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Awviso pubblico del 31/12/2021, pubblicato nella GURS Regione Sicilia Serie Speciale -
Concorsi n. 19 del 31/12/2021 “BANDO DI CONCORSO PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI PER LA
COPERTURA DI N.1 POSTO DI “ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO” — CAT. C — CON RAPPORTO DI
LAVORO A TEMPO PIENO ED INDETERMINATO - RISERVATO A SOGGETTI ISCRITTI NEGLI ELENCHI
DEL COLLOCAMENTO OBBLIGATORIO DI CUI ALLA LEGGE 68/99".

(
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VERBALE N. 7 DELLA COMMISSIONE ESAMINATRICE
- determinazione quesiti e svolgimento delle prove orali -

Lanno duemilaventidue, il giorno ventitre, del mese di maggio, alle ore 9.00 sono presenti presso Ia\sede
istituzionale del Comune di Cefali nel Corso Ruggero 139 i componenti della commissione relativa al
“BANDO DI CONCORSO PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI PER LA COPERTURA DI N.1 POSTO DI ”/STRUTTO\QE
AMMINISTRATIVO” — CAT. C — CON RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO PIENO ED INDETERMINATO -
RISERVATO A SOGGETT! ISCRITTI NEGLI ELENCH! DEL COLLOCAMENTO OBBLIGATORIO DI CU! ALLA LEGGE
68/99” nelle persone dei Sigg.ri

- Avv. Giuseppe Di Rosa n. g. di Presidente;

- Avv. Antonio Gioacchino Giorgio Componente;

- Dott. Antonino Tumminello Componente;

- Dott.ssa Forte Concetta Annamaria, Segretario verbalizzante.
- Dott. Giuseppe Di Stefano - specialista per I'idoneita di lingua
- Sig. Marcello Siragusa - specialista per I'idoneita informatica

La commissione e regolarmente costituita.

La Commissione procede alla determinazione dei criteri che verranno presi in considerazione per la
valutazione della prova orale e si determina nell’adottare una scheda di valutazione che costituisce parte
integrante del presente verbale.

Tale scheda attribuisce una valutazione complessiva della prova orale espressa secondo valori numerici sulla
base di 5 differenti criteri:

1) conoscenza degli argomenti;
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2) proprieta e contenuto dei concetti espressi;
3) capacita di inquadrare gli argomenti proposti e di articolare ed approfondire le risposte;
4) correttezza della forma linguistica, chiarezza espositiva, proprieta di linguaggio anche tecnico;

5) capacita di contestualizzare le conoscenze acquisite nell’ambito delle attivita comunali.

~ SCHEDA DI VALUTAZIONE ORALE
CANDIDATO
1) | conoscenza degli argomenti & %
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2) | proprieta e contenuto dei concetti espressi; ‘? |
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| capacita di inquadrare gli argomenti proposti e di articolare e appro-
3) | fondire le risposte ?

0 1 2 3 4 5 6 7 8

correttezza della forma linguistica, chiarezza espositiva, proprieta di |
" 4) | linguaggio anche tecnico; ,

0 1 2 3 4 5 6 7 8

| capacita di contestualizzare le conoscenze acquisite nell’ambito del- | |
5) | le attivita comunali ,.
0 1 2 3 4 5 6 7 8

Totale punteggio conseguito /40

La commissione:

Il Presidente: Avv. Giuseppe Di Rosa

| Commissari: Avv. Antonio Gioacchino Giorgio

Avv. Antonino Tumminello
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Il bando di selezione ha previsto che la Commissione ha a disposizione complessivi punti 100 da assegnare @
nel seguente modo:
1. per la prova scritta ha a disposizione max 40 punti;

2. per la prova orale max 40 punti, finalizzate alla verifica dei requisiti, delle attitudini e della professionalita;
3. Per la valutazione dei titoli max punti 20;

La commissione esaminatrice, in sede di prova orale, valutera le risposte fornite dai concorrenti tenendo,

altresi, conto anche delle cosiddette competenze trasversali e personali (le soft skills), utili allo svolgimento

delle mansioni dei profili oggetto del bando, come da espressa indicazione del Dipartimento della Funzione

pubblica e nella considerazione che I'A.C. potra richiedere ogni mansione, attinente alla categoria di ‘Q j
assunzione.

La prova orale si riterra superata se il candidato riportera una valutazione minima pari a 60/10Q é/

i

successivamente parametrati in relazione al numero massimo di punti messi a disposizione per la prova”
orale (40 punti) dal bando.

N r

Sl precisa come, conformemente a quanto previsto dal bando, i candidati saranno sottoposti ad un giudizio //
di idoneita di lingua straniera e di una prova volta ad accertare le competenze tecniche in maniera
informatica. Avendo gia provveduto I'amministrazione procedente alla nomina di uno specialista per la
prova di idoneita di lingua e, ravvisata la medesima necessita, anche con riferimento alle abilita
informatiche, I'ente comunale ha individuato e nominato quale specialista per la prova di idoneita
informatica il Sig. Marcello Siragusa, che svolge le mansioni di tecnico informatico presso il Comune di

Cefall. ‘\<
* ok k

A tal punto la Commissione procede alla discussione e conseguente formulazione dei quesiti che
formeranno oggetto delle prove orali secondo quanto previsto dall’art. 9 del Bando. | quesiti che verranno
sottoposti a ciascuno dei candidati saranno suddivisi in tre differenti batterie ciascuna corrispondente a tre
diverse macro aree.

La prima relativa alle materie: Ordinamento delle autonomie locali nazionale (T.U. 18 Agosto 2000, n.267) e
regionale; Nozioni sull'Ordinamento Contabile e finanziario degli Enti Locali (D.L.vo 118/2011); Nozioni sulla
normativa in materia di "Performance"

La seconda afferente Elementi di diritto amministrativo, con riferimento al procedimento amministrativo,
agli strumenti di semplificazione, al diritto di accesso. Nozioni in materia dei contratti di appalto e di
concessione delle amministrazioni pubbliche per I'acquisizione di servizi e forniture (D.Lgs. n. 50/2016);
Nozioni in materia di trasparenza e anticorruzione.

La terza avente ad oggetto: Codice in materia di protezione dei dati personali (REGOLAMENTO UE 2016/679
(GDPR); Nozioni sulla normativa in materia di salute, sicurezza e prevenzione sul lavoro; Conoscenza del
CCNL, del codice di comportamento e del codice disciplinare.

La commissione si determina, pertanto, nel procedere alla formulazione delle domande suddivise nelle tre
macroaree in precedenza meglio specificate che costruiranno la prova d’esame. Ciascuna di esse verra
contraddistinta da un numero arabo in progressione: dalla numero 1 (uno) alla numero 15 (quindici). Le
domande afferenti a ciascuna macro area, una volta numerate, sono state appositamente inserite in buste
gialle fornite dal Comune. Ciascun candidato, al momento della prova orale, provvedera ad estrarre un
quesito per ciascuna macro area. Le prove di idoneita linguistica ed informatica verrano celebrate secondo
le medesime modalita.
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La commissione, previa discussione, provvede alla formulazione dei quesiti secondo quanto di seguito
meglio precisato.

Prima macro area

1 -1l Comune é l'ente locale che rappresenta la propria comunita, ne cura gli interessi e ne promuove lo svi-
luppo (art. 3, c.2 TUEL). Il candidato, parli sinteticamente dell'organizzazione comunale e si soffermi sugli
organi del Comune indicandone composizione e funzioni.

2 - Lo "Statuto" é la massima espressione dell'autonomia dell'ente locale e puo essere considerato come una
piccola "Costituzione" dell’ente. Indichi il candidato la funzione e le modalita di formazione dello Statuto.

3 - Il Comune, oltre a svolgere le funzioni di cui é titolare, puo essere chiamato a svolgere anche funzioni la
cui titolarita appartiene allo Stato in quanto correlate ad interessi generali e non ad esigenze locali. Si tratta,
dunque, di funzioni delegate. Il candidato indichi quali servizi il Comune gestisce per delega dello Stato e ne
illustri sinteticamente il contenuto.

4 - Gli atti degli enti locali, siano essi emanati dagli organi di governo, siano essi emanati dai dirigenti, sono
di base, composti dalle seguenti parti:- intestazione, oggetto, preambolo, motivazione, dispositivo. - Il candi-
dato spieghi singolarmente il contenuto delle parti suddette.

5 - Il candidato indichi quali sono i registri tenuti in ciascun ufficio di stato civile e ne illustri sinteticamente le
modalita di compilazione e conservazione.

6 - Il sistema elettorale comunale previsto dal TUEL é diversificato a seconda della classe demografica del
Comune. Il candidato parli delle modalita di elezione del Sindaco e dei Consiglieri nei Comuni con popolazio-
ne inferiore ai 15.000 abitanti.

7 - L'art. 141 del T.U. elenca i casi in cui i Consigli comunali e provinciali possono essere sciolti. Il candidato
indichi alcuni tra i piti importanti casi di scioglimento.

8 - Il Sindaco rimane in carica per un periodo di cinque anni salvo le ipotesi di approvazione di apposita mo-
zione di sfiducia o per il verificarsi di altre cause di cessazione dalla carica. Il candidato parli brevemente del-
la "mozione di sfiducia" e delle altre cause di cessazione previste dal TUEL.

9 - Il candidato indichi e tratti sinteticamente dei principali tributi del Comune.

10 - Ogni anno gli enti locali registrano una serie di entrate e di uscite. L'equilibrio tra entrate e uscite e una
condizione indispensabile per il corretto funzionamento dell’ente locale. Esponga il candidato le regioni di
tale esigenza.

11 - Il bilancio pud essere classificato in diversi modi. A seconda dell’esercizio finanziario a cui si riferisce, si
distingue in preventivo e consuntivo. Rispetto al contenuto il bilancio puo essere di cassa e di competenza. I/
candidato parli brevemente dei due tipi di classificazione.

12 - La gestione delle entrate si articola in diverse fasi. Elenchi, il candidato, le diverse fasi e ne spieghi il con-
tenuto.

13 - La gestione della spesa degli enti locali si articola in diverse fasi. Elenchi, il candidato le diverse fasi e ne
spieghi il contenuto.
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14 - Nelle amministrazioni pubbliche il concetto di performance é stato introdotto dal decreto legislativo 27
ottobre 2009, n. 150, che ha disciplinato il ciclo della performance. Il candidato illustri brevemente le diver-
se fasi in cui si articola il ciclo della performance.

ti: il Piano della performance e la relazione sulla performance. Il candidato illustri brevemente il contenuto

Seconda macro area Q\/\

1. Il Provvedimento amministrativo. %}

dei due documenti.

15 - Strumenti fondamentali del sistema di valutazione e misurazione della performance sono due documen—@

2. Acceso civico semplice L. 241/1990. &

3. Le fasi in cui si articola il procedimento amministrativo. 9/
4. Il Diritto di accesso civico generalizzato agli atti delle PA. /{l\
5. Cosa si intende con I'acronimo “SCIA”,

6. Nella P. A. da chi é adottato il Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza?
7. Responsabile della Prevenzione della Corruzione e Trasparenza: Ruolo e competenze e responsabilitd;
8. Nozione di “Amministrazione Trasparente” nelle PA. e ambito di applicazione;

9. “Relazione Annuale Anticorruzione e Trasparenza”: obblighi di redazione e pubblicazione.

10. ANAC: ruolo, funzioni e competenze;

11. Rotazione dei fornitori nella P.A.

12. Il codice dei contratti pubblici e lo sblocca cantieri;
13. Appalti sotto soglia;

14. Cosa si intende per “standstill”;

15. Quali sono gli obblighi di astensione e incompatibilita imposti al personale della stazione appaltante;

Terza Macro area
1. Vigilanza in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro competenze ed esercizio
2. Obblighi dei lavoratori ai sensi dell’art.20 D.LGS. 81/08
3. Parli il candidato dei casi di esclusione del consenso al trattamento dati personali

4. lllustri il candidato cosa si intende per regali o altre utilitd di modico valore e cosa deve fare il dipendente
in caso di ricezione.

5. Cosa si intende per “trattamento” dei dati personall.

6. Parli il candidato della responsabilitd conseguente alla violazione dei doveri del codice di comportamento
7. Il candidato parli del Codice di Comportamento dei dipendenti pubblici

8. Il candidato parli dei dati sensibili ai sensi della vigente normativa sulla privacy e del loro trattamento
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9. Il candidato parli dei diritti dell’interessato nel trattamento dei dati personali e dei relativi limiti.
10. Il candidato definisca sinteticamente quali sono i compiti del Garante della Privacy

11. Quali sono i principali obblighi di comportamento del dipendente a contatto con il pubblico previsti dal
dpr 62/2013.

12. In cosa consiste I'obbligo di astensione previsto nel Codice di comportamento dei dipendenti pubblici?

13. Descrivere le misure generali di tutela della salute e della sicurezza dei lavoratori nei luoghi di lavoro ai
sensi dell’art. 15 del D.Lgs. n. 81/08

14. Quali possono essere i conflitti d’interesse che coinvolgono un dipendente pubblico?

15. Parli in candidato degli Obblighi del datore di lavoro e del dirigente ai sensi dell’art. Articolo 18
D.LGS.81/08

% %k %k

Alle ore 10,30 circa si procede quindi con I'esame dei candidati ammessi, che, previa identificazione tramite
documento di riconoscimento, vengono registrati nell’apposito foglio presenze allegato al presente verbale.
Si precisa come sia risultato assente il Sig. Salvatore Scaccia, gia ammesso a partecipare alla prova orale. Si
procede quindi all’esame. | candidati sono chiamati dalla Commissione secondo ordine alfabetico.

1. Il Sig. Gioacchino Cammarata, provvede ad estrarre le buste contenti i seguenti quesiti “13) La gestione
della spesa degli enti locali si articola in diverse fasi. Elenchi, il candidato le diverse fasi e ne spieghi il
contenuto; 15) Quali sono gli obblighi di astensione e incompatibilita imposti al personale della stazione
appaltante; 2) Obblighi dei lavoratori ai sensi dell’art.20 D.LGS. 81/08”. In relazione ai criteri di
valutazione dello svolgimento della prova orale, giusta scheda di valutazione che si allega e costituisce
parte integrante del presente verbale, vengono attribuiti al candidato punti 32/40.

2. Il Sig. Francesco Paolo Di Fatta, provvede ad estrarre le buste contenti i seguenti quesiti “4) Gli atti degli
enti locali, siano essi emanati dagli organi di governo, siano essi emanati dai dirigenti, sono di base,
composti dalle seqguenti parti:- intestazione, oggetto, preambolo, motivazione, dispositivo. - Il candidato
spieghi singolarmente il contenuto delle parti suddette; 5) Cosa si intende con I'acronimo “SCIA”; 10) Il
candidato definisca sinteticamente quali sono i compiti del Garante della Privacy. In relazione ai criteri di
valutazione dello svolgimento della prova orale, giusta scheda di valutazione che si allega e costituisce
parte integrante del preéente verbale, vengono attribuiti al candidato punti 39/40.

3. La Sig.ra Cinzia Glorioso provvede ad estrarre le buste contenti i seguenti quesiti “10) Ogni anno gli enti
locali registrano una serie di entrate e di uscite. L'equilibrio tra entrate e uscite € una condizione
indispensabile per il corretto funzionamento dell’ente locale. Esponga il candidato le regioni di tale
esigenza; 6) Nella P. A. da chi é adottato il Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e della
Trasparenza?; 8) Il candidato parli dei dati sensibili ai sensi della vigente normativa sulla privacy e del loro
trattamento”. In relazione ai criteri di valutazione dello svolgimento della prova orale, giusta scheda di
valutazione che si allega e costituisce parte integrante del presente verbale, vengono attribuiti al
candidato punti 28/40.

4, La Sig.ra Deborah Greco provvede ad estrarre le buste contenti i seguenti quesiti “ 2) Lo "Statuto” é la
massima espressione dell'autonomia dell'ente locale e puo essere considerato come una piccola
"Costituzione" dell’ente. Indichi il candidato la funzione e le modalita di formazione dello Statuto; 9)
“Relazione Annuale Anticorruzione e Trasparenza”: obblighi di redazione e pubblicazione; 5) Cosa si
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intende per “trattamento” dei dati personali” In relazione ai criteri di valutazione dello svolgimento della
prova orale, giusta scheda di valutazione che si allega e costituisce parte integrante del presente verbale,
vengono attribuiti al candidato punti 35/40.

5. 1l Sig. Biagio Marino provvede ad estrarre le buste contenti i seguenti quesiti “ 8) Il Sindaco rimane in
carica per un periodo di cinque anni salvo le ipotesi di approvazione di apposita mozione di sfiducia o per
il verificarsi di altre cause di cessazione dalla carica. Il candidato parli brevemente della "mozione di
sfiducia" e delle altre cause di cessazione previste dal TUEL.; 2) Acceso civico semplice L. 241/1990; 15)
Parli in candidato degli Obblighi del datore di lavoro e del dirigente ai sensi dell’art. Articolo 18
D.LGS.81/08. In relazione ai criteri di valutazione dello svolgimento della prova orale, giusta scheda di (Qu
valutazione che si allega e costituisce parte integrante del presente verbale, vengono attribuiti al

candidato punti 24/40. @

6. Il Sig. Fabio Pusateri provvede ad estrarre le buste contenti i seguenti quesiti “ 14) Nelle amministrazioni /
pubbliche il concetto di performance € stato introdotto dal decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150, che—
ha disciplinato il ciclo della performance. Il candidato illustri brevemente le diverse fasi in cui si articola il
ciclo della performance; 13) Appalti sotto soglia; 6) Parli il candidato della responsabilitad conseguente alla
violazione dei doveri del codice di comportamento.” In relazione ai criteri di valutazione dello svolgimento
della prova orale, giusta scheda di valutazione che si allega e costituisce parte integrante del presente” /Z
verbale, vengono attribuiti al candidato punti 28/40.

s
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A conclusione della prova orale i candidati sono chiamati ad esperire la prova di idoneita di lingua inglese e _
la prova tecnico pratica di abilita informatiche.

Quanto alla prova di idoneita linguistica lo specialista di lingua, Dott. Giuseppe Di Stefano, ha provveduto a
selezionare n° 15 testi di lingua inglese che vengono numerati ed inseriti in buste gialle. La prova consistera
nella lettura e comprensione del testo estratto da ciascuno dei candidati.

1. Il Sig. Gioacchino Cammarata, provvede ad estrarre la busta contenente il brano individuato al numero
2). Viene espresso giudizio di idoneita.

2. Il Sig. Francesco Paolo Di Fatta, provvede ad estrarre la busta contenente il brano individuato al numero
3). Viene espresso giudizio di idoneita.

3. La Sig.ra Cinzia Glorioso provvede ad estrarre la busta contenente il brano individuato al numero 12).
Viene espresso giudizio di idoneita.,

4. La Sig.ra Deborah Greco provvede ad estrarre la busta contenente il brano individuato al numero 1).
Viene espresso giudizio di idoneita,

5. Il Sig. Biagio Marino provvede ad estrarre la busta contenente il brano individuato al numero 14). Viene
espresso giudizio di idoneita.

6. Il Sig. Fabio Pusateri provvede ad estrarre la busta contenente il brano individuato al numero 15). Viene
espresso giudizio di idoneita.

% %k

Con riferimento alla prova di idoneita informatica, il Sig. Marcello Siragusa, ha provveduto a redigere n°15
quesiti che formeranno oggetto della prova tecnico pratica finalizzati a verificare le conoscenze dell’uso
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delle apparecchiature secondo quanto previsto dallart. 9 del bando. Le domande meglio di seguito
specificate, vengono numerate e inserite in buste gialle che ciascun candidato provvede ad estrarre.

1. Quale é o quale puo essere l'estensione del file di un documento word?

2. Quale simbolo contiene un indirizzo di posta elettronica (e-mail)?
3. Ci puo indicare un browser e a che cosa serve?

4. Che cosa € un motore di ricerca? Fornisca un esempio.

5. Che cosa indica il termine download?

6. In microsoft Word in che modo si salva un file?

7. In Microsoft Excel che cosa é I'area di stampa?

8. In Microsofts Windows come si disinstalla un’applicazione?

9. Come si crea una nuova cartella?

10. Dove si trova il pannello di controllo su un sistema operativo windows?
11. Come si fa una somma tra due celle in Microsoft Excel?

12. Come si giustifica un testo in microsoft Word?

13. Come si inserisce un immagine microsoft Word?

14. Come si inserisce un testo in grassetto in Word?

15. Come si inserisce un testo in corsivo in Word?

1. Il Sig. Gioacchino Cammarata, provvede ad estrarre la busta contenente il quesito individuato al numero
8). Viene espresso giudizio di idoneita.

2. |l Sig. Francesco Paolo Di Fatta, provvede ad estrarre la busta contenente il quesito individuato al numero
5). Viene espresso giudizio di idoneita.

3. La Sig.ra Cinzia Glorioso provvede ad estrarre la busta contenente il quesito individuato al numero 14).
Viene espresso giudizio di idoneita.

4. La Sig.ra Deborah Greco provvede ad estrarre la busta contenente il quesito individuato al numero 11).
Viene espresso giudizio di idoneita.

5. |l Sig. Biagio Marino provvede ad estrarre la busta contenente il quesito individuato al numero 3). Viene
espresso giudizio di idoneita.

6. Il Sig. Fabio Pusateri provvede ad estrarre la busta contenente il quesito individuato al numero 1). Viene
espresso giudizio di idoneita.

%k %k %k

A fronte dell’esperimento della prova orale e delle idoneita richieste dall’art. 9 del bando, tutti i candidati,
raggiungendo la valutazione minima prevista dal bando pari a 60/100. E’ stato, altresi, espresso nei confron-
ti degli stessi un giudizio positivo di idoneita relativamente all’accertamento della conoscenza della lingua
inglese e delle applicazioni informatiche.
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 CANDIDATO . PROVAORALE  LINGUA  INFORMATICA

CAMMARATA GIOACCHINO  32/40 (trentadue/40) " IDONEO  IDONEO |

DI FATTA FRANGESCO PAOLO ~ 39/40 (trentanove/40) ~ IDONEO IDONEO @
GLORIOSO CINZIA | 28/40 (ventotto/40) IDONEO IDONEO

| GRECO DEBORAH  35/40 (rentacinque/40) ~ IDONEO  IDONEO | (‘O\,
'MARINO BIAGIO | 24/40 (ventiquatiro/40)  IDONEO | IDONEO

 PUSATERI FABIO  28/40 (ventotto/40)  IDONEO IDONEO

Il verbale viene chiuso alle ore 13,50 del 23/05/2022.

Viene quindi approvato e sottoscritto.

Segrétarlo er

a/uzzan e (Avv. Antonio Gioacchino Giorgio)

"/aF\rte) u/ %"‘%/UJ/:/

(Dott. Tumminello Antonino)

/ )
A @&(f",uwwf "

/[

Dott. Giuseppe Di Stefano /\,\ k/Q_/(/,\/____)
specialista per I'idoneita di lingua

Sig. Marcello Siragus
specialis)? pér I'idoneitd informatica

M) Moo,

v
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