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BANDO DI CONCORSO PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI PER LA 
COPERTURA DI N. 1 POSTO A TEMPO PIENO E INDETERMINATO - DI

“ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO CON FUNZIONI AGGIUNTIVE DI AIUTO 
BIBLIOTECARIO” CAT. C. - PROFILO ECONOMICO C1

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO

In esecuzione della propria determinazione n. 261 del 07/08/2010 ; 

RENDE NOTO 

che è indetto pubblico concorso per titoli ed esami, per la copertura di n. 1 posto a tempo 
pieno  e  indeterminato  di  Istruttore  Amministrativo  con  funzioni  aggiuntive  di  aiuto 
bibliotecario – categoria C -  profilo economico C1,  ai sensi del vigente CCNL Comparto 
Regioni e Autonomie Locali;

L'Amministrazione si riserva  per il personale in servizio di ruolo la quota  pari al 35% dei 
posti disponibili messi a concorso. Tale percentuale potrà giungere fino al 40% recuperando 
le quote eventualmente non utilizzate per la mobilità di cui all'art. 6, c.8, del PDR 268/87 
(mobilità esterna).

TRATTAMENTO ECONOMICO: 
Il trattamento economico di stipendio attribuito al suddetto posto è quello previsto dal vigente 
Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro dei dipendenti degli Enti Locali: 
- stipendio annuo lordo di € 19.454,16 annui lordi; 
- tredicesima mensilità 
- indennità di comparto secondo le vigenti disposizioni di legge; 
- assegno nucleo familiare (se spettante) ed eventuali altri compensi  accessori previsti dal 
CCNL. 
Gli emolumenti  di cui sopra sono soggetti  a ritenute assistenziali,  previdenziali  ed erariali 
previste dalle vigenti disposizioni in materia. 

REQUISITI PER L’AMMISSIONE: 
Per l'ammissione al concorso sono richiesti i sotto elencati requisiti: 
- aver compiuto 18 anni; 
-  titoli  di  studio:  diploma di  scuola primaria  di secondo grado (maturità)  rilasciato da un 
istituto statale o legalmente riconosciuto; 
-  cittadinanza  italiana (tale  requisito  non è richiesto per soggetti  appartenenti  alla  Unione 
Europea ai sensi del DPCM 7.2.1994, N. 174); 
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- assenza di condanne penali o procedimenti penali in corso che impediscano, ai sensi delle 
vigenti  disposizioni  in  materia,  la  costituzione  del  rapporto  di  impiego  con  la  Pubblica 
Amministrazione; 
-  assenza  di  provvedimenti  di  destituzione  o  dispensa  dall'impiego  presso  una  Pubblica 
Amministrazione  per  persistente  insufficiente  rendimento,  ovvero  provvedimenti  di 
decadenza da un impiego statale ai sensi dell’art.127, comma 1, lett.d), del D.P.R. n.3/1957;  
-  posizione  regolare  nei  confronti  degli  obblighi  militari  (in  caso  di  candidato  di  sesso 
maschile); 
- godimento dei diritti civili e politici;
- idoneità fisica (sana e robusta costituzione), psichica ed attitudinale all’impiego (salva in 
ogni  modo  la  facoltà  dell'Amministrazione  di  procedere  alla  visita  di  controllo  prima 
dell’immissione in ruolo); 
- possesso della patente di guida Categoria B
- adeguata conoscenza della lingua italiana (per i cittadini comunitari). 

I predetti requisiti devono essere posseduti  alla data di scadenza del termine ultimo per la 
presentazione della domanda di ammissione al concorso. 

I  candidati  possono  essere  ammessi  al  concorso  con  riserva  qualora  la  domanda  di 
partecipazione risulti incompleta o carente rispetto allo schema allegato.
L'Amministrazione può disporre in ogni momento con motivato provvedimento l'esclusione 
dal concorso per difetto dei requisiti prescritti ovvero per mancata comunicazione degli stessi. 

PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE – TERMINI E MODALITA':
La comunicazione  della  volontà di partecipare  al  concorso,  redatta  in carta  semplice,  può 
essere fatta secondo lo schema allegato al presente bando, dovrà essere indirizzata al Comune 
di  Lazzate  e  potrà  essere  consegnata  direttamente  al  protocollo  del  Comune  in  orario  di 
apertura  al  pubblico  o  spedita  a  mezzo  posta,  esclusivamente  con  raccomandata  A.R. 
indirizzata a: 

Comune di Lazzate – Via Roma n. 38 – 20020 LAZZATE (MB). 

Essa dovrà pervenire entro le ORE 12,00  del trentesimo giorno non festivo successivo alla 
pubblicazione sulla Gazzetta Ufficiale.

Della data di spedizione fa fede il timbro postale. Saranno ritenute pervenute nei termini di 
cui sopra le domande spedite per raccomandata A.R. entro l’ora e la data di scadenza purché 
pervengano al protocollo del Comune di Lazzate entro la prima riunione della Commissione 
Giudicatrice. 
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Sul  retro  della  busta  il  concorrente  deve  indicare  il  proprio  nome,  cognome,  indirizzo  e 
l’indicazione “concorso per titoli ed esami, per la copertura di n. 1 posto a tempo pieno e 
indeterminato di Istruttore Amministrativo con funzioni aggiuntive di aiuto bibliotecario – 
categoria C - profilo economico C1”.

L’Amministrazione comunale non assume responsabilità per la dispersione di comunicazioni 
dipendenti da inesatte indicazioni del recapito da parte del concorrente, oppure da mancata o 
tardiva  comunicazione  del  cambiamento  dell’indirizzo  indicato  nella  comunicazione  di 
volontà, né per eventuali disguidi postali o telegrafici o comunque imputabili a fatto di terzi, a 
caso fortuito o forza maggiore (soprattutto con riferimento al ricevimento delle comunicazioni 
di volontà spedite entro la scadenza ma pervenute oltre la prima riunione della commissione 
giudicatrice). 

L'Amministrazione non terrà conto delle domande che non siano conformi a quanto indicato 
nel presente bando, salvo che i difetti siano facilmente e tempestivamente sanabili.

DICHIARAZIONI:
nella  comunicazione  di  volontà,  da  redigere  in  carta  semplice,  gli  aspiranti  sono tenuti  a 
dichiarare sotto la propria responsabilità ed a pena d’esclusione, quanto segue: 
a) il cognome e nome; 
b) la data, il luogo di nascita e il luogo di residenza; 
c)  il  possesso  della  cittadinanza  italiana  (tale  requisito  non  è  richiesto  per  soggetti 
appartenenti alla Unione Europea, fermo restando il godimento dei diritti politici dello Stato 
di appartenenza o provenienza ad adeguata conoscenza della lingua italiana); 
d) il Comune nelle cui liste elettorali è iscritto, ovvero i motivi della non iscrizione o della  
cancellazione dalla liste medesime; 
e)  le  eventuali  condanne  penali  riportate  o  la  dichiarazione  di  non  avere  condanne  e 
procedimenti in corso; 
f) di non aver subito condanna a pena detentiva per delitto non colposo e di non essere stato  
sottoposto a misura di prevenzione; 
g) di non essere stato espulso dalle Forze armate o dai Corpi militarmente organizzati; 
h)  il  possesso  del  titolo  di  studio  richiesto  per  l'ammissione  al  concorso  con indicati  gli 
estremi dell’Ente presso il quale è stato conseguito ed il voto riportato; 
i) il possesso della patente di guida Categoria “B”;
j) l’idoneità fisica all'impiego; 
k) la posizione nei riguardi degli obblighi militari; 
l) di consentire che i dati personali forniti siano raccolti presso il Comune di LAZZATE per le 
finalità  di  gestione  del  concorso  e  trattati  presso  archivi  informatici  e/o  cartacei,  anche 
successivamente alla conclusione del concorso stesso, per le medesime finalità; 
m) di accettare incondizionatamente le norme e le condizioni stabilite nel presente bando di 
concorso; 
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n) il domicilio, con il relativo numero di codice di avviamento postale, al quale chiede che 
siano trasmesse le comunicazioni, l'eventuale recapito telefonico e indirizzo e-mail; 
o) di non essere stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una pubblica amministrazione 
per  persistente  insufficiente  rendimento,  ovvero  di  non  essere  stati  dichiarati  decaduti  o 
destituiti da un impiego pubblico per uno dei casi previsto dalla vigente normativa; 
p) l'eventuale possesso di titoli per la preferenza alla nomina tra quelli indicati nell’art.  5, 
comma 4, del D.P.R. 487/94. 
La  comunicazione  di  volontà  deve  essere  sottoscritta  dal  concorrente  accompagnata  dalla 
fotocopia di un documento di riconoscimento ai sensi dell’art. 39, del D.PR. 28.12.2000 n. 
445. 

I  concorrenti  potranno  altresì  presentare,  anche  contestualmente  alla  comunicazione  di 
volontà e relativamente  agli  stati,  fatti  o qualità  personali,  dichiarazioni  temporaneamente 
sostitutive rese ai sensi dell'art. 46 del D.P.R 28 dicembre 2000, n. 445; in tal caso la relativa 
documentazione dovrà essere esibita, a richiesta dell’Amministrazione Comunale. 
Alle dichiarazioni di cui sopra si applicano le disposizioni di cui al DPR. n. 445/2000.
Si rammenta che le dichiarazioni mendaci, le falsità negli atti e gli usi di atti falsi, oltre che a 
determinare la decadenza dal diritto sulla base di esse, sono .puniti di sensi del codice penale 
e delle leggi speciali in materia.
Ai sensi dell'art.3, nota 2, dell’allegato a), parte i, della tariffa allegata al D.13.R. 642/72, 
come modificata dalla legge 18 febbraio 1999, n.28, non è dovuta l'imposta di bollo.

ALLEGATI ALLA COMUNICAZIONE DI VOLONTÀ:
alla comunicazione di volontà potranno essere allegati: 

a. titolo di studio in copia autentica a norma di legge ovvero certificato attestante il possesso 
del titolo stesso, (attenzione: non allegare originale); 
b. documenti attestanti gli eventuali titoli di precedenza o preferenza, previsti dalle vigenti 
leggi; 
c.  curriculum  vitae,  sottoscritto  dal  candidato  sotto  la  propria  responsabilità  personale, 
indicante le proprie esperienze professionali debitamente documentate; 
d. copia del foglio matricolare o dello stato di servizio militare, autenticato a norma di legge, 
di richiamo alle armi, di ferma volontaria e di rafferma, prestati presso le Forze Amiate e/o 
nell’Arma dei Carabinieri, ai sensi e per gli effetti dell’art. 77 -7'° comma – del D.P.R. 
14/02/1964, n. 237, come sostituito dall'art. 22 della Legge 24/12/1986, n. 958. 

Tutti gli atti e documenti sopra indicati che i candidati ritengono, nel loro interesse, utile a 
comprovare  la  loro  attitudine  a  coprire  il  posto  a  concorso  (ivi  compreso  il  curriculum 
professionale)  dovranno  essere  perentoriamente  prodotti  entro  il  termino  fissato  per  la 
presentazione dalla comunicazione di volontà. 
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Ai sensi dell'art.  39 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445, in luogo della documentazione è  
ammessa dichiarazione sostitutiva sottoscritta dall'interessato senza alcuna autenticazione, nel 
contesto della comunicazione di volontà di ammissione e come da modulo allegato. 

PROVE D'ESAME:

Gli  esami  consisteranno in due prove scritte  e una prova orale  e  verteranno sul  seguente 
programma: 

a. 1^ Prova scritta: 
a)  Legislazione  in  materia  di  Enti  Locali  con  particolare  riferimento  all’ordinamento 
comunale (Decreto Legislativo 18 agosto 2000 n. 267 e s.m.i.– TUEL); 
b) Legge 7 agosto 1990 n. 241 in materia di procedimento amministrativo e diritto di accesso 
ai documenti amministrativi; 
c)normativa bibliotecaria regionale;
d) organizzazione, gestione e funzionamento della biblioteca di un ente locale;

È facoltà della Commissione strutturare la prova scritta in test bilanciati a risposta multipla o 
sintetica. 

b. 2^ Prova scritta (prova pratica): redazione di un atto amministrativo attinente le funzioni 
della figura professionale messa a concorso vertente sulle materie  di cui alla prima prova 
scritta. 

c. Prova orale: colloquio vertente sugli argomenti delle prove scritte, oltre a colloquio in una 
lingua straniera da scegliere tra Inglese e  Francese

Durante la prova scritta è vietata la consultazione di qualunque testo. 

I candidati dovranno presentarsi agli esami muniti di valido documento di riconoscimento. 

La mancata  presentazione  nel  luogo e nell'ora  indicati  equivarrà,  indipendentemente  dalla 
causa, alla rinuncia a partecipare al concorso. 

DIARIO DELLE PROVE DI ESAME: 
Le date di espletamento delle prove concorsuali  e il  luogo dove si svolgeranno  verranno 
comunicate successivamente .

Espletate le prove del concorso, la Commissione giudicatrice formerà l’elenco dei candidati 
esaminati, con l'indicazione dei voti da ciascun candidato riportati, che sarà affisso nella sede 
degli esami, e reso noto. 
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VALUAZIONE DEI TITOLI E DELLE PROVE D'ESAME:
per l'attribuzione dei punteggi relativa alla valutazione del titolo di studio dei titoli di servizio 
e dei titoli culturali e professionali, si utilizzano i seguenti criteri

Titoli culturali (massimo 4 punti)
a) titolo di studio richiesto:
− votazione di 36/60............................punti 0
− votazione da 37/60 a 41/60 .............punti 0,5
− votazione da 42/60 a 47/60..............punti 1
− votazione da 48/60 a 53/60..............punti 2
− votazione da 54/60 a 60/60..............punti 3
b) diploma di laurea ..............................punti 1

le votazioni non espresse in sessantesimi saranno rapportate a sessantesimi

Titoli di servizio (massimo 5 punti):
sono valutabili i servizi prestati in posizioni di ruolo e non di ruolo alle dipendenze degli enti  
pubblici ai quali si applica l'accordo di lavoro per i dipendneti degli enti locali, con i criteri di 
cui appresso:
a) servizi prestati in Q.F. superiore della stessa area funzionale :

per ogni anno di servizio .....................................................punti 0,75
b) servizi prestati in Q.F. uguale della stessa area funzionale :

per ogni anno di servizio .....................................................punti 0,6
c) servizi prestati in Q.F. uguale o superiore di area diversa :

per ogni anno di servizio .....................................................punti 0,5
d) servizi prestati in Q.F. immediatamente inferiore nella stessa area funzionale :

per ogni anno di servizio .....................................................punti 0,3
c) servizi prestati in Q.F. immediatamente inferiore in diversa area funzionale :

per ogni anno di servizio .....................................................punti 0,2
d) servizi prestati in Q.F. Ulteriormente inferiore :

per ogni anno di servizio .....................................................punti 0,1
non saranno valutati i periodi di servizio inferiori a  tre mesi
per la valutazione del servizio militare , ai sensi dell'art. 22 – ultimo comma – legge n. 958/86 
ci si atterrà a quanto dinanzi stabilito, avendo a mente l'equiparazione stabilita con Decreto 
del Ministero della Difesa  12 dicembre 1990 al servizio reso con riferimento alle qualifiche 
degli Enti Locali.
Per l'applicazione della norma di cui al comma precedente costituisce documento probatorio 
soltanto la copia del foglio matricolare dello stato di servizio

Titoli professionali (massimo punti 1): 
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sono valutati unicamente i titoli attinenti il posto messo a concorso.
− attestati,  certificazioni,  diplomi,  dichiarazioni  dai  quali  si  possa  desumere 

inequivocalbilmente la durata del periodo di apprendimento teorico e/o pratico (minimo 
un anno) nonché il contenuto delle materie trattate e/o l'esperienza acquisita ...........
 max punti 0,4 
(per ogni titolo il punteggio massimo attribuibile è di punti 0,2)

− scritti,  pubblicazioni,  testi,  ricerche,  studi,  indagini  ecc.  da  cui  si  possa  desumere  e 
catalogare  con  attendibilità,  capacità,  preparazione  culturale  e  conoscenze  specifiche 
dell'autore, la cui veridicità deve essere adeguatamente documentata...................................

max punti 0,6
(per ogni titolo il punteggio massimo attribuibile è di punti 0,3)

le prove si intendono superate con il conseguimento di una valutazione minima di 21/30
La  valutazione  complessiva  sarà  determinata  sommando  al  voto  conseguito  nelle  prove 
d'esame la  valutazione  dei  titoli.  A parità  di  punteggio  trovano applicazione  le  norme in 
materia di preferenza  nell'assunzione

GRADUATORIA: 
una  volta  terminate  le  operazioni  d’esame  la  Commissione  rimette  per  l’approvazione  al 
Segretario Comunale, o suo delegato, la graduatoria di merito dei candidati, secondo 
l’ordine dei punti della votazione complessivamente conseguita. 

La graduatoria rimarrà efficace per un periodo dì tre anni, dalla data della approvazione.

La graduatoria generale sarà resa pubblica per mezzo di affissione all’Albo del Comune di 
Lazzate. 
Dalla data di detta pubblicazione decorrerà il termine per le eventuali impugnative. 
Mediante la pubblicazione all’Albo della graduatoria finale di merito, il Comune di Lazzate 
assolve all’obbligo della comunicazione ai vincitori attribuendo alla stessa valore di notifica a 
tutti gli effetti. 

L'assunzione in servizio è subordinata all'esperimento ed al conseguente esito negativo delle 
procedure di mobilità attivate presso gli enti preposti.

DOCUMENTI DA PRODURRE IN CASO DI ASSUNZIONE:
il concorrente risultante vincitore che sarà chiamato in servizio, sarà tenuto a regolarizzare i 
documenti  già  prodotti,  nonché a  far pervenire  alla  Segreteria  del  Comune,  sotto  pena di 
decadenza,   dichiarazione  sostitutiva  di  certificazione  delle  dichiarazioni  contenute  nella 
comunicazione di volontà di partecipare al concorso.
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NORME TRANSITORIE E FINALI 

Per quanto non previsto dal presente bando e dallo Statuto comunale valgono le norme di cui 
al D.P.R. 9 maggio 1994 n. 487 “Regolamento recante norme sull’accesso agli impieghi nelle 
Pubbliche Amministrazioni e le modalità di svolgimento dei concorsi, dei concorsi unici e 
delle altre forme di assunzione nei pubblici impieghi” pubblicato sul supplemento ordinario 
della Gazzetta Ufficiale n. 28 del 4 febbraio 1997 -Serie generale e successive modificazioni; 

Ai sensi e p e r gli effetti del D.L. 196/2003, con la sottoscrizione della comunicazione di 
volontà  di  partecipazione,  il  candidato  autorizza  il  Comune  di  Lazzate  al  trattamento  dei 
propri  dati  personali  esclusivamente  per  le  finalità  e  gli  adempimenti  connessi 
all’effettuazione  del  presente  concorso  ed  alle  conseguenze  che  dallo  stesso  potrebbero 
derivare. 

Il Comune di Lazzate si riserva la facoltà di  prorogare,  sospendere o revocare il  presente 
bando. 

Per ogni utile informazione in ordine al presente bando gli interessati possono rivolgersi al 
Comune di Lazzate -Ufficio personale, tel. 02/96721117 

Il  presente  bando  viene  pubblicato  all'albo  pretorio  del  comune  di  Lazzate;  trasmesso 
all'Ufficio  Provinciale  del  Lavoro  e  della  massima  occupazione,  ai  Comuni  limitrofi  per 
l'affissione ai rispettivi albi;pubblicato sul Gazzetta Ufficiale e sul sito del comune di Lazzate: 
www.lazzate.com 

Il bando può essere inoltre richiesto via e-mail all’indirizzo: finanze@lazzate.com 

Il Responsabile del Servizio
F.to dr. Francesco Paolo Alamia
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Comune di  LAZZATE
Via Roma n. 38
20020 LAZZATE (MB)

COMUNICAZIONE DI VOLONTA’ 

__l__sottoscritt___________________________________________________________

 CHIEDE

di partecipare al concorso pubblico concorso per titoli ed esami, per la copertura di n. 1 posto 
a tempo pieno e indeterminato di Istruttore Amministrativo con funzioni aggiuntive di aiuto 
bibliotecario – categoria C, profilo economico C1.
A tal fine sotto la propria responsabilità e consapevole delle sanzioni penali previste per il 
caso di dichiarazione mendace 

DICHIARA 

- di chiamarsi ________________________________________

- di essere  nat __ a ___________________________________ il _______________

- di essere residente a _______________________________________ in 

via________________________ n____________

-di essere in possesso della cittadinanza _________________________________

- di essere di stato civile __________________________

-di godere dei diritti civili e politici; 

-di essere iscritto nelle liste elettorali del Comune di ______________________; 

-di non aver riportato condanne penali e di non avere procedimenti penali in corso (ovvero: o 
di aver riportato le seguenti condanne penali_____________________________________ 
o di avere i seguenti procedimenti penali in corso:__________________________________); 

-di non essere stato espulso dalla Forze armate o dai Corpi militarmente organizzati; 
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-(solo se cittadino di uno stato membro dell’Unione Europea) di godere dei diritti  civili  e 
politici anche negli stati d’appartenenza o di provenienza ai sensi del D.P.C.M. 7/2/1994, n. 
174;

-(solo se cittadino di uno stato membro dell’Unione Europea) d’essere in possesso, fatta 
eccezione della titolarità della cittadinanza italiana, di tutti gli altri requisiti previsti per i 
cittadini della Repubblica;

- (solo se cittadino di uno stato membro dell’Unione Europea) d’avere adeguata conoscenza 
della lingua italiana;

-il possesso del titolo di studio ________________________- conseguito presso _________ 
__________________________________________________________________________
 anno scol. _____________  con votazione ____________________; 

-di essere in possesso della patente di guida Categoria “B”; 

-di avere l’idoneità fisica all'impiego; 

-che la propria posizione nei riguardi degli obblighi di leva è la seguente_________________

-di consentire che i dati personali forniti siano raccolti presso il Comune di Lazzate per le 
finalità  di  gestione  del  concorso  e  trattati  presso  archivi  informatici  e/o  cartacei,  anche 
successivamente alla conclusione del concorso stesso, per le medesime finalità; 

-d’aver  prestato  (o  di  prestare)  servizio  presso  l’Amministrazione  Pubblica 
__________________  (indicare  l’Ente  o  l’Amministrazione,  la  durata  del  servizio,  la 
qualifica  ricoperta  e  la  mansione  svolta)  oppure:  di  non  aver  prestato  servizio  presso  la 
Pubblica Amministrazione;

-di accettare  incondizionatamente  le norme e le  condizioni  stabilite  nel  presente bando di 
concorso; 

- di trasmettere le comunicazioni al seguente recapito: via____________________________ 
cap __________ località_____________________
 telefono _________________________________cellulare____________________________ 
indirizzo e-mail ____________________

-di non essere stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una pubblica amministrazione 
per  persistente  insufficiente  rendimento,  ovvero  di  non  essere  stati  dichiarati  decaduti  o 
destituiti da. un impiego pubblico per uno dei casi previsto dalla vigente normativa; 
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-l'eventuale possesso di titoli per la preferenza alla nomina____________________( tra quelli 
indicati nell’art. 5, comma 4, del D.P.R. 487/94)

- di allegare  curriculum. 

Data _____________
Firma

La comunicazione di volontà deve essere sottoscritta dal concorrente e accompagnata dalla 
fotocopia di un documento di riconoscimento ai sensi dell’art. 39, del D.PR. 28.12.2000 n. 
445. 

la  documentazione  è  specificata  in  apposito  elenco,  sottoscritto,  anch'esso  allegato  alla 
domanda.
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