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D.D. 97/2025,            
 

Selezione pubblica per titoli ed esami per la copertura a tempo pieno e indeterminato n. 1 posto profilo 
professionale di Funzionario (ex Collaboratore amministrativo/Giuridico-amministrativo - AREA 
TERZA - del C.C.N.L. comparto Afam del 4.08.2010 e C.C.N.L. Istruzione e Ricerca del 19/04/2018 e 
ss.mm.ii.) 

LA DIRETTRICE 
Premesso  
- che in data 10.2.2025 è stato emanato il Bando con Decreto Presidenziale per la Selezione pubblica per titoli 
ed esami per la copertura a tempo pieno e indeterminato n. 1 posto profilo professionale di Funzionario (ex 
Collaboratore amministrativo/Giuridico-amministrativo - AREA TERZA - del C.C.N.L. comparto Afam del 
4.08.2010 e C.C.N.L. Istruzione e Ricerca del 19/04/2018 e ss.mm.ii.), Prot. n. 450 del 10/02/2025 (di seguito 
il “Bando”); 
- che il giorno 06/05/2025, alle ore 09:26, si è riunita la Commissione esaminatrice costituita con Decreto del 
Presidente n. 7/2025 del 23.4.2025, prot. 1408 del 23.4.2025 (di seguito denominata anche la “Commissione”); 

Visto il verbale n. 1 del 6 maggio 2025 della Commissione;     

Sentito il RUP; 

DECRETA ED AVVISA 

Di confermare il Calendario delle prove e la definizione della modalità di svolgimento delle prove, 
nonché i criteri di valutazione come fissati dalla Commissione nel Verbale n. 1 del 6.5.2025 ed in 
particolare conferma che:  
 
- la Prova scritta si terrà giovedì 8 maggio 2025 ore: 10.00, c/o il Laboratorio 9 dell’Università degli 
studi di Bergamo in via dei Caniana 2.  
La prova scritta avrà durata massima di n. 90 minuti 
- La prova pratica e la prova orale si espleteranno venerdì 23 maggio 2025 dalle ore: 9.00. 
 
La Commissione stabilisce che la prova scritta si svolgerà mediante modalità informatica. 
                                                                                                                                                                                                                                                          
I candidati riceveranno i seguenti materiali/documenti: 

A. n. 1 penna nera; 
B. n. 1 busta formato lettera; 
C. n. 1 busta formato A4; 
D. n. 1 foglio dove indicare le proprie generalità; 
E. n. 1 pen drive USB; 

 
La commissione provvederà a predisporre n. 3 versioni (non coincidenti) della prova. La scelta avverrà 
mediante estrazione casuale. 
Durante lo svolgimento della prova scritta sono vietati l’utilizzo e la consultazione di qualsiasi strumento di 
ausilio, analogico o digitale, testi di legge e codici , anche non commentati. 

 
Come indicato nell’art. 8 del Bando, la prova scritta, articolata in quesiti a risposta sintetica o in un elaborato, 
verterà su uno o più dei seguenti argomenti:  
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- Elementi di Diritto Amministrativo con particolare riferimento a:  
- Responsabilità da e verso la Pubblica Amministrazione; 
- Procedimento amministrativo e accesso agli atti amministrativi;  
- Trasparenza e anticorruzione;  
- Procedure di evidenza pubblica e Codice dei contratti pubblici per la scelta del contraente; 
- Elementi di Contabilità Finanziaria negli Enti Pubblici con particolare riferimento agli aspetti 
economici, finanziari e contabili delle Istituzioni Afam;  
- Aspetti fiscali e contributivi (e relativi adempimenti) nell'ambito dei rapporti di lavoro; Ordinamento 
giuridico e didattico delle Istituzioni AFAM: Legge 21 dicembre 1999, n. 508 (riforma del Comparto 
AFAM); D.P.R. 28 febbraio 2003, n. 132 (regolamento di autonomia delle Istituzioni Afam);  
-  D.P.R. 8 luglio 2005 n. 212 (disciplina degli ordinamenti didattici degli Istituti Afam);  
-  Statuto di autonomia del Politecnico delle Arti di Bergamo.  
-  Profilo e competenze del Funzionario (ex Collaboratore) nelle Istituzioni Afam.  
- Regolamento di amministrazione, finanza e contabilità del Politecnico delle Arti di Bergamo;  
- C.N.L. e C.C.N.I. comparto Afam.  

 
Alla prova scritta la Commissione assegnerà un massimo di 40 punti. Per poter accedere alla prova pratica i 
candidati dovranno ottenere un punteggio minimo di 28/40mi. 
 
La prova pratica è volta a valutare la capacità operativa su postazioni informatiche, con particolare riferimento 
ai principali applicativi in uso tra cui: Microsoft Office (Word, Excel,), Internet Explorer, Outlook Express o 
similari. La Commissione disporrà di 10 punti per la prova pratica. 
 
Per l'ammissione alla prova orale occorre aver conseguito un punteggio minimo di 7/10 alla prova pratica. 
 
La valutazione della prova scritta, si atterrà ai seguenti criteri 
 

● Grado di conoscenza e capacità di analisi sugli argomenti oggetto della prova: capacità di trattare gli 
argomenti esaurendone il significato anche in riferimento alla contestualizzazione normativa, senza 
elementi di dispersione;  

● Completezza, chiarezza espositiva e precisione nell'uso della terminologia: capacità di organizzare le 
informazioni, con proprietà di linguaggio, rendendo evidente il percorso logico seguito;  

● Capacità di sintesi: capacità di organizzare le informazioni in maniera succinta, completa ed efficace. 
 
Ciascun candidato durante la prova scritta dovrà rispondere a 4 quesiti.  
Il punteggio viene definito per ogni risposta da un minimo di 0 a un massimo di 10. 
 
A ciascuna prova, in caso di mancanza di svolgimento verrà attribuito un punteggio pari a zero.  
La correzione degli elaborati avverrà in forma anonima.  
 
La prova pratica si atterrà ai seguenti criteri: 
 

● Accuratezza: valutazione della precisione e accuratezza dell’elaborazione 
● Efficienza: capacità di completare le elaborazioni in modo esaustivo entro il tempo assegnato 

 
La prova orale verterà sulle materie oggetto della prova scritta e sulla conoscenza della lingua inglese, 
attraverso la lettura e traduzione di un testo e tramite conversazione.  
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La valutazione della prova orale , si atterrà ai seguenti criteri: 
 

● Grado di conoscenza e capacità di analisi sugli argomenti oggetto della prova: capacità di trattare gli 
argomenti esaurendone il significato anche in riferimento alla contestualizzazione normativa, senza 
elementi di dispersione;  

● Completezza, chiarezza espositiva e precisione nell'uso della terminologia: capacità di organizzare le 
informazioni, con proprietà di linguaggio, rendendo evidente il percorso logico seguito;  

● Capacità di sintesi: capacità di organizzare le informazioni in maniera succinta, completa ed efficace. 
 
Ciascun Candidato dovrà rispondere a 3 quesiti. 
Per ciascun quesito potrà essere attribuito un punteggio massimo di 10 punti.  
 
Per lo svolgimento della prova orale, la Commissione predisporrà delle buste contenenti i quesiti, in numero 
superiore agli ammessi, in modo che anche l’ultimo candidato possa scegliere tra almeno due buste. 
Per il superamento della prova orale occorrerà conseguire il punteggio minimo di 21/30. 
Il punteggio complessivo è dato dalla somma dei voti riportati nella prova scritta, nella prova pratica, nel 
colloquio e nella valutazione dei titoli. 
 

Bergamo 6.5.2025 

         La Direttrice 

              Prof.ssa Daniela Giordano 
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