- la BASE GIURIDICA E FINALITÀ DEL TRATTAMENTO: le attività di trattamento dei dati per-
sonali richiesti all’interessata/o sono effettuati ai sensi dell’art. 6, paragrafo 1, lett. e) GDPR in quanto
necessarie per l’esecuzione di un compito di interesse pubblico o connesso all’esercizio di pubblici
poteri di cui è investito il Titolare; i dati personali relativi a condanne penali e reati sono trattati secon-
do quanto stabilito dall’art. 2-octies D.lgs. 196/2003 e s.m.i. Nel rispetto dei principi di cui all’art. 5,
par. 1 GDPR, il Titolare del trattamento, provvederà al trattamento dei dati personali forniti al mo-



mento dell’iscrizione alla procedura, esclusivamente per permettere lo svolgimento della stessa, nel ri-
spetto della normativa vigente in materia, e per il perseguimento delle seguenti finalità:
a) accertamento della sussistenza dei requisiti richiesti per la ammissione e la partecipazione alla pro-
cedura;
b) per la gestione della procedura in tutte le fasi, compresa l’eventuale successiva assunzione in servi-
zio;
c) accertamento eventuali condanne penali.
Il conferimento dei dati personali per le finalità di cui alle lettere a), b) e d) è obbligatorio. Il conferi-
mento dei dati personali di cui alla lettera c) è facoltativo, fermo restando che in assenza di tali dati
l'Amministrazione non potrà garantire le agevolazioni previste dal bando durante le prove.
- DATI OGGETTO DI TRATTAMENTO: i dati necessari al trattamento sono tutti quelli richiesti per
il raggiungimento delle finalità su esposte, quali ad esempio: nome e cognome, luogo di nascita, codi-
ce fiscale, indirizzo di residenza/domicilio ecc. cittadinanza, dati di contatto, titoli di studio; inoltre, in
situazioni specifiche, nell’ambito della gestione della procedura potranno essere raccolte particolari
categorie di dati personali di cui all’art. 9 del GDPR inerenti: l’origine razziale e etnica (per cittadini
extracomunitari e per lo status di rifugiato); la salute (es. presenza di disabilità, stato di gravidanza,
etc.)  per eventuale utilizzo di agevolazioni durante il colloquio; particolari categorie di dati di cui
all’art.10 del GDPR “dati personali relativi a condanne penali e reati”(per gli accertamenti richiesti
dalla normativa vigente).
- MODALITÀ TRATTAMENTO: i trattamenti sono effettuati esclusivamente da parte dal personale
del Comune di Civitavecchia, previamente formato e autorizzato allo svolgimento delle attività in re-
lazione alle finalità sopra descritte, con modalità manuale, cartacea e informatizzata, mediante il loro
inserimento in archivi cartacei e/o informatici. Il Titolare adotta misure tecniche e organizzative ade-
guate a garantire un livello di sicurezza idoneo rispetto alla tipologia dei dati trattati. Non verranno
adottati processi decisionali automatizzati, compresa la profilazione, che comportino l’adozione di de-
cisioni sulle persone; la comunicazione dei dati a terzi soggetti avviene sulla base di norme di legge o
di regolamenti.
- COMUNICAZIONE, DIFFUSIONE E TRASFERIMENTO DEI DATI: i dati raccolti per le predette
finalità potranno essere destinate anche ad altri soggetti, pubblici o privati, in aderenza ad obblighi di
legge o a disposizioni regolamentari, ivi comprese le norme in materia di accesso ai documenti. Indi-
cativamente le categorie di destinatari sono: membri delle Commissioni esaminatrici; Amministrazio-
ni certificanti in sede di controllo delle dichiarazioni sostitutive rese ai fini del D.P.R. n. 445/2000,
Autorità giudiziarie, su loro richiesta. I dati, inoltre, potranno essere destinati ad eventuali soggetti ter-
zi che agiranno per conto del Titolare appositamente designati come Responsabili del Trattamento, ai
sensi dell’art. 28 del GDPR. I dati personali non saranno oggetto di diffusione a soggetti indetermina-
ti, salvo che tale operazione sia prevista da disposizioni normative con particolare riguardo alle dispo-
sizioni in materia di trasparenza e pubblicità.
- CONSERVAZIONE DEI DATI: i dati vengono conservati per la durata prevista dalla vigente nor-
mativa in materia di conservazione dati/documenti cartacei/digitali della pubblica amministrazione;
- L’INTERESSATA/O HA DIRITTO nei confronti del Titolare del trattamento: di chiedere l’accesso
ai propri dati personali (art. 15 GDPR); di chiedere la rettifica o la cancellazione degli stessi o la limi-
tazione del trattamento (artt. 16, 17, 18 GDPR); di opporsi al trattamento dei propri dati personali (art.
21 GDPR); alla portabilità dei dati (tale diritto sussiste solo se ricorrono le condizioni previste dall’art.
20 del GDPR); nel caso in cui ritenga che il trattamento dei propri dati personali sia effettuato in vio-
lazione di quanto previsto dal GDPR e dalla vigente normativa in materia, l’Interessata/o ha altresì di-
ritto di proporre reclamo all’Autorità di controllo (Garante per la protezione dei dati personali) ai sensi
dell’art. 77 del medesimo GDPR, ed eventualmente di proporre ricorso giurisdizionale nei confronti
della stessa Autorità di controllo (art. 78 GDPR) e del Titolare (o della/del Responsabile ) del tratta-
mento ai sensi dell’art. 79 GDPR.

ART 16 – TERMINE PER EVENTUALI RICORSI

Contro il presente bando è ammesso ricorso in sede giurisdizionale al Tribunale Amministrativo Re-
gionale del Lazio entro sessanta giorni dalla data di pubblicazione o ricorso straordinario al Presidente
della Repubblica entro centoventi giorni dalla stessa data. Le decisioni del TAR (sia la sospensiva, sia



le sentenze di merito) possono essere impugnate con ricorso al Consiglio di Stato, da proporsi entro 60
giorni dalla notifica della sentenza.

ART. 17 – PUBBLICAZIONE

Il presente Bando è pubblicato, sino al termine perentorio stabilito per la ricezione delle doman-
de, nell'Albo Pretorio telematico, sul sito istituzionale del Comune di Civitavecchia-nella sezione
Amministrazione trasparente – bandi di concorso e avvisi- CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI
PER  LA  COPERTURA  DI  N°  6  POSTI  A  TEMPO  PIENO  ED  INDETERMINATO  DI
“ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO” - AREA DEGLI ISTRUTTORI,  nonché sul Portale del
Reclutamento P.A denominato  InPa : https://www.inpa.gov.it/.

Civitavecchia lì

              IL DIRIGENTE
                                                                                                 Avv.  Giglio Marrani


