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Presentazione

Il Manuale di preparazione ai concorsi per bibliotecario costituisce una guida completa per
tutti coloro che intendono partecipare a specifiche procedure concorsuali per I'accesso al
lavoro nel settore delle biblioteche.

Patrimonio fondamentale della cultura di un Paese, le biblioteche rappresentano un elemen-
to importante anche nell’epoca della post modernita e della societa contemporanea per al-
meno tre missioni da esse garantite:

> l'accesso all'informazione

> la pubblica lettura

> la conservazione e la valorizzazione di importanti patrimoni bibliografici

In Italia la grandissima parte del sistema bibliotecario e iscritto nella pubblica amministra-
zione: nel Ministero della Cultura per le biblioteche statali di conservazione, negli enti locali
per le biblioteche di pubblica lettura, nelle Universita con le biblioteche di competenza. L'ac-
cesso a tali organismi avviene quindi attraverso procedure concorsuali e il presente Manuale
intende appunto fornire una guida completa ai candidati.

Il volume é suddiviso in due parti. Nella prima, Biblioteconomia, partendo da un’introduzio-
ne storica sulla lettura e sulle biblioteche, di queste ultime se ne descrive I'organizzazione, le
funzioni, le principali attivita, le metodologie e le tecniche di lavoro. I capitoli comprendono
box di approfondimento su specifici aspetti, alcuni dei quali particolarmente innovativi. Per
tener conto anche della dimensione internazionale di molte attivita bibliotecarie un capitolo
specifico & dedicato all'inglese per bibliotecari. Infine, un’appendice include una serie di ap-
parati di supporto: associazioni, riviste, sitografia, appuntamenti bibliotecari. Ogni capitolo
é corredato da quesiti di verifica per valutare il livello di preparazione raggiunto.

La seconda parte dell’'opera, Elementi di diritto, e suddivisa in due libri, il primo relativo al
Diritto amministrativo, il secondo all’Ordinamento istituzionale e alle funzioni degli enti lo-
cali. Completa la parte sul diritto un terzo libro disponibile come estensione online dedicato
ai Reati contro la Pubblica Amministrazione. Tale parte e richiesta espressamente nei con-
corsi pubblici, in quanto le indispensabili conoscenze professionali della biblioteconomia e
della bibliografia necessitano di una integrazione della conoscenza e dimestichezza dell'uso
delle forme e degli strumenti della gestione amministrativa della biblioteca. I quesiti di veri-
fica della seconda parte sono disponibili online.

Naturalmente, per la redazione di questo Manuale sono state prese in esame le prove con-
corsuali degli ultimi tre anni, indette sull'intero territorio nazionale, al fine di rendere la
stesura dei testi aggiornata e in linea con le richieste degli enti che indicono le selezioni.
Per concludere, quest'opera ¢ il frutto di un lavoro corale di bibliotecari: non solo dal punto
di vista autoriale ma anche dal punto di vista dei riquadri di approfondimento. Un manuale
scritto da bibliotecari per futuri bibliotecari.
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Ulteriori materiali didattici e aggiornamenti sono disponibili nell’area riser-
vata a cui si accede mediante la registrazione al sito edises.it secondo la procedu-
ra indicata nelle prime pagine del volume.

Eventuali errata-corrige saranno pubblicati sul sito edises.it, nella scheda “Ag-
giornamenti” della pagina dedicata al volume.

Altri aggiornamenti sulle procedure concorsuali saranno disponibili su:

blog.edises.it e infoconcorsi.com
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Come prepararsi ad affrontare
un CONCOrso

Nella redazione del presente Manuale si e ritenuto opportuno far precedere la trattazione
delle materie specifiche da una breve guida orientativa per i candidati. La guida si articola
in tre sezioni:

> struttura di un bando di concorso

> criteri di preparazione nella domanda di concorso

> suggerimenti di carattere generale.

Leggere un bando di concorso

Di seguito si riportano gli elementi propri di un bando di concorso:

> riferimenti normativi: 'amministrazione competente elenca le disposizioni di leg-
ge e gli adempimenti legislativi a supporto del bando;

> descrizione del profilo professionale e delle competenze: in questa sezione si
descrivono le attivita che la figura dovra svolgere e il possesso delle competenze e
delle capacita richieste;

> requisiti di ammissione: si elencano i requisiti indispensabili per partecipare al
concorso relativi al possesso di titoli di studio, al possesso di posta elettronica cer-
tificata (PEC), all’utilizzo di un indirizzo di posta elettronica ordinaria, all’eventuale
versamento della tassa di concorso, ecc.;

> domanda di partecipazione e termini e modalita di presentazione: si indica la
modalita di invio della domanda tramite un portale dedicato, di solito con I'utilizzo
dei sistemi di identificazione SPID, CIE, CNS o eIDAS; la data di scadenza entro cui
occorre obbligatoriamente inviare la domanda, ecc.;

> dichiarazioni che devono essere contenute nella domanda: si elencano tutti i
dati che la domanda dovra contenere, come cognome, nome;

> commissione esaminatrice: si indicano le disposizioni in merito alla nomina dei
membri della Commissione d’esame, ecc.;

> modalita di svolgimento delle prove: in questa sezione si specifica 'eventuale pro-
va preselettiva; se le prove scritta e orale si svolgeranno in forma digitale da remoto
o in presenza; in caso di svolgimento in modalita digitale da remoto, occorre leggere
attentamente i dettagli della strumentazione tecnica richiesta;

> programma d’esame: per entrambe le prove, scritta e orale, si elenca il programma
d’esame (conoscenza tecniche, competenze e capacita);

> diario delle prove: si indicano le date, se specificate, o il rimando al portale per le
pubblicazioni dei giorni in cui si svolgeranno le prove;

> riserva e preferenze a parita di merito: si elencano, se previsti, il numero di posti
riservati e I'applicazione della norma a parita di merito;
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> graduatoria: si specificano il computo dei punteggi ricevuti dalle prove d’esame e la
decorrenza della graduatoria definitiva;

> trattamento economico: si determinano la tipologia contrattuale e il trattamento
economico comprensivo di eventuali emolumenti accessori;

> assunzione in servizio: si indicano le disposizioni in materia di reclutamento del per-
sonale;

> accesso agli atti della procedura di selezione: si specificano gli adempimenti in
tema di accesso agli atti che di solito ¢ differito al termine del procedimento;

> trattamento dei dati personali: si elencano gli articoli del vigente Regolamento UE
n.2016/679 (Regolamento generale sulla protezione dei dati personali) ed eventuali
disposizioni in tema di protezione dei dati personali;

> informazioni e norme di rinvio: si indicano il Responsabile del procedimento e
I'indirizzo di posta elettronica da utilizzare per eventuali comunicazioni.

Come preparare la domanda

La domanda di partecipazione ad un concorso prevede due momenti:

> registrazione: con laregistrazione il candidato inserisce i propri dati anagrafici e iden-
tificativi inclusi gli estremi di un documento di riconoscimento valido (carta d’identita,
passaporto o patente di guida), del codice fiscale, I'indirizzo di posta elettronica cui si
desidera ricevere comunicazioni. La registrazione termina quando il candidato accon-
sente al trattamento dei propri dati personali. Il sistema invia in automatico all'indiriz-
zo e mail indicato una comunicazione che consente di attivare il profilo utente;

> inoltro della propria candidatura: effettuato il login il candidato puo procedere
con la compilazione della domanda di partecipazione.

N.B. effettuato il primo login, potrebbe verificarsi la necessita di modificare la password ri-

chiesta al primo accesso alla piattaforma.

Dopo aver cliccato sul profilo per cui si vuole concorrere, si accede all’area di compilazione

vera e propria di Compila domanda e la si riempie in ogni sua parte.

Il sistema non consentira di proseguire nella presentazione della domanda se si saltano dei

campi.

Una volta compilata ed inviata la domanda il sistema genera un file pdf della stessa che vale

come ricevuta e dovra essere portata con sé dal candidato il primo giorno delle prove.

Possibilita di presentare piv domande

Nel caso in cui il concorso preveda diversi profili il candidato deve effettuare diverse doman-
de di partecipazione, una per ciascun profilo messo a concorso. In alcuni casi la domanda
di concorso e organizzata in maniera tale da consentire al candidato di indicare, in un’unica
soluzione, tutte le selezioni cui intende partecipare.

Consigli pratici per la preparazione

Leggere bene tutto il bando con un po’ di anticipo, possibilmente piu di una volta.
Le informazioni su quello che bisogna sapere per il concorso possono trovarsi in diversi punti
del bando. Potrebbe essere citato ad esempio un “programma d’esame” che elenca le cono-
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scenze richieste ma, in un’altra parte del bando, potrebbe anche figurare una descrizione del
profilo professionale o delle capacita e competenze richieste che, pur non citando una biblio-
grafia da studiare, indica ugualmente argomenti su cui & bene essere preparati.

Leggere tutti i requisiti di ammissione

Qualora ne mancasse anche uno solo non sarebbe possibile essere selezionati. Oltre ai titoli
di studio, alla nazionalita e ad altre generalita, alcuni requisiti possono essere strumenta-
zioni da possedere per poter svolgere la prova concorsuale (soprattutto nel caso di concorsi
che si svolgono in modalita digitale da remoto) o magari possono richiedere delle azioni
da parte di chi volesse partecipare alla selezione. Potrebbe essere richiesto un indirizzo di
posta elettronica certificata o lo SPID, per esempio, e se non li aveste, dovreste procurarveli
prima di iscrivervi al concorso.

Scadenze

Vanno tassativamente rispettate, ad esempio la data e I'ora entro cui presentare la domanda di
partecipazione o la data entro cui pagare I'eventuale tassa di concorso, che spesso ha un picco-
lo valore economico, ma se non viene pagata in tempo e motivo di esclusione dalla selezione.

Date delle prove

Monitorare con attenzione e continuita il sito del concorso per prendere nota in tempo utile
delle date delle prove.

Linguaggio

Il linguaggio usato nel bando & quello tecnico tipico dei bandi e, se non si ha familiarita con
esso, puo risultare piuttosto ostico, per questo consigliamo di rileggere il bando piu di una
volta, soprattutto per non rischiare di perdersi delle informazioni importanti.

Non fermarsi allo studio di uno o due manuali

Le domande sono eterogenee e possono affrontare la teoria cosi come la pratica. E buona
norma studiare anche le informazioni contenute nel sito della biblioteca o del sistema biblio-
tecario di appartenenza e negli eventuali documenti disponibili ad esempio carta dei servizi,
carta delle collezioni, statuti e regolamenti.

Fare il maggior numero di test possibile, soprattutto delle materie che
risultano piu ostiche

Oltre a imparare le nozioni contenute nelle domande dei test, puo capitare di trovarsi delle
domande simili e comunque si familiarizza con la struttura delle domande dei concorsi. Il

nostro consiglio & di esercitarsi con il software di simulazione associato al volume che con-
sente di effettuare infinite esercitazioni.

edises EdiSES [
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V23 Professioni & Concorsi

BIBLIOTECARI

FUNZIONARI, ISTRUTTORI e COLLABORATORI

e
per le prove di selezione

Manuale per la preparazione ai concorsi per Bibliotecari: Funzionari, Istruttori e Collaboratori.

Il testo & suddiviso in due parti. Nella prima, Biblioteconoemia, partendo da un’introduzione storica
sulla lettura e sulle biblioteche, di queste ultime se ne descrive I'organizzazione, le funzioni, le prin-
cipali attivitd, le metodologie e le tecniche di lavoro. | capitoli comprendono box di approfondi-
mento su specifici aspetti, alcuni dei quali particolarmente innovativi. Per tener conto anche della
dimensione internazionale di molte attivitd bibliotecarie un capitolo specifico & dedicato all'inglese
per bibliotecari. Infine, un'appendice include una serie di apparati di supporto: associazioni, ri-
viste, sitografia, appuntamenti bibliotecari. Ogni capitolo & corredato da quesiti di verifica per
valutare il livello di preparazione raggiunto.

La seconda parte, Elementi di diritto, & suddivisa in due sezioni, la prima relativa al Diritto ammini-
strativo, la seconda all’Ordinamento istituzionale e alle funzioni degli enti locali. Completa la parte
sul diritto una terza sezione disponibile come estensione online dedicata ai reati contro la Pubblica
Amministrazione. | quesiti di verifica della seconda parte sono contenuti nell'area riservata.

Al volume é associato un software di simulazione che consente di effettuare infinite esercitazioni.
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