
 

Concorso pubblico per esami per il reclutamento di una unità di 
personale con rapporto di lavoro subordinato a tempo indeterminato e 
a tempo pieno (36 ore settimanali), categoria C – posizione economica 
C1, area amministrativa, per le esigenze dell’Ufficio Appalti, forniture e 
servizi (Codice BTA87) 
 

Allegato n. …….. – Verbale n. 4 
 

 
 
Scheda n. 1 
 
Candidato……………………………………  
 
 
Firma…………………………………………… 
 
 

 
1) Composizione e funzioni del Senato accademico. 
2) Il Responsabile Unico di Progetto. 
3) Modalità di stipula del contratto di appalto ai sensi dell’art. 18 del D.Lgs. 36/2023. 
 
 
 
Prova di inglese: 

In restricted procedures, competitive dialogue procedures, innovation partnerships and 
competitive procedures with negotiation, contracting authorities shall simultaneously and 
in writing invite the selected candidates to submit their tenders or, in the case of a 
competitive dialogue, to take part in the dialogue. 
 
Where a prior information notice is used as a call for competition pursuant to Article 
48(2), contracting authorities shall simultaneously and in writing invite the economic 
operators which have expressed their interest to confirm their continuing interest. 
 
Prova di informatica: 
Formattare il testo proposto Scheda1_Traccia_word.docx come da esempio fornito 
(Scheda1_Traccia_word_esempio.docx) 

 



 

Concorso pubblico per esami per il reclutamento di una unità di 
personale con rapporto di lavoro subordinato a tempo indeterminato e 
a tempo pieno (36 ore settimanali), categoria C – posizione economica 
C1, area amministrativa, per le esigenze dell’Ufficio Appalti, forniture e 
servizi (Codice BTA87) 
 

Allegato n. …….. – Verbale n. 4 
 

 
 
Scheda n. 2 
 
Candidato……………………………………  
 
 
Firma…………………………………………… 
 
 

 
1) Funzioni e modalità di elezione del Rettore. 
2) Fasi delle procedure di affidamento: dalla decisione a contrarre alla stipula del contratto. 
3) Il Documento di Gara Unico Europeo. 
 
 
 
Prova di inglese: 

When fixing the time limits for the receipt of tenders and requests to participate, 
contracting authorities shall take account of the complexity of the contract and the time 
required for drawing up tenders, without prejudice to the minimum time limits set out in 
Articles 27 to 31. 
 
Where tenders can be made only after a visit to the site or after on-the-spot inspection 
of the documents supporting the procurement documents, the time limits for the receipt 
of tenders, which shall be longer than the minimum time limits set out in Articles 27 to 
31, shall be fixed so that all economic operators concerned may be aware of all the 
information needed to produce tenders. 
 
Prova di informatica: 
Completare il quadro economico calcolando le percentuali, i subtotali e il totale complessivo 
(File Scheda2_Excel.xls) 



 

Concorso pubblico per esami per il reclutamento di una unità di 
personale con rapporto di lavoro subordinato a tempo indeterminato e 
a tempo pieno (36 ore settimanali), categoria C – posizione economica 
C1, area amministrativa, per le esigenze dell’Ufficio Appalti, forniture e 
servizi (Codice BTA87) 
 

Allegato n. …….. – Verbale n. 4 
 

 
 
Scheda n. 3 
 
Candidato……………………………………  
 
 
Firma…………………………………………… 
 
 

 
1) Gli organi di governo, gestione, controllo e garanzia dell’Università. 
2) La Commissione giudicatrice: nomina e funzioni. 
3) Il Fascicolo Virtuale dell’Operatore Economico e il controllo del possesso dei requisiti. 
 
 
 
Prova di inglese: 

Before launching a procurement procedure, contracting authorities may conduct market 
consultations with a view to preparing the procurement and informing economic 
operators of their procurement plans and requirements. 
 
For this purpose, contracting authorities may for example seek or accept advice from 
independent experts or authorities or from market participants. That advice may be used 
in the planning and conduct of the procurement procedure, provided that such advice 
does not have the effect of distorting competition and does not result in a violation of 
the principles of non-discrimination and transparency. 
 
Prova di informatica: 
Formattare il testo proposto Scheda3_Traccia_word.docx come da esempio fornito 
(Scheda3_Traccia_word_esempio.docx) 
 



 

Concorso pubblico per esami per il reclutamento di una unità di 
personale con rapporto di lavoro subordinato a tempo indeterminato e 
a tempo pieno (36 ore settimanali), categoria C – posizione economica 
C1, area amministrativa, per le esigenze dell’Ufficio Appalti, forniture e 
servizi (Codice BTA87) 
 

Allegato n. …….. – Verbale n. 4 
 

 
 
Scheda n. 4 
 
Candidato……………………………………  
 
 
Firma…………………………………………… 
 
 

 
1) Composizione e competenze del Collegio dei revisori dell’Ateneo. 
2) Garanzie per la partecipazione alle procedure e garanzie definitive. 
3) Il principio del risultato introdotto dal D.Lgs. 36/2023. 
 
 
 
Prova di inglese: 

In open procedures, any interested economic operator may submit a tender in response 
to a call for competition. 
The minimum time limit for the receipt of tenders shall be 35 days from the date on 
which the contract notice was sent. 
The tender shall be accompanied by the information for qualitative selection that is 
requested by the contracting authority. 
 
Prova di informatica: 
Inserire il testo proposto Scheda4_Traccia_word.docx in tabelle come da esempio fornito 
(Scheda4_Traccia_word_esempio.docx) 
 



 

Concorso pubblico per esami per il reclutamento di una unità di 
personale con rapporto di lavoro subordinato a tempo indeterminato e 
a tempo pieno (36 ore settimanali), categoria C – posizione economica 
C1, area amministrativa, per le esigenze dell’Ufficio Appalti, forniture e 
servizi (Codice BTA87) 
 

Allegato n. …….. – Verbale n. 4 
 

 
 
Scheda n. 5 
 
Candidato……………………………………  
 
 
Firma…………………………………………… 
 
 

 
1) I compiti del Direttore generale dell’Ateneo. 
2) La procedura aperta. 
3) L’accesso agli atti e riservatezza nelle procedure di appalto. 
 
 
 
Prova di inglese: 

In restricted procedures, any economic operator may submit a request to participate in 
response to a call for competition containing the information set out in Annex V parts B 
or C as the case may be by providing the information for qualitative selection that is 
requested by the contracting authority. 
 
The minimum time limit for receipt of requests to participate shall be 30 days from the 
date on which the contract notice or, where a prior information notice is used as a 
means of calling for competition, the invitation to confirm interest was sent. 
 
Prova di informatica: 
Completare il quadro economico calcolando i subtotali e il totale complessivo 
(File Scheda5_Excel.xlsx) 
 



 

AREA  

…. 

 

 

Scheda1_Traccia_word.docx 

 
 

 

 
 

Spett.le 
………………….. 

PEC 
 
 

 

Oggetto: procedura negoziata per l’affidamento …. CIG... Notifica di aggiudicazione. 
 

 

Si comunica che con Decreto Dirigenziale ……, n. …., in allegato, la procedura in oggetto è 

stata aggiudicata a codesta impresa in virtù del prezzo offerto pari a € … + IVA.  

Gli atti della procedura sono consultabili alla sezione “Amministrazione trasparente” al link 

https://www.uninsubria.it/bandi-di-gara.    

Si prega di trasmettere entro il … la seguente documentazione:  

comunicazione, ai sensi del D.P.C.M. 187/1991, relativa alla composizione societaria, come 

da modello allegato alla presente; 

comunicazione, ai sensi dell’art. 3, comma 7 della Legge 136/2010, sottoscritta digitalmente 
dal Legale Rappresentante dell’Impresa, come da modello allegato alla presente; 
copia del modello F24 ELIDE, attestante l’assolvimento dell’imposta di bollo sul contratto e 
sulla relativa offerta economica (ai sensi dell’art. 18, c. 10 del D. Lgs. n. 36/2023 e 
dell’allegato I.4 del medesimo decreto), per un importo pari a € …., predisposto secondo le 

modalità di cui alla risoluzione n. 37/E del 28 giugno 2023 e alla circolare n. 22/E del 28 

luglio 2023 dell’Agenzia delle Entrate, allegate alla presente.  
 

Si allegano: 

Decreto Dirigenziale n. .../…; 

Modello comunicazione ai sensi della L. 136/2010; 

Modello comunicazione ai sensi del D.P.C.M. 187/1991; 

Risoluzione AdE n. 37/E del 28 giugno 2023; 

Circolare AdE n. 22/E del 28 luglio 2023; 

Varese, data della firma digitale 

Il Dirigente 

……………. 
Firmato digitalmente 

Responsabile Unico del Progetto (art. 15 D. Lgs. 36/2023): …………………….. 
tel. +39 … – …@uninsubria.it 

Prot. n. ______ 

Anno ________ 

Tit. __________ 

Cl. __________ 

Fasc. ________ 

N. Allegati ____ 

Rif. _________ 

______ 

…/… 

 



 

AREA  
…. 

 

 

Scheda1_Traccia_word_esempio.docx 

 
 

 

 
 

Spett.le 
………………….. 

PEC 
 
 

 

Oggetto: procedura negoziata per l’affidamento …. CIG... Notifica di 

aggiudicazione. 
 
 

Si comunica che con Decreto Dirigenziale ……, n. …., in allegato, la procedura in 
oggetto è stata aggiudicata a codesta impresa in virtù del prezzo offerto pari a € … + IVA.  

Gli atti della procedura sono consultabili alla sezione “Amministrazione trasparente” 
al link https://www.uninsubria.it/bandi-di-gara.    

Si prega di trasmettere entro il … la seguente documentazione:  

- comunicazione, ai sensi del D.P.C.M. 187/1991, relativa alla composizione societaria, 
come da modello allegato alla presente; 

- comunicazione, ai sensi dell’art. 3, comma 7 della Legge 136/2010, sottoscritta 
digitalmente dal Legale Rappresentante dell’Impresa, come da modello allegato alla 
presente; 

- copia del modello F24 ELIDE, attestante l’assolvimento dell’imposta di bollo sul 
contratto e sulla relativa offerta economica (ai sensi dell’art. 18, c. 10 del D. Lgs. n. 
36/2023 e dell’allegato I.4 del medesimo decreto), per un importo pari a € …., 
predisposto secondo le modalità di cui alla risoluzione n. 37/E del 28 giugno 2023 e 
alla circolare n. 22/E del 28 luglio 2023 dell’Agenzia delle Entrate, allegate alla 
presente.  
 

Si allegano: 

- Decreto Dirigenziale n. .../…; 

- Modello comunicazione ai sensi della L. 136/2010; 

- Modello comunicazione ai sensi del D.P.C.M. 187/1991; 

- Risoluzione AdE n. 37/E del 28 giugno 2023; 

- Circolare AdE n. 22/E del 28 luglio 2023; 

Varese, data della firma digitale 

Il Dirigente 
……………. 

Firmato digitalmente 

Responsabile Unico del Progetto (art. 15 D. Lgs. 36/2023): …………………….. 
tel. +39 … – …@uninsubria.it 

Prot. n. ______ 

Anno ________ 

Tit. __________ 

Cl. __________ 

Fasc. ________ 

N. Allegati ____ 

Rif. _________ 

______ 

…/… 

 

https://www.uninsubria.it/bandi-di-gara


A Importo per l’esecuzione del lavoro 

A1 Lavoro a corpo (di cui € 200.000,00 per costi della manodopera) 300.000,00 €                   

A2 Costi della sicurezza non soggetti a ribasso 56.000,00 €                     

Totale A)

B Somme a disposizione 

B1
Allacciamenti ai pubblici servizi e superamento eventuali

interferenze
6.000,00 €                       

B2

Imprevisti (entro una soglia compresa tra il 5 e il 10 per cento 

dell’importo dei lavori a base di gara, comprensivo dei costi della 
sicurezza)

10.000,00 €                     

B3
Accantonamenti in relazione alle modifiche di cui agli articoli 

60 e 120, comma 1, lettera a), del codice
3.000,00 €                       

B4 Spese per pubblicità 2.500,00 €                       

B5
Spese per collaudo tecnico-amministrativo, collaudo statico e altri

eventuali collaudi specialistici
20.000,00 €                     

B6 IVA 10 % su A

B7 Quota incentivo 2% su A ex art. 45 del D. Lgs. 36/2023 

B8 Contributo ANAC 350,00 €                          

Totale B)

TOTALE FINANZIATO A) + B)



 

…… 

 

 

Scheda3_Traccia_word.docx  

 

 

 
Spett.le 

da inviare a: 

- ditta esclusa 
 

 
 

 

 

 

 
Oggetto: procedura aperta per l’affidamento del servizio [...]. Comunicazione di esclusione 

ex art. 90, comma 1, lett. d) del D. Lgs. 36/2023 e svincolo cauzione provvisoria 

 

Con riferimento alla procedura in oggetto, ai sensi dell’art. 90, comma 1, lett. d) del D. Lgs. 

36/2023 e s.m.i., si comunica che nella seduta pubblica tenutasi in data … è stata esclusa 

l’offerta presentata dalla vostra spettabile società in quanto …. 

Il provvedimento è consultabile alla sezione “Amministrazione trasparente” al link 
https://www.uninsubria.it/bandi-di-gara.  

Il diritto di accesso agli atti del presente procedimento è disciplinato dall’art. 35 del D. Lgs. 

36/2023.  

Non ci sono atti di gara per i quali l’accesso è vietato o differito, fermi i divieti e i 
differimenti dell’accesso previsti dall’art. 35 comma 2 del D. Lgs. 36/2023. 

Potrà essere proposto ricorso avanti al TAR entro 30 giorni dalla pubblicazione sul profilo 

del committente, ai sensi dell'art. 209 D. Lgs. 36/2023.  

Si autorizza lo svincolo della polizza per la fideiussione provvisoria presentata in sede di 

gara.  

Varese, data della firma digitale 

 

  Il RUP 

     …………………….. 
       Firmato digitalmente      

 

 

Responsabile Unico del Progetto (art. 15 D. Lgs. 36/2023): ……………. 
Tel. +39 …………….. - ………………@uninsubria.it 
 

Prot. n. ______ 

Anno ________ 

Tit. __________ 

Cl. __________ 

Fasc. ________ 

N. Allegati ____ 

Rif. _________ 

__PEC___ 

…/../… 

mailto:gianmarco.gatti@uninsubria.it


 

…… 

 

 

Scheda3_Traccia_word_esempio.docx  

 

 

 
Spett.le 

da inviare a: 
- ditta esclusa 

 
 
 
 
 
 

 
Oggetto: procedura aperta per l’affidamento del servizio [...]. Comunicazione di 

esclusione ex art. 90, comma 1, lett. d) del D. Lgs. 36/2023 e svincolo 
cauzione provvisoria 

 
Con riferimento alla procedura in oggetto, ai sensi dell’art. 90, comma 1, lett. d) del D. 

Lgs. 36/2023 e s.m.i., si comunica che nella seduta pubblica tenutasi in data … è stata 
esclusa l’offerta presentata dalla vostra spettabile società in quanto …. 

Il provvedimento è consultabile alla sezione “Amministrazione trasparente” al link 
https://www.uninsubria.it/bandi-di-gara.  

Il diritto di accesso agli atti del presente procedimento è disciplinato dall’art. 35 del D. 
Lgs. 36/2023.  

Non ci sono atti di gara per i quali l’accesso è vietato o differito, fermi i divieti e i 
differimenti dell’accesso previsti dall’art. 35 comma 2 del D. Lgs. 36/2023. 

Potrà essere proposto ricorso avanti al TAR entro 30 giorni dalla pubblicazione sul 
profilo del committente, ai sensi dell'art. 209 D. Lgs. 36/2023.  

Si autorizza lo svincolo della polizza per la fideiussione provvisoria presentata in sede 
di gara.  

Varese, data della firma digitale 
 

  Il RUP 
     …………………….. 
       Firmato digitalmente 
     

 
 

Responsabile Unico del Progetto (art. 15 D. Lgs. 36/2023): ……………. 
Tel. +39 …………….. - ………………@uninsubria.it 

 

Prot. n. ______ 

Anno ________ 

Tit. __________ 

Cl. __________ 

Fasc. ________ 

N. Allegati ____ 

Rif. _________ 

__PEC___ 

…/../… 

mailto:gianmarco.gatti@uninsubria.it


 

AREA  

… 

 

 

Scheda4_Traccia_word.docx 

 
 

 

 
Spett. le 

…. 
...@pec.it 

 

Oggetto: Rendiconto spese pubblicazione bando e avviso risultati procedura 

CIG…. 
Si comunica che la spesa complessiva per la pubblicazione obbligatoria del bando di 

gara e dell’avviso sui risultati della procedura in oggetto ammonta a € 4.701,66, come di 
seguito dettagliato:  

Estratto Quotidiano Importo 

Bando Gazzetta Ufficiale dell’Unione Europea, Gazzetta Ufficiale della 
Repubblica Italiana, il Messaggero Ed. Nazionale, il corriere della sera Ed. Nazionale, 
Libero Ed. Lombardia; Avvenire Ed. Lombardia € 2.826,54 

Avviso Gazzetta Ufficiale dell’Unione Europea, Gazzetta Ufficiale della 
Repubblica Italiana, il Messaggero Ed. Nazionale, il corriere della sera Ed. Nazionale, 
Libero Ed. Lombardia; Avvenire Ed. Lombardia € 1.875,12 

 Totale spese di pubblicità € 4.701,66 

Ai sensi dell’art. 5 comma 2 del DM MIT del 2 dicembre 2016, si chiede di provvedere 
al pagamento della propria quota, di seguito evidenziata, calcolata sulla base del valore del 
lotto, come previsto dall’art. 22 del disciplinare di gara: 

Aggiudicatario Valore lotto Quota rimborso 

Lotto 1 € 400.000,00 € 1.880,66 

Lotto 2 € 300.000,00 € 1.410,50 

Lotto 3 € 200.000,00 € 940,33 

Lotto 4 € 100.000,00 € 470,17 

Si allega l’avviso di pagamento con scadenza il 10 dicembre p.v. 

 
Varese, data della firma digitale 
         Il Dirigente  
               Firmato digitalmente 
 

Responsabile Unico del Procedimento (D.lgs. 50/2016): ….. 
Tel. +39 …. - ....@uninsubria.it 

Prot. n.  

Anno   

Tit.   

Cl.   

Fasc.   

N. Allegati   

Rif.  / 

 PEC 

 

mailto:...@pec.it
mailto:....@uninsubria.it


 

AREA  
… 

 

 

 

 
 

 

 
Spett. le 

…. 
...@pec.it 

 

Oggetto: Rendiconto spese pubblicazione bando e avviso risultati procedura 
CIG…. 

Si comunica che la spesa complessiva per la pubblicazione obbligatoria del bando di 
gara e dell’avviso sui risultati della procedura in oggetto ammonta a € 4.701,66, come di 
seguito dettagliato:  

Estratto Quotidiano Importo 
Bando Gazzetta Ufficiale dell’Unione Europea, Gazzetta 

Ufficiale della Repubblica Italiana, il Messaggero Ed. 
Nazionale, il corriere della sera Ed. Nazionale, Libero 
Ed. Lombardia; Avvenire Ed. Lombardia 

€ 2.826,54 
 

Avviso Gazzetta Ufficiale dell’Unione Europea, Gazzetta 
Ufficiale della Repubblica Italiana, il Messaggero Ed. 
Nazionale, il corriere della sera Ed. Nazionale, Libero 
Ed. Lombardia; Avvenire Ed. Lombardia 

€ 1.875,12 

 Totale spese di pubblicità € 4.701,66 

Ai sensi dell’art. 5 comma 2 del DM MIT del 2 dicembre 2016, si chiede di provvedere 
al pagamento della propria quota, di seguito evidenziata, calcolata sulla base del valore del 
lotto, come previsto dall’art. 22 del disciplinare di gara: 

Aggiudicatario Valore lotto Quota rimborso 

Lotto 1 € 400.000,00 € 1.880,66 
Lotto 2 € 300.000,00 € 1.410,50 
Lotto 3 € 200.000,00 € 940,33 
Lotto 4 € 100.000,00 € 470,17 

Si allega l’avviso di pagamento con scadenza il 10 dicembre p.v. 

 
Varese, data della firma digitale 
         Il Dirigente  
               Firmato digitalmente 
 

Responsabile Unico del Procedimento (D.lgs. 50/2016): ….. 
Tel. +39 …. - ....@uninsubria.it 

Prot. n.  

Anno   

Tit.   

Cl.   

Fasc.   

N. Allegati   

Rif.  / 

 PEC 

 

mailto:...@pec.it
mailto:....@uninsubria.it


A Importo per l’esecuzione del servizio 
Servizio (di cui € 100.000 per costi della manodopera 
non soggetti a ribasso)

200.000,00 €

Costi della sicurezza non soggetti a ribasso 200,00 €
Totale A)

B Somme a disposizione

IVA (22 % su A) 0,00 €
Quota incentivo 2% ex art. 45 del D. Lgs. 36/2023 0,00 €
Contributo ANAC 35,00 €

Totale B)

TOTALE FINANZIATO A) + B)

C Opzioni 

Opzione proroga ex art. 120 co. 10 del D.Lgs. 36/2023 100.000,00 €
IVA (22% su C) 22.000,00 €

Totale C)

TOTALE A) + B) + C)


