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Ulteriori materiali didattici e aggiornamenti sono disponibili nell’area riservata a cui si 
accede mediante la registrazione al sito edises.it secondo la procedura indicata nelle prime 
pagine del volume.
Eventuali errata-corrige saranno pubblicati sul sito edises.it, nella scheda “Aggiornamenti” 
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.

Premessa

Manuale di sintesi e schemi per la preparazione alla prova scritta del Concorso INPS per 
1695 Funzionari PECS (Progettazione, Erogazione e Controllo dei Servizi), bando pubbli-
cato su inPA il 25 giugno 2026. Il manuale è conforme all’avviso INPS del 5 ottobre 2026. 
Il testo raccoglie le nozioni teoriche richieste dal bando per la prova:
	> Diritto del lavoro
	> Legislazione e previdenza sociale
	> Pianificazione e controllo di gestione
	> Organizzazione e funzionamento della Pubblica Amministrazione
	> Scenari e casi situazionali (online)
	> Lingua inglese e Informatica (online)

In omaggio con il volume:
	> analisi di brani tecnico-giuridici e di casi situazionali
	> il software per effettuare infinite esercitazioni
	> Eddie, il Tutor Virtuale EdiSES che aiuta a personalizzare lo studio. All’inizio di ogni ca-

pitolo, è presente un QR Code, che rimanda a risorse aggiuntive: sintesi di fine capito-
lo, definizioni chiave, flashcard, quesiti di completamento e comprensione del testo. Per 
fruirne, è necessario accedere o registrarsi su edises.it.
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  Eddie, il tutor virtuale  
per uno studio su misura

Eddie, il tutor virtuale basato sull’Intelligenza Artificiale, è progettato per accompagnar-
ti 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 e flashcards, utili per misurare i 

progressi e individuare eventuali lacune;
	> consultare le definizioni chiave, per fissare i concetti fondamentali richiesti nelle pro-

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

le. 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 pro-

ve d’esame, concentrando l’impegno sugli argomenti più rilevanti. È pensato per chi ha 
tempi 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 punti 
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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Capitolo 4
Il contratto individuale di lavoro

4.1  Nozione e parti
Il contratto individuale di lavoro è il contratto mediante il quale il prestatore si obbliga a 
mettere a disposizione del datore di lavoro la sua attività di lavoro intellettuale o manuale 
e questi si obbliga a corrispondergli una retribuzione a fronte dell’attività svolta.
È un contratto:
	> sinallagmatico, perché prevede prestazioni reciproche tra lavoratore e datore;
	> consensuale, perché nasce dal consenso delle parti;
	> eterodeterminato, perché tempi e modalità della prestazione sono stabiliti dal datore 

di lavoro in relazione alle esigenze dell’organizzazione aziendale.
Il contratto individuale di lavoro è stipulato tra un datore di lavoro, creditore della pre-
stazione lavorativa e debitore della retribuzione (persona fisica o persona giuridica) e un 
lavoratore/lavoratrice (persona fisica), debitore della prestazione e creditore della retri-
buzione.
Il datore di lavoro può essere un privato, una Pubblica Amministrazione, un imprenditore 
o un non imprenditore e la sua sostituzione può avvenire, ad esempio, in caso di cessione 
del contratto o di trasferimento d’azienda, caso quest’ultimo in cui, secondo il principio 
della continuità dell’impresa (art. 2112 c.c.), il rapporto di lavoro continua con il nuovo 
datore e il lavoratore conserva gli stessi diritti di cui era titolare prima della modificazione 
soggettiva.
A differenza del datore di lavoro, il lavoratore è parte essenziale del contratto di lavoro 
(intuitus personae): la sua posizione non può essere né trasferita mortis causa né inter vi-
vos e la prestazione può essere eseguita esclusivamente dal lavoratore che ha stipulato il 
contratto.

4.2  Requisiti soggettivi del datore di lavoro e del lavoratore 

4.2.1  I requisiti soggettivi delle parti
I soggetti (detti anche parti contraenti) del contratto di lavoro devono presentare determi-
nati requisiti, alcuni derivanti da norme di carattere generale, altri peculiari della discipli-
na del rapporto di lavoro.
In particolare, il datore di lavoro deve avere:
	> capacità giuridica, cioè la possibilità di essere titolare di diritti e obblighi;
	> capacità di agire, cioè la possibilità di compiere atti giuridici.

7071_LIBRO.indb   327071_LIBRO.indb   32 08/10/26   10:2908/10/26   10:29



  Capitolo 4    Il contratto individuale di lavoro    33   

www.edises.it  

Una disciplina particolare vige quando il datore di lavoro è un imprenditore e in tal caso 
gravano sul datore specifici obblighi e vincoli diretti alla tutela del lavoratore subordinato. 
In particolare:
	> in attuazione del principio di continuità dell’impresa, la proposta o l’accettazione 

dell’imprenditore rimangono valide anche in caso di sua morte o incapacità prima della 
conclusione del contratto (art. 1330 c.c.);

	> in caso di trasferimento d’azienda, l’art. 2112 c.c. prevede che il rapporto di lavoro 
continui con il nuovo datore e che il lavoratore conservi i propri diritti.

Il diritto del lavoro conosce un’importante eccezione alla regola generale di cui all’art. 1 
c.c., a norma del quale la capacità giuridica si acquista al momento della nascita.
Per il lavoratore, tuttavia, una parte della dottrina afferma l’esistenza, in materia di lavoro, 
di una capacità giuridica speciale: l’età minima di ammissione al lavoro è fissata a 15 anni, 
salvo l’assolvimento dell’obbligo scolastico e dell’obbligo formativo (art. 3 L. 977/1967); 
poiché, però, l’istruzione obbligatoria dura 10 anni, dai 6 ai 16 anni, l’età ordinaria per 
l’accesso al lavoro è stata elevata a 16 anni (art. 1, co. 622, L. 296/2006).
Nonostante, invece, la capacità di agire si acquisti normalmente a 18 anni, il minore che la-
vora è, comunque, legittimato ad esercitare diritti e azioni derivanti dal contratto di lavoro.

4.2.2  Il lavoro dei minori 
La disciplina del lavoro minorile è regolata dalla L. 977/1967, modificata dal D.Lgs. 
345/1999. La legge distingue tra:
	> bambini: minori di 15 anni o ancora soggetti all’obbligo scolastico ➞ divieto di pre-

stare lavoro, salvo specifiche autorizzazioni per attività culturali, artistiche, sportive, 
pubblicitarie e dello spettacolo;

	> adolescenti: ragazzi tra i 15 e i 18 anni non più soggetti all’obbligo scolastico. In gene-
rale, l’età minima di ammissione al lavoro è di 16 anni; tuttavia, a partire dai 15 anni 
è possibile essere assunti con un contratto di apprendistato di primo tipo, finalizzato 
anche al completamento dell’istruzione (art. 43 D.Lgs. 81/2015).

Per tutelare i minori, la legge stabilisce inoltre precise limitazioni:
	> orario di lavoro (artt. 18 e 19): massimo 8 ore al giorno e 40 ore alla settimana per 

gli adolescenti, che non possono essere adibiti in attività effettuate in “turni a scacchi” 
(salvo esplicita autorizzazione dell’Ispettorato territoriale del lavoro) e non possono es-
sere adibiti al trasporto di pesi per più di 4 ore al giorno;

	> lavoro notturno (artt. 15, 16 e 17): generalmente vietato, con una sola possibile ec-
cezione, ovvero quando per una causa di forza maggiore, tale da impedire il regolare 
funzionamento dell’azienda, si renda necessaria la presenza del minore che comunque 
deve aver compiuto almeno 16 anni. I minori impiegati in attività lavorative di carattere 
culturale, artistico, sportivo o pubblicitario e nel settore dello spettacolo non possono 
svolgere la loro attività oltre la mezzanotte;

	> pause (artt. 20 e 21): dopo massimo 4 ore e mezza di lavoro deve esserci almeno 1 ora 
di pausa; in caso di lavori particolarmente gravosi il limite può scendere a 3 ore;

	> riposo settimanale (art. 22): almeno 2 giorni, possibilmente consecutivi e compren-
denti la domenica; in alcuni casi può essere ridotto a 36 ore purché consecutive, fatto 
salvo il caso di attività caratterizzate da periodi frazionati o di tempo parziale.
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4.3  Gli elementi essenziali del contratto di lavoro
Il contratto di lavoro deve rispettare i requisiti previsti dall’art. 1325 del codice civile:
	> causa: è lo scambio tra prestazione lavorativa e retribuzione. I motivi personali che spin-

gono le parti a stipulare il contratto, invece, sono generalmente irrilevanti, a meno che le 
parti si siano determinate a concludere il contratto esclusivamente per un motivo illecito 
comune ad entrambe, nel qual caso il contratto è illecito (art. 1345 c.c.);

	> oggetto: riguarda il contenuto delle prestazioni del lavoratore e del datore di lavoro e 
deve essere (art. 1346 c.c.):
•	 lecito, cioè non contrario a norme imperative, ordine pubblico, buon costume;
•	 possibile, sia materialmente (di fatto) sia giuridicamente;
•	 determinato o determinabile, anche attraverso contratti collettivi e usi;

	> accordo delle parti: il contratto è consensuale e si perfeziona con l’incontro delle vo-
lontà di lavoratore e datore di lavoro. Tuttavia, l’autonomia privata delle parti è limita-
ta da numerose norme di legge e dai contratti collettivi, che determinano l’inserzione 
automatica di specifiche clausole (art. 1339 c.c.), o la sostituzione di diritto di quelle 
difformi eventualmente presenti nel contratto individuale (art. 1419 c.c.);

	> forma: il contratto di lavoro è generalmente a forma libera, ma sono previste eccezioni 
quando vengono inserite particolari clausole che possono essere sfavorevoli per il lavo-
ratore. A titolo esemplificativo, devono risultare da atto scritto il patto di non concorren-
za, l’apposizione del termine e il patto di prova.

4.4  Gli elementi accidentali del contratto di lavoro: la condizione e 
il termine
Gli elementi accidentali del contratto di lavoro sono clausole che le parti possono libera-
mente inserire ma che, una volta presenti, incidono sull’efficacia del contratto; tra questi 
rientrano la condizione e il termine. 
La condizione è un evento futuro e incerto dal quale dipende la produzione degli effetti o 
l’eliminazione degli effetti già prodotti dal contratto stesso. Può essere: 
	> sospensiva, se da essa dipende la produzione degli effetti del contratto di lavoro;
	> risolutiva, se da essa dipende l’eliminazione degli effetti già prodotti. 

La condizione risolutiva è illecita qualora abbia lo scopo di eludere le norme limitative 
del licenziamento.
La retroattività della condizione sospensiva non può risalire oltre l’effettivo inizio della 
prestazione di lavoro, mentre la retroattività della condizione risolutiva è sicuramente 
esclusa per l’impossibilità di restituzione delle prestazioni di lavoro già eseguite. 
 Una particolare forma di condizione sospensiva è il patto di prova, cioè la clausola scritta 
inserita nel contratto di lavoro, con la quale le parti subordinano la definitiva assunzione 
all’esperimento positivo di un periodo di prova (art. 2096 c.c.). 
Il patto deve risultare da atto scritto con l’indicazione della durata della prova; diversa-
mente l’assunzione del lavoratore si considera definitiva sin dal suo inizio. Il patto di prova 
ha lo scopo di verificare, nel reciproco interesse, l’utilità della prosecuzione del rapporto di 
lavoro: da un lato, il datore può ponderare la capacità professionale del lavoratore e la sua 
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complessiva idoneità alle mansioni affidate e al contesto aziendale; dall’altro il lavoratore 
valuta la sua convenienza allo svolgimento dell’attività lavorativa. 

Patto di prova Regola
Forma Atto scritto

Durata ordinaria Max 6 mesi

Contratti a termine
1 giorno di prova ogni 15 giorni di calendario di 

effettivo lavoro; max 15 giorni per contratti fino a 6 
mesi e 30 giorni per quelli tra 6 e 12 mesi

Rinnovo per le stesse mansioni Non può essere ripetuto

Malattia, infortunio, maternità/paternità 
obbligatoria

Prova sospesa e prolungata per la durata dell’as-
senza

Recesso Senza preavviso o indennità, salvo che sia previsto 
un periodo minimo di prova

Per le Pubbliche Amministrazioni continua ad applicarsi la disciplina specifica prevista 
dal D.P.R. 487/1994, che demanda la determinazione della durata del periodo di prova alla 
contrattazione collettiva. L’art. 2096, co. 3, c.c. regola il recesso dal periodo di prova, lad-
dove stabilisce che in tale periodo ciascuna delle parti può recedere dal contratto, senza 
obbligo di preavviso o d’indennità. Se però la prova è stabilita per un tempo minimo neces-
sario, la facoltà di recesso non può esercitarsi prima della scadenza del termine.
Il termine, invece, consiste nell’indicazione della data di cessazione del rapporto. La regola 
generale, prevista dal D.Lgs. 81/2015, è che il contratto di lavoro subordinato a tempo in-
determinato costituisca la forma comune di rapporto di lavoro.
Tuttavia, la legge consente anche la stipula di contratti di lavoro a termine (artt. 19-29), nei 
quali viene stabilita una durata precisa per far fronte a esigenze produttive temporanee 
dell’impresa che richiedono l’assunzione di dipendenti per un limitato periodo di tempo.

4.5  Obbligo d’informazione sulle condizioni applicabili al rapporto 
di lavoro
Il D.Lgs. 152/1997, modificato dal D.Lgs. 104/2022 (attuativo della direttiva UE 
2019/1152), ha ampliato gli obblighi di informazione del datore di lavoro nei confronti del 
lavoratore, garantendo maggiore trasparenza sulle condizioni di lavoro e sui diritti del 
dipendente.
Il D.L. 48/2023 (Decreto Lavoro) ha successivamente semplificato tali obblighi, ridu-
cendo gli oneri documentali e consentendo, per alcune informazioni, di fare riferimento 
direttamente alla legge o al contratto collettivo applicato, senza dover riportare ogni 
dettaglio.
L’evoluzione normativa mostra, dunque, un bilanciamento tra la necessità di trasparenza 
per i lavoratori e la semplificazione degli obblighi per i datori di lavoro, riducendo gli appe-
santimenti burocratici a loro carico. Alla luce delle modifiche apportate all’art. 1 del D.Lgs. 
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152/1997, al momento dell’instaurazione del rapporto, il datore di lavoro dovrà comunica-
re al lavoratore, in modo chiaro e trasparente, in formato cartaceo o elettronico:
	> l’identità delle parti e degli eventuali co-datori;
	> il luogo di lavoro e la sede o il domicilio del datore;
	> l’inquadramento, il livello e la qualifica;
	> la data di inizio e, nei contratti a termine, la data di fine;
	> la tipologia e durata del rapporto di lavoro;
	> la durata del periodo di prova;
	> l’eventuale identità dell’impresa utilizzatrice in caso di somministrazione;
	> l’orario normale di lavoro;
	> le modalità e i termini del preavviso;
	> il contratto collettivo applicato e soggetti che lo hanno sottoscritto;
	> il codice alfanumerico unico del CCNL applicato, secondo la normativa più recente 

indicata nel testo (D.L. 62/2026);
	> l’eventuale utilizzo di strumenti decisionali o di monitoraggio integralmente automatiz-

zati, rilevanti nelle diverse fasi del rapporto di lavoro (assunzione, gestione e cessa-
zione) e che incidano sulla sorveglianza e sulla valutazione delle prestazioni (art. 1-bis 
D.Lgs. 152/1997).

Per garantire la conformità alla normativa sulla protezione dei dati personali, il datore deve 
effettuare un’analisi dei rischi e una valutazione d’impatto degli strumenti utilizzati, 
consultando preventivamente il Garante per la protezione dei dati personali. Prima dell’i-
nizio del rapporto di lavoro, deve, inoltre, fornire dettagli su:
	> ambiti lavorativi interessati dai sistemi automatizzati;
	> scopi, logica e funzionamento di tali strumenti; 
	> dati e parametri utilizzati, compresi i criteri di valutazione delle prestazioni;
	> misure di controllo, correzione e gestione della qualità;
	> livello di sicurezza e rischi discriminatori dei sistemi. 

Ogni modifica rilevante dev’essere comunicata almeno 24 ore prima e in formato digitale 
leggibile e le informazioni devono essere trasmesse anche alle rappresentanze sindacali e, 
se richiesto, alle autorità competenti. Sono esclusi i sistemi coperti da segreto industriale 
o commerciale. 
Gli obblighi informativi possono essere assolti, all’atto dell’instaurazione del rapporto e 
prima dell’inizio dell’attività lavorativa, consegnando il contratto individuale, la lettera 
di assunzione o la dichiarazione di assunzione, oppure la copia della comunicazione 
telematica obbligatoria di instaurazione del rapporto. 
La L. 132/2025 sull’intelligenza artificiale ha rafforzato questo obbligo, prevedendo che 
il lavoratore sia informato dell’utilizzo dell’IA secondo le modalità dell’art. 1-bis, con l’o-
biettivo di garantire un uso sicuro, trasparente, affidabile e rispettoso della dignità e 
della privacy (art. 11).
Il D.L. 48/2023 consente di assolvere alcuni obblighi informativi semplicemente richia-
mando la normativa o il contratto collettivo che disciplina la materia. Ciò riguarda, tra 
l’altro:
	> il periodo di prova, ferie e congedi;
	> la formazione;
	> la procedura e i termini del preavviso in caso di recesso;
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	> retribuzione e modalità di pagamento;
	> orario normale, straordinario e turni;
	> enti previdenziali e assicurativi e forme di protezione sociale.

Infine, il datore di lavoro deve consegnare o mettere a disposizione, anche tramite il sito 
web aziendale, i contratti collettivi applicabili e gli eventuali regolamenti aziendali.

4.6  Nullità e annullabilità del contratto di lavoro
Le patologie del contratto di lavoro seguono, in generale, le regole del diritto privato.
Il contratto è nullo quando:
	> viola norme imperative;
	> è sprovvisto di un requisito essenziale;
	> la causa o il motivo sono illeciti;
	> l’oggetto è impossibile, illecito o indeterminabile.

La nullità può essere fatta valere da chiunque abbia interesse ed è imprescrittibile.
Il contratto è annullabile in caso di:
	> incapacità legale o naturale di agire;
	> vizi della volontà, come violenza o dolo;
	> violazione delle norme sul collocamento.

L’annullamento può essere richiesto solo dalla parte interessata e l’azione si prescrive, in 
generale, in 5 anni, salvo l’eccezione prevista dall’art. 1442, co. 4, c.c.
In deroga alla disciplina di diritto comune, sia la nullità sia l’annullamento non can-
cellano gli effetti già prodotti dal contratto per il periodo in cui il rapporto è stato effet-
tivamente svolto; ciò al fine di tutelare il lavoratore, evitando che perda i diritti derivanti 
dal lavoro già prestato, salvo che la nullità derivi dall’illiceità dell’oggetto o della causa.
Quanto al controllo giudiziale sul contratto di lavoro, il legislatore ha disposto (art. 30, co. 
1, L. 183/2010 e art. 1, co. 43, L. 92/2012) che esso sia limitato al solo accertamento dei 
presupposti di legittimità e non possa estendersi al sindacato di merito sulle valutazioni 
tecniche, organizzative e produttive, che sono di esclusiva competenza del datore di lavoro.

4.7  La certificazione del contratto di lavoro

4.7.1  Le finalità dell’istituto e i soggetti certificatori
Al fine di deflazionare l’entità del contenzioso, il D.Lgs. 276/2003 ha introdotto un istituto 
giuridico di natura volontaria, la certificazione dei contratti di lavoro, facente fede fra le 
parti e i terzi in ordine alla natura del rapporto di lavoro e dei suoi effetti.
Con la certificazione le parti richiedono a soggetti specificamente autorizzati un accerta-
mento sulla qualificazione del contratto e circa la reale volontà delle parti nell’inserire sin-
gole clausole all’interno di contratti in cui “sia dedotta una prestazione di lavoro”. 
La procedura di certificazione è svolta da apposite Commissioni di certificazione che pos-
sono essere costituite presso: 
	> gli enti bilaterali nell’ambito territoriale di riferimento, ovvero a livello nazionale quan-

do la commissione di certificazione sia costituita nell’ambito di organismi bilaterali a 
competenza nazionale; 
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	> le sedi territoriali dell’Ispettorato nazionale del lavoro (ex Direzioni territoriali del lavoro);
	> le università pubbliche e private, comprese le Fondazioni universitarie, registrate nell’ap-

posito Albo istituito presso il Ministero del lavoro e delle politiche sociali; 
	> i Consigli provinciali degli Ordini dei consulenti del lavoro; 
	> il Ministero del lavoro e delle politiche sociali.

4.7.2  La procedura di certificazione 
La procedura inizia con una richiesta scritta e sottoscritta da entrambe le parti, presen-
tata alla Commissione competente, nella quale devono essere indicati, a pena di impro-
cedibilità, gli effetti civili, amministrativi, fiscali e previdenziali in relazione ai quali è 
richiesta la certificazione. Il procedimento deve concludersi entro 30 giorni.
L’inizio del procedimento deve essere comunicato alla sede territoriale dell’Ispettorato, 
che provvede a inoltrare la comunicazione alle autorità pubbliche nei cui confronti l’atto di 
certificazione è destinato a produrre effetti.
L’atto conclusivo del procedimento deve essere motivato e indicare come e a chi fare 
ricorso.
I contratti di lavoro certificati e la relativa documentazione devono essere conservati pres-
so le sedi della struttura che ha effettuato la certificazione per un periodo di almeno 5 anni 
a far data dalla loro scadenza (art. 78 D.Lgs. 276/2003). 
La certificazione può riguardare, in particolare:

Istituto Funzione / disciplina principale
Rinunce e transazioni Verificare che la rinuncia del lavoratore sia realmente volontaria

Cooperative Depositare i regolamenti interni relativi ai rapporti di lavoro con i soci

Contratti di appalto Distinguere l’appalto dalla somministrazione di lavoro

Clausola compromissoria Accertare l’effettiva volontà delle parti di ricorrere all’arbitrato

Patto di demansionamento Consentire, nei casi previsti, modifiche a mansioni, livello, categoria e 
retribuzione, ad es. per conservare il posto

Part-time In assenza di disciplina collettiva, concordare le clausole elastiche: va-
riazione max 25% e preavviso di almeno 2 giorni lavorativi

Offerta di conciliazione In caso di licenziamento, consentire l’offerta di una somma per evitare il 
giudizio; l’accettazione comporta la rinuncia all’impugnazione

Nell’offerta di conciliazione, prevista per i lavoratori assunti dal 7 marzo 2015, la som-
ma era determinata in 1 mensilità per ogni anno di servizio, con un minimo di 3 e un 
massimo di 27 mensilità, secondo le modifiche indicate nel testo. L’accettazione determina 
l’estinzione ex lege del rapporto alla data del licenziamento e la rinuncia alla sua impugna-
zione, anche se già proposta.
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