
AVVISO  DI  ASSUNZIONE  DI  IMPIEGATI  A  CONTRATTO

Il Direttore dell ’Istituto Italiano di Cultura di Berlino

  VISTO  i l  D.P.R.  5.1.1967,  n.  18,  concernente  l ’Ordinamento 
del l ’Amministraz ione  degl i  Affar i  Ester i ,  e  success ive  modif icazion i  e 
integrazion i,  con  part ico lare  r i fer imento  al  D.Lgs.  7  apri le  2000,  n.  103, 
che ha sost itu ito  i l  t i to lo  VI  del  D.P.R.  n.  18/67 relat ivo  agl i  impiegat i  a 
contratto presso gl i  Uff ic i  a l l ’estero;

  VISTO i l  D.M. 16.3.2001, n. 032/655, registrato dal la  Corte dei  Conti  i l 
27.4.2001 (Reg.  4;  Fg. 296),  recante “requis it i  e  modal i tà  di  assunzione 
degl i  impiegat i  a  contratto  presso  le  Rappresentanze  diplomat iche,  gl i 
Uff ic i  consolar i  a l l ’estero e gl i  Ist i tut i  I ta l iani  di  Cultura”;

  VISTA  l ’autor izzazione  minister ia le  di  cui  a l  messaggio  MAE-DGRO 
Uff ic io II ,  Nr.  MAE00485912010-02-08- in data 08 febbraio  2010;

  ATTESA  l ’opportunità,  in  relazione  al le  es igenze  di  serviz io,  di  r idurre 
a  15  gg.  i l  termine  per  la  presentazione  del le  domande  di 
partecipazione, a i sensi del l ’art .  5 del  c itato D.M. n. 655/2001; 

RENDE NOTO

È indetta una procedura di  selezione per l ’assunzione di  n° 1 impiegato 
a contratto  da adibire  ai  serviz i  di  col laboratore amministrat ivo nel 
settore contabi l i tà/traduzion i/manifestazioni  cultural i ;

1. REQUISITI GENERALI PER L’AMMISSIONE

 Possono  partecipare  al le  prove  i  candidat i  in  possesso  dei  seguenti 
requis it i :

1) abbiano,  a l la  data  del  presente  avviso,  compiuto  i l  18°  anno  di 
età;

2) s iano di  sana cost ituzione;
3) s iano  in  possesso  del  seguente  t i to lo  di  studio:  diploma  di 

istruzione secondaria  di  2° grado;
4) abbiano la  res idenza  nel la  Repubbl ica  Federale  Tedesca da almeno 

due anni;



I  requis it i  prescr itt i ,  ad  eccezione  del  dic iottes imo  anno  di  età,  devono 
essere  posseduti  a l la  data  di  scadenza  del  termine  stabi l i to  dal 
success ivo  punto  2  per  la  presentazione  del le  domande  di 
partecipazione.

2. PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE DI AMMISSIONE

  Le  domande  di  ammiss ione  al le  prove  per  l ’assunzione,  da  redigers i 
secondo  i l  model lo  disponibi le  presso  l ’ Ist i tuto  Ita l iano  di  Cultura  di 
Berl ino,  dovranno  essere  presentate  entro  e  non  oltre  le  ore  24:00  del 
giorno             19 marzo 2010      ,  su carta l ibera,  indir izzata a:

Ist i tuto i ta l iano di Cultura di  Berl ino,  Hi ldebrandstr.  2, 10785 Berl in.

  Le  domande  s i  considerano  presentate  in  tempo ut i le  se  spedite  entro 
i l  termine  di  presentazione.  In  ta l  caso  farà  fede  la  data  del  t imbro 
postale.

Ai  f in i  del l 'ammiss ione  al le  prove,  i  candidat i  dovranno  dichiarare  sotto 
la propria responsabi l i tà  :

a) cognome, nome, data,  luogo di  nascita e res idenza;
b) di  essere di  sana cost ituzione f is ica;
c) la c ittadinanza o le c ittadinanze di cui  sono in possesso;
d) da quanto tempo r is iedono nel Paese;
e) le  eventual i  condanne  penal i  comprese  quel le  inf l i t te  a l l ’estero 

nonché  i  provvedimenti  penal i  pendenti  a  loro  car ico  in  Ita l ia  e 
al l ’estero;

f) la  posiz ione  nei  r iguardi  degl i  obbl ighi  mi l i tar i  (per  i  candidat i 
soggett i  agl i  obbl ighi  di  leva);

g) i l  possesso  del  t i to lo  di  studio  almeno  equivalente  a  quel lo 
indicato al paragrafo 3 del  precedente punto 1;

Ai  f in i  del l 'at tr ibuzione  dei  punteggi  aggiunt iv i  di  cui  a l  success ivo 
punto  "6-Valutazione  dei  t i to l i"  i  candidat i  potranno  inoltre 
dichiarare  :
h) i l  possesso  di  t i to l i  d i  studio  superior i  a  quel lo  r ichiesto, 

allegando idonea certificazione anche in copia;
i) le  precedent i  esperienze  lavorat ive  con  mansioni  equivalent i  a 

quel le  di  cui  a l  presente  avviso  (nel  caso  di  impiegat i  già  in 
serviz io,  le  mansioni  svolte  possono essere anche immediatamente 
infer ior i  a  quel le  r ichieste) ,  allegando  idonea  certificazione 
-anche in copia- e indicando le cause di risoluzione .  

3. ESCLUSIONE DALLE PROCEDURE DI SELEZIONE

Determinano l ’esclus ione dal le prove di selezione:



a) le  domande  dal le  qual i  non  r isult i  i l  possesso  di  tutt i  i  requis it i 
prescr itt i  per l ’ammiss ione al le prove;

b) le domande pr ive del la  sottoscr iz ione autografa;

c) le  domande  spedite  o  presentate  oltre  i l  termine  stabi l i to  dal 
punto 2 del  presente bando.

4. PROVE D’ESAME
 
  I  candidat i  che  r isponderanno  ai  requis it i  d i  cui  sopra  saranno 
sottopost i  ad una ser ie di  prove teorico-prat iche che consisteranno in: 

1.  una  traduzione  scr it ta  dal l ' i ta l iano  al  tedesco,  senza  l 'uso  del 
diz ionar io,  di  un  testo  d'uff ic io,  per  la  quale  i  candidat i  disporranno  di 
un'ora di  tempo;

2.  una  traduzione  scr it ta  dal  tedesco  al l ' i ta l iano,  senza  l 'uso  del 
diz ionar io,  di  un  testo  d'uff ic io,  per  la  quale  i  candidat i  disporranno  di 
un'ora di  tempo;

3.  un  col loquio  consistente  in:  a)  una  conversazione  in  l ingua  ita l iana, 
tesa a  ver i f icare  la  buona conoscenza  del la  l ingua,  le  att i tudini  cultural i 
e  profess ional i  dei  candidat i  e  la  loro  condiz ione  di  persone 
effett ivamente  integrate  nel l 'ambiente  locale;  b)  una  conversazione  in 
l ingua  tedesca,  a l lo  scopo  di  valutarne  la  buona  conoscenza,  nel  corso 
del la  quale  i  candidat i  dovranno  effettuare  una  traduzione  orale 
estemporanea,  senza  l 'uso  del  diz ionar io,  di  un  breve  testo  d'uff ic io 
dal la  l ingua predetta  in i ta l iano;

4.  una  prova  profess ionale  prat ica  di  informatica,  intesa  ad  accertare 
nei  candidat i  le  conoscenze  dei  pr incipa l i  programmi  (Windows, 
Winword,  Excel ,  Access,  etc.)  e  l 'ut i l izzo  di  s istemi  computerizzat i  di 
comunicazione e trasmiss ione dat i;

5.  una  prova  prat ica  di  contabi l i tà,  che  dovrà  consentire  di  ver i f icare  la 
capacità  di  tenuta  del le  scr i t ture  contabi l i  e  la  conoscenza  dei  pr incip i 
amministrat iv i  che  regolano  l 'att iv i tà  degl i  Ist i tut i  I ta l iani  di  Cultura.

Al le  prove  prat iche- teoriche  di  cui  a i  punt i  3,  4  e  5  saranno  ammessi 
solo  quei  candidat i  che  abbiano  conseguito  nel le  prove  scr it te  un 
punteggio  ut i le  a i  f in i  del  conseguimento  del l ’ idoneità,  oss ia  70/100.  La 
l is ta  degl i  idonei  sarà  pubbl icata  sul  s i to  del l ’ Ist i tuto  Ita l iano  di  Cultura 
di  Berl ino congiuntamente al la  data di  convocazione. 



5. PUNTEGGIO MINIMO  DI  IDONEITA’

  Per conseguire  l ’ idoneità,  i  candidat i  dovranno ottenere i l  punteggio di 
a lmeno 70/100, con votazioni  non infer ior i  a i  60/100 in ciascuna prova.

  I l  punteggio  minimo  di  70/100  è  comunque  r ichiesto  nel le  prove  di 
l ingua  e  di  contabi l i tà  per  i  col laborator i  amministrat iv i  degl i  Ist i tut i 
I ta l iani  di  Cultura; 

Per  le  prove  facoltat ive  potrà  essere  assegnato  un  punteggio  massimo 
di  1/100 da aggiungers i  a l la  media  dei  punteggi  conseguit i  nel le 
a ltre prove ai  f in i  del la  formazione del la  graduator ia f inale1 .  

6. VALUTAZIONE DEI TITOLI

Ai  f in i  del la  formazione  del la  graduator ia  f inale  degl i  idonei,  a l la  media 
dei  punteggi  conseguit i  da  ciascun  candidato  r isultato  idoneo,  va 
aggiunto  un  punteggio  per  i l  possesso  dei  t i to l i  d i  studio  superior i  a 
quel lo  r ichiesto  e  del le  esperienze  lavorat ive  precedent i  (purché 
comprovat i  dal la  documentazione  al legata  al la  domanda,  come  indicato 
nel precedente punto 2), nei seguenti  l imit i:

a) per  ogni  t i to lo  di  studio  di  grado  superiore  a  quel lo  r ichiesto  per 
partecipare  al le  prove:  punti  1/100,  f ino  ad  un  massimo  di  punt i 
2/100;

b) per  ogni  anno  di  serviz io  prestato  senza  demerito  con  mansioni 
a lmeno  equivalent i  a  quel le  previste  dal  presente  Avviso  (o 
immediatamente  infer ior i  nel  caso  di  impiegat i  già  in  serviz io): 
punt i  1/100, f ino a un massimo di 3/100. 

7. DOCUMENTAZIONE

I l  candidato  r isultato  v incitore  dovrà  produrre  la  sottoelencata 
cert i f icazione:

a) cert i f icato di  nascita;
b) cert i f icato di  c i t tadinanza;
c) cert i f icato  di  res idenza  emesso  dal le  competent i  Autor ità  local i 

attestante  la  res idenza  in  loco da  almeno  due  anni  ( i  c i t tadini 
i ta l iani  potranno, in alternat iva,  produrre i l  cert i f icato di  iscr iz ione 
al l ’AIRE);  

d) cert i f icato di  sana cost ituzione f is ica;
e) cert i f icato  penale  (se  cittadino  non  tedesco,  s i  r ichiede  s ia  i l 

cert i f icato  r i lasciato  dal le  Autor ità  local i ,  s ia  quel lo  del  Paese  di 
nazional i tà);

1



f) stato di  famigl ia;
g) t i to l i  d i  studio  in  copia  autent ica  ( i  t i to l i  d i  studio  stranier i 

dovranno  essere  corredat i  di  traduzione  uff ic ia le  e  di  una 
dichiaraz ione  di  valore  r i lasciata  dal la  competente  autor ità 
consolare i ta l iana;

La  certificazione  redatta  in  l ingua  straniera  dovrà  essere 
opportunamente tradotta ed eventualmente legalizzata.  

La  cert i f icazione  di  cui  a i  punt i  a),  b),  c),  d)  dovrà  essere  presentata 
entro  i l  termine  di  15  giorni  dal la  data  del la  r ichiesta  da  parte 
del l ’Uff ic io.  La  restante  documentazione  dovrà  essere  presentata  pr ima 
del la  st ipula del  contratto.

Si  precisa,  a  ta le  r iguardo,  che  i  sol i  c i t tadini  comunitar i ,  in  luogo  del la 
cert i f icazione   di  cui  a i  precedent i  punt i  a),  b),  c),  e),  f) ,  g)  potranno 
presentare  le  apposite  dichiarazioni  sost i tut ive  di  cert i f icazione  di  cui 
a l l ’art icolo  46  del  D.P.R.  28  dicembre  2000,  n.  445,  l imitatamente  al le 
ipotes i  in  cui  gl i  stat i ,  le  qual i tà  personal i  ed  i  fatt i  s iano  contenuti  in 
registr i  pubbl ic i  i ta l iani  o  stranier i  a i  qual i  a l le  nostre  Rappresentanze 
s ia data la poss ibi l i tà  di accedere per eventual i  control l i .

Qualora success iv i  control l i  dovessero far  emergere  la non veridic ità  del 
contenuto  del le  dichiarazion i  sost i tut ive,  l ’ interessato  incorrerà  nel le 
sanzioni  penal i  di  cui  a l l ’art ico lo  76  del  precitato  D.P.R.  n.  445/2000, 
decadendo  immediatamente  dal l ’ impiego  e  da  ogni  a ltro  benef ic io 
eventualmente conseguito sul la  base del la  dichiaraz ione non verit iera.

In  base agl i  e lementi  acquis it i  dal le  domande presentate  in  tempo ut i le, 
sarà  formato  un  elenco  dei  candidat i  ammessi  a  sostenere  le  prove  che 
saranno  convocat i  a  mezzo  di  comunicazione  scr it ta  inviata  agl i 
interessat i  a lmeno  10  giorni  pr ima  del la  data  f issata  per  le  prove 
stesse.

Gl i  accertamenti  previst i  dal le  prove d’esame verranno effettuat i  da una 
Commiss ione Giudicatr ice cost itu ita a ta le scopo.

I l  candidato prescelto  non potrà  in ogni  caso in iz iare  a prestare serviz io 
se  non  dopo  l ’apposiz ione  del  v isto  da  parte  del l ’Uff ic io  Centrale  del 
Bi lancio  sul provvedimento minister ia le di approvazione del  contratto.

Berl ino,  04 marzo 2010

Il Direttore 

                                             
     Angelo Bolaff i



IL  PRESENTE  AVVISO  E’  STATO  AFFISSO  ALL’ALBO  DI  QUESTO 
ISTITUTO  ITALIANO  DI  CULTURA,  Hildebrandstr.  2,  10785 
Berlino IL GIORNO 04 marzo 2010

                                                                        
I l  Direttore 

                                               
Angelo Bolaff i
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