
 

 Ungargasse 43 – 1030 Wien – Tel. +43 1 7133454 – iicvienna.esteri.it – Codice fiscale 80213330584 1/5 

AVVISO DI ASSUNZIONE DI  UN IMPIEGATO A CONTRATTO 

 

 

L’Ambasc iatore  d’Ita l ia  in  Austr ia  

 

VISTO i l  D.P .R.  5 .1 .1967 ,  n .  18 ,  concernente  l ’Ordinamento  de l l ’Amminis t raz ione  

degl i  Affar i  Es ter i ,  e  success ive  modif icaz ioni  e  in tegraz ioni ,  con  par t ico lare  

r i fer imento  a l  D.Lgs.  7  apr i le  2000,  n .  103 ,  che  ha  sos t i tu i to  i l  t i to lo  VI  de l  D.P .R.  n .  

18/67 re la t ivo  ag l i  impiegat i  a  cont ra t to  presso  g l i  Uff ic i  a l l ’es tero ;  

VISTO i l  D.M.  16 .3 .2001 ,  n .  032/655 ,  reg is t ra to  da l la  Cor te  de i  Cont i  i l  27 .4 .2001 

(Reg .  4 ;  Fg .  296) ,  recante  “ requis i t i  e  modal i tà  d i  assunzione  degl i  impiegat i  a  

cont ra t to  presso  le  Rappresen tanze  d ip lomat iche ,  g l i  Uff ic i  consolar i  a l l ’es tero  e  g l i  

I s t i tu t i  I ta l ian i  d i  Cul tura” ;  

VISTA l ’au tor izzazione  min is ter ia le  d i  cu i  a l  messaggio  MAECI -DGRI  UPC n .  2025-

50867  del  7  maggio  2025  e  le  mot ivazioni  iv i  contenute ;  

 

RENDE NOTO 

 

È indet ta  una  procedura  d i  se lez ione  per  l ’assunzione  d i  n°  1 impiegato  a  cont ra t to  da  

ad ib i re  a i  serv iz i  d i  co l labora tore  amminis t ra t ivo  ne l  se t to re  contab i l i tà -

mani fes taz ion i  cu l tura l i - t raduzione  presso  l ’ I s t i tu to  I ta l iano  d i  Cul tura  d i  Vienna .  

 

1.  REQUISITI GENERALI PER L’AMMISSIONE  
 

Possono par tec ipare  a l le  p rove  i  candidat i  in  possesso  de i  seguent i  requis i t i :  

1 )  abbiano ,  a l la  da ta  de l  p resen te  avviso ,  compiu to  i l  18°  anno  di  e tà ;  

2 )  s iano  d i  sana  cos t i tuz ione;  

3 )  s iano  in  possesso  de l  seguente  t i to lo  d i  s tud io :  Dip loma d i  i s t ruz ione  

secondar ia  d i  2°  grado  o  equivalen te ;  

4 )  abbiano  la  res idenza  (“Hauptwohnsi tz”)  in  Aust r ia  da  a lmeno 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  de l  te rmine  

s tab i l i to  da l  success ivo  punto  2  per  la  p resen taz ione  de l le  domande d i  par tec ipazio ne ,  

fa t ta  eccez ione  per  i l  d ic io t tes imo anno  di  e tà .  

 

 

2.  PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE DI AMMISSIONE  

 

Le domande d i  ammiss ione  a l le  p rove  per  l ’assunzione ,  da  red igers i  secondo i l  

model lo  d isponib i le  su l  s i to  web del l ’ I s t i tu to  I ta l iano  d i  Cul tura  d i  Vienna ,  dovranno  

essere  presen ta te  entro  e  non o l tre  le  ore  12:00  (ora  di  Vienna)  del  g iorno 20 

agosto  2025 .  

Le  domande dovranno  essere  debi tamente  compi la te ,  f i rmate ,  scans iona te ,  cor reda te  

da  una  copia  d i  un  documento  d’ ident i tà  in  corso  d i  va l id i tà  e  inv ia te  a l  seguente  

ind i r izzo  d i  posta  e le t t ron ica :  i icv ienna@ester i . i t  ( la  d imensione  mass ima 

compless iva  degl i  a l legat i  non  dovrà  superare  i  5MB).   

Le  domande s i  considerano  presen ta te  in  tempo u t i le  se  r icevute  en t ro  i l  t e rmine  d i  

p resen taz ione .   
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Nel la  domanda d i  ammiss ione  a l le  p rove ,  i  candidat i  d ich iareranno  so t to  la  p ropr ia  

responsabi l i tà :  

a )  cognome,  nome,  da ta ,  luogo  d i  nasc i ta  e  res idenza;  

b )  recapi to  presso  i l  quale  devono essere  inv ia te  eventual i  comunicazioni ;  

c )  di  essere  d i  sana  cos t i tuz ione  f is ica ;  

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

e )  da quanto  tempo r i s iedono in  Aust r ia ;  

f )  l e  eventual i  condanne penal i  comprese  quel le  in f l i t te  a l l ’es tero  nonché  i  

p rovvediment i  penal i  pendent i  a  lo ro  car ico  in  I ta l ia  e  a l l ’es tero ;  

g )  l a  pos iz ione  ne i  r iguard i  deg l i  obbl igh i  mi l i ta r i  (per  i  candidat i  sogget t i  ag l i  

obbl igh i  d i  leva) ;  

h )  i l  possesso  de l  t i to lo  d i  s tud io  a lmeno equivalen te  a  quel lo  ind ica to  a l  

paragrafo  3  de l  p recedente  punto  1 ;  

 

Ai  f in i  de l l ' a t t r ibuzione  de i  punteggi  aggiunt iv i  d i  cu i  a l  suc cess ivo  punto  “6-

Valu taz ione  de i  t i to l i ”  i  candidat i  po t ranno ino l t re  d ich iarare :  

i )  i l  possesso  d i  t i to l i  d i  s tud io  super ior i  a  quel lo  r ich ies to ,  a l legando idonea  

cer t i f icaz ione  anche  in  copia ;  

j )  l e  p recedent i  esper ienze  lavora t ive  con  mansioni  equivalen t i  a  q uel le  d i  cu i  a l  

p resen te  avviso  (ne l  caso  d i  impiegat i  g ià  in  serv iz io ,  le  mansioni  svol te  

possono essere  anche  immedia tamente  in fer ior i  a  quel le  r ich ies te) ,  a l legando 

idonea  cer t i f icaz ione  -  anche  in  copia  -  e  ind icando le  cause  d i  r i so luz ione .   

 

 

3.  ESCLUSIONE DALLE PROCEDURE DI SELEZIONE  

 

Determinano  l ’esc lus ione  da l le  prove  d i  se lez ione:  

a )  l e  domande dal le  qual i  non  r i su l t i  i l  possesso  d i  tu t t i  i  requis i t i  p rescr i t t i  ne l  

p recedente  punto  “1.  Requis i t i  Genera l i  per  l ' ammiss ione ” ;  

b )  l e  domande pr ive  de l la  so t toscr iz ione  au tografa ;  

c )  l e  domande spedi te  o  presen ta te  o l t re  i l  t e rmine  s tab i l i to  da l  p r ecedente  punto  

2  de l  p resen te  bando.  
 

 

4.  PROVE D’ESAME  

  

I  candidat i  che  r i sponderanno a i  requis i t i  d i  cu i  sopra ,  saranno  so t topos t i  ad  una  ser ie  

d i  p rove  teor ico -pra t iche  che  cons is teranno  in :   

1 .  una t raduzione  scr i t ta  da l l ’ i ta l iano  a l  tedesco ,  senza  l ’uso  de l  d iz ionar io ,  d i  un  

t es to  d’uff ic io ,  per  la  quale  i  candidat i  d i sporranno  di  un’ora  d i  tempo;  

 

2 .  una t raduzione  scr i t ta  da l  tedesco  a l l ’ i ta l iano ,  senza  l ’uso  de l  d iz ionar io ,  d i  un  

tes to  d’uf f ic io ,  per  la  quale  i  candidat i  d i sporranno  di  un’ora  d i  tempo;  

 

3 .  un co l loquio  (a l  quale  ver rà  a t t r ibu i to  un  unico  punteggio)  cons is ten te  in :   

 

a )  una conversaz ione  in  l ingua  i ta l iana ,  in tesa  a  ver i f icare  la  buona conoscenza  

de l la  l ingua ,  le  a t t i tud in i  cu l tura l i  e  p rofess ional i  de i  candidat i  e  le  lo ro  

condiz ion i  d i  persone  ef fe t t ivamente  in tegra te  ne l l ’ambiente  loca le ;   

b )  una conversaz ione  in  l ingua  tedesca ,  a l lo  scopo  d i  va lu tarne  la  buona 

conoscenza ,  ne l  corso  de l la  quale  i  candidat i  dovranno ef fe t tuare  una  
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t raduzione  ora le  es temporanea ,  senza  l ’uso  de l  d iz ionar io ,  d i  un  breve  tes to  

d’uf f ic io  da l la  l ingua  predet ta  in  i ta l iano;  

 

4 .  una prova  profess ionale  pra t ica  d i  in format ica ,  in tesa  ad  accer tare  ne i  candidat i  

l e  conoscenze  de i  p r inc ipa l i  p rogrammi (Windows,  Winword ,  Excel ,  Access ,  

etc . )  e  l ’u t i l izzo  d i  s i s temi  computer izza t i  d i  comunicazione  e  t rasmiss ione  

dat i ;  

 

5 .  una prova  pra t ica  d i  contab i l i tà ,  che  dovrà  consent i re  d i  ver i f icare  la  capaci tà  

d i  tenuta  de l le  scr i t tu re  contab i l i  e  la  conoscenza  de i  p r inc ip i  amminis t ra t iv i  

che  regolano  l ’a t t iv i tà  degl i  I s t i tu t i  I ta l ian i  d i  Cul tura .   
 

 

5.  PUNTEGGIO MINIMO DI IDONEIT À 

 

Per  consegui re  l ’ idonei tà ,  i  candidat i  dovranno o t tenere  la  media  d i  a lmeno 70/100 ,  

con  votaz ioni  non  infer ior i  a i  60 /100 in  c iascuna  prova .  

La  votaz ione  min ima d i  70 /100  è  comunque r ich ies ta  ne l le  prove  d i  l ingua  e  d i  

contab i l i tà  per  i  co l labora tor i  amminis t r a t iv i  deg l i  Is t i tu t i  I ta l ian i  d i  Cul tura .   
 

 

6.  VALUTAZIONE DEI TITOLI   
 

Ai f in i  de l la  formazione  del la  graduator ia  f ina le  degl i  idonei ,  a l la  media  de i  punteggi  

consegui t i  da  c iascun  candidato  r i su l ta to  idoneo ,  va  aggiunto  un  punteggio  per  i l  

possesso  de i  t i to l i  d i  s tud io  super ior i  a  quel lo  r ich ies to  e  de l le  esper ienze  lavora t ive  

precedent i  (purch é  comprovat i  da l la  documentaz ione  a l legata  a l la  domanda,  come 

ind ica to  ne l  p recedente  punto  2) ,  ne i  seguent i  l imi t i :  

a )  per  ogni  t i to lo  d i  s tud io  d i  g rad o  super iore  a  quel lo  r ich ies to  per  par tec ipare  

a l le  p rove:  punt i  1 /100 ,  f ino  a  un  mass imo d i  punt i  2 /100;  

b )  per  ogni  anno  d i  serv iz io  pres ta to  senza  demer i to  con  mansioni  a lmeno  

equivalen t i  a  quel le  prev is te  da l  p resen te  Avviso  (o  immedia tamente  in fer ior i  

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

 

7.  DOCUMENTAZIONE  

 

I l  candidato  r i su l ta to  v inc i tore  dovrà  produrre  la  so t toe lencata  cer t i f icaz ione:  

a )  cer t i f ica to  d i  nasc i ta ;  

b )  cer t i f ica to / i  d i  c i t tadinanza/e  posseduta /e ;  

c )  cer t i f ica to  a t tes tan te  la  res idenza  cont inuat iva  in  Aust r ia  ne i  due  anni  

p recedent i  la  da ta  de l  te rmine  d i  p resen taz ione  de l le  domande  emesso  dal le  

competen t i  Autor i tà  aus t r iache  (“Meldebes tä t igung  mi t  Hauptwohnsi tz”) ;    

d )  cer t i f ica to  d i  sana  cos t i tuz ione  f i s ica ;  

e )  cer t i f ica to  penale  r i lasc ia to  da l le  Autor i tà  aus t r iache ;   

f )  t i to l i  d i  s tud io  in  copia  au ten t ica  ( i  t i to l i  d i  s tud io  s t ran ier i  dovranno essere  

cor redat i  d i  t raduzione  uf f ic ia le  e  d i  una  d ich iaraz ione  d i  va lore  r i lasc ia ta  

da l la  competen te  au tor i tà  consol are  i ta l iana ) ;   

g )  (per  i  so l i  c i t tad in i  d i  Paes i  ex t ra -UE)  copia  de l  permesso  d i  soggiorno .   

 

Con r i fer imento  a l  punto  g) ,  s i  so t to l inea  che  in  mancanza  d i  ta le  documentaz ione ,  

non è  poss ib i le  procedere  a l l ’assunzione  de l  candidato .  
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I  c i t tad in i  i ta l ian i  regolarmente  i scr i t t i  a l l ’Anagrafe  degl i  I ta l ian i  Res ident i  

a l l ’Es tero  (AIRE)  possono  presen tare  una  d ich iaraz ione  sos t i tu t iva  d i  cer t i f icaz ione  

d i  i scr iz ione  a l l ’AIRE.   

La cer t i f icaz ione  prodot ta  da  un’amminis t raz ione  s t ran iera  deve  e ssere  l egal izza ta .  La  

cer t i f icaz ione  redat ta  in  l ingua  s t ran iera  deve  essere  cor redata  da  t raduzione 

conforme a l l ’or ig ina le .   

La  cer t i f icaz ione  d i  cu i  a i  punt i  a ) ,  b ) ,  c ) ,  d )  dovrà  essere  presen ta ta  en t ro  i l  t e rmine  

d i  15  g iorn i  da l la  da ta  de l la  r ich ies ta  da par te  de l l ’Uff ic io .  La  res tan te  

documentaz ione  dovrà  essere  presen ta ta  pr ima del la  s t ipu la  de l  cont ra t to .  

S i  p rec isa  che  i  ci t tadini  i ta l iani  e  de l l 'Unione Europea ,  in  luogo  del la  

cer t i f icaz ione  d i  cui  a i  p recedent i  punt i  a ) ,  b ) ,  c ) ,  e ) ,  f )  dovranno presen tare  le  

apposi te  d ich iaraz ioni  sos t i tu t ive  d i  cer t i f icaz ione  d i  cu i  a l l ’ar t ico lo  46 del  D.P .R.  28  

dicembre  2000,  n .  445 ,  l imi ta tamente  a l l e  ipo tes i  in  cu i  g l i  s ta t i ,  l e  qual i tà  personal i  

ed  i  fa t t i  s iano  contenut i  in  reg is t r i  pubbl ic i  i t a l ian i  o  de l l 'Unione  Europea  e ,  in  

ques t 'u l t imo caso ,  purché  a l le  nos t re  Rappresentanze  s ia  da ta  la  poss ib i l i tà  d i  

accedere  per  eventual i  cont ro l l i .  

Qualora  success iv i  cont ro l l i  dove ssero  far  emergere  la  non  ver id ic i tà  de l  contenuto  

del le  d ich iaraz ioni  sos t i tu t ive ,  l ’ in teressa to  incorrerà  ne l le  sanzioni  penal i  d i  cu i  

a l l ’ar t ico lo  76  del  p rec i ta to  D.P .R.  n .  445/2000,  decadendo immedia tamente  

da l l ’ impiego  e  da  ogni  a l t ro  benef ic io  event ualmente  consegui to  su l la  base  de l la  

d ich iaraz ione  non ver i t ie ra .  

In  base  ag l i  e lement i  acquis i t i  da l le  domande presen ta te  in  tempo u t i le ,  sarà  formato  

un  e lenco  dei  candidat i  ammess i  a  sos tenere  le  p rove  che  sa ranno  convocat i  a  mezzo  

d i  comunicazione  sc r i t ta  inv ia ta  ag l i  in teressa t i  a lmeno 10  g iorn i  p r ima del la  da ta  

f i ssa ta  per  le  p rove  s tesse .  

Per  g l i  adempiment i  p rev is t i  da l  p resen te  Avviso  ver rà  cos t i tu i ta  una  apposi ta  

Commiss ione  Giudica t r ice .  

I l  candidato  presce l to  non  pot rà  in  ogni  caso  in iz iare  a  pr es tare  serv iz io  se  non  dopo  

l ’apposiz ione  de l  v is to  da  par te  de l l ’Uff ic io  Cent ra le  de l  Bi lancio  su l  p rovvedimento  

minis ter ia le  d i  approvazione  de l  cont ra t to .  

 

8.  INFORMATIVA TRATTAMENTO DATI PERSONALI  

 

I l  t ra t tamento  de i  da t i  personal i  a i  f in i  d i  ammiss ione  a l le  p rove  d 'esame e  d i  

eventuale  assunzione  sarà  impronta to  a i  pr inc ip i  d i  l i ce i tà ,  cor re t tezza  e  t rasparenza  a  

tu te la  de i  d i r i t t i  e  del le  l iber tà  fondamenta l i  de l le  persone  f i s i che .  

A ta l  f ine ,  s i  fo rn iscono  le  seguent i  in formazioni :  

1 .  I l  t i to la re  de l  t ra t tamento  è  i l  Minis tero  degl i  Affar i  Es ter i  e  de l la  Cooperaz ione  

In ternazionale  de l la  Repubbl ica  I ta l iana  (MAECI)  i l  quale  ag isce ,  ne l  caso  

speci f ico ,  per  i l  t rami te  de l la  presen te  Rappresentanza  d ip lomat ico /consolare  

(conta t t i  reper ib i l i  su l  s i t o  In ternet  de l la  sede) ;  

2 .  Per  ques i t i  o  rec lami ,  l ’ in teressa to  può  conta t ta re  i l  Responsabi le  de l la  Pro tez ione  

dei  Dat i  personal i  (RPD) del  MAECI (Minis tero  degl i  Affar i  Es ter i  e  de l la  

Cooperaz ione  in ternazionale ,  P iazzale  de l la  Farnes ina  1 ,  00135 ROMA, te le fono:  

0039 06  36911 (cen t ra l ino) ,  mai l :  rpd@esteri.it,  pec :  rpd@cert.esteri.it) ;  

3 .  I  da t i  personal i  t ra t ta t i  hanno  come unica  f ina l i tà  l ’ammiss ione  a l le  p rove  d 'esame  

per  i  candidat i  e  la  ges t ione  de l  rappor to  d’ impiego  per  i l / i  v inc i tore / i ,  come 

mailto:rpd@esteri.it
mailto:rpd@cert.esteri.it
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previs to  da l  D.P .R.  18 /1967 (Ti to lo  VI)  modif ica to  da l  D.Lgs .  7  apr i le  2000,  n .  103 

e  da l  DM 032/655  del  16  marzo  2001;  

4 .  I l  confer imento  de i  da t i  in  ques t ione ,  i  qual i  saranno  reg is t ra t i  p resso  i l  MAECI -

DGRI-Uff ic io  VI  in  un  apposi to  schedar io  car taceo  ed  informat ico ,  è  per  legge 

obbl iga tor io .  L’eventuale  r i f iu to  può  compor tare  l ’esc lus ione  da l la  par tec ipazione 

a l le  p rove,  l ’ammiss ione  con r i serva  o  l ’ imposs ib i l i tà  d i  p rocedere  a l l ’eventuale  

assunzione;  

5 .  I l  t ra t tamento  de i  da t i ,  svo l to  da  personale  apposi tamente  incar ica to ,  sarà  

ef fe t tua to  in  modal i tà  manuale  ed  au tomat izza ta ;  

6 .  La graduator ia  degl i  idonei  sarà  pubbl ica ta  in  a lbo  e  su l  s i to  i s t i tuz ionale  de l la  

sede .  I  da t i  deg l i  ido nei  saranno  comunica t i  a l  M.E.F .  -  Uff ic io  Cent ra le  de l  

Bi lancio  presso  i l  MAECI,  a i  sens i  de l l ' a r t .  5  de l  D.Lgs  30 .6 .2011,  n .  123 ,  i  da t i  

de i  v inc i tor i  saranno  comunica t i  a i  sogget t i  p rev is t i  da l la  normat iva  i ta l iana  e  

loca le :  M.E.F .  -  Uff ic io  Cent ra le  de l  Bi lancio  presso  i l  MAECI per  au tor izzazioni  

a l la  spesa ,  AGS in  occas ione  r ich ies ta  pare r i ,  Legal i  d i  f iducia  per  d i fesa  davant i  

a l  fo ro  loca le ,  Minis tero  Economia  e  F inanze ,  Minis tero  de l  Lavoro ,  Socie tà  

ass icura t ive  pr iva te  per  g l i  obbl igh i  d i  cu i  a l l ’a r t .  158  del  DPR 18/67;  INPS,  

INAIL,  Ent i  p rev idenzia l i /ass i s tenzia l i  loca l i ,  Autor i tà  loca l i  a i  f in i  deg l i  

adempiment i  necessar i ;  

7 .  Per  i  candidat i  che  non hanno avuto  successo ,  in  assenza  d i  a l t r i  r i fe r iment i  

normat iv i ,  i  da t i  vengono cancel la t i  decors i  15  anni  da l la  procedura  d i  se lez ione ,  

tenuto  conto  degl i  a r 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  candidat i  se lez ionat i  sono  cus todi t i  a  tempo 

indeterminato  ne i  r i spe t t iv i  fasc ico l i  personal i  a i  sens i  de l l ’ar t .  68  de l  DPR n .  

445/2000 e  de l  punto  5  de l la  la  Ci rc .  MAE 25/1972;  

8 .  L’in teressa to  può ch iedere  l ’accesso  a i  p ropr i  da t i  personal i  e ,  a l le  condiz ion i  

previs te  da l la  normat iva  v igente ,  la  lo ro  re t t i f ica .  Nei  l imi t i  d i  legge  e  fa t te  sa lve  

le  conseguenze  su l  s egui to  de l l ’ i te r  amminis t ra t ivo ,  eg l i  può a l t res ì  ch iedere  la  

l imi taz ione  de l  t ra t tamento  o  l ’opposiz ione  a l  t ra t tamento .  In  ques t i  cas i ,  

l ’ in teressa to  dovrà  r ivo lgers i  a l la  Rappresentanza  d ip lomat ico /consolare  a l la  quale  

l a  p resen te  domanda è  ind i r izza ta ,  in formando per  conoscenza  l ’RPD del  MAECI.   

9 .  Se r i t iene  che  i  suo i  d i r i t t i  s iano  s ta t i  v io la t i ,  l ’ in teressa to  può  presen tare  un  

rec lamo a l l ’RPD del  MAECI.  In  a l te rnat iva ,  può r ivo lgers i  a l  Garan te  per  la  

Protez ione  de i  Dat i  personal i  (P iazza  d i  Monte  Ci tor io  121 ,  00186 ROMA, te l .  

0039 06  696771 (cen t ra l ino) ,  mai l :  garante@gpdp.it,  pec :  protocollo@pec.gpdp.it) .  

 

Vienna ,  18  g iugno 2025  

 

 

L’Ambascia tore  d’ I ta l ia  in  Aust r ia  
( f i r m a  a u t o g r a f a  o m e s s a  a i  s e n s i  d e l l ’ a r t .  3  d e l  D .  L g s .  3 9 / 1 9 9 3 )  

 
T i m b r o  t o n d o  d ’ U f f i c i o  

 

 

 

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

AMBASCIATA D’ITALIA  IL GIORNO 18 GIUGNO 2025  

L’Ambascia tore  d’ I ta l ia  in  Aust r ia  
( f i r m a  a u t o g r a f a  o m e s s a  a i  s e n s i  d e l l ’ a r t .  3  d e l  D .  L g s .  3 9 / 1 9 9 3 )  

 

T i m b r o  t o n d o  d ’ U f f i c i o  
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