ALLEGATO “C”

PROGRAMMA CONCORSUALE PER PROFILO

PROVA D’ESAME

Istruttore Amministrativo (ex categoria C) — COD. C1

ELEMENTI IN MATERIA DI PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E ACCESSO AGLI ATTI
GLI ATTI AMMINISTRATIVI:

a) Definizione di atto amministrativo

b) La classificazione degli atti amministrativi

¢) Le fasi del procedimento amministrativo

d) Le tipologie

e) Le parti dell’atto amministrativo (Intestazione, preambolo, motivazione, manifestazione di

volonta, dispositivo, data, luogo e sottoscrizione)

f) Le patologie dell’atto amministrativo e i rimedi per gli atti illegittimi
L’ACCESSO AGLI ATTI

a) L’accesso documentale (L. 241/1990, artt. 22, 23, 24 ¢ 25)

b) L’accesso Civico (d.lgs 33/2013, art. 5, co.1)

c¢) L’accesso Generalizzato (d.lgs. 33/2013, art. 5, co.2)

NOZIONI SULL’ORDINAMENTO ENTI LOCALI IN SICILIA CON RIFERIMENTO AI
COMUNI
GLI ORGANI DI GOVERNO DEL COMUNE

a) Le funzioni del comune

b) GIli organi del comune

c) Le competenze del sindaco, giunta e consiglio comunale

d) Il segretario comunale e i1 responsabili di settore (ruolo, competenze e responsabilita)
ORGANIZZAZIONE E PERSONALE

a) Regolamento uffici e servizi, dotazione organica

b) Responsabilita del dipendente, penale, amministrativa e contabile

TRATTAZIONE DI UN ARGOMENTO ATTINENTE AL SERVIZIO SVOLTO PRESSO
IL COMUNE



IL CODICE DI COMPORTAMENTO DEL DIPENDENTE PUBBLICO
CONOSCENZA DEI SISTEMI INFORMATICI DI BASE, WORD, EXCEL



