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Premessa

Questo manuale è rivolto a quanti devono prepararsi ai concorsi per i profili di Istruttore 
direttivo e Funzionario nell’Area amministrativa degli enti locali – Aree dei Funzionari 
e dell’Elevata Qualificazione (ex cat. D).
Il testo, aggiornato alle ultime novità normative, comprende tutte le materie d’esame, dalle 
discipline di base (diritto costituzionale ed elementi di diritto regionale, diritto amministra-
tivo, diritto civile, ordinamento istituzionale e funzioni degli enti locali, disciplina del pubblico 
impiego, ordinamento finanziario e contabile e attività contrattuale, reati contro la Pubblica 
Amministrazione) a quelle specialistiche dell’Area amministrativa (attività e documenta-
zione amministrativa, procedimento, accesso e privacy, trasparenza e anticorruzione, servizi 
comunali di interesse statale, principali settori di attività degli enti locali).
Sono, inoltre, disponibili apposite sezioni online dedicate alla lingua inglese e all’informatica, 
competenze necessarie per l’accesso alle Pubbliche Amministrazioni, nonché alla logica e ai 
quesiti situazionali, spesso oggetto di prova nei bandi di concorso.
Per prepararsi alla prova teorico-pratica, in Appendice è riportata una Guida alla reda-
zione degli atti degli enti locali e una rassegna dei principali atti adottati dagli organi 
collegiali e monocratici.
Il volume è arricchito da ulteriori contenuti online, accessibili nelle estensioni web:

	> una serie di quesiti di verifica a risposta multipla, che consentono un rapido ripasso e 
una prima verifica delle conoscenze acquisite;

	> il supporto di Eddie, l’assistente virtuale di EdiSES che aiuta a personalizzare lo studio. 
All’inizio di ogni capitolo, è presente un QR Code, che rimanda a risorse aggiuntive. Per 
fruirne, è necessario accedere o registrarsi su edises.it;

	> un software di simulazione, che consente di simulare lo svolgimento della prova con-
corsuale; i quesiti proposti, infatti, sono impostati in modo da allinearsi alle metodologie 
comunemente adottate nelle prove ufficiali dei concorsi pubblici relativamente al numero 
di domande, tempo a disposizione e attribuzione dei punteggi.

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 e nell’area riservata.
Altri aggiornamenti sulle procedure concorsuali saranno disponibili sui nostri 
profili social e su blog.edises.it.
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E

  Eddie, l’Assistente virtuale  
per uno studio su misura

Eddie, l’Assistente virtuale basato sull’Intelligenza Artificiale, è progettato per accompa-
gnarti in ogni fase della preparazione concorsuale, adattando lo studio ai tuoi tempi, ai tuoi 
obiettivi e al tuo livello di partenza. Eddie utilizza esclusivamente la knowledge base del 
manuale, capitolo per capitolo, per offrirti un supporto affidabile, coerente e mirato.
Per ogni capitolo puoi:
	> ottenere una sintesi chiara ed efficace, ideale sia per una prima lettura sia per il ripasso;
	> verificare la preparazione con test a risposta multipla, utili per misurare i progressi e 

individuare eventuali lacune;
	> consultare le definizioni chiave, per fissare i concetti fondamentali richiesti nelle prove 

d’esame.
Eddie ti aiuta innanzitutto a personalizzare il metodo di studio, permettendo di scegliere 
il percorso più adatto alle tue esigenze:
	> Approccio sequenziale: lo studio segue rigorosamente l’ordine dei capitoli del manuale. 

È indicato per chi parte da zero o desidera una preparazione sistematica e completa.
	> Approccio strategico: dà priorità alle materie con maggiore peso o frequenza nelle prove 

d’esame, concentrando l’impegno sugli argomenti più rilevanti. È pensato per chi ha tem-
pi limitati o deve ottimizzare lo studio in funzione del bando di concorso.

	> Approccio diagnostico: si parte dai quiz per individuare punti di forza e aree di miglio-
ramento. In base ai risultati, lo studio viene orientato verso i capitoli meno consolidati, 
evitando ripassi inutili e rendendo la preparazione più efficiente.

Nella fase di perfezionamento finale, in prossimità della prova d’esame, il software di 
simulazione abbinato al volume consente di svolgere prove complete, individuare i pun-
ti critici e concentrare l’attenzione sugli argomenti che richiedono un ultimo intervento di 
rinforzo.
In questo modo, Eddie e il software di simulazione diventano strumenti di orientamento 
intelligente che non sostituiscono il manuale, ma ne valorizzano i contenuti, aiutandoti a 
studiare in modo più mirato, consapevole ed efficace.
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Libro I
Diritto costituzionale  

ed elementi di diritto regionale
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Capitolo 1
Le norme giuridiche e le fonti del diritto

1.1  L’ordinamento giuridico
Un’organizzazione stabile di individui, per potersi definire tale, deve garantire il rispet-
to di un insieme di regole di condotta, finalizzato al perseguimento di finalità comuni, 
alle quali il gruppo assicura un’adesione media. Le regole che disciplinano un ordina-
mento giuridico sono dette norme giuridiche. L’insieme delle norme giuridiche che 
caratterizzano un dato ordinamento costituiscono il diritto.
Gli elementi costitutivi di un ordinamento giuridico sono i seguenti:
	> una pluralità di soggetti che compongono il corpo sociale, che persegue determi-

nati obiettivi;
	> un’organizzazione, consistente in strutture e attività funzionali al perseguimento 

degli obiettivi prefissi e capace di garantire il funzionamento di strutture anche com-
plesse;

	> un sistema di norme che definisce l’organizzazione dell’ordinamento e i rapporti 
dei vari soggetti.

La Costituzione italiana disegna un ordinamento pluralista. In particolare l’art. 2 preve-
de il cosiddetto pluralismo sociale che, all’interno delle diverse tipologie di formazioni 
sociali che compongono la popolazione, riconosce il momento primario dello svolgi-
mento della personalità umana. 
Proprio perché espressioni della socialità dell’uomo, le formazioni sociali hanno un sub-
strato costituito da una pluralità di soggetti che persegue un fine comune (art. 18 Cost.). 
La Costituzione riconosce loro il diritto di organizzarsi in base a norme da esse stesse 
prodotte, che sono rilevanti – ossia invocabili in giudizio – in quanto non contrastino 
con l’ordinamento giuridico italiano (art. 8 Cost.). Sono formazioni sociali la famiglia e le 
unioni civili, i partiti politici, i sindacati, l’ordinamento sportivo ecc.
I rapporti tra gli ordinamenti possono essere di equi-ordinazione o di subordinazione. 
Sono da considerarsi di equi-ordinazione, ad esempio, i rapporti tra gli Stati, mentre, 
invece, sono da intendersi subordinati, i rapporti tra l’ordinamento statale e l’ordina-
mento sindacale o sportivo.

1.2  Norme sociali e norme giuridiche
Le norme sociali sono regole di condotta che disciplinano le relazioni tra persone ap-
partenenti ad una determinata collettività di riferimento senza essere assistite da un 
obbligo di rispetto. Le norme giuridiche, invece, sono quelle che regolano in modo 
vincolante le azioni e i comportamenti delle persone in quanto appartenenti ad una 
determinata comunità così assicurando una convivenza ordinata. 
I consociati riconoscono alle norme giuridiche l’attitudine a regolare i loro rapporti e la 
violazione di tali norme provoca una sanzione nei confronti del trasgressore. 
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