
A VVISO DI ASSUNZIONE DI IMPIEGA TI A CONTRATTO 

L' AMBASCIATORE D'IT ALIA IN ALGERIA 

VISTO ii D.P.R. 5.1.1967, n. 18, concernente l'Ordinamento dell'Amministrazione 
degli Affari Esteri, e successive modificazioni e integrazioni, con particolare 
riferimento al D. Lgs. 7 aprile 2000, n. 103, che ha sostituito ii titolo VI de! 
D.P.R. n. 18/67 relativo agli impiegati a contratto presso gli Uffici all'estero;

VISTO ii D.M. 16.3.2001, n. 032/655, registrato dalla Corte dei Conti ii 27.4.2001 
(Reg. 4; Fg. 296), recante "requisiti e modalita di assunzione degli impiegati a 
contratto presso le Rappresentanze diplomatiche, gli Uffici consolari all'estero e 
gli Istituti Italiani di Cultura"; 

VISTA l'autorizzazione ministeriale di cui al messaggio MAECI 11394041 del 
08.08.2024 e le motivazioni ivi contenute; 

RENDE NOTO 

e indetta una procedura di selezione per l'assunzione di n° 1 impiegato/a da 

adibire ai servizi di assistente amministrativo nel settore segreteria-archivio, 
con contratto a tempo indetcrminato. 

1. REOUISITI GENERALI PER L' AMMISSIONE

Possono partecipare alle prove i candidati in possesso dei seguenti requisiti: 
I) abbiano, a Ila data del presente avviso, compiuto ii 18° anno di eta;
2) siano di sana costituzione;
3) siano in possesso del seguente titolo di studio: Diploma di istruzione

secondaria di IO grado;
4) abbiano la residenza in Algeria da almeno due anni;

requisiti prescritti devono essere 
stabilito dal successivo punto 2 
partecipazione, fatta eccezione per: 
- ii diciottesimo anno di eta.

posseduti alla data di scadenza del termine 
per la presentazione delle domande di 

2. PRESENT AZ TONE DELLE DOMANDE DI AMMISSIONE

Le domande di ammissione alle prove per l'assunzione, da redigersi secondo ii 
modello disponibile presso l'Istituto Italiano di Cultura, dovranno essere 
presentate entro e non oltre le ore 23:59 (ora dell' Algeria) del giorno 22 
novembre 2024. 

Le domande potranno essere trasmesse per via telematica, firmate, scansionate e 
corredate dalla copia di un documento d'identita valido, al seguente indirizzo di 
posta elettronica: iicalgeri.segr@esteri.it 
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Ne lla domanda di ammissione alle prove, candidati dichiareranno sotto la propria 
responsabilità: 

a) cognome, nome, data , luogo di nascita e residenza; 
b) recapito presso il quale devo n o essere inviate eventuali comunicazioni; 
c) di es s ere di sana costituzione fisica ; 
d) la cittadinanza o le cittadinanze di cui so n o 111 possesso; 
e) da quanto tempo risied ono nel Paese; 
f) I e e v e n t u a I i c o n d a n n e p e n a I i c o m p rese q u e 11 e i n fl i tt e a 11 ' e s te ro n o n c h é i 

provvedimenti penali pendenti a loro car ico in Ita li a e all'estero; 
g) la posizione nei riguardi deg li obblighi militari (per i candidati soggetti ag l i 

obb l ighi di leva) ; 
h) il possesso del tito lo di s tudi o a lm eno equiva lente a quel lo indicato al 

paragrafo 3 del precedente pu n to l ; 

Ai fini de ll 'attribuz io n e dei punteggi agg iunti v i di cui al success ivo pu nto 11 6-
Va lu tazione dei titol i " i candidati potranno ino ltre dichiarare: 
i) il possesso di tito li di studio superio ri a quello r ichiesto, a ll egando id onea 

certificazione a nche in copia; 
j) le precedenti esper ienze lavorat iv e con mansioni equ ivalenti a quelle di c ui 

al pres ente avviso (ne l caso di impiegati g ià in serv iz io, le mansioni svolte 
po ssono essere anche immediatamente inferiori a quelle richieste ), allegand o 
idonea certificaz io ne - anche in co pia - e ind icando le cause di risoluzione. 

3. ESCLUSIONE DALLE PROCEDURE DI SELEZIONE 

Determinano l 'esc lu sione da ll e prove di se lezione: 

a) le domande dalle quali n on risu lti il po ssesso d i tutti i requ1 s 1t1 pre scritt i ne l 
precedente punto II l. Requisiti Generali per l'ammi ss ion e"; 

b) le domande pr ive della sottoscr izione autografa; 

c) le domande sped ite o p rese ntate olt re il termine stabilito da l p recedente 
punto 2 del pre sente bando. 

4. PROVE D'ESAME 

I cand idati che ri s ponderanno ai requi siti di cu i sopra, sarann o sottopos ti ad una 
s erie d i prove teorico-prat ic h e che consisteranno in: 

I. una traduz ione s cr itta, senza l ' uso de l diz io nari o, di un testo d ' ufficio 
dal l ' italiano a l fra ncese, per la quale i candidati di s porra nn o di un'o ra di tempo; 

2. un co lloqui o cons iste nte in: a) u na conversazione in lingua italiana, intesa a 
verificare l ' ottima conosce nza della lingua, le att itudini professionali dei can d idati 
e le loro condizioni di pe rson e effettivamente integrate nell'ambi ente locale ; n el 
corso di detto co l loquio ver ranno accertate nei candidati le conoscen z e in materia 
di att iv ità svo lta dagli I s titu ti ita l iani di cultura all ' estero ; b) una conversazione in 
lingua francese a ll o scopo d i va lutarne l ' approfondita conoscenza, n e l corso del la 
quale i cand idati dovran n o effettuare una traduzione ora le estemporanea, se nza 
l ' uso de l d iz ionario , di un breve testo d'uffic io dal la lingua predetta in ita l iano ; il 
co lloquio avrà una durata comples s iva di 3 0 minuti ; 

3. una prova pratica di uso del perso nal co mputer per lo svo lg imento d i 
ma n s ioni d ' uffici o, dalla durata di 15 minuti ; 

4. una pro va a carattere eminentemente pratico di segreter ia e tenuta d i arch iv i, 
dalla durata di 15 minuti . 
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5. PUNTEGGIO MINIMO DI IDONEITÀ 

Per conseg uire l ' idon eità, i candidat i dovranno ottenere la media di almeno 70/100, 
con votaz ion i non inferi or i ai 60/100 in ciascuna prova. 

6. PROVE FACOLTATIVE E VALUTAZIONE DEI TITOLI 

Ai fini della formazione della grad uator ia finale degli idonei , alla media dei 
punteggi co n segu 1t 1 da c iascun candid ato risultato idoneo, va aggiunto un 
punteggio per il possesso dei titoli di st udio s uperiori a quello richie sto e delle 
esper ienze lavorative precedenti (pu rché comprovati dalla documentazione a ll egata 
alla domanda, come indi cato nel precedente punto 2) , nei seguenti limiti: 

a) per og ni titolo di s tudio di grado s uper io re a quello richiesto per partecipare 
alle prove: punti 1/1 00 , fino ad un massimo di punti 2/100 ; 

b) per ogni anno di serviz io pres tato 
equiva lenti a quelle previste dal 
inferi ori nel caso di impi egati già 
massimo di 3/100. 

senza demerito con mansioni almeno 
presente Avv i so (o immediatamente 
in se rvizio): punti 1/100, fino a un 

7. DOCUMENTAZIONE 

I l candidato risultato vinc itore dovrà produrre la so ttoele ncata certificazione: 

a) certificato di nascita; 
b) ce r tificato/ i di cittad inan za/ e posseduta/ e; 
c) ce rti f icato attestante la residenza in Alge ri a ne i due anni precedenti la data 

del ter mine d i presentazione delle domande; 
d) certificato di sana cos titu zione fisica ; 
e) certificato penale rilasc iato dalle Autorità locali ; 
f) tito l i di studi o in cop ia autentica ( i t i to li di s tudio st ranieri dovranno essere 

co rredati di traduzione ufficiale e di una dichiarazione di valo re rilasc iata 
dalla competente auto rit à conso la re italiana; 

g) (per i soli candidati di cittadinanza diversa da quella del Paese di servizio) copi a de 1 
permesso di soggiorno. 

Co n riferimento a l punto g), si sottol in ea che in man canza di tale documentazione, 
non è possibile procedere all ' assunzione del candidato. 

Co n rife rim ento al r e qui s ito della residenza , è opportuno ch iarire c he l 'attestazione 
da presentare è di norma il cert ifi cato di residenza emesso delle a uto ri tà loca li 
competenti. 

Nei Paesi caratterizzati dalla man can za di un'autorità preposta o dalla pres unta 
inaffidabilità dei documenti ri lasciati dall'autorità locale , come previsto dall'art. 6 , 
com m a 2 , del D.M. n. 032 / 655 de l 2001, il can didato vincitore può richiedere a 
questo Uffic io i l rilascio di un a certificaz ione sostitut iva c h e dichiari il possesso 
de l r equ isito, ai se nsi dell'art. 52 del D. Lgs . 3 febbraio 2011 n. 71. 

I cittad ini italiani regolarmente is critti a ll ' Anagrafe degli Ita l iani Res identi 
al l 'Estero (AIRE) possono presentare una dichiarazione sost ituti va di 
cert ifi cazione di iscrizione al l ' AIRE. 

La cert ificaz io n e prodotta da un 'ammini strazione s traniera deve essere legalizzata. 
La certi ficazione redatta in lin gua straniera deve esser e corredata da traduzione 
conforme al l 'o ri gina le. 
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La certificazione di cui ai p u nti a), b ) , c), d) dovrà essere presentata entro i l 
term ine d i 15 giorni da l la data della richiesta da parte de l l 'Ufficio. La restante 
doc u mentazione dov r à essere pre se ntata pr ima della s tipula de l contratto. 

S i prec isa che i cittadini italiani e dell'Unione Europea, in luogo de ll a 
ce rt ifica z ione di cui ai precedenti p unt i a), b) , c) , e), f ) dovranno presentare le 
a pposite dic hi arazion i sostitutive di cert ificaz ione di cui a ll 'artico lo 46 de l D.P .R. 
28 d ice m bre 2000, n . 445, l im itatame nte al le ipotesi in cu i gli s t ati, le q ua li tà 
persona l i ed i fatti s ia no contenuti in reg is tri pubbl ici ita l iani o dell' Un ione 
Europ ea e, in quest ' u ltimo caso , pu r ché a ll e nos tre Rappresentanze sia data la 
possibi l ità di accedere pe r eve ntua l i controlli. 

Qualora successivi con t ro lli dove ssero far emergere la 
del le d ich iaraz ioni sos titut ive, l ' interessato incorrerà 
a ll'articolo 7 6 de l precitato D.P.R. n. 445 / 2000, 
dal l 'impiego e da ogni altro benefici o eventua lmente 
dichiarazione non ver i tiera . 

non ve ri dici t à del co ntenu t o 
n e ll e s anzioni penali d i c ui 
decade ndo im mediatamente 
conseguito s u lla base de l la 

In base ag l i elementi acquisiti da l le domande pre se ntate in tempo u ti le, sarà 
fo rmato un elenco de i candidati a m mes s i a sostenere le prove che sa ranno 
co nvocati a mezzo d i comu n icaz io ne scr itta in v iata agli intere ssati almeno 1 O 
g iorni prima d e l la data fi ssat a per le prove stesse. 

Per gli adempimenti previst i da l presente Avviso v errà costitu ita u na apposita 
C omm iss ione Giud icatrice. 

Il candidato pre sce lto non potr à in ogni caso iniziare a prestare se rviz io se n o n 
dopo l ' ap posizio ne del v is to da parte dell 'U ffic io Ce ntra le del B i lan c io s ul 
provvedimento min is ter ia le d i approvaz ione d e l co ntratto. 

8 . INFORMATIVA TRATTAMENTO DATI PERSONALI 

Il trattamento d ei dati p ersona li ai fini di ammissione alle prove d'esame e di eventua le 
assu n z ione sa rà improntato ai p r incipi di lic ei tà , co rre ttezza e tra s parenza a tu te la dei 
dir itti e delle lib e rtà fond a mentali dell e p e r s one fisiche. 
A ta l fine , s i forniscono le seguenti i nformazioni: 
I. Il tito lare del trattamento è il Min iste ro degli Affari Esteri e della C ooperazione 

Internazion a le della Repubblica Italiana (MAECI) il quale agisce, ne l ca s o s pecifico , 
per il tramite della pre sente Rappresentan za diplomatico/ con sola re (con tatt i repe ri bili 
sul s ito I ntern et della sede ); 

2. P e r quesiti o reclami , l'interessato può conta t tare il Re s ponsa b ile della Protezio ne dei 
Dati p e r so nali (RPD) de l MAECI (M ini s tero degli Affari Es teri e della Cooperaz ione 
internaz ional e , Piazzal e d e lla Farnesina I , 00 135 ROMA , telefono: 00 39 06 36911 
(centralino), mail: r p d @ e s te ri . i t , p ec: r p d @ cer t. e s t eri.it); 

3. I dati person ali trattat i han no come unica finali tà l 'a mmi ss ione al le prove d'esame per 
i candidati e la gest io ne del rapporto d ' impiego per i l/ i vinc itore / i, come prev is to dal 
D. P . R . I 8 /I 9 6 7 (T ito I o V I) modificato da I D. L g s . 7 apr i I e 2 O O O, n . 1 O 3 e da I DM 
032 / 655 d el 16 marz o 2 001 ; 

4. li conferimento dei dati in que s t ione , i quali sa ranno regi s trati presso il MA E C I-DGRI -
Ufficio V I i n un apposito s chedario cartaceo ed informatico , è pe r legge obbligator io . 
L 'eventuale r ifiuto pu ò comportare l 'esc lusio n e dalla parteci p az io n e a ll e p rove , 
l 'am mi ssio n e co n r iserva o l ' impo ss ibilità di procedere all 'even tua le assunzio ne; 

5. I l trattamento dei dati , svo lt o da pe r so na le appositamente incaricato, sa rà effettuato in 
modalità manual e e d automatizzata ; 

6. La graduatoria de g l i idonei sa r à pubblicata in albo e s ul s ito istituzionale de ll a sede. I 
dat i d eg li idonei s a ranno comunicat i al M.E.F. - Ufficio Cen trale del Bi l ancio p resso i l 
MAE C I, a i sens i de ll 'art. 5 del D. Lgs 30.6.20 11 , n. 123 , i da t i dei vincitori saran n o 
comunicati ai soggetti prev isti dalla normativa i taliana e local e : M .E .F . - Ufficio 
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Centrale de! Bilancio presso ii MAECI per autorizzazioni alla spesa, AGS in occasione 
richiesta pareri, Legali di fiducia per difesa davanti al foro locale, Ministero Economia 
e Finanze, Ministero de! Lavoro, Societa assicurative private per gli obblighi di cui 
all'art. 158 de] DPR 18/67; INPS, !NAIL, Enti previdenziali/assistenziali locali, 
Autorita locali ai fini degli adempimenti necessari; 

7. Per i candidati che non hanno avuto successo, in assenza di altri riferimenti normativi,
i dati vengono cancellati decorsi 15 anni dalla procedura di selezione, tenuto conto
degli artt. 317, 157 e 16 I de] Cod ice penale, mentre per motivi di certezza giuridica, i
dati dei candidati selezionati sono custoditi a tempo indeterminato nei rispettivi
fascicoli personali ai sensi dell'art. 68 de\ DPR n. 445/2000 e de! punto 5 della Circ.
MAE 25/1972;

8. L'interessato puo chiedere l'accesso ai propri dati personali e, alle condizioni previste
dalla normativa vigente, la loro rettifica. Nei limiti di legge e fatte salve le
conseguenze sul seguito dell'iter ammrn1strativo, egli puo altresl chiedere la
limitazione de\ trattamento o l'opposizione al trattamento. In questi casi, l'interessato
dovra rivolgersi alla Rappresentanza diplomatico/consolare alla quale la presente
domanda e indirizzata, informando per conoscenza l'RPD del MAECI.

9. Se ritiene che i suoi diritti siano stati violati, l'interessato puo presentare un reclamo
all'RPD del MAECI. In alternativa, puo rivolgersi al Garante per la Protezione dei
Dati persona Ii (Piazza di Monte Citorio 121, 00186 ROMA, tel. 0039 06 696771
(centralino), mail: garante@gpdp.it, pee: protocollo@pec.gpdp.it).

Data 23.10.2024

IL PRESENTE A VVISO E' STA TO AFFISSO ALL' ALBO DI QUEST A 

AMBASCIATA IL GIORNO 23.10.2024 
.,·:·�··•· i 

I;,.. 

T f·o 
\) ·--

J 



DOMANDA 
(in carta libera) 

All'Istituto Italiano di Cultura 
4 Bis Rue Yahia Mazouni, 

El Biar Algier, Algerie 
i ical geri .segr@esteri.it 

sottoscritt_, nato/a a ii 
_________ , residente a ____________ in 
tel. ________ in riferimento all'avviso di assunzione del 23/10/2024, chiede di essere ammesso/a a 
partecipare alle prove d'esarn e per l'assunzione di n° 1 impiegato/a a contratto da adibire ai servizi di 
assistente amministrativo nel settore segre.teria-archivio. 

All'uopo dichiara quanto segue: 

1) di essere in possesso della/e seguente/i cittadinanza/e: ___________________ _
2) di essere di sana costituzione fisica;
3) di risiedere in Algeria dal

---------

4) di avere/non avere subito condanne penali (comprese quelle inflitte all'estero), nonche di avere/non avere
provvedimenti penali pendenti in Italia o all'estero (Cancel/are le voci non corrette. In caso di condanne o
provvedimenti pendenti, indicarli di seguito)

5) di trovarsi nella seguente posizione rispetto agli obblighi militari (per i candidati soggetti agli obblighi di
leva):

---------------------------------------

6) di essere in possesso del seguente titolo di studio:
----------------------

II sottoscritto, ai fini dell'attribuzione de] punteggio aggiuntivo di cui al punto 6 de] bando di concorso, 
dichiara inoltre: 

7) Di essere in possesso dei seguenti titoli di studio superiori a quello richiesto, dei quali allega idonea
certificazione:

8) di avere prestato i servizi come di seguito indicato per i quali si allega idonea certificazione e/o attestazione
di servizio:

DATORE DI LAVORO 
MANSION! SVOL TE PERIOOO 01 SERVIZIO: 

CAUSA DI RISOLUZIONE 
DAL AL 

II sottoscritto dichiara che quanto da Jui affermato nella presente domanda risponde a verita. 

II sottoscritto dichiara di aver preso visione dell'informativa di cui all'Art. 8 dell'Avviso di assunzione. 

In fede 

(Luogo e data) (Firm a de! candidato) 

II sottoscritto desidera che eventuali comunicazioni vengano inviate al seguente indirizzo: 

Sig.Ira 

Indirizzo e-mail 
---------------

._..-i 

O! 
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