
 
AVVISO DI ASSUNZIONE DI IMPIEGAT O A CONTRATTO 

 
 
La Rappresentante  Permanente  d ’ I ta l i a  presso  le  Organizzazioni  In ternaz ional i  in  Vienna 

  

  VISTO i l  D.P.R.  5 .1.1967,  n .  18,  concernente  l ’Ordinamento  de l l ’Amminis t razione  degl i  
Affar i  Es ter i ,  e  success ive  mo dif icazioni  e  in tegrazioni ,  con  par t icolare  r i fer imento  al  

D.Lgs .  7 apr i le  2000,  n .  103,  che ha sost i tui to i l  t i tolo  VI de l  D.P.R.  n .  18/67  relat ivo 

agl i  impiegat i  a  cont ra t to  presso  g l i  Uff ici  a l l ’estero ;  

  VISTO i l  D.M.  16 .3 .2001,  n .  032/655,  regis t rato  dal la  Cor te  dei  Cont i  i l  27 .4 .2001 (Reg.  

4 ;  Fg .296) ,  recante  “requis i t i  e  modal i tà  di  assunzione  degl i  impiegat i  a  contrat to  presso 
le  Rappresentanze  d ip lomatiche ,  gl i  Uff ici  consolar i  a l l ’es te ro e  gl i  Is t i tut i  I t a l iani  di  
Cul tura”;  

  VISTA l ’autor izzaz ion e  minis te r iale  d i  cu i  a l  messaggio  MAECI -111979 de l  16/06/2026 

e  le  mot ivazioni  ivi  contenute;  

 

RENDE NOTO 
 

È indet ta  una  procedura  d i  se lezione  per  l ’assunzione  d i  n° 1  impiegato  a  cont rat to da 

adibi re  a i  serv iz i  di  ass is ten te  amminis t rat ivo .  

 
1 .  REQUISITI  GENERALI PER L’AMMISSIONE  

 

 Possono par tec ipare  a l le  pro ve  i  candida t i  in  possesso  de i  seguent i  requis i t i :  

1 )  abbiano,  al la  data  de l  presente  avviso ,  compiuto  i l  18° anno d i  e tà ;  

2)  s iano idonei  f i s icamente  al lo  spec if ico  impiego;   

3 )  s iano in  possesso  de l  seguen te  t i to lo  di  s tudio :  Diploma di  i s t ruz ione  secondaria  di  

pr imo grado o  equivalente;  

4)  abbiano la  res idenza  in  Aus tr ia  da  almeno due  anni ;  

 

I  requis i t i  p rescr i t t i  devono essere  possedut i  a l la  da ta  d i  scadenza  del  t ermine  s tabi l i to  

da l  successivo punto  2  per  l a  presentaz ione del le  domande d i  par tecipaz ione ,  fa t ta  

eccez ione  per :  

-  i l  d ic iot tesimo anno d i  e tà ;  

 

 

2.  PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE DI AMMISSIONE 
 

  Le domande  di  ammissione  a l le  prove  per  l ’assunzione ,  da  redigersi  secondo i l  model lo 
disponibi le  su l  s i to in ternet  de l la  Rappresentanza  Permanente  d ’ I ta l ia  presso  le  

Organizzaz ioni  In ter naz ional i  a  Vienna ,  dovranno essere  presenta te  entro  e  non o ltre  le  
ore  23:59  del  giorno 5  agosto  2026 .  

Le  domande  pot ranno essere  t rasmesse  per  v ia  te lemat ica ,  f i rmate ,  scan s ionate  e  correda te 

dal la  copia  d i  un  documento d’ ident i t à  val ido ,  a l  seguente indir izzo di  pos ta  elet t ronica :  

a rchiv ioonu.vienna@ester i . i t   

Le  domande ,  f i rmate  e  corredate  dal la  copia  di  un  documento  d’ i dent i tà  val ido ,  pot ranno 

essere  al t res ì  presenta te  su  car ta  l ibera  indi r izzata  a :  

mailto:archivioonu.vienna@esteri.it
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Rappresentanza  Permanente  d’ I tal ia  presso  l e  Organizzaz ioni  In te rnazional i  in  Vienna 

Lugeck 1  –  5  Stock 

1010 –  Vienna 

Aus t r ia   

In  ques to  caso  l e  domande  s i  considerano presen ta te  in  tempo ut i l e  se  r icevute  entro  i l  

t e rmine  di  presentaz ione .  

Nel la  domanda  d i  am miss ione  al le  prove ,  i  candidat i  d ichiar eranno sot to  la  prop r ia  

responsabi l i t à :  

a )  cognome,  nome,  data ,  luogo d i  nasci ta  e  res idenza;  

b)  recapi to  presso  i l  quale  devono essere  invia te  eventual i  comunicaz ioni ;  

c )  di  essere  idonei  f i s icamente  al lo  spec if ico  impiego ;  

d)  l a  c i t t ad inanza  o  le  c i t t ad inanze  d i  cu i  sono in  possesso;  

e )  da  quanto  tempo r i s iedono nel  Paese ;  

f )  l e  eventua l i  condanne  pena l i  comprese  quel le  inf l i t te  a l l ’este ro  nonché  i  
provvediment i  penal i  pendent i  a  loro  car ico in  I ta l ia  e  al l ’estero ;  

g )  l a  pos iz ione  ne i  r iguardi  d egl i  obbl ighi  mi l i t ar i  (per  i  candidat i  sogget t i  ag l i  

obbl ighi  d i  l eva) ;  

h)  i l  possesso  del  t i tolo  d i  s tudio  a lmeno equiva lente  a  quel lo indica to al  paragrafo  3 

de l  precedente  punto  1 ;  

 

Ai  f ini  de l l 'a t t r ibuzione  de i  punteggi  aggiunt ivi  d i  cui  a l  success ivo punto "6-

Valutaz ione  de i  t i tol i"  i  candidat i  potranno  inol t re  dichiarare :  

i )  i l  possesso d i  t i tol i  d i  s tudio  super ior i  a  que l lo  r ichies to ,  a l l egando idonea 

cer t i f i caz ione  anche  in  copia ;  

j )  l e  precedent i  esper ienze  lavorat ive  con mansioni  equiva lent i  a  que l le  di  cu i  a l  

presente  avviso  ( ne l  caso  d i  impiegat i  g ià  in  servizio ,  l e  mans ioni  svol te  possono 

essere  anche  immedia tame nte  infer ior i  a  que l le  r i chies te) ,  a l legando ido nea 

cer t i f i cazione  -anche  in  copia -  e  indicando le  cause  d i  r iso luz ione .   

 

 

3.  ESCLUSIONE DALLE PROCEDURE DI SELEZIONE  
 

Determinano l ’esclusione  d al le  prove  di  selez ione:  

a )  l e  domande  da l le  qual i  non r i su l t i  i l  possesso  d i  tut t i  i  requis i t i  p rescr i t t i  nel  

precedente  punto  "1 .  Requisi t i  General i  per  l 'ammi ssione";  

b)  l e  domande  pr ive  del la  so t toscr izione  autografa ;  

c )  l e  domande spedi te  o  presenta te  ol t re  i l  te rmine  s tabi l i to  da l  precedente punto  2 del  

presente  bando.  

 

4.  PROVE D ’ESAME  
  

  I  candida t i  che  r i spondera nno ai  requis i t i  d i  cui  sopra ,  sa ranno so t topost i  ad  una  ser ie  di  

prove  teor ico -prat iche  che  consi s te ranno in :   

1 .  una  t raduzione scr i t ta ,  senza  l ’us o  de l  diz ionar io ,  di  un  testo  d’uf f ic io  da l l ’ i t a l i ano 
a l  tedesco ,  per  l a  quale  i  candidat i  d isporranno di  un’o ra  d i  t empo;  

2 .  un col loquio cons i s tente  in:  a)  una  conversaz ione  in  l ingua i ta l i ana,  in tesa  a  

ver i f icare  l ’ot t ima conoscenza  de l la  l ingua,  l e  at t i tu dini  professional i  de i  candidat i  

e  l e  loro  condiz ioni  d i  persone  ef fe t t ivamente integrate  ne l l ’ambiente  locale ;  nel  

corso  d i  de t to  col loquio  ver ranno accer ta te  ne i  candidat i  l e  conoscenze  in  mater ia  

d i  a t t ivi tà  svol ta  dagl i  Uff ic i  d iplomatico -consolar i  a l l ’estero ;  b)  una 
conversaz ione  in  l ingua  tedesca  a l lo  scopo  d i  va lu tarne l ’approfondi ta  conoscenza,  
nel  corso  del la  quale  i  candidat i  dovranno  effet tuare una  t raduzione  ora le  

es temporanea ,  senza  l ’uso  del  d izionar io ,  d i  un  breve  t es to  d’uf f ic io  da l la  l ingua  

p redet ta  in  i t a l i ano;  c )  una conversazione in  l ingua  inglese  al lo  scopo d i  va lutarne 

l ’approfondi ta  conoscenz a ,  ne l  corso  del la  quale  i  candi dat i  dovranno  effet tuare 
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una  t raduzione  orale  estemporanea ,  senza  l ’uso  del  diz ionar io ,  d i  un  
breve  t es to  d’uf f ici o da l la  l ingua  predet ta  in  i t a l iano;  

3 .  una  prova pra t ica  di  uso del  personal  computer  per  lo svolg imento  d i  mans ioni 

d’uff ic io;  

4 .  una  prova a  carat tere  eminentemente pra t ico  di  segre ter ia  e  t enuta d i  archiv i  e  di  

ass is tenza contabi le ;  

 

5.  PUNTEGGIO MINIMO DI IDONEITA’  
 

Per  consegui re  l ’ idonei tà ,  i  candida t i  dovranno o t te nere  la  media  d i  a lmeno 70/100,  con 

votazioni  non infer ior i  a i  60/100 in  ciascuna  prova .  

 

6.  VALUTAZIONE DEI TITOLI  
 

Ai f ini  del la  formazione  del la  graduator ia  f inale  degl i  idonei ,  a l la  media  de i  punteggi  

consegui t i  da  c iascun candidato  r isu l tat o  idoneo,  va  aggiunto un  punteggio  per  i l  possesso 

de i  t i to l i  di  s tudio  super ior i  a  quel lo  r ich iesto  e  del le  esper ienze  lavora t ive  precedenti  

(purché  comprovat i  da l la  documentazione  a l lega ta  al la  domanda ,  come indica to  ne l  

precedente  punto  2) ,  ne i  seguent i  l imi t i :  

a )  per  ogni  t i tolo  d i  s tudio  d i  grado super iore  a  que l lo  r ich iesto  per  par tec ipare  al le  

prove:  punt i  1 /100,  f ino  ad  un  massimo di  punt i  2 /100;  

b)  per  ogni  anno di  serviz io  pres tato  senza  demeri to  con ma nsioni  a lmeno equiva lenti  

a  que l le  previs te  dal  pre sente  Avviso  (o  immediatamente  infer ior i  nel  caso  di  

impiegat i  già  in  serv iz io ) :  punt i  1 /100,  f ino  a  un  mass imo di  3/100.   

In  caso  d i  par i tà  di  punteggio o t tenuto  da i  candidat i ,  s i  ap pl icano i  c r i te r i  di  cui  a l l ’a r t .  5  
del  DPR 9 .5 .1994,  n .  487,  come modi f i cato da l  decre to  de l  Pres idente  de l la  Repubbl ica  16 

g iugno 2023,  n .  82 .  

7.  DOCUMENTAZIONE 
 

I l  candidato  r i sul ta to  v inci tore  dovrà  produr re  la  so t toelenca ta  cer t i f i caz ione:  

a )  cer t i f i ca to  d i  nasci ta  

b)  cer t i f i ca to/ i  d i  c i t tad inanza /e  posseduta /e  

c )  cer t i f i ca to at tes tante  l a  res idenza in Aust r ia  ne i  due anni  precedent i  la  da ta  del  

t e rmine  di  presentaz ione  de l le  domande ,  emesso  da l le  competent i  Autor i tà  

aus tr iache (“Meldebes tät igung mit  Hauptwohns i tz”)    
d )  cer t i f i ca to penale  r i l asc iato  da l le  Autor i tà  loca l i  

e )  t i to l i  di  s tudio in copia autent ica  ( i  t i to l i  d i  s tudio  s t ranier i  dovran no essere 

cor redat i  d i  t raduzione  uff ic iale  e  d i  una d ichiarazione  d i  va lore  r i l asc iata  da l la  

competente autor i tà  consolare i t a l i ana  

f )  (per  i  so l i  candidat i  d i  c i t t adinanza  d i  Paes i  Ext ra -UE)  copia  de l  permesso  di  

soggiorno 

 

Con r i fer imento al  punto  f ) ,  s i  so t to l inea  che  in  mancanza  di  t a le  documentaz ione ,  non è 

possib i le  procedere  al l ’assunzione  del  candidato .  

Con r i fer imento  a l  requis i to  del la  resid enza ,  è  oppor tuno chiar i re  che  l ’a t tes tazione  da 
presenta re  è  di  norma i l  cer t i f icato  d i  res idenza  emesso  de l l e  au tor i tà  local i  competent i .  

Nei  Paes i  carat ter izza t i  dal la  mancanza d i  un 'au tor i tà  prepos ta  o  da l la  presunta 

inaff idabi l i t à  de i  documenti  r i l asc ia t i  da l l 'autor i tà  loca le ,  come previs to  dal l 'a r t .  6 ,  

comma 2 ,  del  D.M.  n .  032/655 de l  2001,  i l  candida to  vinc i tore  può r ich iedere  a  ques to 

Uff ic io  i l  r i l ascio  d i  una  cer t i f icazione  sos t i tut iva  che  d ichiar i  i l  possesso  de l  requis i to ,  

a i  sensi  del l 'a r t .  52 de l  D.  Lgs .  3  febbra io  2011 n .  71 .   
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I  c i t t adin i  i t a l ian i  regolarmen te  i scr i t t i  a l l ’Anagrafe  degl i  I t a l ian i  Res ident i  

a l l ’Estero  (AIRE)  possono presentare  una d ichiaraz ione  sost i tu t iva  di  cer t i f icazione  d i  
i scr izione  al l ’AIRE.   

La  cer t i f i caz ione  prodot ta  da  un’amminist razione s t raniera deve  essere  lega l izza t a .  La  

cer t i f i cazione  reda t ta  in  l ingua  s t raniera  deve  esse re  corredata  da  t raduzione  conforme 

a l l ’or iginale .   
La  cer t i f i cazione  d i  cu i  a i  punt i  a ) ,  b) ,  c)  dovrà  essere  presentata  ent ro  i l  te rmine  d i  15 

g iorni  da l la  da ta  del la  r i chiesta  da  par te  de l l ’Uff ic io .  La  restante  documentazione dovrà 

essere  presenta ta  pr im a de l la  s t ipula  del  cont ra t to .  

S i  preci sa  che  i  ci ttadini  i ta l iani  e  de l l 'Unione  Europea ,  in  luogo de l la  cer t i f i caz ione  di  

cu i  a i  precedent i  punt i  a ) ,  b) ,  c) ,  d) ,  e )  dovranno presentare le  appos i te  dichiaraz ioni  

sos t i tu t ive  d i  cer t i f icaz ione  di  cu i  a l l ’ar t ico lo  46  de l  D.P.R.  28  d icembre 2000,  n .  445,  

l imitatamente  al le  ipotesi  in  cui  gl i  s ta t i ,  l e  qua l i tà  personal i  ed  i  fa t t i  s iano  contenut i  in  

regis t r i  pubbl ic i  i t a l ian i  o  del l 'Unione Europea  e ,  in  quest 'u l t imo caso ,  purché  a l le  nos t re  

Rappresentanze  s ia  da ta  l a  possib i l i t à  di  accedere  per  eventual i  contro l l i .  

Qualora  successiv i  cont rol l i  dovessero  fa r  emergere  la  non ver id ici tà  del  contenuto de l le  

d i chiarazioni  sost i tu t ive ,  l ’ in teressato  incor rerà  n el le  sanz ioni  penal i  d i  cui  a l l ’a r t i colo 
76 de l  prec i tato  D .P .R.  n .  445/2000,  decadendo immediatamente  da l l ’ impiego e da  ogni  
a l t ro  benef icio  eventua lmente  consegui to  su l la  base  del la  d ichiarazione  non ver i t ie ra .  

In  base  agl i  e lement i  acquisi t i  dal le  doman de  presenta te  in  t empo ut i l e ,  sarà  formato  un 

e lenco dei  ca ndidat i  ammessi  a  sos tenere  le  prove  che  saranno convocat i  a  mezzo di  

comunicaz ione  scr i t ta  inviata  agl i  inte ressa t i  a lmeno 10  giorni  pr ima del la  data  f issa ta  

per  l e  prove  s tesse.  

Per  gl i  adempimen t i  previs t i  dal  presente  Avviso  ver rà  cos t i tu i ta  una  appos i ta  

Commiss ione  Giudicat r ice .  

I l  candidato  presce l to  non pot rà  in  ogni  caso  in iz ia re  a  presta re  servizio  se  non dopo 

l ’apposiz ione  del  v i s to  da  par t e  del l ’Uff ic io  Centrale  del  Bi lanc io  su l  provvedim ento 

minis ter ial e  di  approvazione  de l  contrat to .  

 

8.  INFORMATIVA TRATTAMENTO DATI PERSONALI  
 

I l  t r a t t amen to  d e i  d a t i  p e r so n a l i  a i  f in i  d i  ammiss io n e  a l l e  p ro v e  d 'e same  e  d i  ev en tu a le  

a ssu n z io n e  sa r à  impro n ta to  a i  p r in c ip i  d i  l i ce i t à ,  co r r e t t ezza  e  t r a sp are n za  a  tu t e l a  d e i  d i r i t t i  e  

d e l l e  l i b e r t à  f o nd amen ta l i  d e l l e  p e r so n e  f i s i che .  

A  t a l  f in e ,  s i  f o rn i sco no  l e  seg u en t i  i n fo rmaz io n i :  

1 .  I l  t i t o l a r e  d e l  t r a t t a men to  è  i l  Min i s t e r o  d eg l i  Af f a r i  Es t e r i  e  d e l l a  Co o p e raz ion e  

In te rn az ion a le  d e l l a  Rep u b b l i ca  I t a l i an a  (M AECI )  i l  q u a le  a g i sce ,  ne l  ca so  sp ec i f i co ,  p e r  i l  

t r ami te  d e l l a  p r e sen te  Rap p r esen tan za  d ip loma t i co /co n so la r e  ( co n ta t t i  r ep e r ib i l i  su l  s i to  

In t e rn e t  d e l l a  sed e ) ;  

2 .  Per  q u es i t i  o  r ec l ami ,  l ’ i n t e r e ssa to  p u ò  co n ta t t a r e  i l  Resp o n sab i l e  d e l l a  P ro tez io n e  d e i  Da t i  

p e r so n a l i  (RPD)  d e l  MAECI  (Min i s t e ro  d eg l i  Aff a r i  Es t e r i  e  d e l l a  Co op e raz io n e  

in t e rn az io n a le ,  P iazza le  d e l l a  Fa rn es in a  1 ,  0 01 3 5  ROMA,  t e l e fo n o :  0 03 9  0 6  3 691 1  

( cen t r a l in o ) ,  ma i l :  r p d@es te r i . i t ,  p ec :  r p d @ce r t . e s t e r i . i t ) ;  

3 .  I  d a t i  p er so n a l i  t r a t t a t i  h an n o  co me u n ica  f in a l i t à  l ’ ammiss io n e  a l l e  p ro v e  d 'e s ame  p e r  i  

c an d id a t i  e  l a  g es t io n e  d e l  r app o r to  d ’ imp iego  p e r  i l / i  v in c i to r e / i ,  co me  p rev i s to  d a l  D .P .R .  

1 8 /1 9 67  (T i to lo  VI )  mo d i f i ca to  d a l  D .Lg s .  7  ap r i l e  20 0 0 ,  n .  10 3  e  d a l  DM 03 2 /65 5  d e l  1 6  

m arzo  20 0 1 ;  

4 .  I l  co n fe r imen to  d e i  da t i  i n  qu es t io n e ,  i  q ua l i  sa r an n o  r eg i s t r a t i  p r e sso  i l  MAECI -DGR I -

Uf f i c io  VI  in  u n  appo s i to  sch ed a r io  car t aceo  ed  in forma t i co ,  è  p e r  l eg g e  o b b l ig a to r io .  

L’ev en tu a le  r i f iu to  p uò  co mpo r ta r e  l ’ e sc lu s io n e  d a l l a  p ar t ec ip az io n e  a l l e  p ro v e ,  l ’ ammiss io ne  
co n  r i se rv a  o  l ’ impo ss i b i l i t à  d i  p ro ced ere  a l l ’ev en tu a le  a ssu n z io n e ;  

5 .  I l  t r a t t amen to  d e i  d a t i ,  sv o l to  d a  p e r so n a le  ap p o s i t am en te  in car ica to ,  sa r à  e f f e t tu a to  in  

m o d a l i t à  man u a l e  ed  a u to ma t i zza ta ;  

6 .  La  g radu a to r i a  d eg l i  i do n e i  sa r à  p ub b l i ca t a  in  a lb o  e  su l  s i to  i s t i t u z io n a le  d e l l a  sed e .  I  d a t i  

d eg l i  i d o n e i  sa r an n o  comu n ica t i  a l  M.E .F .  -  Uff i c io  Cen t r a l e  d e l  B i l an c io  p r e sso  i l  MAECI ,  a i  

sen s i  d e l l ' a r t .  5  d e l  D .Lg s  3 0 .6 .2 0 11 ,  n .  1 23 ,  i  d a t i  d e i  v in c i to r i  sa r an n o  comu n ica t i  a i  

so g g e t t i  p r ev i s t i  d a l l a  n o rma t iv a  i t a l i an a  e  loca le :  M.E .F .  -  Uf f i c io  Cen t r a l e  d e l  B i l an c io  

mailto:rpd@esteri.it
mailto:rpd@cert.esteri.it



