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TITOLO | — DISPOSIZIONI GENERALI
CAPO | - AMBITO APPLICATIVO E PRINCIPI GENERALI

Art. 1 - Oggetto
1. Il presente regolamento, attuativo dell'art. 35dikgjs. 30 marzo 2001, n. 165 (da ora solo d.lgs.
165/2001), disciplina l'accesso all'impiego pregsGomune di Fermignano, le modalita di
svolgimento di concorsi, delle selezioni pubblichedelle altre forme di reclutamento di
personale nel rispetto dei principi e della norreatiigente in materia.
2. Il regolamento non si applica:
— alle collaborazioni e incarichi esterni di cui aff. 7 comma 6 del medesimo decreto, i quali
sono disciplinati in apposito regolamento comunale;
— alle procedure di mobilita interna di personale dipendente dell'ente, per le quali si
provvede con atti di gestione e di organizzaziatwtati dai competenti organi dirigenziali,
ai sensi del vigente regolamento comunale degtiwdfdei servizi.

Art. 2 - Modalita e principi generali di accesso

1. Le modalita ordinarie di accesso all'impiego subwatb presso il Comune sono le seguenti:
— passaggio diretto da altro ente pubblico ai seaglidrtt. 29-bis e 30 del d.lgs. 165/2001

(mobilita esterna);

ricollocazione del personale in disponibilita ansiedell'art. 34bis del d.lgs. 165/2001;

avviamento degli iscritti nelle liste di collocamentenute dai competenti servizi per il

lavoro, per i profili per i quali € richiesto il orequisito della scuola dell’obbligo, facendo

salvi gli eventuali ulteriori requisiti per specifie professionalita;

avviamento numerico o chiamata nominativa, nei cassentiti, degli iscritti negli appositi

elenchi del collocamento obbligatorio di cui akmde 68/1999, previa verifica di idoneita

allo svolgimento delle mansioni;

concorso pubblico per esami;

concorso pubblico per titoli (solo per assunzioterapo determinato);

— concorso pubblico per titoli ed esami;

— CONCOrso unico;

COrso — CoNcorso;

selezione pubblica per I'assunzione a tempo datetmidi personale assegnato agli uffici

posti alle dirette dipendenze degli organi poljeziart. 90 TUEL 267/000;

utilizzo di graduatorie concorsuali in corso diid#h dell’'Ente o di altre pubbliche

amministrazioni, previa stipulazione di accordi ¢ente interessato;
— altre forme di procedure speciali espressamentaegpeedalla legge.

2. Le procedure selettive si svolgono con le modadibilite nel presente regolamento nel
rispetto dei principi di cui all'art. 35, commadgl d.lgs. 165/2001.

3. Il rapporto di lavoro presso il Comune é costituitegolato ed eventualmente modificato con
contratto individuale di lavoro, che deve esseifukito non oltre il primo giorno del rapporto
di lavoro, anche in caso di passaggio diretto tta ahte pubblico.

4. L'effettiva presa di servizio nel primo giorno dapporto di lavoro previsto dal contratto e
condizione necessaria per l'assunzione, anche ass di passaggio diretto da altro ente
pubblico, fatti salvi impedimenti oggettivi tempesimente documentati.

Art. 3 - Scorrimento di graduatorie di altri enti

1. L'ente puo costituire rapporti di lavoro subordinasia a tempo indeterminato che a tempo
determinato facendo ricorso a graduatorie di altti, nel rispetto della normativa vigente in
materia di reclutamento di personale.



2. ll ricorso alle graduatorie di cui al comma 1 € smmtito solo qualora I'ente non sia in possesso
di graduatorie vigenti per il profilo professionafeEercato e non si ritenga possibile od
opportuno, per motivi di economicita e spediterzandire un concorso.

3. L'ente si dota con apposito regolamento di crispecifici per I'individuazione e I'utilizzo di
graduatorie di altri enti.

Art. 4 - Programmazione delle assunzioni
1. La Giunta comunale approva e aggiorna con frequafieano annuale il piano triennale dei
fabbisogni di personale (PTFP) tenendo conto dpiesati elementi:
— fabbisogni o eccedenze di personale rilevati dgoasabili di settore;
— pianificazione pluriennale delle attivita e dellerformance contenuti nel piano esecutivo di
gestione.

Art. 5 - Requisiti generali e specifici per I'acceso dall'esterno

1. Possono accedere all'impiego presso il Comunegettgn possesso dei seguenti requisiti:

a) cittadinanza italiana, tenuto presente che:

— valgono le deroghe a tale requisito previste dall28 del d.lgs. 165/2001 e dal DPCM
174/1994;

— le medesime norme prescrivono, per l'accesso diligelimpiego in deroga al requisito
della cittadinanza italiana, ulteriori requisitiecui si intendono richiamati;

— il requisito della cittadinanza italiana é inderbiymente necessario per l'accesso ai
posti che comportano lo svolgimento di funzionigénziali;

— il requisito della cittadinanza italiana non pudere soddisfatto mediante equiparazione
ai cittadini italiani degli italiani non apparteriealla Repubblica;

b) compimento 18° anno di eta e non superamento mékeliordinamentale di etd anagrafica
previsto dalle norme vigenti per il collocamentopmso dei dipendenti pubblici;

c) idoneita psico-fisica allo svolgimento di tutte meansioni esigibili in base al profilo
professionale che il candidato € destinato a rioepr

d) posizione regolare riguardo all'assolvimento dedlblighi di leva, per i candidati che vi
sono soggetti;

e) possesso dei titoli di studio, professionali e reijuspeciali indicati nell'allegato A) ed
esplicitati in dettaglio nei singoli bandi di comso, e di eventuali altri requisiti specifici
motivatamente richiesti dai singoli bandi, in quafinzionali al reperimento di risorse piu
idonee allladempimento delle funzioni da svolgere;

f) assenza delle cause ostative previste dall'acbrima 3, del DPR 487/1994;

g) assenza di condanne penali e di procedimenti penedirso che impediscano, ai sensi delle
vigenti disposizioni, la costituzione del rappord impiego con le pubbliche
amministrazioni;

h) assenza di cause di inconferibilita e incompatébitireviste dal d.lgs. 39/2013 per l'accesso
a posti o incarichi che comportano I'esercizioutizioni dirigenziali negli enti locali;

i) assenza delle cause ostative di cui all'artbi85eomma 1, lett. b), del d.lgs. 165/2001, in
caso di prevista assegnazione agli uffici prepai gestione delle risorse finanziarie,
all'acquisizione di beni, servizi e forniture, nbacalla concessione o all'erogazione di
sovvenzioni, contributi, sussidi, ausili finanziari attribuzioni di vantaggi economici a
soggetti pubblici e privati.

2. Sono fatti salvi gli ulteriori requisiti previstiatla normativa vigente per l'accesso ai posti ai
guali sono affidate le funzioni di Polizia Locale.

3. | requisiti previsti devono essere posseduti nettw giorno utile per la presentazione delle
domande di partecipazione alla procedura selettivdevono permanere al momento della
stipula del contratto individuale di lavoro. Fareuxezione:

a) il requisito dell'assenza di cause di incompatibitireviste dal d.lgs. 39/2013 per l'accesso a
posti o incarichi che comportano I'esercizio diZmi dirigenziali negli enti locali: la causa



b)

di incompatibilita deve essere rimossa prima dgfiiipulazione del contratto individuale di
lavoro;

I'idoneita psico-fisica alle mansioni che viene @gpfamente verificata mediante visita
medica pre-assuntiva prima della stipulazione datratto individuale di lavoro.

4. Il bando di concorso pud motivatamente prevedeeeilghossesso di uno o piu requisiti debba
sussistere in una data anteriore a quella di ccoima 3.
5. | requisiti per 'accesso mediante mobilita volomiaono stabiliti dal successivo art. 46.

Art. 6 -

Accertamento dell'idoneita psico-fisica dlimpiego

1. Il Comune sottopone a visita medica il candidateciore o idoneo per la verifica del possesso
dei requisiti prescritti per I'assunzione, salvoaqto previsto dall'art. 46 per le assunzioni
mediante passaggio diretto da altre pubbliche amsirézioni; alla verifica di idoneita fisica
sono sottoposti anche gli appartenenti alle categwotette, le condizioni di disabilita dei quali
non devono risultare incompatibili con le mansidaisvolgere.

2. L'accertamento dell'inidoneita psico-fisica, anpheziale, alle mansioni richiedibili, costituisce
In ogni caso causa ostativa all'assunzione.

Art. 7 -

Progressioni di carriera e progressioni veical

1. L'Ente puo utilizzare lo strumento delle progressidi carriera, nei limiti previsti dalla legge e
dai contratti di lavoro, con lo scopo di valorizzde capacita professionali dei dipendenti
promuovendone lo sviluppo in linea con i propriedbvi di efficienza ed efficacia.

Art. 8 -

TITOLO Il = ASSUNZIONI DI RUOLO MEDIANTE CONCORSO
PUBBLICO

CAPO | - ORDINE DEI LAVORI E INDIZIONE CONCORSO

Fasi del procedimento concorsuale

1. Il procedimento concorsuale & composto dalle segtaesn

a)

b)
c)
d)
e)

Q)
h)
i)
)

1)

individuazione della posizione e/o del ruolo damirre a selezione, dei contenuti
professionali e dei requisiti richiesti, della tipgia di selezione e delle prove d’esame;
indizione del concorso e approvazione del relatiando;

pubblicazione del bando;

ricevimento delle domande di partecipazione;

verifica del possesso dei requisiti di ammissioneoacorso e individuazione dei candidati
ammessi (il controllo sul possesso dei requisitaimissione puo essere posticipato ed
essere limitato ai candidati che conseguono l'idan@ seguito dello svolgimento delle
prove concorsuali);

nomina della commissione giudicatrice e presentezel Responsabile del Personale delle
dichiarazioni dei commissari sul possesso dei sacesequisiti di cui all'art. 20, anche in
relazione all'elenco dei candidati ammessi; evéatsastituzione dei commissari privi dei
requisiti;

eventuale espletamento delle prove preselettive;

espletamento delle prove selettive scritte e/adefpratiche;

valutazione delle prove di cui al punto h);

valutazione dei titoli (nel caso la selezione siahe per titoli);

espletamento delle prove orali;

trasmissione dei verbali al Responsabile del Patspmverifica degli atti e approvazione
della graduatoria;

ulteriori verifiche eventualmente necessarie sadddati vincitori, e accertamento della loro
idoneita psico-fisica alle mansioni;

stipula del contratto individuale di lavoro.



Art. 9

- Awvio della procedura concorsuale

1. Il Responsabile del Personale, come individuatoRkdolamento per I'Ordinamento Uffici e
Servizi vigente, prima di avviare la procedura arsuale acquisisce dalla/e areal/e
interessata/e alla selezione, le informazioni oirar alle professionalita da ricercare, alle prove
da svolgere e alle materie oggetto delle prove.

2. Sulla base delle informazioni raccolte, e in atiiaz della disciplina vigente e del piano
triennale dei fabbisogni di personale, il Respoiteatel Personale approva una determinazione
con la quale:

avvia la procedura concorsuale;

individua il numero dei posti che si intende caopr@on il procedimento selettivo, I'esatta
classificazione professionale della posizione diota, I'eventuale riserva di posti al
personale interno o alle categorie riservatarie;

descrive le modalita delle prove da svolgere edéene oggetto delle prove stesse;
approva il testo del bando di concorso.

Art. 10 - Bando di concorso
1. Il bando di concorso, che é la lex specialis deacedura, indica:
2. il profilo professionale, la categoria di inquadearto e il numero dei posti messi a concorso;

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
1)
)
K)
1)

il contratto che sara applicato al rapporto di tayo

la percentuale dei posti eventualmente riservapesbonale in servizio presso I'Ente o0 a
determinate categorie riservatarie;

il termine di presentazione delle domande (anchdiané rinvio alla pubblicazione in
Gazzetta Ufficiale o BUR) e le modalita di partedmne al concorso;

lo schema della domanda di partecipazione al caongor

i requisiti di accesso generali e specifici;

i titoli che danno luogo a riserva,

i titoli che danno luogo a preferenza a paritauditpggio;

le dichiarazioni da rendere nella domanda di pgrée@ne, elencate all’art.13;

gli eventuali documenti da allegare alla domanda;

lammontare e le modalita di versamento dell'ewedpttiassa di ammissione al concorso,
stabilita nellimporto massimo di euro 15,00 (quaudO);

I'eventuale previsione di forme di preselezione;

la tipologia delle prove d’esame e le materie oggeelle prove d'esame;

m) le modalita di ammissione ed esclusione e i ralatstemi di comunicazione;

n)

0)
p)

a)

il diario, le sedi, oppure le modalitd di comunicee del diario e della sede delle prove

d’esame e degli esiti delle stesse;

la votazione minima richiesta per il superamentoghi prova;

I'indicazione dei titoli valutabili ed il punteggimassimo attribuibile per categorie di titoli

(nel caso in cui il concorso sia solo o0 anche pelr)t

le modalita con cui i candidati disabili, in relaze alla propria disabilita, sono tenuti a

comunicare/documentare:

— l'eventuale necessita degli ausili per sostenerpréwe che consentano agli stessi di
concorrere in effettive condizioni di parita con gltri, ai sensi dell’art. 16, comma 1
della legge 68/1999;

- Il'eventuale necessita di tempi aggiuntivi, ai setedi’art. 20 della legge 104/1992;

— l'eventuale esenzione dalla preselezione, ai shibart. 20, comma 2-bis, della legge
104/1992;

le modalitd di regolarizzazione delle domande diméssione al concorso incomplete o

formalmente irregolari o 'eventuale ammissione @didati con riserva;

I'espressa riserva della facolta del Comune diggane e riaprire i termini del concorso

nonché di revocare il concorso stesso per motiputhblico interesse;



t) linformativa in materia di trattamento dei datirpenali, le informazioni previste dall’art. 8
della L. 241/1990, nonché I'ufficio presso cui pmss essere visionati gli atti del concorso;

u) l'espresso richiamo al rispetto del d.lgs. 198/2@0®ateria di pari opportunita tra uomini e
donne per I'accesso all'impiego;

v) il richiamo alle disposizioni in materia di inconfalita e incompatibilita di cui al d.lgs.
39/2013, in caso di copertura di posti che comportiesercizio di funzioni dirigenziali.

Art. 11 - Pubblicazione del bando

1.

2.

6.

7.

La pubblicazione del bando di concorso € a curéAdeh in cui € incardinata la struttura

competente in materia di personale, con le modatégiste dal presente articolo.

Il bando di concorso e pubblicato all’Albo on lidel Comune per un periodo non inferiore a 30

giorni.

Il bando di concorso € inoltre pubblicato, in fordisavviso/estratto contenente gli estremi del

bando e il termine per la presentazione delle damamella Gazzetta Ufficiale della

Repubblica Italiana.

L'avviso/estratto, oltre a citare I'Ente che bacelis concorso e gli estremi del bando, riporta:

a) la categoria, il profilo professionale e il numel& posti messi a concorso;

b) il termine di presentazione delle domande di amiongs che non puo essere inferiore a 30
giorni dalla data di pubblicazione dell'avviso/atiy nella Gazzetta Ufficiale della
Repubblica Italiana;

c) lindirizzo internet ove e possibile reperire ilf@ integrale e l'indicazione dell'ufficio
presso il quale e possibile chiedere informazioni.

E altresi data diffusione e pubblicita al bandocowso mediante la sua pubblicazione in

apposita sezione del sito Internet dell’Ente dedieaconcorsi.

In caso di riserva a candidati interni, i dipendeomunali vengono informati mediante posta

elettronica.

Possono essere disposte ulteriori forme di puli@leidiffusione.

Art. 12 — Modifica e revoca del bando

1.

E facolta del Responsabile del Personale, per mietigsigenze e con apposito provvedimento,

adottare i seguenti provvedimenti:

a) riapertura del bando, se gia scaduto, o proroda didsso prima della scadenza del termine
per la presentazione delle domande di partecipazitbrdispositivo del provvedimento e
pubblicato con le stesse modalita adottate peanldb iniziale. Restano valide le domande
presentate in precedenza, con facolta per i candid@rocedere, entro il nuovo termine,
all'integrazione della documentazione se prevista;

b) rettifica o integrazione del bando. Le modifichestaoziali (requisiti di accesso e/o prove
d’esame) comportano la ripubblicazione del bando lpestessa durata e con le stesse
modalita adottate per il bando iniziale e la cornamione ai candidati che hanno presentato
domanda. Nel caso di modifiche non sostanziabaitdo modificato viene pubblicato solo
sul sito dell’ente senza riapertura dei termini;

c) revoca motivata del bando in qualsiasi momentadeibcedura selettiva. Il provvedimento
deve essere comunicato a tutti coloro che hanrseptato domanda.

Art. 13 - Domanda di ammissione

1.

Nella domanda di ammissione al concorso, da resligercarta semplice, il candidato deve

dichiarare sotto la propria responsabilita, ai seegli articoli 46 e 47, del DPR 445/2000 e

consapevole delle sanzioni previste dall'art. 76ssb decreto in caso di falsita in atti e

dichiarazioni mendaci, quanto segue:

a) il cognome, il nome, il luogo, la data di nascitagodice fiscale, il luogo di residenza, il
domicilio nel caso non sia coincidente con la resa;

b) lindicazione del concorso cui intende partecipare;



c) irecapiti ai quali inviare ogni comunicazione tala al concorso: é obbligatorio dichiarare
almeno due tra i seguenti recapiti: numero telefniindirizzo di posta elettronica,
indirizzo di PEC;

d) il possesso dei requisiti generali e specificiiesh dal bando;

e) il Comune di iscrizione nelle liste elettorali oveei motivi della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste medesime;

f) I'eventuale possesso dei requisiti per fruire sierve, qualora previste dal bando;

g) le eventuali condanne penali riportate e procedimeenali eventualmente pendenti a
carico ovvero l'assenza degli stessi;

h) di non trovarsi in situazioni di inconferibilitaincompatibilita rispetto alle funzioni previste
per I'oggetto del bando, ai sensi del d.lgs. 398Qih caso di copertura di posti che
comportano I'esercizio di funzioni dirigenziali);

i) gli eventuali titoli che danno diritto a precedenaapreferenza previsti dal presente
regolamento o dalle vigenti disposizioni di legge;

j) gli eventuali titoli posseduti valutabili, in casib concorsi per titoli o per titoli ed esami,
corredati di tutti i dati necessari per una coaettlutazione degli stessi e per la loro
verifica;

k) il possesso di eventuali ulteriori requisiti prévgal bando;

[) di accettare senza riserve le condizioni previst¢ lthndo e le norme del presente
regolamento;

m) il consenso al trattamento dei dati personali.

2. Il candidato portatore di handicap, beneficiaridledéisposizioni contenute nell'art. 20 della
legge 104/1992, e che intende avvalersene, had'a@helichiarare:

a) di essere riconosciuto portatore di handicap asiséegli articoli 3 e 4 della legge 104/1992
(allegando la relativa certificazione medico-saiaba

b) quali ausili gli sono necessari per lo svolgimediitoiascuna tipologia di prova (allegando la
documentazione medico-sanitaria che ne compromadassita);

c) quali tempi aggiuntivi gli sono necessari per lelgimento di ciascuna tipologia di prova
(anche mediante rinvio alla documentazione medicotaria allegata, che deve comunque
essere prodotta);

d) se ha diritto all'esenzione dallo svolgimento de#htuale preselezione ai sensi dell'art. 20,
comma 2bis, della legge 104/1992 e se intende avvalersetegéaldo la documentazione
medico-sanitaria che attesti il possesso dei wejatesupposti).

3. Alle domande di ammissione ai concorsi pubblici el@ssere allegata obbligatoriamente la
ricevuta comprovante I'avvenuto pagamento dellaaal concorso (ove prevista), da versare
con una delle modalita specificate dal bando.

4. La presentazione della domanda di partecipaziooeraiorso comporta I'implicita accettazione
di tutte le condizioni previste dal bando, nonchtutle le norme regolamentari vigenti.

5. Il bando pu0 prevedere altri allegati alla domar(@arriculum professionale datato e
sottoscritto, eventuali pubblicazioni, ecc.).

6. | titoli dichiarati o presentati devono essereistahseguiti entro la data di scadenza del bando
di concorso e non possono essere integrati suzeessnte a detta scadenza.

Art. 14 - Presentazione della domanda di ammissione

1. La domanda di ammissione al concorso deve essdirzrata al Responsabile del Personale e
presentata con le modalita previste dal bandoisgétto della disciplina di cui all'art. 38 del
DPR 445/2000 e degli artt. 20, 48 e 65 del d.Ig&@05.

2. Il termine di scadenza del bando € sempre perentt#i domande sono ammesse solo se
effettivamente pervenute al Comune nei terminigatli Non fa fede il timbro comprovante la
data di spedizione qualora siano consentite foriternative al solo invio tramite servizio
postale.



3.

I Comune non assume alcuna responsabilita pesfgesione di comunicazioni dipendente da
inesatte indicazioni del recapito da parte del oommte oppure da mancata o tardiva
comunicazione scritta del cambiamento di indirizadicato nella domanda, né per eventuali
disguidi o ritardi postali o comunque imputabilifatto di terzi, a caso fortuito o a forza

maggiore. E' onere del candidato verificare il etior percorso e I'arrivo nei termini prescritti

della propria domanda.

Art. 15 - Acquisizione domande

1.

Di norma, e fatta salva eventuale diversa indicazidel bando, tutti i candidati che hanno
presentato domanda sono ammessi alla selezioneseowa, subordinata alla verifica, da parte
del Responsabile del Personale, del rispetto deiine previsti dal bando per la presentazione
della domanda di partecipazione e dell’avvenut#osotizione della stessa ove necessaria. La
mancanza di tali requisiti comporta I'automaticelesione dalla procedura concorsuale.
L’elenco dei candidati ammessi, anche con riseaila,procedura concorsuale viene trasmesso
ai membri della commissione per consentire lorwvetificare la compatibilita e I'assenza di
conflitti di interesse e viene poi pubblicato natiposita sezione dedicata ai concorsi del sito
istituzionale del Comune.

Il Responsabile del Personale provvede allistridtodelle domande di partecipazione,

verificandone la regolarita e promuovendone I'evald regolarizzazione entro un congruo

termine fissato comunque prima dell’approvazionédgaduatoria finale, a pena di esclusione
dalla procedura concorsuale.

La domanda pu0 essere regolarizzata nei seguesiti ca

a) omissione e/o incompletezza di una o piu delleidrelzioni indicate all’art. 13, comma 1,
lettere d), e), g), k);

b) assenza della ricevuta di avvenuto versamento da#lsa di concorso in allegato, ove
prevista.

Sono motivo di esclusione dal concorso, oltre ai dacui al comma 1:

a) lI'omissione di nome, cognome, residenza o domict@ concorrente e/o la mancata
specificazione della selezione alla quale il corexe intende partecipare qualora al
momento della presentazione della domanda vi s#ine procedure aperte, laddove tali
dati non siano altrimenti deducibili dal contesto @agli allegati della domanda stessa,;

b) la mancanza di uno o piu requisiti di partecipagionqualsiasi momento accertata;

c) dichiarazioni false o comunque non veritiere ndtdananda di partecipazione;

d) il mancato versamento della tassa di concorsaenaiini di scadenza del bando, se
prevista,;

e) la mancata regolarizzazione o integrazione dellaaiwa nei casi consentiti e nel termine
assegnato;

f) la mancata sottoscrizione, con I'eccezione delldaima di identificazione di cui all'art. 65,
comma 1, lett. b) e c-bis) del d.Igs. 82/2005;

g) il mancato rispetto del termine entro il quale ¢endinde devono pervenire al Comune.

L’accertamento dell’effettivo possesso dei requidithiarati dai candidati e effettuato prima

dell'assunzione. | titoli di preferenza e precedenzngono verificati di norma prima

dell’approvazione della graduatoria e solo nel gastui la loro valutazione sia determinante ai

fini della compilazione della graduatoria. L'enteriserva comunque la facolta di accertare il

reale possesso di tutti o alcuni dei requisiti illgnque momento della procedura concorsuale,

senza dover dare ulteriori comunicazioni.

Il candidato che non risulta in possesso dei régisescritti viene cancellato dalla graduatoria

0 escluso dal concorso. L’accertamento della maeacanche di uno solo dei requisiti prescritti

per 'ammissione alla selezione comporta comungugualunque momento, la risoluzione del

rapporto di lavoro se gia instaurato.

L'esclusione dalla procedura, fatta eccezione pasii di esclusione automatica di cui comma 1,

e disposta con atto motivato del Responsabile deddPale e comunicata ai candidati nei cui

confronti I'esclusione é disposta.



Art. 16 — Riserve e precedenze tra candidati riseatari

1.

2.

Nelle selezioni pubbliche operano le riserve piigecdalla legge in favore di particolari

categorie di cittadini.

Tra le seguenti categorie di riserve, si ossergsaguente ordine di precedenza:

a) in primo luogo opera la riserva dei posti di claal. 7, comma 2, della legge 68/1999 a
favore dei lavoratori disabili nei limiti della edlva quota d'obbligo;

b) in secondo luogo opera la riserva di posti a faamiemilitari delle Forze Armate di cui agli
artt. 678, comma 9, e 1014 del d.Igs. 66/2010.

Art. 17 - Preferenze
1. 1. A parita di merito, € preferito il candidato giiovane di eta.

CAPO Il - COMMISSIONE ESAMINATRICE

Art. 18 - Composizione

1.

Le commissioni esaminatrici dei concorsi pubblmng nominate con determinazione del

Responsabile del Personale e sono composte da:

— un presidente individuato ai sensi dell’art. 10dmea 3, del TUEL 267/2000;

— due esperti inquadrati in categorie non inferiomgeella cui appartiene il posto o i posti
messi a concorso, dotati di provata competenza nekerie oggetto del concorso.

Il presidente e gli esperti, in caso di conflittinteressi e/o assenza di professionalita idonee

all'interno della dotazione organica dell'ente, pmso essere scelti anche tra dirigenti,

funzionari o dipendenti di enti pubblici o privatipcenti, liberi professionisti ed esperti nelle

materie oggetto del concorso.

Le funzioni di segretario sono svolte da un dipeneléndividuato contestualmente alla nomina

dei componenti della commissione. Nelle selezicg @ssunzioni a tempo determinato o in

caso di temporaneo impedimento del segretariayreiéni di segreteria possono essere svolte

da un altro membro della commissione nominato dadigente.

Salvo motivata impossibilita ogni sesso deve essappresentato nella commissione per

almeno un terzo dei componenti.

Nell’atto di costituzione della commissione poss@ssere nominati due esperti supplenti. |

supplenti intervengono alle sedute della commissiwglle ipotesi di impedimento documentato

dei membri effettivi. In caso di impedimento docuntado del presidente, interviene in sua

supplenza uno dei due componenti effettivi.

La commissione puo essere integrata, in relazitleenacessita, da esperti in lingua straniera,

informatica, esperti in materie attinenti la psagpéa e la sociologia del lavoro, ed eventuali

materie speciali ove previste. La commissione pudltie essere integrata con esperti in

psicologia o altre discipline analoghe in gradovdiutare I'attitudine, I'orientamento al

risultato, la motivazione del candidato e le sumpetenze organizzative e relazionali.

| componenti delle commissioni, il cui rapportaomipiego si risolva per qualsiasi causa durante

'espletamento dei lavori della commissione, prosew nell’incarico, salvo espresso

provvedimento contrario del Responsabile del Paigon

Nel periodo intercorrente tra la nomina e la cosicne della procedura concorsuale, i

componenti della commissione non possono svolgenea la decadenza, attivita di docenza o

supporto allo studio nei confronti di uno o piu dafati.

Qualora sia ritenuto necessario, vengono nomimeatiaipiu addetti al servizio di vigilanza e/o

assistenza tecnica scelti dal presidente della dssmone tra dipendenti comunali, che

collaborano con la commissione per tutti gli ademwoiti relativi allo svolgimento delle prove.

I loro nomi e le loro funzioni sono riportati neznbali delle operazioni concorsuali.

Art. 19 - Comitati di vigilanza



Quando le prove scritte o pratiche, a causa deleéd numero dei candidati, devono svolgersi
in piu sedi, si costituisce per ciascuna sede,usactjuella in cui opera il presidente della
commissione, un comitato di vigilanza, presiedudaud componente della commissione stessa
oppure da un dipendente del Comune.

Devono essere nominati comitati di vigilanza in mwontale da consentire, comunque, alla
commissione esaminatrice di operare nella progu ®imeno con il presidente e il segretario.

| comitati di vigilanza vengono nominati dal Respabile del Personale. In ogni caso, per la
nomina dei commissari dipendenti del Comune dovesere interpellato il relativo
dirigente/responsabile di settore, se persona shvedal presidente della commissione
giudicatrice, o il Segretario Generale per i dintje

| compiti dei comitati di vigilanza consistono assivamente nel consentire, con la continua
presenza di tutti i propri componenti, lo svolgirtedella prova scritta o pratica in piu sedi e la
relativa vigilanza e si esauriscono non appena tsatp dette prove, con la consegna
dell'elaborato e dell'opera dell'ultimo candidagtialrispettiva sede di prova. Dopodiché, prima
dello scioglimento, ogni comitato di vigilanza camfe operazioni indicate all'art. 32.

Nei verbali del concorso viene fatta espressa meezdella composizione dei comitati di
vigilanza nonché delle operazioni salienti compaaecomitati stessi.

Ogni evento che dovesse verificarsi durante le g@revolte alla presenza del comitato di
vigilanza, deve essere tempestivamente comunicitopresidente della commissione
giudicatrice per la relativa verbalizzazione a aleasegretario.

I componenti dell’eventuale comitato di vigilanaakgeranno di norma tale attivita in orario di
lavoro e quando cio non sara possibile, l'attivieéra resa a titolo di lavoro straordinario.

Art. 20 — Requisiti di compatibilita per la nomina a componente e segretario della
commissione

1.

| componenti della commissione esaminatrice e gret@ario non possono essere componenti
dell'organo di direzione politica dell Amministrame, non devono ricoprire cariche politiche e
non devono essere rappresentanti sindacali o dggsidalle confederazioni e organizzazioni
sindacali né designati dalle associazioni profesgio

Non possono far parte della commissione, anchecoopiti di segreteria, coloro che sono stati
condannati, anche con sentenze non passate ircgiodper i reati previsti nel Capo I, Titolo
I, Libro Il del codice penale.

I componenti della commissione, dei comitati diikgza e il segretario non devono essere
legati da vincoli di coniugio, parentela o affinigntro il quarto grado né da vincoli di
affiliazione o convivenza, né in causa pendentedaé&apporti di grave inimicizia, debito o
credito, commensalita abituale, né da rapportutdila, curatela, procura generale, nei confronti
di:

— altri componenti della commissione;

— componenti dei comitati di vigilanza;

— candidati.

In ogni caso, i componenti della commissione, denitati di vigilanza e il segretario non
devono essere in una situazione di conflitto dinessi, riguardo al procedimento concorsuale ai
sensi dell’art. 6-bis della legge 241/1990 e degli. 6 e 7 del codice di comportamento dei
dipendenti delle pubbliche amministrazioni (DPR dile 2013, n. 62) e dai corrispondenti
articoli del Codice di comportamento dei dipendeeticomune.

Il possesso dei requisiti di cui ai commi precetddetie essere espressamente dichiarato dagli
interessati.

Nei casi di incompatibilita cui ai commi precedeogni candidato puo proporre la ricusazione
di un componente o del segretario della commissiiundicatrice.

Il componente della commissione che sia venuton@stenza, in ogni momento, di trovarsi in
una delle situazioni di incompatibilita di cui adrami precedenti, & tenuto ad astenersi e a
dimettersi immediatamente, a mezzo di comunicazsmrdta indirizzata al Responsabile del
Personale.



Qualora emerga nel corso dei lavori I'esisteastzarigine di uno dei citati impedimenti,
vengono annullate le operazioni di selezione s\8ifte a quel momento.

Nel caso di incompatibilita intervenuta nel corgdlal procedura di selezione si procede
unicamente alla surrogazione del componente irdates

Art. 21 - Sostituzione dei componenti

1.

La composizione della commissione e il ruolo diretgio verbalizzante, rimangono inalterati
durante tutto lo svolgimento del concorso, a menodonissioni dal ruolo, morte,
incompatibilitd sopravvenuta.

Nei casi di cui al comma 1, qualora non siano statminati i componenti supplenti, il
Responsabile del Personale. provvede, con le ntadiilicui all’art. 18, alla sostituzione con
soggetto provvisto dei requisiti richiesti al compate cessato.

Qualora un commissario o il segretario risultineesdi senza valida giustificazione a tre sedute
della commissione, il Responsabile del Personslesegnalazione obbligatoria del presidente
della commissione, provvede a dichiarare la lomadenza e a sostituirlo.

In caso di sostituzione di un componente della c@sione o del segretario, le operazioni del
concorso gia compiute o iniziate non sono ripetgalora la sostituzione di un commissario
avvenga nel corso delllesame delle prove scrittey@mbro di nuova nomina ha I'obbligo di
prendere cognizione delle prove gia esaminate le detazioni attribuite. Di cio si da atto nel
verbale.

Art. 22 - Ordine dei lavori

1.
2.

Alla convocazione della commissione giudicatricevpede il presidente.

I Responsabile del Personale., in occasione ds#duta di insediamento, provvede a

consegnare/inviare/assegnare con applicativo doactateeai componenti della commissione e

al segretario copia del bando di concorso e delgmte regolamento e, se richiesto, le domande

dei candidati ammessi, anche con riserva, allagohe@ concorsuale.

La commissione giudicatrice osserva di norma iusege ordine dei lavori:

a) fissa del calendario delle prove, qualora non dtefimel bando di concorso, e lo trasmette al
Responsabile del Personale per la sua comunicazibeandidati nelle forme e con le
modalita previste dal bando;

b) fissa i criteri di valutazione delle prove concaisie/o li specifica in dettaglio, ove non
determinati o specificati dal bando e determinatecd e le modalita di valutazione dei titol
(in caso di selezione per titoli o per titoli ecaes), sempre nella misura in cui non siano
stati previsti dal bando;

c) definisce, predispone e somministra le prove sceitb pratiche;

d) corregge le prove scritte e/o pratiche;

e) esamina e valuta i titoli prodotti dai candidatiechanno superato le prove scritte e/o
pratiche;

f) trasmette I'esito delle prove scritte e/o pratiehgli eventuali punteggi attribuiti ai titoli al
Responsabile del Personale affinché provveda a wmamli ai partecipanti e a convocare
alla prova orale gli ammessi nei casi e con le ri@diadicate all'art. 27;

g) organizza, svolge e valuta la prova orale;

h) formula la graduatoria provvisoria e la trasmett®esponsabile del Personale unitamente
ai verbali e agli atti del concorso.

Nel caso in cui la commissione debba procederevallatazione dei titoli detta operazione

viene effettuata prima della prova orale o, se pmvista, terminate le altre prove, per i soli

candidati che le hanno superate.

Per ciascuna seduta della commissione deve esseatta, a cura del segretario, apposito

verbale dal quale devono risultare tutte le faiadeelezione. Esso deve essere sottoscritto dal

presidente, dai singoli commissari e dal segretario

| commissari, il segretario, i componenti aggiuatil personale tecnico e di vigilanza sono

tenuti al segreto sulle operazioni concorsuali, giieri e sulle determinazioni adottate, fatta



7.

eccezione per le comunicazioni che vengono reseiraglessati nei casi e con le modalita
previste dal presente Regolamento.

Il mancato rispetto dei doveri a carico della cossiune e degli altri soggetti di cui al comma
precedente e causa di decadenza dall’incarico.

Art. 23 - Modalita di assunzione delle decisioni

1.

2.

Per la validita delle sedute della commissione lee ggove € necessaria la presenza di tutti i
relativi componenti, salva I'eventuale supplenzardi o piu di essi nei casi di cui all'art. 18.
Solo durante lo svolgimento delle prove scritteeorico/pratiche, qualora le stesse, per la loro
natura, non richiedano una valutazione contestualegomponenti possono assentarsi
alternativamente, purché nella sede in cui si ®/ddgselezione siano costantemente presenti
almeno due componenti 0 un componente e il segretar

L’assegnazione dei punteggi relativi alle proveesiele avviene con votazione palese,
contestuale e senza astensioni. Il voto finaletérdeénato a maggioranza sulla proposta di voto
formulata da un componente della commissione. #o ¢i disaccordo per cui non si crei una
maggioranza, ogni componente esprime il propricovoella misura di 1/3 del punteggio
disponibile per la prova.

In tutte le fasi del procedimento di selezione deanmissione delibera a maggioranza di voti.
Tutti i componenti della commissione, compresordgdente, hanno uguale diritto di voto. Il
segretario non ha diritto al voto in quanto nomgponente della commissione.

| commissari possono far verbalizzare le loro rag® opinioni, nel caso in cui vengano a
conoscenza, anche dopo la votazione, di manifestgoilarita o illegittimitd procedurali,
ovvero di qualsiasi altra circostanza rilevantéraidel procedimento. Una volta verbalizzate le
loro ragioni, nei casi di presunte irregolaritani@ali o sostanziali o di altri fatti rilevanti airss

del presente comma, i componenti della commissite possono per cio solo rifiutarsi, a
conclusione della seduta, di sottoscrivere i verbal

Art. 24 — Compensi

1.

2.

Ai membri delle commissioni giudicatrici spetta compenso determinato secondo le modalita
stabilite dalle vigenti disposizioni normative, fiaiiti di cui al d.p.c.m. 24 aprile 2020.

Ai componenti non dipendenti dell’'ente, se residémtcomune diverso, sono rimborsate le
spese di viaggio nella misura in cui cio sia previdalle vigenti disposizioni contrattuali in
materia di missione e trasferta, applicabili aiesigenti dell'ente di appartenenza.

Ai dipendenti del Comune utilizzati in attivita dbrveglianza durante lo svolgimento delle
prove e ai componenti dei comitati di vigilanzanrgpettano compensi, salva I'applicazione del
trattamento previsto per il lavoro straordinari@etwalmente svolto, se dovuto.

CAPO Ill - SELEZIONE

Art. 25 — Prove di selezione

1.

La selezione per esami si svolge mediante provettdira valutare la professionalita dei
candidati con riferimento alle attivita che i med@ssono chiamati a svolgere nonché
I'effettiva capacita di risolvere problemi, di etabre soluzioni nell’lambito delle proprie
competenze lavorative e di inserirsi proficuamergorganizzazione comunale.
Le prove di selezione si distinguono in: scritteatighe e orali. Le prove scritte a loro volta
pOSSONo essere a contenuto teorico o teorico-prdtioumero e la tipologia delle prove sono
individuati nel bando di selezione tra quelle elgae descritte nell’allegato B.
Il bando puo prevedere la combinazione delle pregelte secondo un meccanismo "a
sbarramento” per cui I'ammissione alle successiowepdella selezione € condizionata dal
superamento di quelle precedenti.
Le prove d’esame sono cosi stabilite:
a) per i posti dirigenziali e per i posti di categda

— una prova scritta e/o una pratica o teorico-pratica

— una prova orale;



— accertamento della conoscenza dell'uso delle apgdaeture e delle applicazioni
informatiche piu diffuse e della lingua inglese;
— se previsto dal bando in relazione al profilo pssfenale o all’Area di assegnazione,
accertamento della conoscenza di lingue straniezgari;
b) per i posti di categoria B-3 e C:
— una prova scritta e/o una pratica o teorico-pratica
— una prova orale;
— accertamento della conoscenza dell'uso delle apgdaeture e delle applicazioni
informatiche piu diffuse e della lingua inglese.
5. La commissione determina il tempo di svolgimentdledgrove in relazione alla loro
complessita e ai criteri di selezione previsti ld@ahdo e puo prevedere una lunghezza massima
degli elaborati.

Art. 26 - Prova preselettiva

1. Aifini della economicita e celerita del procedinenl bando puo prevedere che la valutazione
dei titoli o le prove di esame o entrambe, siarec@dute da una preselezione. Tale previsione
puo essere condizionata al superamento di unandetga soglia nel numero dei candidati
ammessi (anche con riserva).

2. La preselezione € finalizzata ad accertare la @mlaissibilita alle successive fasi concorsuali,
senza attribuzione di punteggio utile ai fini defjeaduatoria finale, e pud consistere in una
seguenti procedure, scelta anche in considerazietie caratteristiche del profilo oggetto del
CoNCorso:

a) prove attitudinali relative allo specifico profilprofessionale, anche sotto forma di
esperienze o lavori collettivi assegnati a grupptahdidati, valutati anche con il supporto
di specialisti nel campo della psicologia;
b) somministrazione di:
— quesiti a risposta multipla riguardanti le mateniéicate dal bando e/o la cultura
generale e/o le competenze tecnico-professionateodisciplinari;
— test psicoattitudinali volti a verificare capaditasversali quali il ragionamento verbale,
numerico, astratto, spaziale, la velocita, la @iecie, la resistenza allo stress.

3. La preselezione puo essere gestita anche da azdpadrlizzate in selezione di personale.

4. L'ammissione e l'esclusione alla preselezione @ @bve sono comunicate ai candidati con le
modalita previste dal bando di concorso.

Art. 27 - Calendario delle prove d’esame

1. Il diario delle prove puo essere indicato direttateesul bando di concorso: in questo caso i
candidati non esclusi devono presentarsi - se nearshmente specificato - senza alcun
ulteriore avviso, nei giorni, luoghi e orari indicael bando.

2. Se il diario delle prove non é indicato nel banddq e solo parzialmente), si procede in un
secondo momento alla convocazione dei candidatipathve mediante pubblicazione di avviso
sul sitointernet istituzionale.

3. Nel caso di cui al comma 2, la convocazione alleverscritte e/o pratiche deve essere
effettuata almeno 15 giorni prima dell'inizio dgleve medesime.

4. | candidati che conseguono l'ammissione alla provale sono convocati mediante la
pubblicazione, sul sito internet istituzionale diavviso che riporta:

— l'elenco dei candidati ammessi, con l'indicazioeewibto riportato in ciascuna delle prove
scritte e/o pratiche e, nei concorsi per titoli esami, del punteggio attribuito nella
valutazione dei titoli;

— i giorni, luoghi e orari delle prove orali, qualaran indicati nel bando.

5. Quando le date della prova orale non sono indisatéando, la comunicazione va effettuata
almeno 20 giorni prima dell'inizio della prova meuhea.

6. | candidati devono presentarsi presso la sedeadesnel giorno e nell'ora stabiliti per
sostenere le prove di esame nella sede, munitilidiordocumento di identificazione.



7.

L'assenza di un candidato nella sede e nell'ofewisti vale come rinuncia alla procedura
selettiva, anche se causata da fatto di terzi, foaato o forza maggiore.

Art. 28 - Valutazione dei titoli

1.

akwn

o

Nel caso di selezione per titoli ed esami, aiitismno attribuiti al massimo 10 punti (0 un
punteggio in misura non superiore ad 1/3 del pwgitetptale, che si sommano alla votazione
riportata nelle prove d’esame come indicato all’2®% comma 4.

Nel caso di selezioni per soli titoli il punteggiaspresso in trentesimi.

Il bando di selezione deve indicare i titoli vahitee i criteri di assegnazione dei punteggi.

| titoli eventualmente valutabili sono indicati dando tra quelli elencati nell’allegato C.

Non € attribuibile alcun punteggio per i titoli noidenti con i requisiti di partecipazione alla
selezione.

Per essere valutabili i titoli devono essere vealfili e documentati per iscritto nella domanda
di partecipazione al concorso/selezione, anche anesi dichiarazione sostitutiva di
certificazione o di atto di notorieta, ove applitab

Art. 29 - Valutazione delle prove d’esame

1.

La commissione esaminatrice dispone dei seguemtieggi massimi da attribuire alle prove
d'esame:

a) punti 30 per ciascuna prova scritta;

b) punti 30 per ciascuna prova pratica;

c) punti 30 per la prova orale.

Sono ammessi alla prova orale i candidati che hattenauto in ogni prova scritta e/o pratica un
punteggio non inferiore a ventuno/trentesimi. Ant@rova orale si intende superata con un
punteggio non inferiore a ventuno/trentesimi.

Nel concorso per esami il punteggio finale &€ dattbadsomma della media dei voti conseguiti
nelle prove scritte e/o pratiche e della votaziooeseguita nella prova orale.

Nel concorso per titoli ed esami il punteggio fama® dato dalla somma del punteggio
conseguito nella valutazione dei titoli e di quetlemplessivo riportato nelle prove di esame,
determinato ai sensi del comma 3.

Art. 30 - Adempimenti dei concorrenti durante le prove scritte e pratiche
1. Durante le prove scritte e pratiche non e conseaticoncorrenti comunicare tra loro in alcun

no

modo. Eventuali richieste o quesiti devono esseasti pesclusivamente ai membri della

commissione o ai membri dei comitati di vigilanza.candidati possono richiedere ai

componenti della commissione giudicatrice (o denitati di vigilanza) chiarimenti attinenti

esclusivamente a questioni pratico - organizzatwe esclusione di ogni suggerimento in

ordine alla prova da svolgere; in ogni caso, rigpas informazioni devono essere date dai

commissari ad alta voce in modo che siano chiartarmmprensibili a tutti.

| candidati, nella stesura dell’elaborato scrittievono utilizzare esclusivamente il materiale

fornito dalla commissione; gli elaborati e le bustensegnate non devono essere firmati e

comunque non devono presentare alcun segno dosconento, a pena di nullita.

Durante le prove i candidati possono consultarkisisamente:

— vocabolari di lingua italiana;

— testi di legge e codici non commentati, se cio @@scluso dal bando di concorso/avviso di
selezione e se vi e l'autorizzazione della comongsi

E vietato I'uso di telefoni cellulari e di altre pgrecchiature elettroniche.

| candidati per lo svolgimento delle prove devoritergersi scrupolosamente alle istruzioni

fornite in sede d’esame.

Durante lo svolgimento delle prove e fino alla aamisa dell'elaborato il candidato non puo

uscire dai locali degli esami, che devono essdreaeEmente vigilati. In caso di particolari ed

inderogabili necessita, al candidato pu0o esserecesmo di uscire: in questo caso deve

consegnare I'elaborato al segretario e deve easemnpagnato.



7.

Il concorrente che contravviene alle disposiziogi commi precedenti o che viene sorpreso a
copiare o utilizzare appunti o testi non ammesss@uso immediatamente dalla prova e dalla
procedura selettiva. Allo stesso modo si procede coafronti del candidato che disturba
'ordinato svolgimento della prova. Nel caso dimstéa di elaborati o di copiatura tra candidati,
I'esclusione é disposta nei confronti di tutti hdédati coinvolti. La mancata esclusione durante
lo svolgimento della prova non preclude che I'esidne sia disposta dalla commissione in sede
di valutazione della prova medesima, per le stesgeni di cui al presente comma.

| membri della commissione esaminatrice e dei catindi vigilanza curano l'osservanza delle
disposizioni di cui al presente articolo e hanranft di adottare i provvedimenti necessari.

Art. 30-bis - Svolgimento delle prove scritte in mdalita telematica

1.

La Commissione puo disporre lo svolgimento dellevprd'esame scritte in modalita telematica
(anche "da remoto"), per cui potranno essere Isthaopositi accorgimenti atti a garantire la
trasparenza e la parita di trattamento tra i caecoi

A tali fini, i concorrenti saranno tenuti all'appéizione ed al rispetto di apposite linee guida per
le prove da remoto, adottate dalla Commissioneneuoicate nei modi e tempi stabiliti per la
pubblicizzazione del calendario delle prove.

Nel caso di svolgimento delle prove in modalit@teatica (anche "da remoto"), il concorrente
si assume la responsabilita del comportamento eh@ tdurante la prova (anche online),
impegnandosi ad agire secondo buona fede e, qairsdiglgere la prova personalmente e senza
I'aiuto di supporti (cartacei e/o telematici), drzi o di qualsiasi altra agevolazione.

In caso di condotta scorretta la Commissione, tefigt le opportune verifiche, procedera
eventualmente all’annullamento della prova esclddehconcorrente.

La Commissione potra disporre gli interventi indiigeelle linee guida di cui al comma 1, ed
ogni altra attivita idonea a verificare il correftieolgimento della prova da remoto.

Art. 31 - Predisposizione delle prove concorsuali

1.

ok

La commissione, prima dell'inizio di ogni prova i¢tar, pratica o orale, in seduta segreta,
procede alla sua organizzazione, fissa il temp@spodizione dei candidati per lo svolgimento
della stessa e stabilisce o specifica i critervautazione, se non gia definiti o specificati in
altre sedute precedenti e/o nel bando. L'organiaaazielle prove viene descritta nel verbale.
Relativamente alle prove scritte e pratiche la cigsione, in base alla tipologia della prova e
alle materie oggetto della stessa, provvede adidipposizione di almeno tre tracce, in tutto o in
parte diverse tra loro, fra le quali estrarre aesguella da assegnare. Le tracce, numerate
progressivamente e firmate da tutti i commissagngono chiuse in buste distinte non
trasparenti e prive di segni esterni. All'internbadini busta possono essere inserite anche le
eventuali fotocopie della prova da distribuire andidati nel caso venisse sorteggiata. Se le
fotocopie risultano voluminose possono essere lacao tre plichi distinti, privi di segni di
riconoscimento, confezionati in modo tale che nensia visibile il contenuto, e numerati in
modo che sia chiara la corrispondenza con le boggetto del sorteggio. Nel caso di test o
quesiti a risposta multipla la commissione puotimeoprevedere la predisposizione di un'unica
traccia da differenziare in piu versioni per impeda copiatura da parte dei candidati.
Relativamente alla prova orale, la commissiondyase alla tipologia della prova, stabilisce le
modalita di espletamento della stessa (es. numeraguksiti da porre ai candidati, tempo a
disposizione, ecc.) e predispone i quesiti che ns@rasomministrati ai candidati previa
estrazione a sorte, garantendo che anche all'ulttawodidato assoggettato alla prova sia
consentita I'estrazione a sorte tra almeno dueamrdel quesito/dei quesiti. Nel caso in cui la
prova orale si svolga in piu sedute, la commissiglabora all'inizio di ogni seduta una nuova
serie di domande/tracce seguendo la medesima pn@ced

Nella formulazione delle prove deve essere gaeatibloga complessita e rilevanza.

| testi di tutte le tracce predisposte per le preméite e pratiche nonché 'elenco delle domande
predisposte per la prova orale sono trascrittilegati al verbale insieme all'indicazione delle
tracce e domande estratte e delle domande sottop@sascun candidato.

Il contenuto delle prove, prima del loro espletatnea segreto e ne € vietata la divulgazione.



Art. 32 — Svolgimento delle prove scritte

1. Il presidente della commissione oppure il segrefagventualmente coadiuvato dall’apposito
Comitato di vigilanza o da altro personale dipeneetell’Ente, provvede all'accoglienza e
all'accertamento dell'identita personale dei caatidmediante controllo di un documento di
identita valido, i cui estremi vengono registratuin elenco che viene allegato al verbale.

2. Prima di dare inizio a ciascuna prova il presidentsn altro membro della commissione procede
a
a) illustrare dettagliatamente a tutti i candidatimedalita di esperimento della prova, il tempo

concesso per il suo svolgimento, i criteri di valibne e ogni altra informazione necessaria,

b) elencare gli adempimenti e le prescrizioni di dlag. 30;

c) consegnare a ciascun candidato, con l'ausilio dgietario o degli altri componenti: due
buste, una grande ed una piccola (quest'ultimaecente una scheda per I'anagrafica del
candidato), una penna di colore uguale per tuttacvidimata con il timbro del Comune e
firmata da un componente o dal presidente dellantissione, eventuale altro materiale
occorrente per lo svolgimento della prova. Il caatlh puo richiedere altri fogli vidimati e
firmati nel corso della prova, qualora quelli iilthente consegnati risultino insufficienti.

3. Il presidente, constatata l'integrita dei plichintementi le prove, invita un candidato a
sorteggiarne uno. La prova estratta dal candidatboscritta dal medesimo, viene letta e vistata
dal presidente e dal segretario. Successivameptesidente da lettura delle prove non estratte
o in alternativa le lascia a disposizione dei cdatiiper I'eventuale presa visione; procede
quindi alla dettatura della prova prescelta o dikdribuzione delle relative fotocopie.

4. Nel caso in cui le prove d’esame si svolgano inggdi, le operazioni di cui ai commi 1, 2 e 3,
ad esclusione del sorteggio della prova, vengonettedte quanto prima anche negli altri
luoghi, mentre l'inizio e il termine di ciascunaopa devono essere contemporanei nelle varie
sedi.

5. Il presidente della commissione giudicatrice daitalla prova comunicando con esattezza l'ora
finale della medesima. Identica operazione viermapiota anche dai comitati di vigilanza nei
casi indicati all'art. 19.

6. Alle operazioni iniziali indicate ai precedenti comdevono partecipare e assistere tutti i
componenti della commissione esaminatrice e deitedordi vigilanza.

7. | componenti della commissione giudicatrice e demitati ed il personale addetto alla
sorveglianza devono svolgere assidua attivita dilanza, ma non soffermarsi a leggere gli
elaborati dei candidati.

8. Nelle sale in cui si svolgono le prove concorseatessa a disposizione una copia del presente
regolamento; tutti i concorrenti possono prenders®ne in qualsiasi momento.

9. Conclusa la prova il candidato:

— compila la propria scheda anagrafica, la includ&rmista piccola e sigilla tale busta senza
apporvi segni di riconoscimento;

— include nella busta grande la busta piccola enaalitti i fogli ricevuti, compresi quelli nei
guali ha redatto I'elaborato;

— sigilla la busta grande senza apporvi segni dinkscimento e la consegna ad un membro
della commissione. La commissione non puo acceiarensegna di una busta che non sia
stata preventivamente chiusa. Le buste devonoeeggere di qualunque indicazione o
segno visibili dall'esterno.

10.Alla scadenza del termine assegnato per lo svolgimneella prova tutte le buste devono essere
immediatamente consegnate alla commissione. Il idatal che si rifiuta di farlo o che
manifestamente ritarda, viene esortato a voce awvpdere e, ove perduri nel suo
comportamento, viene dichiarato escluso dalla s®lezper non aver consegnato, nei tempi
previsti, I'elaborato.

11.1l segretario appone la propria firma trasversal®esulla busta, in modo che vi resti compreso
il lembo della chiusura e la restante parte dellatd Al termine della seduta tutte le buste
vengono raccolte in un unico plico, che viene aw’lta sigillato e firmato da tutti i componenti



della commissione esaminatrice e preso in custddiasegretario fino al momento della
correzione.

12.Nel caso di piu prove scritte, al termine di ogndhasse, viene applicata sulla busta contenente
I'elaborato di ciascun candidato, un'etichetta cdbde sulla quale viene scritto il numero o
codice identificativo del candidato in modo da potenire, esclusivamente attraverso tale
numerazione, le buste appartenenti allo stessaadztod

13. Successivamente alla conclusione dell'ultima presritta, al fine di ripristinare I'anonimato dei
candidati, si procede alla riunione delle bustenve stesso numero, in un’unica busta, dopo
aver staccato la relativa linguetta/etichetta nat@erTale operazione e effettuata da almeno due
componenti della commissione, di norma subito diapoonclusione dell’ultima prova scritta,
alla presenza dei candidati presenti in aula ctendono assistervi e comunque di almeno due
testimoni. Nel caso non sia possibile effettuarttadeperazione subito dopo l'ultima prova,
viene data comunicazione orale ai candidati debdiayiorno e ora in cui si svolgera tale
operazione, con l'avviso che potranno assisteespaitdette operazioni.

14.Le operazioni indicate ai commi 9, 10, 11 e 12 wamgcompiute anche dai componenti del
comitato di vigilanza i quali provwedono a consegnal presidente della commissione
giudicatrice il plico contenente le buste riunit@accolte nella propria sede di prova; |l
presidente, constatata l'integrita dei sigilli eep il plico, ne immette il contenuto nel plico
indicato al comma 11, prima della sua chiusura.

15.Nel caso in cui siano adottati sistemi automatiztiagvolgimento delle prove e in relazione alle
selezioni effettuate per lI'assunzione di persoasigato dal Centro per I'lmpiego, le suddette
procedure possono subire opportune modifiche, ferestando le garanzie di segretezza e
imparzialita.

Art. 33 - Valutazione delle prove scritte

1. La correzione delle prove scritte e pratiche deveeaire con modalita che garantiscano
'anonimato.

2. Peri test a risposta multipla possono esserezaiie modalitd automatizzate o informatizzate
di correzione.

3. Il plico di cui al comma 11 dell'art. 32 viene dperalla presenza della commissione
esclusivamente al momento della correzione degiicehti.

4. Nel caso di piu prove scritte la correzione dedhberati avviene dopo I'espletamento
dell'ultima prova. Se il bando o la commissioneplevedono, non si procede all’esame della
prova successiva qualora il candidato non abbenotb la valutazione minima nella prova di
cui si e effettuata la correzione.

5. La commissione provvede allesame e alla valutazidelle prove attenendosi di norma alla
seguente procedura:

— apertura, dopo averne constatato l'integrita, dedopdi cui al comma 11 dell'art. 32 e
successiva apertura e numerazione progressivaualeadelle buste in esso contenute; nel
caso di cui ai commi 12 e 13 dell'art. 32, ossialga vi siano piu prove scritte, viene
apposto lo stesso numero anche sulle buste conitghexiaborati;

— per ogni busta contenente I'elaborato da esammquéma di passare all’apertura di quella
di un altro candidato, relativa alla medesima pyevaseguono le seguenti operazioni:

a) apertura della busta e apposizione del numeroaleeritraddistingue su tutti i fogli in
essa contenuti e sulla busta di minor formato cwrite le generalita del candidato che
deve rimanere chiusa (in caso di piu prove, ledoasttenenti gli elaborati relativi alla
medesima prova potranno essere distinte in baswessd colore o apponendo, al
momento della consegna, il timbro con data di swwgto ed eventualmente orario di
svolgimento se effettuate nella stessa giornata);

b) lettura ad alta voce da parte di un componentea d®mmissione dell’'elaborato in
esame;

c) assegnazione del punteggio all'elaborato esammatea annotazione sul frontespizio di
ciascun elaborato;



d) redazione di un elenco degli elaborati nel quateaato al numero progressivo,
vengono annotati i punteggi attribuiti;
e) nel caso di piu prove, apertura della busta comtenle prova successiva da prendere in
esame e valutazione dei relativi elaborati con d¢elatita di cui alle precedenti lettere.

Nel caso in cui le operazioni di valutazione ddseral comma 5 debbano svolgersi in piu
sedute, il verbale di ogni seduta viene chiusortggmlo il numero progressivo a cui corrisponde
l'ultimo candidato di volta in volta valutato e ttwil materiale (buste aperte, elaborati corretti,
buste di minor formato numerate ma non ancora @epéruste grandi eventualmente ancora
chiuse) verra richiuso nel plico ove originariangesittrovava, che verra risigillato e firmato dal
presidente, dagli altri due componenti e dal segeetdella commissione giudicatrice ogni
volta, per essere poi riaperto, previa constatazidell'integritd dei sigilli, nella seduta
successiva.
Qualora la commissione giudicatrice accerti charselaborato o su una busta sia stato apposto
un segno di riconoscimento, ovvero che il candidadn abbia restituito tutti i fogli di carta
consegnati all'inizio della prova o abbia utilizzana penna diversa da quella appositamente
consegnata, annulla la prova del candidato steggocede alla sua immediata esclusione del
concorso. |l giudizio della commissione € insindalea
La commissione, qualora ritenga che un elaborato alibia conseguito la votazione minima
richiesta, potra esprimere la valutazione medidngaudizio sintetico di non idoneita anziché
mediante il voto numerico.
Terminata la valutazione delle prove di tutti i defati, la commissione procede all’apertura
delle buste di minor formato contenenti i dati dandidati autori degli elaborati. Sulla scheda
anagrafica viene annotato il numero progressivoagiposto sulle buste e sugli elaborati e il
nominativo dalla stessa risultante viene registrato corrispondenza del numero di
contrassegno, sull’elenco di cui alla lettera d)adenma 5, in modo che dallo stesso risultino:
a) il numero progressivo attribuito agli elaborati;
b) la votazione agli stessi assegnata,
c) il nome del candidato che ne é risultato I'autore.

10.Nel caso in cui siano adottati sistemi automatizdasvolgimento delle prove e in relazione

alle selezioni effettuate per l'assunzione di pesb® avviato dal Centro per I'lmpiego, le
suddette procedure possono subire opportune miodjfiferme restando le garanzie di
segretezza e imparzialita.

Art. 34 - Svolgimento e valutazione della prova praca

1.

Per I'espletamento della prova pratica viene g#@eratd ogni candidato la possibilita di
disporre di identici materiali, di macchine o atature che forniscono le medesime
prestazioni, di un eguale spazio operativo e dintallro necessario per svolgimento della
prova stessa.

Prima di dare inizio alla prova pratica la comnosg giudicatrice compie le operazioni
indicate all'art. 32, commi 1 e 2 e 3, se ed inntuapplicabili in relazione alla tipologia di
prova. La commissione ha comunque cura di adottaite gli accorgimenti possibili per
garantire, compatibilmente con le caratteristiceadprova, I'anonimato dei lavori eseguiti dai
candidati.

Di norma, nelle prove pratiche il tempo impiegata dascun candidato per realizzare |l
manufatto o portare al termine I'opera o il lavaastituisce elemento di valutazione da parte
della commissione e pertanto deve essere registrato

Ove la prova pratica consista nella composizionerdielaborato cartaceo, la stessa viene di
norma svolta e corretta ai sensi degli artt. 33.e 3

Qualora la prova pratica richieda, per la sua eziohe, I'osservazione costante del candidato
durante il suo svolgimento da parte della commrssi(es. prova di destrezza professionale,
realizzazione di un’opera), la stessa viene effg¢dtyer gruppi ristretti di candidati o per ogni
singolo candidato, I'uno di seguito all'altro, adlantinua presenza di tutti i componenti della
commissione giudicatrice. Nei casi di cui al preeeztomma, la commissione procede



all'attribuzione del punteggio subito dopo la carstbne della prova da parte del/dei
candidato/i, e, al termine della seduta, esponia seble di svolgimento della prova l'elenco dei
candidati esaminati con l'indicazione del punteggtabuito a ciascuno.

Per l'attribuzione del punteggio alle prove praticka commissione valuta i lavori eseguiti in
base agli elementi essenziali degli stessi, alla tmnformita ad eventuali modelli ovvero alla
loro rispondenza alle regole dell’arte individuatsede di formulazione della prova, tenendo in
considerazione altresi, nell’esprimere il giudizlolempo impiegato da ciascun candidato per
eseguire quanto richiesto.

Art. 35 - Svolgimento e valutazione della prova ofa

1.

Qualora il numero dei candidati ammessi alla pravale sia tale da far presumere
l'insufficienza di una sola seduta, la commissigiuglicatrice distribuisce i candidati in gruppi,
ove possibile di eguale numero, in diverse sedateicinate.

Se previsto dal bando/avviso, qualora il non elevatmero di candidati, la brevita delle prove
o altre particolari circostanze lo consentano, damissione giudicatrice, all'unanimita dei
componenti, puo far svolgere la prova orale netgssa giornata dell'ultima prova (scritta o
pratica) che precede quella orale. In tal casoreaxrquisire e conservare agli atti il consenso
scritto di tutti i partecipanti ancora in concorso.

Prima di dare inizio alla prova orale la commissi@iudicatrice compie le operazioni indicate
all'art. 32, commi 1 e 2, lettera a).

| candidati sono invitati a sostenere la provaedilnorma secondo I'ordine stabilito mediante
sorteggio che avviene prima dell’inizio della pravan occasione di una delle precedenti prove.
Il bando di concorso / avviso di selezione puo pdeve che i candidati vengano esaminati in
ordine alfabetico.

La valutazione della prova orale di ogni singoloncmrente deve essere formulata
immediatamente dopo che lo stesso ha lasciato l& dgli esami, in seduta segreta e
comunque prima di ammettere alla prova il successoncorrente. Il punteggio attribuito viene
verbalizzato a cura del segretario della commigsion

Le prove orali si svolgono in una sala aperta dlbtico, di capienza idonea ad assicurare la
massima partecipazione. Tale sala, adeguatamereezatta, viene messa a disposizione della
commissione esaminatrice da parte dell Amministrazicomunale.

Al termine di ogni seduta dedicata alla prova griEleeommissione esaminatrice forma I'elenco
dei candidati esaminati, con lindicazione del vata ciascuno riportato. Tale elenco,
sottoscritto dal presidente della commissionefiesaf nella sede degli esami.

Qualora le prove orali siano articolate su piu giola commissione puo, in deroga all’art. 27,
comma 6, e a suo insindacabile giudizio, giustiBcla mancata presentazione di un candidato
ed ammetterlo in una delle successive giornateraigoorale, purché I'assenza derivante da
causa di forza maggiore sia tempestivamente coratanedebitamente documentata.

Art. 35-bis - Svolgimento della prova orale in modgta telematica

1.

In caso di svolgimento della prova orale in modalitdeoconferenza deve essere esclusa ogni
interferenza da parte di terzi che possano conuzeil risultato della stessa. Nello specifico la
Commissione puo verificare - in base alle modagiitacisate nelle linee guida adottate per le
prove da remoto - che il concorrente non vengatedutlle risposte alle domande postegli da
parte di soggetti non inquadrati nel campo vismayero che comunichino con il concorrente
stesso con modalita varie. In questi casi la Cormsion®, richiama il candidato e avverte lo
stesso che si procedera, mediante accesso alleregistrazione, alla verifica dell’accaduto al
fine di determinare I'eventuale annullamento dphava, escludendo il concorrente.

Al fine di ridurre al minimo detta possibilita lao@missione:

individua domande il piu possibile diverse per ogmcorrente;

evita di formulare domande che richiedono una gtpalel tipo “si/no”, oppure “é cosi/non e
cosi”;

formula domande che richiedono uno sviluppo digagmento finalizzato alla risposta;

valuta la prontezza del concorrente alla risposta;



formula domande relative ad ipotesi di lavoro peafutare la capacita del concorrente nei
confronti della fattispecie illustrata, tenendo wmente conto del livello di esperienza
posseduto che puo influenzare o0 meno la capacpiardi nei confronti della situazione.

La Commissione formula per ciascun candidato quesinti il medesimo coefficiente di
difficolta.

La Commissione effettua quindi una valutazione gleldelle risposte fornite dal concorrente,
sulla base di tutti i suddetti elementi, valutaradeche la capacita di fare collegamenti tra le
diverse materie.

Al termine di ciascuna seduta dedicata alla pronadep la Commissione forma I'elenco dei
candidati esaminati con 'indicazione del voto @escuno riportato.

CAPO IV - GRADUATORIA E ASSUNZIONE IN SERVIZIO

Art. 36 - Approvazione verbali e graduatoria finale

1.

Al termine delle prove orali la commissione formu& graduatoria provvisoria di merito
secondo l'ordine decrescente del punteggio complessonseguito da ciascun candidato,
determinato in base a quanto previsto all’art. 28 #asmette al Responsabile del Personale,
entro dieci giorni dall’'ultimazione dei lavori, uamente ai verbali e agli atti del concorso.

Il Responsabile del Personale esamina i verbativut dal presidente della commissione e

verifica la legittimita del procedimento seguitdaesua conformita alle norme stabilite dalla

legge, dal presente regolamento e dal bando/avviso.

Ove da tale esame emergano irregolarita derivaatemori di trascrizione o di conteggio

nell'applicazione dei criteri definiti dalla commsisne, tali da apparire, ad evidenza, errori

materiali di esecuzione, il Responsabile del Pexloprocede, con separato atto, alla rettifica

dei verbali e alle conseguenti variazioni nelladg@toria degli idonei. Di tali correzioni e

rettifiche viene dato atto nella determinazioneapprovazione dei verbali e della graduatoria

finale.

Qualora vengano riscontrate delle irregolarita egngnti a violazioni di norme di legge o del

presente regolamento o del bando/avviso ovveroaremgilevate delle palesi incongruenze o

contraddizioni, il Responsabile del Personale iroogia degli atti al presidente con invito a

riunire la commissione giudicatrice entro diecirgipaffinché sulla base delle indicazioni date

provveda a eliminare i vizi rilevati.

Qualora il presidente non provveda alla riconvamagidella commissione o la stessa non possa

validamente riunirsi o, se riunita, non intendacggiere le indicazioni date, il Responsabile del

Personale adotta le definitive determinazioni inritoe all'approvazione dei verbali o

all'annullamento delle fasi delle operazioni coscafi viziate. In quest'ultimo caso il

responsabile medesimo provvede alla nomina di woaarcommissione esaminatrice, la quale

deve ripetere le operazioni concorsuali, a partie quella dichiarata illegittima, con
formulazione di una nuova ed autonoma graduatomaedito.

Il Responsabile del Personale, provvede altresaulicare le riserve, precedenze e/o le

preferenze di cui agli artt. 16 e 17 sulla basetiieli presentati o dettagliatamente descritti

nella domanda di partecipazione al concorso, temenesente che:

— le riserve o precedenze operano in assoluto, msbsehe il soggetto che ne gode ha diritto
alla nomina qualora abbia conseguito l'idoneitagdipendentemente dalla posizione
acquisita in graduatoria;

— le preferenze operano in situazioni di parita, sehso che il soggetto che ne gode é
preferito all’altro che abbia conseguito identiemfeggio.

Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti m&sa concorso, i candidati utiimente collocati

nella graduatoria, tenuto conto dei posti eventealm riservati e delle precedenze di cui al

comma 6, come indicato nel bando di concorso. édigertura dei posti eventualmente riservati
al personale interno, qualora dallo stesso nomiiateente coperti, si provvede con i candidati
esterni utilmente collocati nella graduatoria fanal

Il Responsabile del Personale approva con promterchinazione i verbali della commissione

giudicatrice e la graduatoria finale degli idonei.



9.

La graduatoria, con lindicazione dei punteggi lineonseguiti da ciascun candidato viene
successivamente pubblicata all'Albo on line del Goenper un periodo di almeno 15 giorni
naturali e consecutivi. Dalla data di pubblicazi@iAlbo on line decorrono i termini per
eventuali impugnazioni.

10.La validita e l'efficacia delle graduatorie sontediminate dalla legge.
11. L’esito del concorso viene comunicato ai partedipati norma unicamente mediante

pubblicazione della graduatoria definitiva all’Albanline e in apposita sezione del sito
istituzionale del Comune dedicata ai concorAmministrazione trasparente>Bandi di
CONCOr 0.

Art. 37 - Assunzione in servizio e contratto indivduale di lavoro

1.

| candidati dichiarati vincitori o che comunque ®bio titolo all’assunzione, sono invitati a
fornire al Comune entro il termine perentorio dentia giorni decorrenti dal ricevimento
dell'invito, la documentazione comprovante il pgssedei requisiti prescritti per lI'assunzione.
Tale documentazione puo essere prodotta con lesgguodalita:

a) originale o copia autentica ai sensi dell’art. BBdPR 445/2000, del titolo dichiarato;

b) copia del titolo dichiarato, presentata unitamesita dichiarazione sostitutiva di atto di
notorieta attestante la conformita all’'originale s@insi degli artt. 19 e 19-bis del DPR
445/2000;

c) dichiarazione sostitutiva di certificazione o defsizione sostitutiva di atto di notorieta, ai
sensi degli artt. 46 e 47 del DPR 445/2000.

| candidati dichiarati vincitori o che comunque &bl titolo all’assunzione, e per i quali sia
stato verificato il possesso dei requisiti prefigoier I'assunzione, sono invitati a presentarsi in
Comune entro un termine indicato nell'invito, dirma non inferiore a dieci giorni, per la
stipulazione del contratto individuale di lavoro.
Il contratto individuale di lavoro pud anche essstipulato sotto riserva del completamento
della verifica del possesso dei requisiti presqoigr I'assunzione; in questi casi, la comprovata
assenza di tali requisiti comporta l'automaticeolugione del contratto, operando quale
condizione risolutiva.
La mancata produzione di uno o piu documenti cong i requisiti d’accesso o la loro
difformita rispetto a quanto dichiarato, comportstlusione del candidato dalla graduatoria.
Nel caso in cui la difformita o la mancata produmaalel documento si riferisca ad altri titoli
valutati, compresi quelli di precedenza/preferest@rocede alla rettifica della graduatoria e/o
all’eventuale riduzione del punteggio gia attribuitl riscontro di falsita in atti comporta la
comunicazione all’autoritd competente per l'applioae delle sanzioni previste dalla
normativa vigente.
I Comune procede ad effettuare idonei controllcken a campione sulla veridicita delle
dichiarazioni prodotte dai candidati, nhonché daommlche vengono assunti in servizio a
gualsiasi titolo.
Il candidato, prima della sottoscrizione del cottdrandividuale, deve dichiarare di non avere
altri rapporti di impiego pubblico o privato. In sma contrario, ha l'onere di dimostrare la
cessazione tempestiva del precedente rapporteatioa
Qualora il vincitore non ottemperi alle prescriziai cui ai precedenti commi o0 non assuma
servizio nei termini previsti, i Comune non stietd il contratto di lavoro o, se questo fosse gia
stato stipulato, lo risolvera, fatto salvo il caso cui il vincitore medesimo non richieda
preventivamente ed ottenga, per giustificato e dwmmiato motivo, apposita proroga del
termine stabilito per I'assunzione e/o per la cgnsedella documentazione prescritta, la cui
estensione temporale & determinata dal Comundaniagge alla natura della causa impeditiva
addotta.

Il personale chiamato a svolgere funzioni dirigafizieve presentare:

a) prima della stipula del contratto individuale drd@o: la dichiarazione sulla insussistenza di
cause di inconferibilita e di cause di incompaitiaitli cui al d.lgs. 39/2013;



b) prima di assumere le funzioni dirigenziali: le dadazioni, le informative e la
documentazione di cui all’art. 13 del Codice di pmmiamento dei dipendenti pubblici di
cui al DPR 62/2013.

Art. 38 - Periodo di prova

1.

2.

| dipendenti assunti in servizio a tempo indeteaton compresi i vincitori di selezioni interne,
sono sottoposti ad un periodo di prova ai sengrayp effetti della normativa contrattuale.

Il computo del periodo di prova é effettuato sudkase del servizio effettivamente prestato,
aggiungendo al periodo contrattualmente previstaumero di giorni lavorativi uguale a quelli
lavorativi di assenza a qualsiasi titolo.

La valutazione dell'andamento del periodo di prol personale che non riveste il ruolo di
dirigente rientra nelle ordinarie competenze gestiodel rapporto di lavoro del dirigente cui il
dipendente interessato risulta funzionalmente asdeg Il dirigente che non intenda
confermare l'assunzione di un dipendente ad essegaato per mancato superamento del
periodo prova esperisce, durante tale periodo, ssfgpaontraddittorio con [linteressato.
Qualora permangano ragioni tali da motivare lalu@one del contratto di lavoro, il dirigente
trasmette, con congruo anticipo, al ResponsabileP@esonale una relazione, debitamente
motivata in fatto e riportante il contraddittorieperito, sulle prestazioni svolte dal dipendente
medesimo in costanza del periodo di prova, coniesth di provvedere alla risoluzione
dell'instaurato rapporto di lavoro. Il Responsalile Personale provvede alla risoluzione del
rapporto notificando il provvedimento all’interessantro il termine del periodo di prova.

La valutazione dellandamento del periodo di pradei dirigenti compete al Segretario
Generale, con le modalita di cui al comma 3.

Il periodo di prova si intende superato qualorarcerit termine dello stesso non sia stato
notificato il recesso.

Art. 39 - Utilizzo e gestione delle graduatorie

1.

Salvo diverse disposizioni di legge, le graduat@issono essere utilizzate, oltre che per la
copertura dei posti messi a concorso, anche pmpartura dei posti di pari categoria e profilo
che si dovessero rendere disponibili o vacanti esgigamente all’indizione della selezione
stessa.

Lo scorrimento della graduatoria avviene secondalihe di merito degli idonei, tenuto conto
delle eventuali quote di posti previste dal bandwore ancora esaurite riservate ai dipendenti
dell’'ente o a determinate categorie di cittadihicdndidato che rifiuta I'assunzione a tempo
indeterminato presso lo stesso ente, decade dallugtoria e non potra essere piu chiamato in
servizio né dall’ente titolare, né da altri enti.

La graduatoria di concorso indetto per la copertinaosti a tempo pieno puo essere utilizzata
per la costituzione di rapporti di lavoro subordina tempo parziale. Il candidato che non si
rende disponibile all'assunzione a tempo indeteatoira tempo parziale conserva la posizione
in graduatoria per eventuali ulteriori assunziotermpo indeterminato a tempo pieno.

| candidati inseriti nella graduatoria devono ségra tempestivamente e per iscritto al
Responsabile del Personale, eventuali variaziowh@ temporanee, di residenza o comunque
dell'indirizzo indicato dal candidato al quale iax& le comunicazioni. Il candidato che omette
tale adempimento e che, qualora contattato, risahireperibile, perde il diritto all'assunzione.

I Comune puo utilizzare graduatorie di concorsblglici in corso di validita per assunzioni a
tempo determinato di personale di analogo profrlafgssionale. 1l candidato che non si rende
disponibile all'assunzione a tempo determinato eorss la posizione in graduatoria per
eventuali ulteriori assunzioni a tempo indeternonat

Art. 40 - Accesso agli atti della procedura concorsle

1.

E consentito I'accesso a tutti gli atti a rilevamzsderna della procedura concorsuale. || Comune
si riserva la facolta di differire 'accesso adfii &ino al termine delle procedure concorsuali e

all’'approvazione della graduatoria finale, ad etm®z degli elaborati del candidato richiedente,

salvo esigenze di tutela giurisdizionale.



2.

| verbali della commissione giudicatrice possonstitoire oggetto di richiesta di accesso agli
atti da parte di coloro che vi hanno interessdgautela di posizioni giuridicamente rilevanti.

La tutela della riservatezza non puo giustificadiriego di accesso agli elaborati del concorso,
poiché gli stessi sono redatti al fine di essertoposti al giudizio altrui nella procedura
concorsuale.

| candidati di procedure concorsuali che hanndtdidi accesso ai documenti possono prendere
visione e ottenere copia degli elaborati deglii alandidati secondo la disciplina di legge e
comunale.

CAPO V — CONCORSO UNICO

Art. 41 - Concorso Unico

1.

2.

Il concorso unico € una modalita di reclutamentb mersonale che prevede l'unicita della
selezione per professionalita comuni ad amminigtirazd enti diversi.

Il procedimento relativo al concorso unico ha iaizon la fase di approvazione, da parte degli
enti aderenti, di una convenzione o di un accaostipulati ai sensi delle vigenti normative.

La convenzione o l'accordo prevedono la facoltandire, sulla base dei piani occupazionali
approvati dai singoli enti, uno o piu concorsi coinueon delega ad un unico ente per guanto
attiene la gestione di tutte le fasi della procadroncorsuale.

La convenzione o 'accordo disciplinano la metodaadi lavoro, le forme di consultazione fra
gli enti aderenti, la gestione amministrativa dglifecedure concorsuali indette, i contenuti del
bando, le modalita di utilizzo e gestione delladgi@oria, nonché le modalita di ripartizione
degli oneri e la durata della convenzione.

Nei concorsi unici si osservano le disposizionieeplocedure relative ai concorsi pubblici
descritte nel presente regolamento, se ed in quampatibili.

TITOLO Il - ALTRE PROCEDURE DI RECLUTAMENTO

CAPO | - AVWIAMENTO LAVORATORI DAL CENTRO PER L'IMP  IEGO

Art. 42 - Campo di applicazione
1. Le procedure di reclutamento di cui all'art. 16lalébgge 28 febbraio 1987, n. 56 e successive

modifiche e integrazioni, illustrate al presentpaai applicano nel caso di copertura di posti
ascritti alle categorie A e B, per le quali e resto il solo requisito della scuola dell'obbligo,
fatti salvi ulteriori requisiti specifici (patentspecifica qualifica, ecc.).

Art. 43 - Richiesta di avviamento a selezione

1.

N

Il Responsabile del Personale, in base a quantasprenel Piano occupazionale, inoltra la

richiesta di personale al Centro per I'lmpiego cetepte nei modi e con i contenuti richiesti da

guest'ultimo.

La richiesta, di norma, deve indicare:

il titolo di studio richiesto;

a) la qualifica professionale e le mansioni da svager

b) la categoria di inquadramento;

c) latipologia del rapporto: a tempo indeterminatbeterminato e a tempo pieno o parziale;

d) il numero di posti da ricoprire con eventuale spegisulle riserve ai sensi di legge;

e) altri eventuali titoli comprovanti il possesso defirofessionalita richiesta e requisiti
specifici (es. patente, attestati, abilitaziong.gc

f) eventuale limite massimo d’eta nei casi previsti;

g) la tipologia e il contenuto di massima delle previadividuati dal dirigente dell’area di
destinazione del/dei lavoratore/i - per la verifidl'idoneita alle mansioni da svolgere.

Il Centro per I'impiego formula una graduatoria@ado i criteri stabiliti dalle norme di legge e

avvia a selezione di norma almeno il triplo dekkegone richieste.



Art. 44 — Selezione

1.

9.

Entro venti giorni dal ricevimento della comunicaze di avviamento a selezione di personale
da parte del Centro per I'lmpiego, il Responsalli#é Personale convoca i lavoratori avviati,
secondo l'ordine della graduatoria. Gli avviati g8 essere convocati anche in numero
superiore rispetto al numero dei posti da coparghe in questo caso tutti i lavoratori che si
sono presentati devono essere sottoposti alla prova

La prima prova, o prova unica di idoneita, deveees®ffettuata entro il mese successivo al
ricevimento della comunicazione di avviamento daepdel Centro per I'impiego.

Alle operazioni di selezione provvede un’appositammissione composta dal dirigente
dell'area di destinazione (o0 suo delegato) oppaleSagretario generale, che la presiede, e da
due esperti, scelti di norma tra il personale irvige presso I'Ente, di profilo professionale
ascritto a categoria non inferiore a quella delt@pata ricoprire ed in possesso di specifica
professionalita.

La commissione € nominata dal Responsabile debRales, su proposta dei dirigenti interessati
in ordine ai posti da ricoprire.

La selezione e effettuata sulla base di prove giratidi cui all’allegato B) eventualmente
integrate con quesiti 0 test a risposta multiphayeoo in sperimentazioni lavorative i cui
contenuti sono stabiliti dalla commissione preposemuto conto della qualifica e della
professionalita richiesta.

La selezione accerta esclusivamente l'idoneitala@ratore a svolgere le mansioni proprie
della posizione professionale che si intende ricepe non comporta valutazione comparativa.
La valutazione da parte della commissione esanneatonsiste pertanto, esclusivamente in un
giudizio di idoneita/non idoneita. I Comune hahltdigo di rispettare I'ordine di graduatoria
formulata dal Centro per I'lmpiego nel procederbassunzione dei lavoratori che abbiano
positivamente superato la prova di idoneita e @reabbiano rinunciato al posto.

Il contenuto della prova e i parametri valutatitiddneita sono stabiliti, dalla commissione di
selezione, immediatamente prima dello svolgimemitedorove. Per il riscontro della idoneita
dei partecipanti alla selezione, la commissionezehatrice si conforma, ai sensi dell’art. 6,
comma 4, del DPCM 27.12.1988, agli indici di vahitme riferibili a ciascuna categoria e
definiti sulla base di elementi fissi come indicatdl’allegato D).

Le operazioni di selezione sono pubbliche, a penanulita, e sono precedute dalla
pubblicazione di apposito avviso all'albo on linel €omune almeno tre giorni prima dello
svolgimento delle prove.

Le operazioni di selezione terminano quando il mamdei lavoratori idonei € almeno pari al
numero dei lavoratori da assumere.

10.Di tutte le operazioni di esame e delle delibenaizjorese dalla commissione esaminatrice,

anche nel giudicare i singoli lavori, si redige rgim per giorno, a cura del segretario, un
processo verbale.

11.1l verbale deve essere sottoscritto dal presidetaeutti i componenti della commissione e dal

segretario su ogni facciata; i membri aggiuntiezdhtuale ditta incaricata della preselezione
sottoscrivono le parti del verbale in relaziona &blro partecipazione.

12.1 membri della commissione non possono rifiutargattoscrivere i verbali.

Art. 45 - Graduatoria e assunzione dei lavoratori

1.

Il Responsabile del Personale, entro 15 giornitelahine della selezione, comunica al Centro
per I'lmpiego I'esito della stessa e I'eventualenteta partecipazione o rinuncia all'assunzione
delle persone avviate e procede all’assunzionéaderatori.

L’assunzione in servizio e la valutazione del paoiali prova dei lavoratori idonei avviene con
le modalita previste dal presente regolamento la dakrmativa vigente.

CAPO Il - ACCESSO DALL’ESTERNO PER MOBILITA VOLONTA RIA

Art. 46 - Mobilitd esterna volontaria in entrata



. Sulla base del piano dei fabbisogni triennale ds@eale, il Comune rende pubbliche, mediante

awvvisi di mobilita, le disponibilita dei posti inrganico da ricoprire attraverso il passaggio

diretto di personale da altre Pubbliche amministraiz ex art. 30, comma 1, del d.Igs.

165/2001.

. Non si attiva la procedura selettiva nel caso asferimento di personale proveniente da altre

amministrazioni, in posizione di comando o fuordla presso il Comune, che abbiano fatto

domanda di mobilita presso questo ente, a menamahevi siano piu soggetti rispetto ai posti
disponibili. In questo caso si procede ad avvisosElezione solo per gli stessi soggetti.

Le eventuali domande di mobilita inviate al Comahali fuori di specifici avvisi di mobilita

non vengono prese in considerazione.

. I Responsabile del Personale:

a) avvia la procedura di reclutamento mediante ma@bégterna;

b) approva l'avviso di mobilita, nel quale fissa iteri di scelta sulla base di un parere reso
anche in modo informale dal dirigente dell’areasisegnazione per il posto da coprire e in
funzione della finalita di individuare il candidaka cui professionalita meglio corrisponde
rispetto a quella prevista per il posto da ricagrir

c) nomina i componenti della commissione esaminateceguali si applicano i requisiti di cui
all'art. 18 e seguenti, fatto salvo che:

— 1 membri della commissione possono essere tudrmngll'ente;

— non e necessario nominare membri supplenti;

— non é necessaria la nomina del segretario (leivel&inzioni possono essere svolte da
uno o piu componenti della commissione).

. L’awviso di mobilitd & pubblicato sul sito interngtituzionale del Comune per almeno 30

giorni, fatte salve eventuali ulteriori forme diffdsione. Per partecipare alla selezione il

candidato e tenuto a presentare, nei tempi predaditavviso di mobilita, apposita domanda in

cui deve dichiarare, a pena di esclusione, i d&fpessesso dei requisiti richiesti dall’avviso.

. La domanda di partecipazione, deve inoltre, a peeaclusione, essere corredata di:

— dettagliato curriculum vitae, professionale e fatlin debitamente sottoscritto, da cui
risultino i titoli posseduti, i corsi di formaziorgvolti, le esperienze lavorative effettuate,
nonché ogni altra informazione e/o documentazidreeilccandidato ritenga utile fornire nel
proprio interesse al fine di consentire una valot@@ completa della professionalita
posseduta;

— fotocopia di un documento di identita in corso dliidita.

Il candidato ha la facolta di allegare il nulla astl trasferimento rilasciato dall'Ente di

appartenenza oppure una dichiarazione preventiVEmte di provenienza di disponibilita alla

concessione del nulla osta.

. Sono ammessi a partecipare alle procedure di sekefinalizzate alle mobilita i lavoratori che

siano in possesso dei seguenti requisiti:

a) essere dipendenti con rapporto di lavoro a tempdeterminato presso Pubbliche
Amministrazioni di cui all'art. 1, comma 2, delgkl 165/2001 con collocazione nella stessa
categoria contrattuale del posto da ricoprire (tegaria equivalente) e con il medesimo
profilo professionale, o con altro profilo professale equivalente per tipologia di mansioni;

b) avere superato il periodo di prova;

c) non avere subito provvedimenti disciplinari piu\grdel rimprovero scritto nel biennio
antecedente alla scadenza dell'avviso e non avecegimenti disciplinari in corso;

d) non avere riportato condanne penali e non averegdnmenti penali pendenti o in corso;

e) non avere in corso contenziosi in materia di ingaaxeénto professionale;

f) godere dei diritti politici;

g) possedere l'idoneita psico-fisica allo svolgimemhttie mansioni corrispondenti al profilo da
ricoprire, la quale pu0 essere verificata mediamtquisizione della documentazione in
corso di validitd attestante l'idoneita psico-fisialle mansioni, agli atti dell'ente di
provenienza, oppure, in tutti i casi in cui simg@ necessario/opportuno svolgere una nuova
verifica, mediante sottoposizione a visita medieagssuntiva;



h) possedere i titoli di studio di cui all'allegato,glva la possibilita di deroga se prevista
dall'avviso di mobilita;
i) possedere gli ulteriori requisiti eventualmentevigtedall'avviso di mobilita.

9. Le domande di partecipazione vengono esaminatd&égponsabile del Personale, al fine di
verificarne I'ammissibilita alla luce dei requisipirevisti nell’avviso. I Responsabile del
Personale, con proprio provvedimento, dispone Im@sioni e le esclusioni dei candidati.

10.1 candidati ammessi alla procedura selettiva veogonitati a sostenere uno o piu colloqui
attitudinali, anche qualora vi sia una sola domadddrasferimento per la professionalita
ricercata.

11.La commissione selezionatrice trasmette al Respbidesael Personale, il verbale della
selezione, dal quale deve risultare in manierauivegabile:

— l'esito della procedura selettiva, positivo 0 negeat

— in caso di esito positivo, il candidato individugter I'assunzione mediante mobilita.
12.All’'esito della procedura non viene formata alcignaduatoria e viene individuato il candidato

la cui professionalita meglio corrisponde con cuelevista per il posto da coprire.

13.In caso di esito positivo, il Responsabile del Beate:

a) richiede il nulla osta al trasferimento all’enteaghpartenenza del dipendente;
b) dopo aver acquisito il nulla osta, dispone con peopleterminazione l'immissione del
dipendente nell'organico del Comune.

14.La data di effettivo trasferimento del dipendent®icordata con I'ente di provenienza.

15.11 Comune stipula con il personale trasferito nelguio organico e con I'ente cedente I'atto di
cessione del contratto individuale di lavoro. Quimtjuadra il dipendente trasferito nella
categoria e posizione economica corrispondenti elleyossedute dal medesimo presso
lamministrazione di provenienza e nel profilo me$ionale corrispondente al posto da
ricoprire.

16.La mobilitd puo essere preceduta da un periodmuiando presso il Comune qualora cio si
renda necessario per fini organizzativi interniggo necessita dell’ente cedente.

CAPO Il - SOMMINISTRAZIONE DI LAVORO

Art. 47 — Somministrazione di lavoro a tempo deterrnmato
1. Nei casi previsti dalla legge e dai contratti ciie e nel rispetto dei relativi vincoli, il
Comune puo ricorrere alla somministrazione di lavtempo determinato.

Art. 48 — Individuazione dell'agenzia di somministazione

1. Le modalita di scelta dellagenzia di somministvaei sono definite nel rispetto della
legislazione vigente in materia di acquisizione srvizi da parte delle pubbliche
amministrazioni.

2. ll servizio di somministrazione deve soddisfaregugenti standard minimi:

a) la selezione del personale da parte dell'agenzia gesvedere un avviso da pubblicare su
quotidiani a diffusione nazionale o regionale, opsutali web, e procedure trasparenti e
imparziali;

b) per ciascuna missione, I'agenzia di somministr&zideve proporre almeno tre lavoratori
muniti dei requisiti previsti dal contratto di sonmstrazione in funzione dei ruoli da
coprire;

c) l'agenzia deve dimostrare:

— la verifica dei requisiti di onorabilita del persd@ somministrato, con particolare
riferimento a coloro che sono stati condannati,hancon sentenza non passata in
giudicato, per i reati previsti nel capo | del listdl del libro secondo del codice penale;

— la prevenzione dei conflitti di interesse tra Comue lavoratore somministrato,
verificando, in considerazione dei settori di atih, la compatibilita delle esperienze
effettuate negli ultimi tre anni.



Art. 49 — Individuazione del lavoratore somministrao

1.

2.

La scelta del lavoratore tra quelli proposti dgi‘azia di somministrazione & di competenza del
dirigente dell'area di assegnazione e deve risuliaratto scritto e motivato.

A tal fine l'agenzia di somministrazione trasmettd&Responsabile del Personale e al dirigente
dell'area di assegnazione i curricula e gli evelntitali dei lavoratori proposti.

TITOLO IV - ASSUNZIONI A TEMPO DETERMINATO

CAPO | - CONTRATTI A TEMPO DETERMINATO - PERSONALE DIPENDENTE

Art. 50 - Modalita di assunzione

1.

I Comune puo costituire rapporti di lavoro suboatp a tempo determinato, nei casi, nei limiti
e secondo le modalita previsti dalla disciplina idkgiva, statutaria, regolamentare e
contrattuale vigente in materia.

L’assunzione a tempo determinato avviene con faulstidi contratti a termine con i soggetti

nelle proprie graduatorie a tempo indeterminatasubordine, & possibile procedere a utilizzare
graduatorie a tempo indeterminato di altre ammiaisbni previa convenzione. E altresi

possibile procedere secondo quanto previsto dakssovo articolo 51.

Art. 51 - Selezioni per assunzioni a tempo determato

1.

Le graduatorie da utilizzare per le assunzionirap@ determinato sono formate a seguito di
selezioni pubbliche per prove e/o per titoli alieh si applicano, se ed in quanto conciliabili, le
disposizioni di cui al Titolo Il del presente regolento con le specifiche indicate ai successivi
commi.

Gli aspiranti candidati devono possedere gli stesgilisiti previsti per le assunzioni a tempo
indeterminato.

La pubblicazione del bando e la sua pubblicita veogeffettuate con le modalita previste
all'art. 11, se ed in quanto applicabili.

Nelle selezioni per esami puo essere prevista icgauprova tra quelle di cui all’'allegato B),
finalizzata alla verifica delle competenze tecnpcofessionali proprie del profilo.

Nella selezione per soli titoli I'attribuzione deiunteggi avviene sulla base dei criteri
predeterminati del bando di selezione.

Il dirigente dell’area interessata alla selezione pefinire ed attuare procedure diversificate e
semplificate in deroga alle disposizioni recate pi@sente regolamento, tenuto anche conto
delle esigenze di speditezza del procedimento eflinaione, in ogni caso, di un corretto
rapporto costi — benefici, fatti salvi, comunquetiteri generali previsti in materia di accesso al
pubblico impiego. Di cio il dirigente deve dare egsa comunicazione all’atto della richiesta
di indizione della selezione.

Art. 52 - Periodo di prova e termini di preavviso

1.

Il dipendente assunto a tempo determinato con atatdi durata superiore o uguale al mese é
sottoposto ad un periodo di prova, la cui durata geguente: n. 1 settimana per contratti
inferiori o uguali a 3 mesi, n. 2 settimane pertcatti superiori a 3 mesi e inferiori o uguali a 6
mesi, n. 3 settimane per contratti superiori a 8ireanferiori 0 uguale a 9 mesi, n. 4 settimane
per contratti superiori a 9 mesi.

In qualunque momento del periodo di prova, ciascdelée parti puo recedere dal rapporto
senza obbligo di preavviso né di indennita sostidutdel preavviso, fatti salvi i casi di
sospensione previsti per il personale a tempo métato dal vigente contratto collettivo
nazionale.

Il mancato superamento del periodo di prova conaptatcancellazione del candidato dalla
graduatoria a tempo determinato.

CAPO Il = INCARICHI A TEMPO DETERMINATO



Art. 53 - Conferimento di incarichi a tempo determnato

1.

Ai sensi e secondo i criteri previsti dall'art. 11€bmmi 1 e 2, del d.lgs. 267/2000 e dal

regolamento uffici e servizi possono essere canf@garichi, con costituzione di rapporto di

lavoro subordinato a tempo determinato, nei casirele modalita previste al presente articolo.

I Comune puo ricorrere alla stipula di contrattteanpo determinato ai sensi dell'art. 110,

commi 1 e 2 del d.Igs. 267/2000, per coprire paisti

a) qualifiche dirigenziali, con inquadramento nelladrigenziale delle Funzioni Locali;

b) alte specializzazioni, con qualifica di funzionaamministrativo o funzionario tecnico, e
inquadramento nella categoria D del comparto Fumziocali;

c) funzionari amministrativi o tecnici dell'area dire&, con inquadramento nella categoria D
del comparto Funzioni Locali.

Il contratto a tempo determinato, al di fuori detlatazione organica, puo riguardare anche

dipendenti di ruolo dell'Ente, purché in possessandcessari requisiti. In tale caso i dipendenti

di ruolo sono collocati in aspettativa senza assegon riconoscimento dell’anzianita di

servizio.

La decisione di avvalersi dei contratti di cui ahtma 2 compete alla Giunta, nell'ambito del

piano triennale dei fabbisogni di personale e letudell'incarico non potra eccedere quella

del suo mandato.

Il conferimento degli incarichi di cui al commaa&sviene con procedura pubblica comparativa,

che viene avviata con awviso, ed é fondata suinpetra di valutazione previamente determinati,

stabiliti in relazione alla natura ed alle carastiezhe dei programmi da realizzare, nonché alla

complessita delle funzioni relative al ruolo daddfe, con riferimento a:

— attitudini e capacita del singolo interessato, anichrelazione alla valutazione dei risultati
conseguiti in precedenza;

— professionalita ed esperienza acquisita in prededesizioni di lavoro;

— formazione culturale e titoli di studio;

— pubblicazioni specialistiche ed eventualmente attii.

Il Responsabile del Personale approva lo schenaawiso indicante la descrizione del ruolo, i

requisiti d’accesso, i criteri di scelta del cardal e la composizione della Commissione

esaminatrice.

All'avviso é data ampia diffusione mediante affiss all’Albo Pretorio on line, pubblicazione

sul sito istituzionale dellEnte e nella Gazzettifidiale o Bollettino Ufficiale della Regione

(almeno per estratto), fatta salva comunque lailpitisds di prevedere ulteriori forme di

diffusione.

L’avviso € pubblicato sul sito istituzionale defie per almeno 30 giorni decorrenti dalla data

di pubblicazione all’Albo Pretorio on line. Entraedesimi termini i soggetti interessati devono

presentare la propria domanda corredata dal cluncwitae contenente tutti gli elementi utili

alla valutazione della candidatura.

La Commissione esaminatrice e presieduta dal SegreGenerale e composta di altri due

membri esperti nelle materie oggetto di selezidre.Commissione svolge la valutazione

mediante colloqui ed esame dei curricula e ddi;téeleziona in esito alla selezione un ristretto

numero di candidati ritenuti i piu idonei allasgohento dell'incarico, non superiori a cinque,

da sottoporre alla scelta del Sindaco.

10.1I Sindaco, con decreto motivato, conferisce I'imca al candidato prescelto. L'incarico ha una

durata non inferiore a tre anni e non superiog@brio mandato.

11.La valutazione operata all’esito di tale procedwoa da luogo ad alcuna graduatoria di merito

essendo finalizzata alla esclusiva individuazioakadparte contraente.

12.Si procede, infine, alla sottoscrizione del comtramdividuale di lavoro subordinato a tempo

determinato con il soggetto incaricato, di duragai @ll'incarico conferito dal Sindaco. Il
dirigente cosi assunto in servizio e sottopostarageriodo di prova di un mese per ogni anno
di incarico.

13.1l trattamento economico relativo ai rapporti dideo a tempo determinato costituiti ai sensi del

presente articolo € quello previsto dai vigentitcatti collettivi nazionali e decentrati dell'area
dirigenziale (per i contratti di cui al comma 1ftlea)) o della categoria D del comparto



14.

15.

16.

Funzioni Locali (per i contratti di cui al comma lgtt. b) e c)). Tale trattamento pud essere
integrato, con provvedimento motivato della Giunda una indennitaad personam,
commisurata a:

— esperienza professionale maturata;

— peculiarita del rapporto a termine ed alla relasitaazione di precarieta;

— condizioni di mercato relative alle specifiche catgmze professionali;

— complessita organizzativa e funzionale della poseida ricoprire.

| contratti a tempo determinato di cui al commaakgono essere stipulati con soggetti che

siano in possesso di diploma di laurea ai sens$ohamento anteriore al D.M. 509/1999,

laurea specialistica o laurea magistrale, ed empeai di servizio adeguatamente documentata di

cinque anni cumulabili nella pubblica amministramp aziende pubbliche o private con

gualifica dirigenziale o in categoria D o equivdaienovvero di cinque anni di comprovato
esercizio professionale correlato al titolo di studchiesto con relativa iscrizione all'albo ove

necessaria ovvero soggetti in possesso della maald Dirigente in strutture pubbliche o

private e che siano in ogni caso muniti del présctitolo di studio.

| titoli di studio di cui dovranno essere in possessoggetti di cui al presente articolo devono

essere rilasciati da istituzioni accademiche stafgure legalmente riconosciute dallo Stato, e

devono essere compresi tra i seguenti:

a) per la qualifica di dirigente o funzionario amminagivo - diploma di laurea compreso tra i
seguenti e rilasciato secondo l'ordinamento prexegeal D.M. 509/1999: Economia e
Commercio, Scienze Politiche, Scienze EconomichBaacarie, Economia Aziendale,
Giurisprudenza;

b) per la qualifica di dirigente o funzionario tecnicdiploma di laurea compreso tra i seguenti
e rilasciato secondo l'ordinamento previgente &1.0609/1999: Architettura, Ingegneria
civile, Ingegneria edile, Ingegneria edile — Areltitira;

Sono altresi ammessi i seguenti titoli, rispettieate per la qualifica di dirigente o funzionario

amministrativo (a) e di dirigente o funzionarionao (b):

c) laurea specialistica (D.M. 509/1999) equiparataesisi del D.M. 9 luglio 2009, ad uno dei
titoli di studio indicati alle lettere a) o b);

d) laurea magistrale (D.M. 270/2004) equiparata, asisdel D.M. 9 luglio 2009, ad uno dei
titoli di studio indicati alla lettera a) o b);

e) diploma di laurea conseguito secondo l'ordinameméversitario previgente al D.M.
509/1999, il quale, con apposito provvedimento, st&o dichiarato come equipollente a
uno dei diplomi di laurea indicati alla letterecab);

f) titolo di studio straniero, che la competente dtédtaliana abbia dichiarato, con apposito
provvedimento, come equipollente a uno dei titobtddio indicati alle lettere a), b) o c), d)
oppure e).

CAPO Il —= UFFICI DI STAFF ALLE DIPENDENZE DEGLI OR GANI POLITICI

Art. 54 - Uffici di Staff

1.

2.

3.

4.

Ai sensi e secondo i criteri previsti dall'art. @@l d.lgs. 267/2000 possono essere stipulati
contratti di lavoro subordinato a tempo determinao I'assegnazione a uffici posti alle dirette
dipendenze degli organi politici, nei casi e commledalita previste dal regolamento comunale
degli uffici e dei servizi.
La Giunta comunale ha la facolta di istituire,iiai€rno della dotazione organica dell'ente, uffici
posti alle dirette dipendenze del Sindaco, quafidio di gabinetto.
Il Sindaco ha facolta di istituire, all'interno Weldotazione organica dell'ente, uffici di
segreteria da porre alle dirette dipendenze dekinclaco e di uno o piu assessori.
Agli uffici di cui ai commi 1 e 2 possono esserepwsti, secondo la categoria e il profilo
indicati dalla dotazione organica:

a. dipendenti dell'Ente;

b. dipendenti di altra pubblica amministrazione pastaspettativa senza assegni per la

durata dell'incarico e assunti con contratto subatd a tempo determinato;



c. collaboratori assunti con contratto subordinaterajgo determinato.

. Con provvedimento motivato della Giunta Comundlésattamento economico accessorio del

personale con contratto a tempo determinato dalteilettere b) e c) del comma precedente,

assegnato all'Ufficio di Gabinetto o alle segretgnio essere sostituito da un unico emolumento

comprensivo di tutti i compensi relativi al lavosiraordinario e agli altri istituti della

retribuzione accessoria; la misura annua € paimnalbrto medio erogato a titolo di compensi

per la performance, nell'anno precedente allalstipel contratto individuale, al personale della

stessa categoria, con la possibilita di un incrémea quantificarsi sulla base della qualita e

guantita della prestazione individuale (ad esenspita stima delle ore di straordinario che |l

personale sara chiamato a prestare), e della profedita richiesta per lo svolgimento

dell'incarico.

. Il contratto stipulato ai sensi del presente alticoon puo avere durata superiore a quella
residuale del mandato del Sindaco in carica.

| collaboratori di cui al comma 3 sono scelti, @ di procedura selettiva pubblica, dal

Sindaco con proprio decreto motivato, sentito ilspnsabile del Servizio finanziario per

guanto concerne la copertura della spesa.

. Gli uffici istituiti ai sensi del presente articopmssono solo ed esclusivamente collaborare con

gli organi politici nell'esercizio delle funzioni thdirizzo e controllo politico-amministrativo

esclusa ogni diretta competenza gestionale, falte sjuelle di cui al comma successivo.

. Ai responsabili dei predetti uffici puo essere ihttita la gestione diretta delle spese di

rappresentanza, di quelle per la partecipazionenaegni ed iniziative analoghe di Sindaco ed

Assessori, nonché delle spese per la gestione diiéigli propri e di quelli degli amministratori

di riferimento.

10.1l personale addetto agli uffici istituiti ai serd| presente articolo & posto ad ogni effetto alle

dirette dipendenze rispettivamente del Sindacdl&dsessore di riferimento.
TITOLO V- NORME TRANSITORIE E FINALI

CAPO | - DISPOSIZIONI FINALI

Art. 55 - Abrogazioni e modifiche agli atti normativi interni
1. A seqguito dell'entrata in vigore del presente at@brogata ogni altra disposizione

regolamentare incompatibile con le norme di cysrakente regolamento.

Art. 56 - Norma di rinvio ed entrata in vigore
1. Per quanto non espressamente previsto dal presgaiamento si rinvia alla disciplina

contenuta nelle vigenti disposizioni legislativegolamentari e contrattuali.
Il presente regolamento entra in vigore alla datesdcutivita della deliberazione di Giunta di
approvazione.



Allegato A

TITOLI DI STUDIO RICHIESTI PER L'ACCESSO

Titoli di studio e professionali richiesti per 'accesso alla dirigenza:

a) possesso di diploma di laurea quadriennale o gemggie (vecchio ordinamento) o laurea
specialistica o magistrale (nuovo ordinamento);

b) possesso degli ulteriori requisiti (esperienze fatree e anzianita di servizio, ecc.) di cui
all'art. 28 del d.Igs. 165/2001;

c) nei casi di cui all'art. 53 del presente regolamgentitoli di studio indicati in tale articolo.

Titoli di studio richiesti per I'accesso ai posti @lle categorie:
Sono quelli indicati nel CCNL 31/03/1999, allegatp

Ulteriori disposizioni in materia di titoli di stud io

Possono essere fatti valere, come requisiti pecdsso all'impiego, solamente titoli di studio
rilasciati da istituzioni scolastiche o accademicneenti valore legale. Il bando regola
'ammissione dei candidati che possiedono un tisoleeriore e/o assorbente rispetto a quello
ordinariamente previsto. Sono sempre ammesse ipadigmze di titoli di studio previste dalla
legge; nella domanda di partecipazione alla saheziga specificata la normativa che
stabilisce I'equipollenza. Per i titoli consegudil’'estero, il candidato deve indicare nella
domanda di partecipazione alla selezione gli estréeh provvedimento comprovante il
riconoscimento del titolo da parte della Repubblizdiana, quale titolo di studio di pari
valore ed equipollente a uno di quelli richiesh; alternativa puo essere allegata l'idonea
documentazione.



Allegato B

TIPOLOGIE DI PROVE
TEST ATTITUDINALI O PSICO-ATTITUDINALI

Prova scritta (a contenuto teorico)
Si definiscono test attitudinali o psico-attitudina prove atte a valutare una o piu attitudini
del candidato. | test si strutturano in una seriguesiti a risposta multipla chiusa, di cui una
sola esatta, e/o quesiti che richiedono la scedtavarie alternative e/o quesiti con risposta
aperta. Con lo svolgimento di test attitudinali sacp-attitudinali si valuta la rispondenza dei
candidati alle caratteristiche richieste dal rudricoprire ed indicate nel bando. La scelta
dei test varia in funzione degli obiettivi e dequésiti da valutare, in particolare risulta
tecnicamente corretto I'utilizzo di quesiti attinsisurare attitudini di tipo verbale, spaziale,
numerico, logico-matematico, di velocita/attenzipnecisione, di ragionamento astratto e piu
in generale le categorie di capacita e quindi agdmg$o I'area cognitiva, I'area della
personalita, I'area gestionale, I'area relazionefesomministrazione avviene in condizioni di
uniformita di procedura, intesa come:
- uniformita nella somministrazione (descrizione edltruzioni, tipo di strumenti usati,
limiti di tempo, dimostrazioni preliminari, critedi risposta);
- uniformita dei punteggi (criteri di correzione peterminati ed uguali per tutti i candidati).

TEST TECNICO-PROFESSIONALI

Prova scritta (a contenuto teorico)

| test tecnico-professionali consentono di valutareonoscenza di una o piu materie previste

dal bando per il ruolo da ricoprire. | test possaoasistere in una serie di quesiti a risposta

multipla chiusa e/o in una serie di quesiti a rigposintetica, da risolvere in ogni caso in un

tempo determinato. Nel caso di quesiti a rispostétipla chiusa, il punteggio assegnato a

ciascuna risposta puo essere:

positivo per ogni risposta esatta,

— negativo o nullo per ogni risposta errata;

— nullo per ogni risposta nulla o non data.

Il test viene somministrato in condizioni di unifioita di procedura, intesa come:

— uniformita nella somministrazione (descrizione @abtruzioni, tipo di materiali usati,
limiti di tempo, dimostrazioni preliminari, critedi risposta);

— uniformita dei punteggi (criteri di correzione peserminati ed uguali per tutti i candidati).

Pud essere consentito ai candidati I'utilizzo détifequali ad es. manuali tecnici non

commentati, codici o simili o di strumenti, ancHettonici, qualora si ritenga opportuno per

il corretto svolgimento della prova; la tipologia mhateriale eventualmente ammissibile e

indicata dal bando o, in mancanza, viene individuddlla commissione e comunicata ai

candidati immediatamente prima della prova. Restagni caso riservata alla commissione e

ai comitati di vigilanza la possibilita di contrate e autorizzare il materiale utilizzato dai

singoli candidati.

ELABORATO TECNICO-PROFESSIONALE

Prova scritta (a contenuto teorico)

Questa tipologia di prova consiste nella trattagioi tematiche a contenuto tecnico-
professionale assegnate con uno o piu quesitipagia aperta e ha I'obiettivo di valutare le
conoscenze relative ad uno o piu argomenti e laatpdi esprimere nessi logici e causali.
Nel caso in cui la prova riguardi piu materie pst&inel bando, puo essere richiesta la



trattazione delle stesse singolarmente o in modsvérsale. La commissione predispone
almeno tre tracce, in tutto o in parte diverse loe, fra le quali estrarre quella da

somministrare. Puo essere consentito ai candidaltizzo di testi, quali ad es. manuali tecnici

non commentati, codici o simili o di strumenti, bacelettronici, qualora lo ritenga opportuno
per il corretto svolgimento della prova; la tipagli materiale eventualmente ammissibile é
indicata dal bando o, in mancanza, viene individuddlla commissione e comunicata ai
candidati immediatamente prima della prova. Restagni caso riservata alla commissione e
ai Comitati di vigilanza la possibilita di contrate e autorizzare il materiale utilizzato dai
singoli candidati.

PROVA PRATICO-OPERATIVA A CONTENUTO TECNICO-PROFESS IONALE

Prova scritta (teorico-pratica) o pratica

Questa tipologia di prova consiste nella risolugiai uno o piu problemi, nello svolgimento
di esercizi, nella redazione di un atto o nelldizeazione di un progetto, nell’'utilizzo di uno o
piu strumenti tecnici 0 in una prestazione profassie che pud prevedere anche la
realizzazione di un manufatto. Nella predisposigi@ella prova la commissione persegue
I'obiettivo di valutare le conoscenze relative ambw piu argomenti e le capacita di utilizzare
tali conoscenze nella soluzione dei casi o qudsitirdine pratico; nel caso in cui la prova
riguardi piu materie previste nel bando, puo essakiesta la trattazione delle stesse
singolarmente o in modo trasversale. Nel caso ins@ necessario valutare il livello di
gualificazione o specializzazione pratica del cdath la prova pud consistere nella
dimostrazione della capacita ed abilita di utilizdb apparecchiature elettroniche o altro
strumento o0 mezzo direttamente attinente al ruglgetio della selezione con la produzione di
un risultato concreto. La prova pratica e svoltaamdizioni di uniformita nelle modalita di
espletamento (istruzioni, tipo di materiali, strutieo mezzi usati, limiti di tempo,
dimostrazioni preliminari). Nel corso della pronaadommissione puo chiedere chiarimenti al
fine di accertare le conoscenze di base propria gebfessionalita da selezionare. Puo essere
consentito ai candidati I'utilizzo di testi, qualil es. manuali tecnici non commentati, codici o
simili o di strumenti, anche elettronici, qualoraitenga opportuno per il corretto svolgimento
della prova; la tipologia di materiale eventualneeammissibile & indicata dal bando o, in
mancanza, viene individuata dalla commissione eutnrata ai candidati immediatamente
prima della prova. Resta in ogni caso riservata edmmissione e ai comitati di vigilanza la
possibilita di controllare e autorizzare il mat&iatilizzato dai singoli candidati.

ANALISI DI CASI DI STUDIO

Prova scritta (teorico-pratica) o orale

L’analisi di casi di studio, in forma scritta o tgaserve a verificare il possesso di alcune
attitudini e caratteristiche individuali utili aakzzare le specifiche attivita previste dal ruolo
da ricoprire. La commissione, nel definire i casistudio da somministrare ai candidati,
individua le dimensioni di comportamento organizzatmanageriale di cui vuole valutare il
possesso. Il caso di studio consiste in una breescrizione di reali situazioni
manageriali/aziendali, e la sua analisi deve cdireedi valutare le modalita di ragionamento
e di perseguimento degli obiettivi. Ciascun canudiddudia il caso individualmente, sulla base
di un testo scritto preliminarmente somministraiapora conclusioni in merito alle azioni da
intraprendere e quindi espone, descrive ed arg@méntrisoluzioni prese. Al termine
dell’analisi individuale del caso, la commissiongifa il candidato ad esporre chiaramente le
modalita ed i percorsi logici seguiti, lasciandbibeero nell’espressione degli stessi.

COLLOQUIO A CONTENUTO TECNICO-PROFESSIONALE

Prova orale



Consiste in un colloquio individuale a contenutonieo-professionale, vertente sulle materie
indicate nel bando di selezione. Questa prova Hliaddita di valutare le conoscenze tecniche
specifiche dei candidati, la padronanza di unotogsgomenti previsti nel bando, la capacita
di sviluppare ragionamenti complessi nelllambitgldetessi e le capacita espositive e di
trattazione degli argomenti sollecitati. La comnuses definisce preventivamente le aree di
conoscenza da approfondire o le singole domandesotslaministrare, gestendo poi con
flessibilita I'interazione col candidato in ordimdle modalita di trattazione degli argomenti.
Qualora il numero dei candidati lo richieda, glg@menti devono essere predefiniti in un
numero adeguato a garantire la possibilita di fotezsecondo criteri di imparzialita.

COLLOQUIO SELETTIVO SEMI-STRUTTURATO

Prova orale

Si definisce colloquio selettivo semi-strutturato dtrumento caratterizzato da uno scambio
verbale in una situazione dinamica di interaziome germetta lo svilupparsi di un processo di
conoscenza. Per raggiungere tale obiettivo ci sabaul consenso, tra conduttori e
partecipanti, a discutere, parlare, trattare insie&m tema o un argomento; la conduzione del
colloquio & guidata con uno stile consultivo — abtirativo e partecipativo. Il colloquio
selettivo semi-strutturato ha I'obiettivo di valtgd’'adeguatezza dei candidati a svolgere nel
modo ottimale le mansioni richiedibili, e compren@goprofondimento e la valutazione del
curriculum formativo e/o professionale ed i priradipaspetti relativi a capacita personali,
competenze, comportamenti organizzativi, motivaizi®er garantire I'ottimale svolgimento
della prova ed il reale scopo selettivo, la comiaiss pud avvalersi durante la gestione del
colloquio di tutte le strumentazioni ritenute adeig@) secondo le piu moderne tecniche
selettive, a valutare i principali aspetti attito@a sottoponendo al candidato test, questionari,
lavori individuali, role-play, in-basket, problem solving, analisi dei casi.

DINAMICHE DI GRUPPO

Preselezione o prova orale

L'utilizzo di dinamiche di gruppo all'interno dellprocedura selettiva ha I'obiettivo di

verificare il possesso di attitudini necessariefiai della copertura del ruolo attraverso
'osservazione dei comportamenti organizzativi dandidati. La commissione individua le

competenze e capacita da valutare e conseguentetadmiccia o le tracce da somministrare
ai candidati in forma scritta nel contesto di unavp 0 simulazione di natura collettiva. Sulla
base dei testi somministrati, i candidati vengonueitati alla discussione collettiva sotto

'osservazione della commissione stessa. Nel cascui il numero dei candidati lo renda
necessario, la commissione stabilisce modalita odim&zione casuale di piu gruppi da
sottoporre alla dinamica, indicativamente formaticda 10 candidati, e I'ordine casuale in cui
essi si succedono.



Allegato C
MODALITA E CRITERI PER LA VALUTAZIONE DEI TITOLI

Il punteggio a disposizione per la valutazionetdeli nelle selezioni per titoli o per titoli ed
esami, viene ripartito ed assegnato in base arcdefiniti nei singoli bandi di concorso. Di
seguito sono elencati i titoli oggetto di possihisdutazione.

TITOLI DI SERVIZIO

1. Nella presente categoria sono valutabili i senprestati negli ultimi 10 anni da
computarsi dalla data di scadenza del bando diazsac

2. Il punteggio complessivo per la valutazione dailititli servizio, distinto per categoria e
posizione giuridica, € attribuito dalla commissi@eeondo i seguenti criteri:

— il servizio prestato in attivita attinenti, in cgteia o posizione giuridica pari o superiore
rispetto al posto messo a concorso, e valutatogeggio pieno;

— il servizio prestato in attivita attinenti, in cgt@ia o posizione giuridica immediatamente
inferiore rispetto al posto messo a concorso ovuettivita non attinenti in categoria o
posizione giuridica pari o superiore rispetto allgugel posto messo a concorso, € valutato
a punteggio ridotto del 40%.

3. Non é attribuito alcun punteggio al servizio ned@an cui le dichiarazioni o certificazioni
siano incomplete o comunque prive degli elemerdessari ai fini della valutazione.

4. |l servizio militare di leva, di richiamo alle arpdi ferma volontaria e di rafferma, prestato
nelle forze armate e nell'arma dei carabinieri oovié servizio civile € valutato in
relazione alla categoria del posto messo a concaguiparando alla categoria Bl |l
servizio militare prestato in qualita di soldatangdice, alla posizione giuridica B3 |l
servizio prestato in qualita di graduato, alla gatea C il servizio prestato in qualita di
sottufficiale, alla categoria D il servizio prestah qualita di ufficiale inferiore (fino al
grado di tenente) o in qualita di capitano, allaliica dirigenziale il servizio prestato in
gualita di ufficiale superiore. Il servizio civigara valutato mediante comparazione fra le
mansioni effettivamente svolte e quelle affereatiprofessionalita del posto messo a
CoNcorso.

5. Sono valutati solamente gli effettivi servizi pagstrisultanti da dichiarazioni sostitutive
rese ai sensi della normativa vigente o da ceatifidi servizio rilasciati dal datore di
lavoro.

6. Tutti i servizi prestati, della stessa categor@asommati anche se prestati presso enti
diversi. | periodi di servizio pari o superiori & @iorni sono computati come mese intero.

7. In caso di contemporaneita di servizi, viene corafmutjuello cui compete il punteggio
unitario piu elevato.

8. | servizi prestati a tempo parziale sono compurtatnhisura proporzionale al tempo pieno
praticato nell’ente di appartenenza.

9. E’valutabile il servizio prestato, in posizionerdolo o non di ruolo, alle dipendenze della
pubblica amministrazione. E’ valutabile altresi sérvizio prestato, anche a tempo
determinato, presso enti pubblici economici o at@eprivate, in attivita che presentino
diretta affinita professionale con quelle del pasggetto di selezione.

TITOLI DI STUDIO

1. | punteggi assegnati a questa categoria sonoibpacbme segue:

a) titoli di studio richiesti dal bando di selezioneade requisito per 'accesso al posto: i punti
assegnati possono essere conferiti proporzionaéradta votazione conseguita nel titolo
di studio;

b) titoli di studio di ordine superiore a quello riebto per 'ammissione alla selezione
attinente alla professionalita richiesta;



d)

nessun punteggio viene attribuito ai titoli di studnferiori a quello richiesto per
'ammissione alla selezione;

guando il candidato sia in possesso di piu titdlistudio tra quelli richiesti per
'ammissione al concorso, la commissione valutdlgpel favorevole al candidato.

Non sono presi in considerazione i certificati widso attestanti I'iscrizione e frequenza a
corsi scolastici o ad altri istituti di istruziomm&e non figuri o risulti I'esito favorevole dei
relativi esame finale sostenuto.

Non vengono valutate le frequenze a corsi di studid specializzazione senza esami
finali sostenuti nonché i titoli conseguiti pressguole o istituti non legalmente
riconosciuti.

TITOLI VARI

1.
a)

b)

d)

9)
h)

In questa categoria sono valutati i seguenti titoli

dottorati di ricerca, specializzazioni e corsi @rfpzionamento post lauream, master in
materie afferenti la professionalita oggetto dez&ine;

corsi di formazione, riqualificazione, aggiornanentspecializzazione, abilitazioni
professionali in materie attinenti la professiot@aldel posto messo a concorso, con
superamento della prova finale;

pubblicazioni (libri, saggi ed articoli); le pubtdizioni sono valutate solo se attinenti a
materie la cui disciplina € oggetto delle provesafee o comunque denotino un
arricchimento della professionalita del concorrantgferimento alle funzioni connesse al
posto messo a concorso. Non sono presi in congidegli scritti non pubblicati o dai
quali non risulti in modo sicuro che siano statabalrati dai candidati nonché le
pubblicazioni compilate in collaborazione quando 8@ possibile stabilire in modo certo
I'apporto di ciascun autore. Non sono valutateublyicazioni realizzate in collaborazione
con uno o piu membri della commissione esaminatrice

incarichi di collaborazione o di prestazione prefesale conferiti da enti pubblici; tali
incarichi sono valutati solo se hanno per oggeéspletamento di attivita attinenti alla
professionalita messa a concorso;

lavoro autonomo in attivita attinenti alla profes®glitd messa a concorso, risultante da
iscrizione alla C.C.I1LA.A. e/o ad albi professidpal

attivita di partecipazione, in qualita di relatoeecongressi, convegni e seminari attinenti
alle funzioni del posto da ricoprire;

attivita di docenza purché si rilevi chiaramenté aantesto del documento la relazione
con le mansioni del profilo messo a selezione;

altri titoli non considerati nelle categorie preeatl: possono essere valutati in questa
categoria anche le specializzazioni tecnico-manwdrivanti da specifico corso
professionale e le iscrizioni ad albi professionsdi conseguenti a periodi di praticantato o
ad esami.



Allegato D

INDICI DI RISCONTRO DELL'IDONEITA
NELLE SELEZIONI DI CUI ALL’ART. 44

OTTIMA

SUFFICIENTE

SCARSA

3 2

1

Capacitadiuso e |
manutenzione degli
strumenti e arnesi
necessari alla esecuzione
del lavoro

Conoscenza di tecniche
di lavoro o di
predeterminate procedure
necessarie all’esecuzione
del lavoro

Grado di autonomia nella
esecuzione del proprio
lavoro, nell’ambito di
istruzioni dettagliate

Grado di responsabilita
nella corretta esecuzione




Allegato E

Linee guida da rispettare in caso di svolgimento dprove telematiche
Per la Commissione

1. Adempimenti preliminari

La Commissione prima dell’inizio della prova deve:

— precisare al concorrente che I'esame verra retpstpar cui partecipando acconsente alla
registrazione e che trova I'informativa sul traterto dei dati personali al link pubblicato
sul sito istituzionale dell’Ente oppure inviarecahcorrente il link all'informativa
pubblicata sul sito istituzionale dell’Ente;

— per le sole prove pratiche che richiedono I'elabmnae di specifici atti, quali verbali,
modelli di provvedimenti, illustrazione di casi sffei, traduzioni od altro, definire e
comunicare al concorrente:

- la modalita di invio del testo del compito, scditale seguenti:
- condivisione dello schermo da parte di uno dei nrededla Commissione;
- invio di file all'indirizzo e-mail comunicato dallstesso concorrente;
- condivisione di un file sulla piattaforma cloud gcelta dall’Ente;
- piu di una modalita fra quelle indicate nelle pokdi lettere;
un apposito “form” o “quiz” predisposto in basesaftware prescelto;
la modalita di invio dei documenti costituenti &blrato:
- mediante un apposito “form” o “quiz” predispostdoase al software prescelto;
- mediante invio tramite allegato e-mail dall'indiz&zcomunicato dal
concorrente all’apposito indirizzo predisposto @aite;
- mediante condivisione di un file sulla piattaforod@ud prescelta dall’Ente;
I'ora prestabilita quale termine della prova, ow&x sua durata.

2. Svolgimento della prova

Per svolgere la prova occorre avviare la videoaentes, e, se ritenuto necessario, procedere
alla registrazione.

La Commissione deve identificare il concorrenteefatosi mostrare via webcam il documento
di riconoscimento confrontandolo con il volto delncorrente o alternativamente chiedere
l'invio del documento scansionato, antecedentemadfirizio della prova, effettuando detto
confronto.

La Commissione verifica che il candidato svolggtava personalmente e senza l'aiuto di
supporti (cartacei e/o telematici), di terzi o datpiasi altra agevolazione. In caso di condotta
scorretta la Commissione e tenuta ad annullareokzaped escludere il concorrente.

La Commissione puo chiedere al concorrente di e&eltesmartphone/tablet non utilizzato per
sostenere la prova in vista a faccia in giu, salwmaso in cui lo smartphone sia usato per
riprese di verifica: durante la prova la Commissiguo, infatti, effettuare verifiche tramite lo
smartphone/tablet che nella stanza non vi siame pérsone, richiedere di mostrare la stanza
a 360 gradi e/o che sia mantenuto acceso con aifiicsa del candidato e della sua postazione
con angolatura diversa da quella della webcanzméta per sostenere la prova.

3. Termine della prova

La sessione termina al momento in cui la Commissionel caso di prova pratica, dopo aver
confermato al concorrente di aver ricevuto I'elator(ossia tutti gli elaborati) - dichiara finita
la prova.



Per il concorrente
1. Precondizioni

Per svolgere al meglio le prove € necessaria unaauaonnettivita (ADSL o 4G con buona

copertura).

Il concorrente deve disporre di PC, monitor, taatee mouse adeguati per sostenere la prova e

mantenere il collegamento, oltre ad uno smartphablet per comunicare con la

Commissione e consentire a quest’ultima le ripmiseerifica di cui prima; il concorrente

gualora non abbia la disponibilita di PC, monittastiera e mouse, puo utilizzare in loro

sostituzione un ulteriore smartphone/tablet petes@se la prova.

Per partecipare alle prove il concorrente deve allase/utilizzare il software di

videoconferenza prescelto dall’Ente.

E consigliabile:

— limitare il piu possibile 'uso della rete ad altpersone o dispositivi collegati con la
medesima utenza durante lo svolgimento delle prove;

— tenere in evidenza il link alla videoconferenzamodo da poter rientrare nel piu breve
tempo possibile in caso di disconnessione;

— tenere lampade al di fuori del campo di ripresagwitare abbagliamenti o riflessi.

La webcam deve riprendere una scena in cui ricadamdto, le mani, il mouse, la tastiera, il

monitor, i fogli (se utilizzati), lo smartphone/tab(non utilizzato per sostenere la prova) e lo

spazio circostante (con raggio di almeno 1,5 metri)

Il concorrente deve predisporre una stanza privaltde persone, anche di passaggio, nella

guale svolgere la prova e deve disporre di unavaaaia (0 di un tavolo) di dimensioni

adeguate a mantenere la distanza richiesta dabaame e possibilmente addossata al muro in

modo tale da non avere nessuno davanti a sé.

Se si tratta di prova da svolgersi con carta e @értoncorrente deve disporre di fogli bianchi

e penna.

2. Svolgimento della prova

Per svolgere la prova il concorrente deve avvianadeoconferenza e mostrare via webcam il
documento di riconoscimento.

Durante la prova il concorrente deve mantenereglacam sempre accesa facendo in modo di
essere sempre inquadrato, oltre a mantenere ibfaimw sempre acceso.

Il concorrente non pud portare alcunché in postegiooltre quanto previsto per il
riconoscimento ed i gli eventuali materiali richigser svolgere la prova; per tutta la durata
della sessione non puo utilizzare e/o consultartemadi didattici né apparati di alcun tipo
(diversi da quelli richiesti per svolgere la prava)

Il concorrente si assume la responsabilita del @avtamento che terra durante la prova online,
impegnandosi ad agire secondo buona fede e, quansgjolgere la prova personalmente e
senza l'aiuto di supporti (cartacei e/o telematidi)terzi o di qualsiasi altra agevolazione. In
caso di condotta scorretta la Commissione e teadtaannullare la prova escludendo il
concorrente.

3. Termine della prova

Per le prove pratiche il concorrente, all'ora pabsgita comunicatagli dalla Commissione

guale termine della prova:

— nel caso di prova svolta direttamente sul PC, pedevimmediatamente (se necessario) a
caricare il file come precedentemente indicatoad@bmmissione;



— nel caso di prova su foglio di carta allontanadene e mostra tutti gli elaborati scritti alla
webcam, fotografa o scannerizza il compito, modiiio il nome del file con il proprio
cognome e nome ed anno di nascita (es. RossiM&®)19effettuando quindi
l'invio/caricamento con la modalita indicata dallammissione.

La sessione termina al momento in cui la Commigsdiohiara finita la prova.

Il concorrente non puo registrare le prove d’esamalcun modo (cartaceo o elettronico); non

puo proiettarle, pubblicarle e comunicarle a téregede d’esame o successivamente.



