
 

 

 

 

 
 

AVVISO DI ASSUNZIONE DI UN IMPIEGATO A CONTRATTO 

 

 

I l  Console  generale  

 

VISTO  i l  D.P.R.  5 .1 .1967,  n .  18 ,  concernente l ’Ordinamento 

de l l ’Amminis t razione degl i  Affar i  Ester i ,  e  successive  modi f icaz ioni  e  

in tegraz ioni ,  con par t icolare  r i fe r imento  a l  D.Lgs .  7  apr i le  2000,  n .  103,  che ha 

sos t i tu i 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  gl i  Uff ic i  a l l ’es tero ,  

 

VISTO  i l  D.M.  16 .3 .2001,  n .  032/655,  regis t rato  dal la  Cor te  de i  cont i  i l  

27.4 .2001 (Reg.  4 ;  Fg .  296) ,  recante  “ requis i t i  e  modal i t à  di  assunzione  degl i  

impiegat i  a  contra t to  presso  le  Rappresentanze  d iplomatiche ,  g l i  Uff ici  

consolar i  a l l ’es tero  e  g l i  Is t i tu t i  I t a l ian i  d i  Cul tura” ,  

 

VISTA  l ’autor izzazione  mi nis te r ia le  d i  cu i  a l  messaggio  MAECI  n .  169469 del  

26  set tembre  2025 e  le  motivaz ioni  iv i  contenute;  

 

rende noto  

 

è  inde t ta  una procedura  d i  selezione per  l ’assunzione  di  n° 1  impiegato  a  

contra t to  da  adibi re  ai  serv iz i  di  assi s ten te  amminist ra t ivo .  

 

1.  REQUISITI  GENERALI PER L’AMMISSIONE  

 

Possono par tecipare  al le  prove  i  candidat 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 d i  sana cost i tuzione ;   

3 )  s iano in  possesso de l  seguente  t i to lo  di  s tudio :  dip loma di  i s t ruzione 

secondaria  di  1°  grado  o  equivalente ;  

4)  abbiano la  res idenza  in  Venezuela  da  almeno due  anni ;  

 

I  requis i t i  p rescr i t t i  devono essere  possedut i  a l la  da ta  di  scadenza  de l  t e rmine 

s tabi l i to  da l  success ivo punto  2  per  la  presentaz ione del le  domande  di  

par tecipazione ,  fa t ta  eccez ione  per  i l  dic iot tes imo anno di  e tà .  

 

2.  PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE DI AMMISSIONE  

 

Le domande  d i  ammiss ione  a l le  prove  per  l ’assunzione ,  da  redigersi  secondo i l  

model lo  d isponibi le  su l la  pagina  web d i  ques to  Consolato  generale ,  dovranno 

essere  presenta te  ent ro  le  ore  15:00  de l  g iorno  23  gennaio  2026 .  

 

Le  domande  dovranno f i rmate ,  scansi te ,  cor reda te  da l la  copia  d i  un  documento 

d’ ident i tà  va l ido  e  t rasmesse  per  pos ta  ele t t ronica  a l l ’ indi r izzo :  

segre ter ia .caracas@ester i . i t .   

 

Nel la  domanda  d i  am miss ione  a l le  prove ,  i  candidat i  dichiar eranno  sot to  la  

propria  responsabi l i t à :  
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a)  cognome,  nome,  data ,  luogo d i  nasci ta  e  res idenza ;  

b)  recapi to  d i  pos ta  e le t t ronica  presso  i l  qua le  devono essere  inviate  eventua l i  

comunicaz ioni ;  

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

d)  tu t te  l e  ci t t adinanze  di  cui  sono in  possesso;  

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

f )  l e  eventua l i  condanne  penal i  comprese  quel le  inf l i t te  al l ’estero  nonché  i  

provvediment i  penal i  pendent i  a  loro  car ico in  I ta l ia  e  al l ’estero ;  

g )  l a  posizione  nei  r iguardi  degl i  obbl ighi  mi l i t ar i  (per  i  candidat i  sogget t i  ag li  

obbl ighi  d i  l eva) ;  

h)  i l  possesso  de l  t i to lo  d i  s tudio  a lmeno equiva lente a  quel lo indica to al  

paragrafo  3  de l  precedente punto  1;  

 

Ai  f ini  del l 'a t t r ibuz ione  de i  punteggi  aggiunt iv i  di  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 to l i  d i  s tudio  super ior i  a  que l lo  r ich ies to ,  a l legando al la  

domanda  una  cer t i f i caz ione  idonea  =  anche  in  copia ;  

j )  l e  precedent i  esper ienze  lavorat ive  con mans ioni  equivalent i  a  que l le  d i  cu i  

a l  presente  avviso  ( ne l  caso d i  impiegat i  g ià  in  serv iz io ,  le  mans ioni  svol te  

possono essere  anche immediatamente  infer ior i  a  que l le  r ich ies te) ,  a l legando 

a l la  domanda  cer t i f icaz ione  idonea  anche  in  copia  e  indicando le  cause  di  

r i soluzione .   

 

3.  ESCLUSIONE DALLE PROCEDURE DI SELEZIONE  

 

Determinano l ’esclusione  dal le  prove  di  selez ione:  

a )  l e  domande  dal le  qual i  non r isu l t i  i l  possesso  di  tut t i  i  r equis i t i  p rescr i t t i  

ne l  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  presenta te  o l t re  i l  t ermine  s tabi l i to  da l  precedente punto  2  de l  

presente  bando.  

 

4.  PROVE D’ESAME  

  

I  candida t i  che r i sponderanno a i  requis i t i  d i  cui  sopra ,  sa ranno sot topost i  ad 

una  ser ie  d i  prove  teor ico -pra t iche  che  cons i s te ranno in:  

1 .  una  t raduzione scr i t ta  senza l ’uso del  diz ionar io  di  un  testo d’uf f icio 

da l l ’ i t a l iano  al lo  spagnolo ,  per  l a  qua le  i  candida t i  d i sporranno d i  un’ora  d i  

t empo;  

2 .  un col loquio  consi s tente  in :   

a .  una  conversazione  in  l ingua  i t a l i ana ,  in tesa  a  ver i f icare  l ’o t t ima 

conoscenza  de l la  l ingua ,  l e  a t t i tudini  profess ional i  dei  candidat i  e  le  

loro condizioni  di  persone  ef fe t t ivamente  in tegra te  nel l ’ambiente 

locale;  nel  corso  di  de t to  col loquio  verranno accer ta te  nei  candida t i  le  

conoscenze  in  mater ia  d i  a t t iv i tà  svol ta  dagl i  Uff ic i  d ip lomat ico -

consolar i  a l l ’es tero;   

b .  una  conversazione  in  l ingua  spagnola a l lo  scopo d i  valu tarne 

l ’approfondi ta  conoscenza ,  ne l  corso  de l la  quale  i  candida t i  dovranno 

fare  una  t raduzione  ora le  estemporanea ,  senza  l ’uso  de l  dizionar io ,  di  

un  breve  testo  d’uff icio  dal la  l ingua  predet ta  in  i t a l i ano;  

3 .  una  prova  pra t ica  di  uso  del  calcola tore  per  lo  svolg imento  di  mansioni  

d’uff ic io;  

4 .  una  prova  a  carat te re  eminentemente  prat ico  d i  segre ter ia  e  t enuta  di  

a rchiv i  e  di  ass is tenza  contabi le;  
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5.  una  prova  a  carat te re  eminentemente  prat ico  d i  segre ter ia  e  t enuta  di  

a rchiv i  e  di  ass is tenza  consolare;  

 

I  candida t i  possono chiedere  nel la  domanda  di  sos tenere  una u l te r iore prova 

facol ta t iva  orale  in l ingua inglese ,  che sarà  va lu tata  in conformi tà  a  quanto 

previs to  dal  paragrafo  6 .   

 

5.  PUNTEGGIO MINIMO DI IDONEITA’  

 

Per  consegui re  l ’ idonei tà ,  i  candida t i  dovranno ot tenere  l a  media  di  a lmeno 

70/100,  con  votaz ioni  non infer ior i  a i  60/100 in  ciascuna  prova .  

 

6.  PROVE FACOLTATIVE E VALUTAZIONE DEI TITOLI  

 

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

punteggi  consegui t i  da  c iascun candida to  r i sul ta to  idoneo,  pot rà  essere 

assegnato  un  punteggio  massimo di  1 /100 per  ciascuna prova  facol ta t iva .   

 

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 candida to  r isu l tato  idoneo,  va  aggiunto  un 

punteggio  per  i l  possesso  de i  t i to l i  di  s tudio  super ior i  a  que l lo  r ichies to  e  del le  

esper ienze  lavorat ive  precedent i  (purché  comprovat i  dal la  documentazione 

a l legata  a l la  domanda ,  come indica to  nel  precedente punto  2) ,  nei  seguent i  

l imit i :  

a )  per  ogni  t i to lo  di  s tudio  di  grado super iore a  quel lo  r ich ies to  per  par tec ipare 

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

b)  per  ogni  anno d i  serv izio  presta to  senza demer i to  con mansioni  a lmeno 

equiva lent i  a  que l le  previs te  da l  presente Avviso  (o  immedia tamente infer ior i  

ne l  caso  di  impiegat i  g ià  in  serviz io ) :  punt i  1 /100,  f ino  a  un  mass imo di  3 /100.   

 

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 d i  c i t tad inanza  per  tu t te  l e  c i t t ad inanze  possedute ;  

c )  cer t i f i ca to  at tes tante  l a  residenza  in  Venezuela  nei  due  anni  precedent i  la  

da ta  de l  t ermine d i  presentazione del le  domande ;    

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  di  s tudio  s t ranier i  dovranno essere 

cor redat i  di  t raduzione  uf f iciale  e  di  una  dichiarazione  d i  valore  r i l asciata  da l la  

competente autor i tà  consolare i t a l i ana ) ;  

f )  (per i soli candidati di cittadinanza diversa da quella del Paese di servizio) copia del  

permesso  di  soggiorno .  

 

Con r i fe r imento al  punto  f ) ,  s i  so t to l inea che in  mancanza di  t a le  

documentazione ,  non è  possibi le  procedere  a l l ’assunzione  del  candidato .  

Con r i fe r imento al  requis i to  de l la  res idenza ,  è  oppor tuno chiar i re  che 

l ’a t tes tazione da presentare è  d i  norma i l  cer t i f i ca to di  residenza  emesso del le  

autor i tà  local i  competent i .   

Nei  Paesi  cara t ter izzat i  dal la  mancanza  d i  un 'au tor i tà  preposta  o da l la  presunta 

inaff idabi l i tà  de i  documenti  r i l ascia t i  da l l 'au tor i tà  locale ,  come previs to 

da l l 'a r t .  6 ,  comma 2,  de l  D.M.  n .  032/655 de l  2001,  i l  candidato  v inc i tore  può 

r ichiedere  a  questo  Uff ic io  i l  r i lascio  di  una  cer t i f i caz ione  sos t i tu t iva  che  
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dichiar i  i l  possesso  de l  requis i to ,  a i  sensi  de l l 'a r t .  52  de l  D.  Lgs .  3  febbra io 

2011 n .  71 .   

I  c i t t adin i  i t a l i an i  regolarmente  i scr i t t i  a l l ’Anagrafe  degl i  I ta l ian i  Resident i  

a l l ’Estero  (AIRE)  possono presentare una  d ichiarazione sost i tu t iva di  

cer t i f i cazione  di  i scr iz ione a l l ’AIRE.   

La cer t i f icazione  prodot ta  da  un’amminis t razione  s t raniera  deve  essere 

l egal izzata .  La  cer t i f i cazione  reda t ta  in  l ingua  s t raniera  deve  essere  cor reda ta 

da  t raduzione  conforme al l ’or iginale .   

La  cer t i f i caz ione  d i  cu i  a i  punt i  a) ,  b) ,  c )  dovrà  essere  presentata  en tro  i l  

t e rmine  di  15  giorn i  da l la  data  del la  r i chies ta  da  par te  del l ’Uff ic io .  La  res tante  

documentazione  dovrà  essere presentata  pr ima del la  s t ipula  de l  contra t to .  

S i  prec i sa  che  i  c i t t ad ini  i t a l i ani  e  del l 'Unione  Europea ,  in  luogo del la  

cer t i f i cazione  di  cui  a i  prece dent i  punt i  a ) ,  b) ,  c ) ,  d) ,  e)  dovranno presentare  le 

apposi te  dichiaraz ioni  sos t i tut ive  di  cer t i f i caz ione  d i  cu i  a l l ’a r t i colo  46  del  

D.P.R.  28  d icembre  2000,  n .  445,  l imi tatamente  al le  ipotes i  in  cu i  gl i  s ta t i ,  le  

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  al le  nost re  Rappresentanze  

s ia  da ta  l a  poss ibi l i tà  d i  accedere  per  eventua l i  cont rol l i .  

Qualora  success ivi  contro l l i  dovessero  fa r  emergere  la  non ver idici tà  del  

contenuto del le  d ichiarazioni  sos t i tut ive ,  l ’ inte ressa to  incorrerà ne l le  sanzioni  

penal i  di  cui  a l l ’a r t i colo  76  del  preci tato  D.P.R.  n .  445/2000,  decadendo 

immediatamente  dal l ’ impiego e  da  ogni  a l t ro  benef ic io eventua lmente 

consegui to  sul la  base  de l la  dichiarazione  non ver i t i era .  

In  base  agl i  e lement i  acquis i t i  da l le  domande  presentate  in  tempo ut i l e ,  sa rà  

formato  un  e lenco de i  candidat i  ammess i  a  sos tenere  le  prove  che  saranno 

convocat i  a  mezzo d i  comunicazione  scr i t ta  invia ta  agl i  in te ressa t i  a lmeno 10 

g iorni  pr ima de l la  da ta  f issata  per  l e  prove.  

Per  g l i  adempiment i  previs t i  dal  presente  Avviso  ver rà  cos t i tu i ta  una  appos i ta  

commissione  giudicatr ice .  

I l  candidato  prescel to non pot rà  in ogni  caso  iniziare  a  pres ta re  servizio  se  non 

dopo l ’appos iz ione  de l  v is to  da  par te  de l l ’Uff ic io  Cent ra le  del  Bi lancio  sul  

provvedimento  minis te r ia le  d i  approvazione  de l  cont rat to .  

 

8.  INFORMATIVA TRATTAMENTO DATI PERSONALI  

 

I l  t ra t t amento  de i  da t i  personal i  a i  f ini  di  ammiss ione  a l le  prove  d 'esame e  di  

eventua le  assunzione sarà  impronta to a i  pr inc ipi  di  l i ce i tà ,  corre t tezza  e  

t rasparenza  a  tu te la  de i  d i r i t t i  e  de l le  l iber tà  fondamental i  de l le  persone  

f i s iche .  

A ta l  f ine ,  s i  forni scono le  seguent i  informazioni :  

1 .  i l  t i to la re  de l  t ra t tamento  è  i l  Minis te ro  degl i  a ffar i  es te r i  e  de l la  

cooperazione  in te rnazionale  del la  Repubbl ica  i ta l i ana  (MAECI)  i l  qua le  agisce,  

ne l  caso spec if ico ,  per  i l  t ramite  de l la  presente  Rappresentanza  consolare  

(conta t t i  r eper ibi l i  sul  s i to  in te rne t  de l la  sede) ;  

2 .  per  ques i t i  o  reclami,  l ’ in teressato  può contat ta re  i l  Responsabi le  de l la  

Protez ione  dei  Dat i  personal i  (RPD)  del  MAECI,  p iazza le  de l la  Farnesina  1 ,  

00135 ROMA, te le fono:  0039 .06 .36911 (cent ra l ino) ,  emai l :  rpd@ester i . i t ,  pec:  

rpd@cert .es te r i . i t ) ;  

3 .  i  dat i  personal i  t ra t t a t i  hanno come unica  f ina l i t à  l ’ammiss ione  al le  

prove  d 'esame per  i  candidat i  e  la  ges t ione  del  rappor to d’ impiego  per  i l / i  

v inci tore/ i ,  come previs to  dal  D.P.R.  18/1967 (Ti tolo  VI)  modi f icato  da l  D.Lgs.  

7  apr i le  2000,  n .  103 e  da l  DM 032/655 de l  16  marzo 2001;  

4 .  I l  confer imento  dei  da t i  in  ques t ione,  i  qua l i  sa ranno regis t rat i  presso  i l  

MAECI-DGRI-Uff icio  VI in  un  appos i to  schedario  car taceo  ed  informat ico ,  è  

mailto:rpd@esteri.it
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per  l egge  obbl iga tor io .  L’eventua le  r i f iuto  può compor ta re  l ’esc lus ione  da l l a  

par tecipazione  al le  prove ,  l ’ ammiss ione con r i serva  o l ’ imposs ibi l i tà  di  

procedere  al l ’eventuale  assunzione ;  

5 .  i  dat i  sa ranno t ra t ta t i  da  personale  appos i tamente  incar icato  e  in 

modal i tà  manuale  ed  automat izzata;  

6 .  l a  graduator ia  degl i  idonei  sarà pubbl ica ta  sia  a l l ’a lbo .  s ia  sul  s i to 

i s t i tuz ionale  de l la  sede .  I  da t i  degl i  idonei  saranno comunica t i  a l  M.E.F.  -  

Uff ic io  Centrale  de l  Bi lanc io presso  i l  MAECI,  a i  sensi  de l l 'a r t .  5  del  D.Lgs  

30 .6 .2011,  n .  123,  i  da t i  dei  vinci tor i  sa ranno comunica t i  a i  sogget t i  previs t i  

da l la  normativa  i ta l i ana  e  locale:  M.E.F.  -  Uff ic io  Centra le  del  Bi lanc io  presso 

i l  MAECI per  au tor izzazioni  a l la  spesa,  AGS in  occasione  r ich ies ta  parer i ,  

Legal i  d i  f iduc ia  per  d i fesa  davant i  a l  foro  locale ,  Minis tero  Economia  e  

Finanze ,  Minis tero  de l  Lavoro ,  Socie tà  ass icurat ive  pr iva te  per  g l i  obbl ighi  d i  

cui  al l ’ar t .  158 del  DPR 18/67;  INPS,  INAIL,  Ent i  previdenzial i / ass is tenz ia l i  

local i ,  Autor i tà  local i  a i  f ini  degl i  adempiment i  necessar i ;  

7 .  per  i  candida t i  che non hanno avuto  successo ,  in  assenza d i  a l t r i  

r i fe r iment i  normativ i ,  i  da t i  vengono cancel lat i  decorsi  15  anni  da l la  procedura 

d i  se lezione ,  tenuto  conto degl i  ar t t .  317,  157 e 161 del  Codice penale ,  ment re  

per  mot iv i  d i  cer tezza g iur id ica ,  i  da t i  de i  candida t i  se lezionat i  sono cus todi t i  a  

t empo indeterminato  ne i  r ispet t iv i  fascicol i  personal i  a i  sens i  de l l ’ar t .  68  del  

DPR n.  445/2000 e  del  punto  5  de l la  l a  c i rcolare  MAE 25/1972 ;  

8 .  l ’ in te ressato /a  può chiedere  l ’accesso  a i  propri  da t i  personal i  e ,  a l l e  

condiz ioni  previs te  da l la  normativa v igente ,  l a  loro  re t t i f ica.  Nei  l imi t i  di  

l egge e  fat te  sa lve  le  conseguenze  su l  segui to del l ’ i t e r  amminist ra t ivo ,  egl i  può 

a l t resì  chiedere  la  l imi taz ione  del  t rat tamento  o  l ’oppos izione  a l  t rat tamento .  In  

ques t i  cas i ,  l ’ inte ressa to  dovrà  r ivolgersi  a l l a  Rappresentanza  

diplomatico/consolare  a l la  quale  la  presente  domanda  è  indi r izza ta ,  informando 

per  conoscenza  l ’RPD del  MAECI ;  

9 .  se  r i t i ene  che  i  suoi  di r i t t i  s iano  s ta t i  v iolat i ,  l ’ interessa to può 

presentare un rec lamo a l l ’RPD del  MAECI.  In  a l te rna t iva ,  può r ivolgers i  a l  

Garante  per  l a  pro tez ione dei  da t i  personal i  (Piazza d i  Monte  Ci tor io  121,  

00186 ROMA, te l .  0039 06 696771 (centra l ino) ,  mai l :  garante@gpdp. i t ,  pec:  

pro tocol lo@pec.gpdp.i t ) .  

 

 

 

 

 

 

 

 

IL PRESENTE AVVISO È STATO AFFISSO ALL’ALBO DI QUEST O 

CONSOLATO GENERALE IL GIORNO 23 DICEMBRE 2025  
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