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CONCORSO PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI PER LA CO-

PERTURA DI N. 1 (UNO) POSTO DI ISTRUTTORE AMMINI-

STRATIVO CON RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO PIENO E 

INDETERMINATO, CATEGORIA C. 

 

MODALITA’ DI SVOLGIMENTO DELLE PROVE SCRITTE E 

DELLA PROVA ORALE E CRITERI DI VALUTAZIONE DEI TITOLI 

E DELLE PROVE 

 

La Commissione giudicatrice, nominata con determinazione del Responsabile dell’area economico 

finanziaria n. 51 del 26/08/2021, con il verbale n. 1, avente ad oggetto “insediamento della Commis-

sione – verifica della regolarità della sua costituzione. Determinazione dei criteri e delle modalità di 

valutazione dei titoli e delle prove”, ha stabilito le seguenti modalità di svolgimento delle prove, non-

ché i seguenti criteri di valutazione: 

 

CRITERI DI VALUTAZIONE 

 

Il punteggio massimo riservato a ciascun candidato, così come previsto dal bando di concorso, è, 

complessivamente, di punti 100 (cento) così suddiviso: 

- punti 30 (trenta) per la prima prova scritta; 

- punti 30 (trenta) per la seconda prova scritta; 

- punti 30 (trenta) per la prova orale – colloquio; 

- punti 10 (dieci) per i titoli. 

 

La Commissione prende atto che ai sensi dell’art. 8 del bando di concorso: 

- i voti sono espressi in trentesimi o punteggio equivalente. Il punteggio massimo attribuile per ogni 

singola prova è di 30/30; 

- tutte e tre le prove si intendono superate con una valutazione di almeno 21/30 o equivalente; 

- conseguono l’ammissione alla seconda prova scritta i candidati che abbiano riportato nella 

prima prova scritta una votazione di almeno 21/30 o equivalente; 

- conseguono l’ammissione alla prova orale i candidati che abbiano riportato nella seconda 

prova scritta una votazione di almeno 21/30 o equivalente; 

- la prova orale-colloquio si intende superata con una votazione di almeno 21/30 o equivalente; 

- il punteggio finale delle prove è dato dalla somma della media dei voti conseguiti nelle prove 

scritte e della votazione conseguita nella prova orale; 
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- la votazione complessiva è determinata sommando al suindicato punteggio finale delle tre 

prove d’esame il voto conseguito nella valutazione dei titoli; 

- a parità di punteggio costituisce elemento di priorità la minor età anagrafica, salve le riserve, le 

precedenze e le preferenze di cui all’art. 6 del bando di concorso; 

- la valutazione dei titoli sarà effettuata dopo le prove scritte e prima che si proceda alla corre-

zione dei relativi elaborati. 

 

CRITERI DI VALUTAZIONE DEI TITOLI 

 

I titoli, così come previsto nel bando di concorso, sono suddivisi in quattro categorie ed i complessivi 

punti ad essi riservati sono così ripartiti: 

a) titoli di studio    massimo punti 4/10 

b) titoli di servizio   massimo punti 4/10 

c) titoli vari e culturali  massimo punti 1/10 

d) curriculum professionale massimo punti 1/10 

 

a) Titoli di studio: i 4 (quattro) punti disponibili sono ripartiti così come segue: 

 

Titoli in sessantesimi Titoli in centesimi PUNTI 

DA A DA A 

36 39 60 75 1/10 

40 45 76 90 2/10 

46 54 91 95 3/10 

55 60 96 100 4/10 

 

b) Titoli di servizio: i 4 (quattro) punti disponibili sono ripartiti così come segue: 

a) servizio prestato nella stessa area del posto a concorso: 

(per ogni mese o frazione superiore a 15 giorni) 

 A1 – stessa qualifica o superiore  punti 0,25 

 A2 – in qualifica inferiore   punti 0,15 

 

b) servizio prestato in area diversa da quella del posto a concorso: 

 B1 – stessa qualifica o superiore   punti 0,20 

 B2 – in qualifica inferiore   punti 0,10 

 

c) servizio militare 

In applicazione dell’art. 22, comma 7, della legge 24/12/1986, n. 958, i periodi di effettivo servizio 

militare di leva, di richiamo alle armi, di ferma volontaria e di rafferma, prestati presso le forze armate 

e l’arma dei Carabinieri sono così valutati: 
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- servizio effettivo prestato con grado di sottufficiale o superiore, come servizio specifico di cui 

alla precedente lett. A1; 

- servizio effettivo prestato con grado inferiore a quello di sottoufficiale o di militare o carabi-

niere semplice, come servizio non specifico di cui alla precedente lett. B1. 

La copia del foglio matricolare o dello stato di servizio costituisce l’unico documento probatorio per 

l’attribuzione di detto punteggio. 

I servizi con orario ridotto saranno valutati con gli stessi criteri, in proporzione. 

I servizi prestati in più periodi saranno sommati prima dell’attribuzione del punteggio. 

Nessuna valutazione sarà data ai servizi prestati alle dipendenze dei privati. 

 

c) Titoli vari e culturali: punteggio massimo attribuibile: 1 punto. 

La Commissione, attesa la discrezionalità lasciata dal bando di concorso alla stessa, all’unanimità 

dispone che saranno valutati i soli titoli vari e culturali attinenti al posto messo a concorso regolar-

mente documentati, e così come segue: 

- nel caso in cui il candidato possegga da 1 (uno) fino a 5 (cinque) titoli verrà attribuito un 

punteggio omnicomprensivo pari a 0,50 punti. 

- Nel caso in cui il candidato possegga oltre 5 (cinque) titoli, verrà attribuito il punteggio om-

nicomprensivo pari a 1. 

 

a) Curriculum formativo e professionale: punteggio massimo 1 punti. 

Nel curriculum formativo e professionale sono valutate le attività professionali e di studio, formal-

mente documentate, non riferibili ai titoli già valutati nelle precedenti categorie, idonee ad eviden-

ziare, ulteriormente, il livello di qualificazione professionale acquisito nell’arco dell’intera carriera e 

specifiche rispetto alla posizione funzionale da conferire, ivi comprese idoneità e tirocini non valuta-

bili in norme specifiche. In tale categoria rientrano le attività di partecipazione a congressi, convegni, 

seminari, anche come docente o relatore, nonché gli incarichi di insegnamento conferiti da enti 

pubblici. 

 

MODALITA’ DI SVOLGIMENTO DELLE PROVE DI ESAME E CRITERI DI VALUTAZIONE DELLE PROVE 

 

La Commissione prende atto e fa proprio il programma d’esame specificato nel bando precisando 

che il superamento di ciascuna prova e' subordinato al raggiungimento di una valutazione di ido-

neità di almeno 21/30 o equivalente. Sono ammessi alla prova successiva i concorrenti che abbiano 

riportato, in ogni singola prova, una valutazione di almeno 21/30 o equivalente. 

Segue una discussione sulla finalità della selezione, che deve mirare a verificare sia le conoscenze 

generali della figura di Istruttore amministrativo, sia le conoscenze specifiche nell’ambito proprio del 

posto da ricoprire. 

 

La Commissione, dopo aver preso in esame il programma indicato nel bando, stabilisce che la prima 

prova scritta consisterà di n. trenta (30) quiz a risposta multipla (con tre risposte di cui solo una esatta). 

Pertanto, la Commissione formulerà 3 (tre) batterie di test a risposta multipla, composte ciascuna da 

30 (trenta) domande a quiz di natura tecnica attinenti alle materie previste dal bando. 

La Commissione stabilisce, all’unanimità, che i punti che verranno attribuiti ad ogni quiz saranno i 

seguenti: 
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- punti 1 (uno) per ogni risposta esatta; 

- punti 0 (zero) per ogni riposta errata  

- punti 0 (zero) per ogni risposta non data. 

La Commissione dà atto che la prima prova scritta dovrà essere svolta dai candidati entro 40 (qua-

ranta) minuti. 

Saranno ammessi alla seconda prova scritta i candidati che nella prima prova scritta avranno otte-

nuto una votazione di almeno 21/30. 

 

Con riguardo allo svolgimento della seconda prova scritta, la Commissione stabilisce che essa con-

sisterà, così come previsto dal bando, nella risoluzione di un caso concreto, finalizzata a verificare 

l’attitudine, l’analisi e la soluzione dei problemi inerenti alle specifiche funzioni proprie della posizione 

da ricoprire, avendo riguardo ai seguenti aspetti: 

a. conoscenza delle materie d’esame; 

b. capacità di sintesi; 

c. congruità tra quanto richiesto e le risposte; 

d. proprietà di linguaggio e di esposizione. 

La seconda prova dovrà essere svolta dai candidati entro 1 ora e 30 minuti (un’ora e trenta minuti). 

Nell’esprimere la valutazione della seconda prova di esame la Commissione perviene ad un voto 

unico quale risultato complessivo di una sintesi collegiale. 

 

Ai fini di una maggiore trasparenza e parità di valutazione tra i candidati, la Commissione decide 

che i giudizi relativi alla seconda prova scritta dovranno essere così articolati: 

a) Votazione da 0/30 a 12/30: il candidato dimostra di avere scarsa e inadeguata conoscenza degli 

argomenti della prova, con conseguente scarsa capacità di analisi e di sintesi, nonché scarsità di 

proprietà di linguaggio e di esposizione; 

b) Votazione da 13/30 a 17/30: il candidato dimostra di avere una insufficiente conoscenza degli 

argomenti oggetto della prova, con conseguente insufficiente capacità di individuare la soluzione 

esatta e di organizzare il percorso logico seguito, nonché insufficiente proprietà di linguaggio e di 

esposizione; 

c) Votazione da 18/30 a 20/30: il candidato dimostra di avere una conoscenza non pienamente 

sufficiente di tutti gli argomenti delle prove, con parziale capacità di individuare la soluzione esatta 

e di organizzare il percorso logico seguito, nonché non sufficiente proprietà di linguaggio e di espo-

sizione; 

d) Votazione da 21/30 a 24/30: il candidato dimostra di avere una conoscenza pienamente suffi-

ciente degli argomenti con sufficiente capacità di analisi e capacità di cogliere la soluzione del 

caso proposto nella traccia, nonché di organizzare il percorso logico e sufficiente proprietà di lin-

guaggio e di esposizione; 

e) Votazione da 25/30 a 26/30: il candidato dimostra di avere una buona conoscenza di tutti gli 

argomenti con capacità di individuare la soluzione del caso proposto nella traccia e di analizzare in 

modo sistematico il problema sotteso alla traccia, nonché buona capacità di sintesi, buona chia-

rezza espositiva e proprietà di linguaggio; 

f) Votazione da 27/30 a 29/30: il candidato dimostra di avere un’ottima conoscenza degli argomenti, 

con piena aderenza alla traccia, ottima chiarezza espositiva e proprietà di linguaggio, ottima ca-

pacità di individuare la soluzione del caso nonché ottima capacità di analisi e di sintesi; 
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g) Votazione di 30/30: il candidato dimostra di avere una eccellente conoscenza degli argomenti, 

con piena aderenza alla traccia, eccellente chiarezza espositiva e proprietà di linguaggio, eccel-

lente capacità di individuare la soluzione del caso nonché eccellente capacità di analisi e di sintesi. 

 

Alla successiva prova orale saranno ammessi i candidati che avranno ottenuto nella seconda prova 

scritta una votazione di almeno 21/30. 

 

La prova orale consisterà, così come previsto dal bando, in un colloquio individuale riguardante le 

materie indicate nel bando, finalizzata a verificare l’attitudine, l’analisi e la soluzione dei problemi 

inerenti alle specifiche funzioni proprie della posizione da ricoprire, avendo riguardo ai seguenti 

aspetti: 

a. conoscenza delle materie d’esame; 

b. capacità di sintesi; 

c. congruità tra quanto richiesto e le risposte; 

d. proprietà di linguaggio e di esposizione; 

e. capacità di rapportarsi in modo positivo con l’interlocutore, anche in una situazione di stress, 

e aspetti motivazionali a ricoprire il posto messo a concorso. 

 

La Commissione stabilisce che ad ogni candidato vengano sottoposte almeno 4 (quattro) domande 

attinenti le materie d’esame previste dal bando di concorso.  

Nell’esprimere la valutazione della prova orale la Commissione perviene ad un voto unico quale 

risultato complessivo di una sintesi collegiale. 

Ai fini di una maggiore trasparenza e parità di valutazione tra i candidati, la Commissione decide 

che i giudizi relativi alla prova orale dovranno essere così articolati: 

a) Votazione da 0/30 a 17/30: il candidato dimostra di avere una conoscenza e padronanza delle 

materie insufficiente, insufficiente capacità di sintesi, assenza di congruità tra quanto richiesto e le 

risposte date; insufficiente proprietà di linguaggio e di esposizione; dimostra insufficiente motivazione 

a ricoprire il posto messo a concorso; 

b) Votazione da 18/30 a 20/30: il candidato dimostra di avere una conoscenza e padronanza delle 

materie non sufficiente, non sufficiente capacità di sintesi, assenza di congruità tra quanto richiesto 

e le risposte date; non dimostra sufficiente proprietà di linguaggio e di esposizione; non dimostra 

sufficiente motivazione a ricoprire il posto messo a concorso; 

c) Votazione da 21/30 a 24/30: il candidato dimostra di avere una conoscenza e padronanza delle 

materie sufficiente o più che sufficiente, con discreta capacità di sintesi, sufficiente congruità tra 

quanto richiesto e le risposte date; sufficiente o più che sufficiente proprietà di linguaggio e di espo-

sizione; dimostra sufficiente e più che sufficiente motivazione a ricoprire il posto messo a concorso; 

d) Votazione da 25/30 a 27/30: il candidato dimostra di avere una buona conoscenza e padronanza 

delle materie, una buona capacità di sintesi, buona congruità tra quanto richiesto e le risposte date; 

buona proprietà di linguaggio e di esposizione; dimostra buona motivazione a ricoprire il posto messo 

a concorso; 

e) Votazione da 28/30 a 29/30: il candidato dimostra di avere un’ottima conoscenza e padronanza 

delle materie, un’ottima capacità di sintesi e congruità tra quanto richiesto e le risposte date; ottima 

proprietà di linguaggio e di esposizione; dimostra una ottima motivazione a ricoprire il posto messo 

a concorso; 
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f) Votazione di 30/30: il candidato dimostra di avere una eccellente conoscenza delle materie, una 

eccellente capacità di sintesi, una eccellente congruità tra quanto richiesto e le risposte date; ec-

cellente proprietà di linguaggio e di esposizione; dimostra una eccellente motivazione a ricoprire il 

posto messo a concorso. 

La prova orale, così come previsto dall’art. 8 del bando di concorso, si intende superata con una 

votazione di almeno 21/30. 

 

Durante la predetta prova si procederà, altresì, all’accertamento delle capacità di utilizzo delle ap-

plicazioni informatiche maggiormente impiegate negli uffici comunali (pacchetto office) nonché la 

conoscenza della lingua inglese. La prova di lingua straniera consisterà nella lettura di un testo in 

lingua inglese, seguita da traduzione. L’accertamento delle competenze informatiche è effettuata 

mediante una domanda a contenuto informatico. La valutazione della lingua straniera e delle com-

petenze informatiche comporta l’attribuzione del solo giudizio di idoneità. 

 

Durante lo svolgimento delle prove non sarà permesso ai candidati di consultare pubblicazioni o 

scritti di qualunque natura anche se non attinenti alla prova d'esame.  

Il candidato che dovesse contravvenire alle summenzionate disposizioni sarà escluso, immediata-

mente, dal concorso. 

 

 

 

 

 F. to IL PRESIDENTE DELLA COMMISSIONE 

 GIUDICATRICE 

 dott.ssa Elisa Conforto 

 

    

 


