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CAPITOLATO DI CONCORSO PER L’ASSUNZIONE DI 

UN/UNA IMPIEGATO/A DI COMMERCIO (100%) 

PRESSO LA CANCELLERIA COMUNALE 

Alle condizioni previste dal Regolamento organico comunale dei dipendenti del Comune di 

Biasca e dal presente capitolato di concorso. 

 

1. Requisiti di ordine generale 

Quelli previsti dal ROD ed in particolare: 

- cittadinanza svizzera, riservata l’applicazione dell’Accordo sulla libera circolazione 

delle persone tra la Svizzera e l’UE; 

- esercizio dei diritti civili; 

- titoli di studio: attestato federale di capacità (AFC) quale impiegato di commercio. 

 

2. Requisiti personali 

- lingua madre italiana e conoscenza delle lingue nazionali; 

- condotta ineccepibile e incensurata; 

- sana costituzione fisica; 

- persona equilibrata, dinamica e versatile; 

- atteggiamento propositivo con ottime capacità organizzative; 

- capacità di adattamento e di gestione delle situazioni di stress; 

- motivazione, flessibilità, capacità di lavorare in un team ristretto e in modo individuale; 

- buone competenze redazionali, relazionali e predisposizione al contatto con il pubblico; 

- buona conoscenza e utilizzo dei principali programmi informatici; 

- impegno a svolgere le mansioni anche al di fuori degli orari di lavoro e nei finesettimana 

in particolare in occasione di elezioni e votazioni. 

 

3. Requisiti preferenziali 

- comprovata esperienza nell’Amministrazione pubblica, in particolare presso 

Cancellerie comunali o in ambito di gestione finanziaria; 

- diploma presso la Scuola Cantonale di Commercio di Bellinzona; 

- attestato di formatore/trice degli apprendisti; 

- disponibilità a seguire corsi di formazione e aggiornamento professionale. 
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4. Compiti 

La persona svolge i seguenti compiti amministrativi assegnati sulla base di disposizioni interne 

e indicazioni del diretto superiore: 

- servizio e consulenza allo sportello e al telefono; 

- gestione in entrata e in uscita della corrispondenza del Municipio e dell’unità; 

- redazione di lettere, rapporti al Municipio, decisioni, corrispondenza varia, ecc.; 

- evasione di richieste di informazioni generali, ricerca e archiviazione documenti; 

- aggiornamento di banche dati e statistiche; 

- gestione dell’archivio amministrativo; 

- evasione delle richieste di contributi comunali; 

- gestione della cassa del servizio; 

- collaborazione e supporto in caso di necessità ad altri servizi e unità. 

Inoltre: 

- può essere chiamato/a a gestire temi particolari (ad esempio nell’ambito della gestione 

finanziaria o degli apprendisti); 

- possono essergli/le conferiti altri incarichi di lavoro compatibilmente con la sua funzione 

e la sua formazione. 

 

5. Entrata in servizio  

Al più presto possibile.  

I primi sei mesi di lavoro sono ritenuti periodo di prova e possono essere prorogati dal 

Municipio sino al massimo di un anno. 

 

6. Grado di occupazione 

Grado di occupazione del 100%. 

 

7. Posizione gerarchica 

Superiore diretto: direttore dei Servizi generali e vice segretario comunale. 

Servizio: Cancelleria comunale. 

 

8. Condizioni di impiego 

Stipendio (al 100% per 13 mensilità, secondo la scala salariale cantonale): 

Classe Minimo Massimo 

3 52'756.00 81'560.00 

 

Il Municipio comunica che è in corso la procedura di pubblicazione dell’Ordinanza municipale 

concernente la classificazione delle funzioni dei dipendenti comunali. 

Nomina secondo il Regolamento organico dei dipendenti del Comune di Biasca del 22 

dicembre 2025. 
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Orario di lavoro: 40 ore settimanali (per un rapporto d’impiego al 100%). 

Nell’ambito dei colloqui di assunzione, i candidati possono essere chiamati a svolgere brevi 

test pratici. 

 

9. Condizioni di presentazione della candidatura 

Le candidature dovranno essere inoltrate al Municipio in busta chiusa con la menzione 

“Concorso Cancelleria” oppure per posta elettronica all’indirizzo info@biasca.ch 

entro lunedì 17 agosto 2026 ore 11:00; altre forme di candidatura non saranno ritenute 

valide. 

Documenti da produrre al momento della candidatura: 

• lettera di motivazione; 

• CV con fotografia; 

• diplomi; 

• certificati e attestati di lavoro; 

In un secondo momento sarà richiesta ulteriore documentazione (autocertificazione relativa al 

casellario giudiziale e sullo stato di salute, estratto registro delle esecuzioni). 

Si precisa che i documenti prodotti per il concorso non saranno ritornati, si raccomanda 

pertanto ai concorrenti di evitare l’invio di documenti in originale. 

 

10. Ulteriori informazioni 

Il direttore dei Servizi generali resta a disposizione per ogni ulteriore informazione relativa al 

concorso (091 874 39 00 / info@biasca.ch). 

Il Municipio si riserva la facoltà di annullare il concorso qualora le candidature presentate non 

soddisfino pienamente le condizioni fissate. 

 

IL MUNICIPIO 
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