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1.

TITOLO I - PREMESSA

Art. 1
Oggetto

1l presente Regolamento disciplina:
a) le modalita e le procedure di accesso al Comune di Vigodarzere in applicazione del Titolo
IV - Capo 1 del D.Lgs. n. 267/2000, degli artt. 30, 35 ¢ 36 del D.Lgs. n. 165/2001, nonché
di specifiche disposizioni introdotte in materia dai contratti collettivi nazionali;
b) 1 requisiti per ’accesso e le tipologie di selezione;
c) le competenze ¢ gli ambiti di responsabilita delle commissioni esaminatrici.

Art. 2
Programmazione del fubbisogno di personale

Nel rispetto della programmazione triennale del fabbisogno di personale viene approvato, con
deliberazione della Giunta Comunale, un piano occupazionale annuale che stabilisce le posizioni
lavorative da coprire con selezioni esterne. Il piano occupazionale dovrd specificare per ciascun

concorso, in rapporte al numero dei posti banditi, I’applicazione delle riserve di cui agli artt, 10,
11 e 12 del presente regolamento,




TITOLO IT - ASSUNZIONI A TEMPO INDETERMINATO

Art. 3
Modalita

Le modalita di accesso al Comune di Vigodarzere sono le seguenti:

a)
b)

©)
d)

selezioni pubbliche volte all’accertamento della professionalita richiesta e che garantiscano in
misura adeguata I’accesso dall’esterno;

avviamento a selezione di personale tramite i Centri per I'Impiego per i profili
professionali/posizioni di lavoro per i quali & richiesto il solo requisite della scuola
dell’obbligo, facendo salvi gli eventuali ulteriori requisiti prescritti per specifiche
professionalita;

procedure previste dalla Legge n. 68/1999 "Norme per il diritto al lavoro dei disabili." per la
copertura di posti per i quali & previsto il solo requisito della scuola dell’obbligo;

procedure di mobilita esterna.

Art. 4
Selezioni pubbliche

Le procedure per le selezioni pubbliche si conformano ai seguenti principi:

a)

b)

¢)
d)

adeguata pubblicitd della selezione e modalitd di svolgimento che garantiscano l'imparzialita e
assicurino economicita e celeritd di espletamento, ricorrendo, ove & opportuno, all’ausilio di
sistemi automatizzati, diretti anche a realizzare forme di preselezione;

adozione di meccanismi oggettivi e trasparenti, idonei a verificare il possesso dei requisiti
attitudinali e professionali richiesti in relazione alla posizione da ricoprire;

rispetto delle pari opportunita tra uomini e donne;

composizione delle commissioni con tecnici esperti nelle materie oggetto della selezione.

Art. 5
Requisiti generali per Paccesso

Per I’assunzione & richiesto il possesso dei seguenti requisiti:

a)

b)

c)
d)

cittadinanza italiana o di uno degli stati membri dell'Unione Europea o status ad essa
equiparato a norme di legge, al fine dell'assunzione alle dipendenze della Pubblica
Amministrazione. Sono equiparati ai cittadini italiani i cittadini della Repubblica di San
Marino e della Citta del Vaticano (Svizzera). 1 cittadini degli stati membri della U.B. devono
essere in possesso, ad eccezione della cittadinanza italiana, di tutti 1 requisiti previsti dal
bando di selezione, ed in particolare:

= del godimento dei diritti politici anche negli Stati di appartenenza o provenienza

» diuna adeguata conoscenza della lingua italiana,
compimento del 18° anno di etd e non superamento del limite massimo di eta previsto dalle
norme vigenti per il collocamento a riposo;
idoneita fisica all’impiego;
di essere in possesso di uno dei seguenti titoli di studio:

» per l'accesso alla categoria B, profilo/posizione di lavoro di categoria giuridica B3:

scuola dell'obbligo ed eventuale requisito professionale
= per l'accesso alla categoria C: diploma di maturita




» per l'accesso alla categoria D1: diploma universitario di primo livello o laurea ed
eventuale abilitazione professionale
» per l'accesso alla cat. D3: laurea vecchio ordinamento (precedente all'emanazione del
DM 509/99) o laurea specialistica o magistrale ed eventuale abilitazione professionale.

Non possono accedere all’impiego coloro che siano esclusi dall’elettorato politico attivo, nonché
coloro che siano stati destituiti, oppure dispensati o licenziati dall'impiego presso la Pubblica
Amministrazione per incapacitd o persistente insufficiente rendimento, o per la produzione di
documenti falsi o dichiarazioni false commesse ai fini 0 in occasione dell'instaurazione del
rapporto di lavoro ovvero di progressione di carricra, ai sensi dell'art. 55 quater del D.Lgs. n.
165/2001. Non possono inoltre accedere all'impiego coloro che siano stati licenziati dal Comune
di Vigodarzere per non superamento del periodo di prova per il medesimo profilo messo a
selezione da meno di cinque anni e colore che siano stati licenziati da una Pubblica
Amministrazione a seguito di procedimento disciplinare, Sono esclusi, inoltre, coloro che abbiano
riportato condanne penali che impediscano ai sensi delle vigenti disposizioni in materia, la
costituzione del rapporto di impiego con Pubbliche Amministrazioni.
I cittadini italiani soggetti all’obbligo di leva devono comprovare di essere in posizione regolare
nei confronti di tale obbligo.
Se la posizione lavorativa lo richiede, la procedura selettiva pud prevedere il possesso di ulteriori
requisiti.
I requisiti previsti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine utile per la
presentazione delle domande di partecipazione alla selezione e devono permanere anche al
momento dell'assunzione, ad eccezione del requisito dell'etd, ¢ fatto salvo quanto previsto da
norme di legge.
Le assunzioni obbligatorie di lavoratori disabili, con le modalita e le percentuali riportate nel
presente Regolamento, sono condizionate all’accertamento della permanenza dello stato
invalidante e alla compatibilitd con le mansioni da svolgere, effettuato, su richiesta del Comune di
Vigodarzere dalla competente Commissione Medica dell’ Azienda USL.

Art. 6
Bando di selezione pubblica

Il bando di selezione viene approvato con determinazione del responsabile dell’Ufficio Personale,

sentito il Responsabile del Settore interessato al posto da ricoprire, e in esecuzione del Piano

occupazionale approvato dalla Giunta Comunale. Qualora il bando di selezione si riferisca a

graduatorie per assunzioni a tempo determinato, I’ approvazione del bando con determinazione del

Responsabile dell’Ufficio Personale, pud avvenire, in casi d’urgenza, a prescindere

dall’approvazione del Piano occupazionale da parte della Giunta Comunale.

Il bando di selezione , costituente lex specialis della procedura stessa, deve prevedere:

a) il numero, la categoria e il profilo professionale/posizione di lavoro dei posti;

b} Teventuale percentuale di riserva di posti a favore del personale interno;

¢) il tipo di selezione, la forma contrattuale del rapporto di servizio e il trattamento economico;

d) Veventuale previsione di forme di preselezione;

e) 1 requisiti richiesti per I’amumissione alla selezione e per I’assunzione;

f) il termine e le modalitd di partecipazione alla selezione;

g) le materie oggetto delle prove;

h) il diario e la sede delle prove ovvero le modalita da seguire per la loro successiva
comunicazione ai candidati;

i) la votazione minima richiesta per il superamento delle prove;




j) ititoli che danno luogo a precedenza o a preferenza a parita di punteggio nonché i termini e le
modalita della loro presentazione;

k) le modalita con cui i candidati disabili, in relazione al proprio handicap, sono tenuti a
comunicare ’eventuale necessitd degli ausili per sostenere le prove che consentano agli stessi
di concorrere in effettive condizioni di paritd con gli altri, ai sensi dell’art. 16, c. 1, della
Legge 68/1999, nonché Ieventuale necessitd di tempi aggiuntivi, ai sensi dell’art. 20 della
Legge n. 104/1992;

1) le percentuali dei posti riservati da leggi a favore di determinate categorie;

m) la citazione del D.Lgs. n. 198/2006 che garantisce pari opportunita tra vomini ¢ donne per
I’accesso all’impiego;

n) I'importo ¢ le modalita di versamento della tassa di selezione;

o) lautorizzazione, ai sensi del D.Lgs. n. 196/2003, sull'utilizzo e il trattamento dei dati
personali dei candidati, anche per finalitd analoghe a quelle del bando;

p) gli- eventuali documenti e titoli da allegare alla domanda oltre a quelli da produrre
successivamente da parte dei candidati utiliente collocati in graduatoria;

q) ogni altra informazione utile o richiesta da leggi o regolamenti.

Art. 7
Pubblicazione del bando di selezione

1. 1l bando di selezione pubblica deve essere affisso all’albo pretorio del Comune di Vigodarzere per
un periodo corrispondente a quello utile per la presentazione delle domande di ammissione, di
norma da un minimo di 15 giorni ad un massimo di 30 giorni dalla data di affissione.

2. II Responsabile dell’Ufficio Personale individua, in relazione alla natura del concorso, le forme di
pubblicita pitl idonee, tra le quali rientrano, ad esempio, la pubblicazione sul sito web dell’ente, la
pubblicazione nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica, 4 serie speciale - Concorsi ed Esami ¢/o
quella effettuata mediante avviso sui quetidiani di maggiore diffusione a livello locale. Inoltre il
bando di concorso viene ftrasmesso, contestualmente alla pubblicazione, ai seguenti enti:
Organizzazioni Sindacali Territoriali, principali Comuni della Provincia, Ufficio Provinciale del
Iavoro e Sezioni circoscrizionali per 1'impiego e la massima occupazione, qualsiasi altro Ente o
Associazione che ne faccia richiesta. Entro il termine di presentazione delle domande di
ammissione viene altresi trasmessa notizia della selezione pubblica al Bollettino Ufficiale della
Regione Veneto.

Art. 8
Modificazioni del bando di selezione pubblica

1. E’ facolth del Responsabile dell’Ufficio Personale, per motivate esigenze e con apposito
provvedimento, procedere:

a) alla riapertura, se gia scaduto, od alla proroga, prima della scadenza, del termine fissato nel
bando per la presentazione della domanda di partecipazione alla selezione. 1l provvedimento ¢
pubblicato con le stesse modalita adottate per il bando iniziale. Restano valide le domande
presentate in precedenza, con facoltd per i candidati di procedere, entro il nuovo termine,
all’integrazione della documentazione prevista;

b) alla rettifica od all’integrazione del bando. Le modifiche comportano la ripubblicazione del
bando, ovvero la comunicazione a tutti i candidati che vi hanno interesse, a seconda
dell’oggetto della modifica. In particolare, qualora la rettifica riguardi i requisiti di accesso, o le




prove d’esame, il provvedimento dovra prevedere la riapertura del termine, o la proroga dello
stesso,;

c) alla revoca del bando in qualsiasi momento della procedura selettiva. Il provvedimento deve
essere comunicato a tutti coloro che hanno presentato domanda.

Art. 9
Domanda di partecipazione

11 bando prevede le modalita ed il termine di iscrizione alla selezione. Il termine stabilito nel bando

& perentorio.

La domanda di partecipazione alle selezioni pubbliche va redatta in carta semplice secondo lo

schema allegato al bando e deve riportare tutte le informazioni e i dati necessari per la

partecipazione alla selezione.

La domanda puo essere presentata:

o direttamente all’Ufficio Protocollo del Comune negli orari di apertura al pubblico; in
questo caso vale come termine di presentazione il timbro e la data dell’Ufficio Protocollo, il
quale rilascia apposita ricevuta;

e tramite raccomandata con avviso di ricevimento entro il termine fissato dal bando di
concorso. Saranno considerate accoglibili le domande, ancorché spedite nel termine di cul
sopra, qualora pervenute al suddetto ufficio entro il quinto giorno consecutivo decorrente
dalla scadenza del termine per la presentazione delle stesse: quest’ultimo, ove ricadente in
giorno festivo, viene prorogato al primo giorno lavorativo utile. L’amministrazione non
assume responsabilitd per la dispersione di comunicazioni afferenti al concorso dipendenti
da inesatte indicazioni del recapito da parte del concorrente, né per eventuali disguidi
postali o telegrafici o comungue imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore;

¢ {ramite posta elettronica certificata (PEC).

Nella domanda di ammissione, sottoscritta dall'interessato, gli aspiranti devono indicare, sotto la

propria personale responsabilita:

a) la selezione cui intendono partecipare;

b) il cognome, il nome, il luogo ¢ la data di nascita, codice fiscale;

¢y residenza, domicilio o recapito e/o indirizzo di posta elettronica certificata al quale inviare le
comunicazioni relative alla selezione e P'impegno a far conoscere eventuali successive
variazioni di indirizzo, riconoscendo che I’amministrazione non assume alcuna responsabilita
per la dispersione di comunicazioni dipendente da inesatte, mancate o tardive indicazioni da
parte del concorrente;

d) possesso della cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione Europea o status ad
essa equiparato da norme di legge, al fine dell'assunzione alle dipendenze della Pubblica
Amministrazione. Conoscenza della lingua italiana per coloro che non sono cittadini italiani;

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

f) idoneita fisica all’impiego;

g) possesso del titolo di studio prescritto dal bando;

h) possibilita di usufruire delle eventuali riserve previste nel bando;

1) le eventuali condanne penali riportate e gli eventuali procedimenti penali in corso nonché
I’eventuale riabilitazione conseguita. In caso negativo deve essere dichiarata 'inesistenza di
condanne o di procedimenti penali; 'Amministrazione Comunale si riserva, inoltre, di valutare
I'ammissibilita all'impiego di coloro che abbiano riportato condanna penale irrevocabile alla




luce del titolo di reato, dell'attualith o meno del comportamento negativo e delle mansioni
relative al posto messo a concorso;

j} gli eventuali servizi prestati presso Pubbliche Amministrazioni;

k) di non essere stato destituito, oppure dispensato o licenziato dall'impiego presso la Pubblica
Amministrazione per incapacitd o persistente insufficiente rendimento, o per la produzione di
documenti falsi o dichiarazioni false commesse ai fini o in occasione dell'instaurazione del
rapporto di lavoro ovvero di progressione di carriera, ai sensi dell'art. 55 quater del D.Lgs. n.
165/2001. Dichiara inoltre di non essere stato licenziato dal Comune di Vigodarzere per non
superamento del periodo di prova per il medesimo profilo messo a selezione da meno di cinque
anni ¢ di non essere stato licenziato da una Pubblica Amministrazione a seguito di
procedimento disciplinare;

[y la posizione nei riguardi dell’obbligo di leva,

m) godimento di diritti politici;

n) 1requisiti speciali previsti dal bando;

0) ogni ulteriore indicazione richiesta nel bando di selezione;

p) eventuali titoli di precedenza e di preferenza previsti dal presente Regolamento o dalle vigenti
disposizioni di legge;

q) specificazione, per i candidati portatori di handicap, degli ausili necessari per sostenere le prove
d’esame, in relazione al proprio handicap, nonché 1’eventuale necessitd di tempi aggiuntivi, ai
sensi dell’art, 20 della Legge n. 104/1992;

r) di aver ricevuto I'informativa sul trattamento e utilizzo dei dati personali di cui all’art. 13 del
D.Lgs. n. 196/2003, inserita all’interno del bando di selezione;

s) il candidato autorizza 1’Amministrazione Comunale pubblicare 1 propri dati sul sito web
dell’amministrazione stessa, per comunicazioni inerenti la selezione.

Gli agpiranti all’ammissione dovranno inoltre allegare alla domanda in carta semplice:

a) eventuali altri documenti ¢/o titoli esplicitamente previsti nel bando;

b) tutti i titoli che il candidato intenda presentare nel suo interesse;

¢) laricevuta di pagamento della tassa di concorso.

Qualora il bando di concorso preveda la valutabilitd del curriculum formativo-professionale, per

quelle parti dello stesso che non siano gia state conteggiate come titoli, il medesimo, redatto in carta

semplice, datato e sottoscritto dall’aspirante, deve contenere tulte le indicazioni utili ai fini della
valutazione dell’attivita professionale, di studio e di lavoro dal medesimo svolta, con I’esatta
precisazione det periodi di svolgimento da documentarsi a richiesta.

Tutti i documenti che vengono allegati alla domanda devono essere presentati in originale o copia

autenticata, ferma restando la facoltd per i candidati di avvalersi delle norme in tema di

autocertificazione, e devono, altresi, essere descritti in un elenco redatto in carta semplice e

sottoscritto dal candidato, da unire all’istanza di ammissione.

Qualora a seguito della stessa risultino omissioni ¢/o imprecisioni il candidato viene invitato a

provvedere al loro perfezionamento o alle necessarie integrazioni nel termine indicato

dall’ Amministrazione Comunale nella comunicazione, che verra inoltrata tramite PEC intestata al
candidato o lettera raccomandata con avviso di ricevimento.

Non ¢ comunque sanabile ¢ comporta ’esclusione dalla procedura selettiva 1’omissione delle

seguenti indicazioni o adempimenti:

a) omessa specificazione della selezione cui si intende partecipare, qualora al momento di
ricevimento della domanda vi siano altre procedure concorsuali aperte e, a seguito di esame
dell'istanza, non si evinca in maniera inequivocabile a quale selezione il candidato intenda
partecipare;




b) omessa sottoscrizione, da parte del candidato, della domanda di ammissione salvo che la
domanda sia stata trasmessa tramite PEC intestata al candidato;

c) mancato versamento, debitamente accertato, della tassa di concorso nei termini previsti per la
presentazione della domanda;

d) mancato possesso dei requisiti prescritti dal bando di selezione;

¢} domanda di ammissione presentata all’Ufficio Protocollo dell’ente o spedita oltre i termini
indicati dal bando.

Art 10
Progressioni di carriera

Nelle pubbliche selezioni di posti superiori a uno pud essere prevista una riserva non superiore al
50% dei posti a favore dei dipendenti del Comune di Vigodarzere, che abbiano maturato
un'anzianitd di servizio a tempo indeterminato, anche non continuativa, di tre anni all'interno del
Comune di Vigodarzere nella categoria immediatamente inferiore,

Per usufruire della riserva il dipendente comunale deve farne esplicita richiesta nella domanda di
partecipazione alla selezione e deve essere in possesso del titolo di studio previsto per l'accesso
dall'esterno, come stabilito dalle norme di legge vigenti. Coloro che intendono avvalersi della
riserva non devono pagare la tassa di selezione.

Art 11
Riserva di posti a favore dei dipendenti a tempo determinato

. Nelle pubbliche selezioni di posti superiori a uno pud essere prevista una riserva non superiore al
40% dei posti banditi a favore dei dipendenti con rapporto di lavoro subordinato a tempo
determinato che alla data di pubblicazione del bando hanno maturato almeno tre anni di servizio
anche non continuativi presso il Comune di Vigodarzere.

Il periodo di lavoro utile al fine dell’applicazione di cui al comma 1 ¢ da computarsi a giomi
calcolati quale somma matematica dei singoli periodi di prestazione lavorativa. A tal fine il periodo
triennale di servizio richiesto corrisponde convenzionalmente a n. 1.080 glorni complessivi,
assumendo 1’anno di servizio quale periodo di n. 12 mesi ed il mese di n. 30 giorni.

I servizi prestati, ai sensi del precedente comma 2, potranno essere considerati utili esclusivamente
14 dove il/t rapporto/i di lavoro a tempo determinato abbiano interessato per tutto il triennio identici
profili professionali / posizioni di lavoro rispetto al posto bandito.

Il periodo di servizio prestato con rapporto di lavoro subordinato a tempo parziale viene valutato
proporzionalmente al servizio a tempo pieno, cid significa che i giorni di servizio di un contratto a
tempo parziale, per rispettare la previsione di cui al comma 2 del presente articolo devono essere
maggiorati di un ulteriore periodo lavorato per compensare la differenza rispetto ad un rapporto di
lavoro a tempo pieno.

I periodo di servizio da ritenersi utile al fine dell’applicazione di cui al comma 1 & quello
determinato nell’ambito del contratto di lavoro stipulato, ivi compresa ’eventuale proroga a
prescindere dal fatto che la prestazione sia stata effettivamente resa solo nel caso della maternita
obbligatoria. Non sono computabili i periodi temporali in cui pur in assenza di un rapporto di
lavoro sono stati riconosciuti emolumenti economici non di natura retributiva

Per usufruire della riserva il candidato dovra fame esplicita richiesta nella domanda di
partecipazione alla selezione.
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Art. 12
Riserve

1. Qualora tra i concorrenti dichiarati idonei nella graduatoria di merito ve ne siano alcuni che
appartengono a pill categorie che danno titolo a differenti riserve di posti, si tiene conto prima del
titolo che da diritto ad una maggiore riserva nel seguente ordine:

a) riserva dei posti a favore dei disabili e categorie protette di cui alla Legge n. 68/1999;

b) riserva di posti, a favore dei militari di truppa delle forze armate congedati senza demerito dalle
ferme contratte, ai sensi dell’art. 1.014, c¢. 3. del D.Lgs. n. 66/2010, agli ufficiali di
complemento in ferma biennale e agli ufficiali in ferma prefissata che hanno completato senza
demerito la ferma contratta ai sensi dell'art. 678, c. 9, D.Lgs. n. 66/2010. Tale riserva si applica
nella misura del 30% delle vacanze annuali dei posti messi a concorso,

Art. 13
Preferenze

1. Le categorie di cittadini che nelle pubbliche selezioni hanno preferenza a parita di merito e a parita

di titoli sono di seguito elencate. A parita di merito 1 titoli di preferenza sono:

a) gh insigniti di medaglia al valor militare;

b) imutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

¢) 1imutilati ed invalidi per fatto di guerra;

d) 1imutilati ed invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;

e} gli orfani di guerra;

f) gli orfani dei caduti per fatto di guerra;

g) gli orfani dei caduti per servizio nel settore pubblico e privato;

h) i feriti in combattimento,

i) gliinsigniti di croce di guerra o di altra attestazione speciale di merito di guerra, nonché 1 capi
di famiglia numerosa;

j) ifigli dei mutilati ¢ degli invalidi di guerra ex combattenti;

k) ifigli dei mutilati ¢ degli invalidi per fatto di guerra;

[) ifigli dei mutilati e degli invalidi per servizio nel settore pubblico € privato,

m) 1 genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non
sposati dei caduti di guerra,

n) i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non
sposati dei caduti per fatto di guerra;

0) 1 genitori vedovi non risposati, 1 coningi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non
sposati dei caduti per servizio nel settore pubblico o privato;

p) coloro che abbiano prestato servizio militare come combattenti;

q) coloro che abbiano prestato servizio a qualunque titolo, per non meno di un anno nel Comune di
Vigodarzere anche nell’ambito di un rapporto di Collaborazione Coordinata Continuativa,

r) 1iconiugati ¢ i non coniugati con riguardo al numero dei figli a carico;

s) gliinvalidi ed i mutilati civili;

t) 1 militari volontari delle Forze armate congedati senza demerito al termine della ferma o
rafferma.

2. Per il personale che usufruisce della riserva come interno o come dipendente a tempo determinato,
il punto s) si applica dando la preferenza al candidato che ha il maggior numero degli anni di
servizio.
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I periodi di servizio prestati come "lavoratori socialmente utili" costituiscono titolo di preferenza
nei limiti e ai sensi di cui all'art. 12, c. 1 e c. 3, del D.Lgs. n. 468/1997.

Art. 14
Precedenze

A parita di merito e preferenze, la precedenza & determinata:

a) dal numero dei figli a carico, indipendentemente dal fatto che il candidato sia coniugato o meno;
b) dall’aver prestato servizio nelle Amministrazioni Pubbliche;

¢) dalla minore eta.

Art. 15
Ammissione dei candidati alla selezione

L’ammissione dei candidati alle procedure selettive viene disposta previa istruttoria da parte
dell’Ufficio Personale delle istanze pervenute, consistente nella verifica dei requisiti individuati dal
bando come necessari ai fini della partecipazione e viene comunicata agli interessati tramite posta
elettronica certificata ovvero lettera raccomandata con avviso di ricevimento a firma del
Responsabile dell’Ufficio Personale.

Nel caso in cui 1 candidati risultino non essere in possesso dei requisiti essenziali, ne viene disposta
la non ammissione alle procedure selettive con le stesse modalita di cui al punto precedente, con
specificazione dei motivi che hanno condotto all’esclusione dalle stesse procedure.
L’Amministrazione pud inoltre disporre ’ammissione con riserva dei candidati per I quali si
rendano hecessarie integrazioni o perfezionamenti delle istanze di ammissione presentate che, a
seguito di istruttoria, risultino incomplete o comunque caratterizzate da irregolarita sanabili; allo
stesso modo si procede nei casi in cui sorgano dubbi sul possesso dei requisiti di ammissione: in
quest’ultimo caso lo scioglimento della riserva viene subordinato alla verifica dell’effettivo
possesso del requisiti richiesti. L’ammissione con riserva, comunicata con le stesse modalita
previste per I’'ammissione e la non ammissione, dovra contenere, oltre alla specificazione delle
integrazioni necessarie, anche I'indicazione del termine temporale entro il quale i candidati
dovranno, pena ’esclusione dalle procedure selettive, sanare le irregolarita riscontrate.

Tutti i requisiti prescritti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine utile di
presentazione della domanda di partecipazione ¢ devono permanere al momento dell'assunzione, ad
eccezione del requisito dell'eta.

L’accertamento del reale possesso dei requisiti dichiarati dai candidati verrd effettuato al momento
dell’assunzione. Il candidato che non risulti in possesso dei requisiti prescritti verra cancellato dalla
graduatoria. L’accertamento della mancanza di uno solo dei requisiti prescritti per I’ammissione
alla selezione comporta comunque, in qualungue momento, la risoluzione del rapporto di lavoro.

Art. 16
Procedura di selezione

La selezione & per esami e consiste in prove dirette ad accertare la professionalitd dei candidati con
riferimento alle attivitd che i medesimi sono chiamati a svolgere, nonché Peffettiva capacita di
risolvere problemi, elaborare soluzioni nell’ambito delle proprie competenze lavorative ed inserirsi
proficuamente nell’ organizzazione comunale.

Le prove possono dunque valutare sia le dovute conoscenze teorico-culturali di base e specialistiche,
sia le competenze anche a contenuto tecnico-professionale, sia la sfera attitudinale che i principali
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aspetti relativi a capacitd personali, comportamenti organizzativi e motivazioni. Per le categorie C ¢

D1/D3, le prove devono inoltre accertare la conoscenza dell’uso delle apparecchiature e delle

applicazioni informatiche pit diffuse e di almeno una lingua straniera tra quelle indicate nel bando.

Le procedure selettive possono prevedere lo svolgimento di una o pil delle seguenti prove di esame

ovvero una combinazione delle stesse:

a) prova scritta a contenuto teorico o pratico-attitudinale, predisposta anche in forma di test,
quesiti, elaborazioni grafiche, da espletare anche mediante utilizzo di computer;

b) prova tecnico/pratica, o pratico attitudinale, o dinamiche di gruppo. La prova tecnico/pratica
pud consistere nell'utilizzo di strumentazioni anche informatiche e telematiche, fax,
fotocopiatrici, macchine operatrici e strumentazioni tecnologiche inerenti le mansioni,
simulazione di interventi in situazioni definite;

¢) prova orale o colloquio;

Le prove d'esame possono essere precedute da forme di presclezione per prova.

Il bando pud prevedere la combinazione delle prove scelte anche utilizzando un meccanismo

cascata” per cui la correzione e la partecipazione alle successive prove della selezione &

condizionata dal superamento di quelle precedenti.

L’ Amministrazione Comunale €, per essa, il Responsabile dell’Ufficio Personale, pud prevedere, in

relazione alle diverse professionalitd, ulteriori modalitd sperimentali di percorsi di seleziome

funzionali allo snellimento, semplificazione ed economicith dei processi reclutativi nonché

all’ottimale combinazione fra le tecniche ed i modelli consolidati in ambito aziendale ed europeo ¢ 1

principi di trasparenza ed imparzialita che stanno alla base dell’azione amministrativa.

A tal fine il Responsabile dell’Ufficio Personale, nell’elaborazione dei percorsi di selezione, si

avvale, ove necessario, del supporto tecnico di consulenti esterni.

|Ia

Art 17
Preselezioni

1 bando di selezione, qualora il numero degli aspiranti sia superiore ad una certa soglia individuata -
dallo stesso, pud prevedere I'espletamento di una prova preselettiva individuandone 1 criteri.

La prova preselettiva consiste, di norma, nella predisposizione di esami attitudinali e/o di quiz a

risposta multipla ed & volta a limitare 'ammissione alle prove concorsuali soltanto ad un numero

predeterminato di candidati, ovvero a coloro che conseguiranno un eventuale punteggio minimo

stabilito.

L'Amministrazione provvederd a comunicare a tutti i concorrenti presentatisi I'esito della prova a

mezzo posta elettronica certificata o lettera raccomandata con avviso di ricevimento o

pubblicazione sul sito istituzionale dell’ente.

Art 18
Commissione esaminatrice

La Commissione ¢ nominata dal Responsabile dell’Ufficio Personale che ha la responsabilita
complessiva delle procedure selettive. Non possono far parte della Commissione di concorso coloro
che sono stati condannati anche con sentenza non passata in giudicato per i reati previsti nel capo I
del libro II del codice penale.

La Commissione & composta da un Responsabile dell’ Amministrazione che la presiede, ¢ da due
esperti anche non dipendenti del Comune di Vigodarzere, dotati di specifiche competenze tecniche
rispetto a quelle richieste dalla professionalita ¢ dalle prove previste dalla selezione.
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La Commissione pud essere integrata, in relazione alle necessita, da esperti in tecniche di selezione
e valutazione delle risorse umane, da esperti in lingue straniere, informatica ed eventuali materie
speciali ove previste.
Almeno 1/3 dei posti di componente delle Commissioni & riservato a donne, salvo motivata
impossibilita;
Qualora le prove scritte abbiano luogo in pil sedi, o il numero dei candidati sia elevato, il
Responsabile dell’Ufficio Personale costituisce appositi Comitati di vigilanza con personale addetto
alla identificazione dei candidati preventivamente all’esperimento delle prove, nonché alla
vigilanza durante le stesse. I componenti del Comitato di vigilanza assumono gli stessi doveri e le
stesse responsabilitd dei componenti detla Commissione.
Le funzioni di segretario sono svolte da un impiegato di categoria C o D dell’Ufficio Personale
avendo verificato che non ¢ stato condannato anche con sentenza non passata in giudicato per i reati
previsti nel capo I del libro II del codice penale.
I membri della Commissione non devono essere componenti dell’organo di direzione politica
dell’ Amministrazione, non devone ricoprire cariche politiche ¢ non devono essere rappresentanti
sindacali o designati dalle confederazioni ed organizzazioni sindacali né designati dalle
associazioni professionali.
I componenti della Commissione ed i componenti del Comitato di vigilanza non deveno trovarsi in
situazione di incompatibilita tra di loro e tra essi ed i candidati.
Costituiscono cause di incompatibilita:

- il trovarsi in situazione di grave inimicizia;

- D’essere unito da vincolo di matrimonio o convivenza;

- D’essere unito da vincolo di parentela o affinita fino al 4° grado compreso.

Art 19
Funzionamento e attivita della commissione

La prima riunione per 'insediamento della Commissione viene disposta dal Presidente tramite
avviso scritto indicante giorno, ora ¢ luogo; entro tale data I’Ufficio Personale avra provveduto
all'istruttoria di tutti gli atti ¢ i documenti attinenti alla selezione.

I componenti della Commissione, prima di iniziare i lavori, dichiarano di non trovarsi nelle
condizioni di cui all'art. 18, c. 7, e verificano I’insussistenza di cause di incompatibilitd tra di loro e
con i candidati, ai sensi del comma 9 del suddetto articolo, dandone atto nel verbale.

Nella prima seduta la Commissione procede alla determinazione dei criteri generali e delle modalita
di valutazione delle prove selettive previste, da formalizzare, ad opera del segretario, nel relativo
verbale ai fini dell’assegnazione dei punteggi. Con riferimento alle selezioni in cui rilevino i titoli,
la valutazione degli stessi ha luogo, previa individuazione dei criteri, successivamente allo
svolgimento delle prove scritte e/o pratiche e prima di procedere alla correzione delle stesse.

Prima dell’inizio delle prove sclettive, la Commissione, presa visione dell’elenco dei concorrenti ¢
considerato il numero degli stessi, nel caso in cui il bando non preveda il diario e la sede delle
prove, stabilisce le date e il luogo della selezione ¢ ne da comunicazione ai candidati almeno 15
giorni prima dell’espletamento.

1l bando pud prevedere che tale comunicazione venga data per iscritto ai candidati, anche mediante
posta certificata o tramite pubblicazione sul sito Internet del Comune di Vigodarzere. Dalla data
della pubblicazione sul sito Internet decorrono i termini di preavviso.

La procedura dovrd comunque concludersi entro sei mesi dalla data di effettuazione delle prove
scritte o, se frattasi di selezioni per titoli, dalla data della prima convocazione. Ogni eventuale
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ritardo dovra essere collegialmente giustificato dalla Commissione mediante apposita relazione
illustrativa dei motivi che ne harmo determinato il verificarsi da inserire a verbale.

La Commissione, a pena di nullits, opera con la presenza costante di tutti i suoi membri in ogni fase
della procedura selettiva. In particolare la Commissione perviene all’espressione di un voto unico
quale risultato di una discussione collegiale; qualora, tuttavia, la singola prova non venga valutata
in modo unanime dai componenti della Commissione, ciascuno di essi esprime la propria
valutazione in modo palese e il punteggio finale sara determinato dalla media aritmetica dei voti
espressi da ogni commissario.

Di tutte le operazioni della selezione ¢ delle decisioni prese dalla commissione esaminatrice si
redige, a cura del segretario e per ciascuna seduta, un processo verbale, che viene sottoscritto da
tutti 1 commissari e dal segretario su ogni facciata.

Art. 20
Disciplina delle prove

Le prove delle selezioni non possono aver luogo nei giorni festivi né, ai sensi della Legge n.
101/1989, nei giorni di festivita religiose ebraiche, nonché nei giorni di festivita religiose valdesi.

1l contenuto delle prove, sulla base di quanto previsto dall’art.16, c. 3, del presente Regolamento,
deve essere predeterminato dalla Commissione immediatamente prima dello svolgimento. Deve
essere garantita analoga complessita e rilevanza nella formulazione dei quesiti. Il contenuto delle
prove & segreto e ne & vietata la divulgazione.

La Commissione redige 3 tracce per ciascuna prova scritta e determina il tempo di svolgimento
delle prove scritte ¢/o tecnico/pratiche in relazione alla loro complessita.

L estrazione della prova da svolgere & effettuata da un candidato.

La Commissione, eventualmente coadiuvata dall’apposito Comitato di vigilanza, provvede
all’accoglienza ed alla identificazione dei candidati.

Nel caso in cui la selezione preveda una sola prova scritta, al concorrente sono consegnate, nel
giorno d’esame, due buste di cui una pit piccola contenente un cartoncino bianco.

Nel caso di pilt prove scritte, al candidato sono consegnate, in ciascuno dei giorni d’esame, due
buste di uguale colore di cui una grande munita di linguetta staccabile ed una piccola contenente un
cartoncino bianco.

1l concorrente, dopo aver svolto la prova senza apporvi, pena I’esclusione, sottoscrizione né altro
contrassegno, inserisce il foglio o i fogli nella busta grande. Scrive il proprio nome, cognome con
luogo ¢ data di nascita sul carfoncino bianco e lo chiude nella busta piccola. Quest’ultima viene
anch’essa posta nella busta grande che, una volta chiusa, viene consegnata al Presidente della
Commissione o del Comitato di vigilanza ovvero a chi ne fa le veci. Il Presidente della
Comimnissione o del comitato di vigilanza ovvero chi ne fa le veci appone trasversalmente sulla
busta, in modo che vi resti compreso il lembo della chiusura ¢ la restante parte della busta stessa, la
propria firma ed il timbro d’ufficio.

Se le prove scritte sono due, al termine di ogni giorno d’esame ¢ assegnato alla busta contenente

" I’elaborato di ciascun concorrente lo stesso numero da apporsi sulla linguetta staccabile, in modo da

10.

poter rtiunire, esclusivamente attraverso la numerazione, le buste appartenenti al medesimo
candidato.

Al termine dell’ultima prova d’esame si procede alla riunione delle prove aventi lo stesso numero
in un’unica busta anonima, previo distacco delle relative linguette numerate. Successivamente le
buste vengono mescolate tra loro al fine di modificarne Iordine di raccolta. Tali operazioni
vengono effettuate dalla Commissione Esaminatrice o dal Comitato di vigilanza con la possibilita
per i candidati, in numero non superiore a dieci, di assistere alle stesse. Della possibilita di assistere
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11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

alle sopracitate operazione deve essere data comunicazione, da parte della Commissione, ai
candidati presenti in aula all*ultima prova d’esame.

QOve previsto, 1 candidati sostengono il colloquio nell’ordine determinato dal criterio oggettivo
prefissato dalla Commissione. -

Ciascuna prova si ritiene superata se il candidato ottiene un punteggio di almeno 7/10;

Ogni componente della Commissione avra a disposizione un massimo di punti 10;

Nel caso di pili prove scritte o qualora la prova scritta si articoli su pil fasi, il punteggio finale ¢
dato dalla somma della media dei voti conseguiti nelle prove scritte/pratiche o teorico/pratiche, e
dalla votazione conseguita nella prova orale o colloquio;

La convocazione per la prova scritta e per la prova tecnica/pratica viene comunicata per iscritto,
eventualmente anche tramite posta certificata ai candidati almeno 7 giorni prima dell’espletamento,
salvo che nel bando non sia prevista una diversa modalitd. La convocazione per la seconda prova
scritia, se prevista; unitamente al voto conseguito nella prima, viene comunicata ai candidati,
eventualmente anche tramite posta certificata o con le modalitd previste dall’art. 22, ¢. 8, del
presente Regolamento, con la medesima tempistica,

La convocazione per la prova orale, con il voto conseguito nella/e prova/e scritta/e, viene
comunicata per iscritto, eventualmente anche tramite posta certificata o con le modalitd previste
dall’art. 22, c. 8, del presente Regolamento, ai candidati almeno 7 giorni prima dell’espletamento,
salvo che tale data non sia gia stata comunicata nel bando;

In alternativa alle comunicazioni per iscritto di cui ai commi precedenti, il bando di selezione pud
prevedere la pubblicazione del diario delle prove sul sito Internet del Comune di Vigodarzere. Dal
giorno della pubblicazione sul sito decorrono i termini indicati nel commi 15 e 16.

I candidati che non si presentano nel giorno, ora ¢ luogo stabiliti per le prove d’esame sono
considerati rinunciatari alla selezione, anche se la mancata presentazione fosse dipendente da causa
di forza maggiore.

Art, 21
Adempimenti dei concorrenti durante le prove scrifte e tecnico -pratiche

Durante le prove non & consentito ai concorrenti di comunicare in alcun modo tra loro. Eventuali
richieste devono essere poste esclusivamente ai membri della Commissione.

Gli elaborati devono essere realizzati, a pena di nullita, esclusivamente con il materiale fornito dalla
Commissione (carta, penna, materiale tecnico, ecc.).

I candidati non possono utilizzare appunti di alcun tipo. Possono consultare esclusivamente il
materiale espressamente autorizzato. E’ vietato 1'uso di telefoni cellulari e apparecchiature similari.
11 concorrente che contravviene alle disposizioni dei commi precedenti 0 comungue venga trovato a
copiare da appunti o testi non ammessi, o da altro concorrente, € escluso immediatamente dalla
prova. La mancata esclusione all’atto della prova non preclude che I’esclusione sia disposta in sede
di valutazione della prova medesima. Il candidato che disturba ’ordinato svolgimento della prova
verra espulso; analogamente si procedera nel caso di scambi di elaborati o di copiatura tra candidati
e, in tal caso, I'esclusione € disposta nei confronti di tutti 1 candidati coinvolti.

1l candidato per lo svolgimento delle prove deve attenersi scrupolosamente alle informazioni fornite
in sede d’esame.
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Art. 22
Correzione delle prove scritte e tecnico pratiche

La correzione delle prove scritte e tecnico-pratiche deve avvenire con modalita che ne garantiscano

1’anonimato, dopo aver predeterminato i criteri di correzione da parte della Commissione.

Per i test a risposta multipla (attitudinali, psico-attitudinali, tecnico-professionali) possono essers

predisposte modalita automatizzate ed informatizzate di correzione.

La Commissione riceve le buste contenenti gli elaborati e le pone in un plico che deve essere

sigillato ¢ firmato da tutti i componenti della Commissione e dal segretario. Il segretario della

Commissione & tenuto alla custodia degli elaborati fino al momento della correzione.

Qualunque segno di riconoscimento che possa servire ad identificare 'autore dell’elaborato

comporta I’annullamento della prova d’esame, e la conseguente esclusione del candidato medesimo,

a giudizio insindacabile della Commissione.

. Nel caso in cui la prova venga svolta in pil sedi, la raccolta e la relativa consegna degli elaborati

avviene a cura dell’incaricato/i individuato/i dal Presidente della Commissione.

I pieghi sono aperti alla presenza della Commissione Esaminatrice allorché quest’ultima procede

alla valutazione degli elaborati relativi a ciascuna prova d’esame. La valutazione delle prove

d’esame viene effettuata nel modo seguente:

a) numerazione progressiva delle buste contenenti le due prove abbinate;

b) apertura della busta contrassegnata dal numero 1 ed apposizione dello stesso numero sulla busta
contenente la prima prova scritta nonché su quella contenente la seconda prova scritta;

¢) apertura delle buste contenenti gli elaborati della prima prova scritta ed apposizione, sul foglio
o sui fogli, del medesimo numero della busta; indi apposizione dello stesso numero anche sulla
busta piccola, contenente le generalitd del candidato, che deve rimanere chiusa, in quanto
1’ abbinamento dell’claborato al candidato verra effettuato solamente al termine della correzione
anche di tutte le seconde prove scritte;

d) correzione di tutti gli elaborati relativi alla prima prova scritta ed espressione collegiale della
votazione relativa allo stesso;

¢) successivamente alla correzione degli elaborati della prima prova, apertura delle buste
contenenti la seconda prova solamente nei confronti degli elaborati abbinati che hanno ottenuto
il superamento della prima prova ai sensi del punteggio stabilito nel bando;

f) vengono ripetute per le seconde prove scritte le operazioni di cui alle lettere c) e d);

g) terminate le operazioni di correzione e valutazione, apertura delle buste contenenti i cartoncini
con le generality dei candidati ¢ conseguente abbinamento delle prove con il nominativoe del
concorrente; sul cartoncino recante le generalita del candidato sara riportato lo stesso numero
assegnato alla busta;

h) vicne stilato 1’elenco dei candidati contenente I'indicazione sia di coloro che hanno superato
entrambe le prove e che, consegueniemente vengono ammessi a sostenere la prova orale, sia di
coloro che non hanno superato entrambe le prove, per i quali si determina I'esclusione dalla
selezione.

Nel caso di piti prove, e sempre che il bando non abbia previsto il meccanismo "a cascata" di cui

all’art, 16, c. 5, 1a correzione degli elaborati avviene dopo I’espletamento dell’ultima prova.

I’esito della prova scritta o delle prove scritte vetra comunicato ai candidati con pubblicazione su

una pagina riservata, le cui modalita di accesso verranno rese note ai candidati presenti alla prova/e.

Tale informazione equivale a notifica ai sensi della Legge n. 241/1990.
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Art. 23
Adempimenti delle prove orali

La Commissione esaminatrice, immediatamente prima dell’inizio di ciascuna prova orale,
determina 1 quesiti da porre ai singoli candidati per ciascuna delle materie di esame. Tali quesiti
sono proposti a ciascun candidato previa estrazione a sorte,

La valutazione delle prove orali viene effettuata al termine di ciascuna prova. Le votazioni
attribuite alle prove orali sono esposte a fine seduta nella sede d’esame.

Le prove orali sono pubbliche.

Art. 24
Graduatoria

L.a Commissione formula la graduatoria provvisoria e la trasmette all’Ufficio Personale, unitamente
ai verbali e agli atti della selezione.

L’ Ufficio Personale provvede all’applicazione delle preferenze e precedenze, di cui agli art. 13 e 14,
e formula la graduatoria definitiva. La graduatoria & pubblica esclusivamente dopo 1’approvazione
con atto del Responsabile dell’ Ufficio Personale.

La graduatoria ha validita triennale, salvo diversa disposizione di legge.

L’esito delle selezioni viene comunicato ai partecipanti ai sensi della Legge n. 241/1990.

Dalla data di pubblicazione della graduatoria decorre il termine per I’eventuale impugnazione.

Art. 25
Accertamenti e provvedimenti di decadenza

La graduatoria ¢ approvata sotto condizione dell’accertamento del possesso, da parte dei candidati

idonei, dei requisiti generali e speciali previsti per ’accesso all’impiego. A tal fine i candidati

utilmente collocati nella graduatoria sono invitati dall’Ufficio Personale a presentare, entro i

termini previsti dalle norme dei contratti collettivi, 1 seguenti documenti, in originale o in copia

autenticata, in regola con le norme in materia di bollo:

a} titolo di studio;

b) tutti gli altri certificati e documenti eventualmente necessari previsti dal bando di selezione per
dimostrare il possesso dei requisiti prescritti e dichiarati nella domanda. Ai certificati ed ai
documenti dei cittadini della U.E., se in lingua straniera, deve essere allegata una traduzione in
lingua italiana, certificata conforme al testo straniero, redatta dalla competente rappresentanza
diplomatica o consolare. Per i cittadini italiani le attestazioni relative al possesso della
cittadinanza italiana e dei diritti politici, nonché le certificazioni relative all’atto di nascita, al
casellario  giudiziale, all’eventuale iscrizione alle liste di leva, sono acquisite
dall’ Amministrazione Comunale.

Con la stessa comunicazione di cui sopra ’Ufficio Personale invita i vincitori a sottoscrivere if

contratto individuale di lavoro ¢ ad assumere servizio nel gioro stabilito dalla determinazione di

nomina dei vincitori.

I vincitori della selezione sono dichiarati decaduti dalla nomina nei seguenti casi:

a) 1insussistenza dei requisiti generali o speciali preseritti nel bando di concorso;

b) impiego conseguito mediante la produzione di documenti falsi o viziati da invalidita insanabile;

¢) mancata assunzione del servizio, senza giustificato motivo, nel termine stabilito dal
provvedimento di nomina dei vincitori, fatta salva la facolta di concedere proroghe per gravi e
documentati motivi personali.
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Il provvedimento di decadenza compete al Responsabile dell’Ufficio Personale.

Art. 26
Accertamento dell’idoneita fisica

L’ Amministrazione sottopone a visita medica di idoneita alla mansione 1 vincitori delle selezioni, in
base alla normativa vigente in materia di sorveglianza sanitaria

Art. 27
Assunzione

Il rapporto individuale di lavoro si costituisce solo con la sottoscrizione, anteriormente
all’immissione in servizio, del contratto individuale di lavoro, il quale deve contenere tutte le
clausole ¢ gli elementi previsti dalla legge e dai contratti collettivi nazionali di lavoro.

I provvedimenti di decadenza dall’impiego, se successivi alla data di sottoscrizione, comportano la
risoluzione di diritto del contratto individuale di lavoro sottoscritto.

Art. 28
Efficacia della graduatoria

Le graduatorie delle selezioni pubbliche hanno efficacia per tre anni dalla data di pubblicazione
delle stesse all’albo pretorio e I’ Amministrazione ha facolta di avvalersene per la copertura di posti
di pari categoria e profilo professionale, che risultino alla data di cui sopra o si venissero a rendere
successivamente vacanti e disponibili, fatta eccezione per quelli istituiti o trasformati
successivamente all’indizione della selezione cui la graduatoria stessa si riferisce.

L’esistenza di una graduatoria in corso di efficacia non preclude all’ Amministrazione il ricorso ad
altre modalitd di accesso per la copertura di posti vacanti di pari categoria e profilo professionale,
conformemente alle previsioni del piano triennale del fabbisogno del personale ¢ del relativo piano
annuale di acquisizione delle risorse umane.

Le graduatoric delle selezioni pubbliche possono essere utilizzate anche per P'assunzione di
personale a part-time e/o a tempo determinato. Il candidato che non si rende disponibile
all’assunzione a part-time e/o a tempo determinato, conserva la sua posizione in graduatoria per
eventuali ulteriori assunzioni a tempo indeterminato.

L’ente pud autorizzare altri comuni all’utilizzo delle proprie graduatorie alle condizioni, ¢ con le
modalita, di volta in volta concordate. 1.’ autorizzazione & deliberata dalla Giunta comunale.

Art. 29
Accesso agli atti del procedimento selettivo

Durante il procedimento selettivo ’accesso agli atti, la cul conoscenza possa compromettere
I’efficienza, V'efficacia e la riservatezza della procedura stessa, viene differito sino all’approvazione
della graduatoria finale.

II diritto di accesso da parte dei candidati agli atti relativi alle procedure disciplinate dal presente
regolamento viene esercitato in conformita alle statuizioni di cui alla Legge n. 241/1990 ¢ di cui al
vigente Regolamento Comunale in materia di esercizio del diritto di accesso
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Art. 30
Assunzioni mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento

L’assunzione di personale da adibire a profili/ posizioni di lavoro e qualifiche per le quali & previsto

il solo requisito della scuola dell’obbligo, fatti salvi ulteriori requisiti prescritti per specifiche

professionalita, avviene tramite richiesta di avviamento a selezione al Centro per |'Impiego con la

seguente procedura:

a) Il Comune di Vigodarzere formula una richiesta di personale al Centro per I'Impiego il quale
predispone un pubblico avviso e formula una graduatoria secondo i criteri stabititi dalle norme
di legge;

b) Sono avviati a selezione almeno il doppio delle persone richieste dal Comune di Vigodarzere,
compatibilmente con la presentazione di un numero di candidati sufficiente;

¢) II Comune di Vigodarzere convoca i lavoratori entro 20 gg. dalla comunicazione ed entro i
successivi 30 gg effettua la selezione. La data e il luogo della selezione viene comunicata ai
candidati con lettera di convocazione almeno 7 giorni prima;

d) La selezione, diretta all’accertamento della idoneita del candidato e senza valutazione
comparativa, € pubblica e consiste in un colloquio e/o in una prova pratica/attitudinale;

e) La Commissione giudicatrice, nominata dal Responsabile dell’Ufficio Personale & composta da
un membro scelto tra i1 dipendenti del Comune di Vigodarzere tenende conto delle
caratteristiche del profilo/ posizioni di lavoro da ricoprire, nonché da un segretario cui compete
la verbalizzazione della procedura;

f) II Comune di Vigodarzere comunica al Centro per I'Impiego, nei 15 gg. successivi alla
conclusione, I’esito delle selezioni e I’eventuale mancata partecipazione della persona avviata;

g) La graduatoria del Centro per I'Impiego ha validitd fino alla comunicazione da parte del
Comune di Vigodarzere dell’avvenuta assunzione dei lavoratori avviati. La stessa pu® essere
riattivata per sostituire personale che risulta non idongo alle prove, che rinuncia all’assunzione o
il cui rapporto si risolva, entro sei mesi dalla pubblicazione.

Art. 31
Assunzione obbligatorie di lavoratori appartenenti alle categorie protetie e disabili

L’accesso al lavore presso il Comune di Vigodarzere dei soggetti di cui alla Legge n. 68/1999
riguarda esclusivamente la copertura di posti per i quali & previsto, come requisito di accesso, la
scuola dell’obbligo, ed avviene per chiamata numerica o nominativa degli iscritti nelle liste
dell"Utficio Collocamento disabili della Provincia di Padova.

Le assunzioni con chiamata nominativa avvengono solo nell’ambito di convenzioni stipulate ai
sensi dell’art.11 della Legge n. 68/1999 dei soggetti iscritti nelle liste dell’Ufficio Collocamento
disabili.

Le modificazioni successive alle convenzioni sopra dette approvate con deliberazione della Giunta
Comunale, quando non comportano variazioni del Piano Qccupazionale annuale sono effettuate dal
Responsabile dell’ Ufficio Personale con propria determinazione.

Si procede aliresi per chiamata diretta nominativa, ai sensi dell’art. 35, c. 2, D.Lgs. n. 165/2001, per
il coniuge superstite ¢ per 1 figli del personale delle Forze Armate, delle forze dell'ordine, del Corpo
nazionale dei Vigili del fuoco ¢ del personale della Polizia Municipale deceduto nell’espletamento
del servizio, nonché per le vittime del terrorismo ¢ della criminalita organizzata di cui alla Legge n.
466/1980 e per 1 soggetti di cui all'art. 1 della Legge n, 407/1998.

Per la chiamata numerica, il Comune di Vigodarzere procede nel seguente modo:
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e)

richiesta all’Ufficio Collocamento disabili di un numero di soggetti da avviare a selezione pari
al doppio dei posti da ricoprire; della selezione viene data informazione tramite pubblicazione
su almeno due quotidiani locali;

gli avviati a selezione devono possedere, oltre al titolo di studio, anche gli altri requisiti propri
del profilo professionale/posizione di lavoro per il quale ¢ stata avviata la richiesta (es. patente o
abilitazioni varie);

la sclezione, diretta all’accertamento della idoneitd del candidato e senza valutazione
comparativa & svolta entro 45 giorni dalla data dell’avviamento ¢ consiste in un colloquio ¢/0 in
una prova pratica/attitudinale;

la data viene comunicata ai candidati con lettera di convocazione almeno 7 giorni prima della
selezione;

la Commissione giudicatrice viene nominata ed ¢ composta secondo quarto stabilito dall’art. 30
c. 1 lett. ).

Per la chiamata nominativa di disabili nell’ambito delle convenzioni stipulate ai sensi dell’art.11
Legge n. 68/1999, il Comune di Vigodarzere procede alla loro individuazione nei modi sotto
indicati:

2)

b)

soggetti seguiti dai competenti uffici dei Servizi Sociali del Comune di Vigodarzere che, per le
caratteristiche personali e in relazione ai posti da ricoprire, sono stati inseriti, o ne viene
proposto 1’inserimento, in percorsi individuali di formazione finalizzati all’assunzione;

soggetti che hanno prestato attivitd lavorativa a tempo determinato presso il Comune di
Vigodarzere, per i quali & gia stata effettuata una precedente procedura selettiva.

Per la chiamata nominativa dei soggetti, di cui al comma 3 del presente articolo, si applicano le
procedure previste per la chiamata numerica.

Prima di procedere alla assunzione di soggetti disabili, il Comune di Vigodarzere pud richiedere
alla competente Commissione Medica della Azienda USL di sottoporli a visita medica al fine di
verificare che la causa invalidante non sia incompatibile con le mansioni da svolgere.
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TITOLO IIT - ASSUNZIONI A TEMPO DETERMINATO

Art. 32
Assunzioni a tempo determinato

Il Comune di Vigodarzere procede ad assunzione di personale a tempo determinato nelle ipotesi

disciplinate dalla normativa vigente, secondo le seguenti modalita:

- utilizzo di graduatorie di concorsi pubblici in corso di validita svolti presso il Comune di
Vigodarzere, per l'assunzione a tempo determinato ed indeterminato di personale inquadrato nefla
medesima categoria e profilo professionale;

- avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento dell'Ufficio Circoscrizionale del lavoro per
assunzioni a tempo determinato fino alla categoria B posizione economica 1 (ex 4" q.f.); per cid
che concerne le modalita di espletamento e di valutazione dei candidati si rinvia alle statuizioni di
cui all'art. 30 circa le assunzioni a tempo indeterminato.

Le modalita relative alle procedure di selezione sono le medesime prescritte per i concorsi pubblici,

eventualmente semplificate ¢ la Commissione procede alla formazione della graduatoria in base alla

disciplina valida per i concorsi pubblici, in quanto compatibile.

L’ufficio personale predispone graduatorie per assunzioni a tempo determinato, a seguito di

pubblico avviso, tenendo conto della votazione conseguita nel titolo di studio richiesto e di

eventuali ulteriori titoli espressamente previsti dal bando.

Costituisce titolo di preferenza aver prestato attivita di lavoro subordinato presso il Comune di

Vigodarzere.

In caso di necessita ed in assenza di proprie graduatorie, I’ Amministrazione utilizza graduatorie

predisposte da altri enti.

La Commissione esaminatrice delle selezioni di cui sopra é nominata e ¢ composta secondo quanto

stabilito dal precedente art. 30 c. 1 lett. e).
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TITOLO IV — ACCESSO PER MOBILITA’ ESTERNA AI SENSI ART. 30 DEL D.LGS. N.
165/2001.

Art. 33
Principi generali

Ai sensi dell’art, 30 del D.Lgs. n. 165/2001 e nel rispetto delle procedure e dei criteri generali
previsti dai contratti collettivi nazionali di lavoro, I’Ente pud coprire posti vacanti della dotazione
organica mediante passaggio diretto di dipendenti appartenenti alla medesima categoria in servizio
presso altre pubbliche amministrazioni, che facciano apposita domanda di trasferimento.

La scelta dei dipendenti da assumere per mobilita viene effettuata sulla base di apposita selezione
per titoli e colloquio, con le modalita esplicitate negli articoli successivi.

L’ente deve renderc pubbliche le disponibilita dei posti in orgamico da ricoprire attraverso
passaggio diretto di personale da altre amministrazioni, fissando preventivamente i criteri di scelta.
1l trasferimento & disposto previo parere favorevole dei responsabili dei servizi e degli uffici cui il
personale & o sard assegnato sulla base della professionalita in possesso del dipendente in relazione
al posto ricoperto o da ricoprire.

L’ Amministrazione, prima di procedere all’espletamento di procedure concorsuali, finalizzate alla
copertura dei posti vacanti in organico, deve attivare la procedura di mobilita di cui al comma 1,
provvedendo in via prioritaria, all’immissione in ruolo dei dipendenti provenienti da altre
amministrazioni , in posizione di comando o di fuori ruolo, appartenenti alla stessa arca funzionale,
che facciano domanda di trasferimento nei ruoli del’amminisirazione. Il trasferimento & disposto
nei limiti dei posti vacanti, con inquadramento nell’arca funzionale ¢ posizione economica
corrispondente a quella posseduta presso I’ Amministrazione di provenienza.

Art. 34
Requisiti

Sono ammessi a partecipare alle procedure di selezione finalizzate alla mobilita di cui al presente

regolamento 1 lavoratori che siano in possesso dei seguenti requisiti:

- siano in servizio, con rapporto di lavoro a tempo indeterminato (a tempo pieno o part-time)
presso Pubbliche Amministrazioni con collocazione nella medesima categoria confrattuale del
posto da coprire e con possesso di uguale profilo professionale o comunque con profilo
equivalente per tipologia di mansioni;

- siano in possesso di eventuali titoli di studio, abilitazioni, qualificazioni o alte specifiche
idoneita previste dall’avviso di mobilita in funzione del posto da ricoprire;

- non siano incorsi in procedure disciplinari, che si sono concluse con sanzione superiore al
rimprovero verbale, nel corso degli ultimi due anni precedenti la data di pubblicazione
dell’ayviso di mobilita.

Art. 35
Awviso di mobilita e domanda di partecipazione

L'avviso di selezione per mobilith esterna viene approvato con apposita determinazione del

Responsabile di Settore a cui appartiene I"Ufficio Personale e deve contenere i seguenti elementi:

a) il profilo professionale e la categoria del personale da ricercare, con la specifica delle mansioni
da svolgere;
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b) il settore comunale cui il vincitore della selezione sard assegnato;

c¢) I’eventuale titolo di studio di cui si richiede il possesso;

d) gli eventuali ulteriori titoli e/o requisiti richiesti per il posto messo a selezione;

e) il riferimento a quanto prevede il presente regolamento circa la valutazione dei titoli e lo
svolgimento del colloquio ai fini della selezione;

f) le modalita di presentazione della domanda;

g) lindicazione del termine entro il quale la mobilita deve essere perfezionata,

L’avviso di selezione viene pubblicato per la durata di almeno 10 giorni consecutivi:

a) mediante affissione all’albo pretorio online del Comune di Vigodarzere;

b) mediante pubblicazione sul sito internet istituzionale del Comune di Vigodarzere;

. Nella domanda di partecipazione i candidati devono dichiarare :

a) le loro generalith, residenza ¢ recapito presso il quale desiderano ricevere tutta la
corrispondenza inerente la procedura selettiva;

b) 1’ente di appartenenza, categoria e profilo professionali posseduti;

¢) il possesso dei titoli e dei requisiti richiesti.

d) eventuali sanzioni disciplinari riportate negli ultimi due anni precedenti la data di scadenza
dell’avviso di mobilita;

e) eventuali procedimenti disciplinari in corso;

f) l'eventuale avvenuto rilascio di nulla-osta preventivo al trasferimento da parte
dell’ Amministrazione di provenienza;

Alla domanda di partecipazione devono essere allegati:

- copia, datata e sottoscritta, del curriculum vitae e professionale del concorrente;

- copia fotostatica di un documento di identita in corso di validita.

La presentazione della domanda non & soggetta all’autentica della sottoscrizione.

L’avviso di mobilitd non vincola in alcun modo 1’ Amministrazione, né fa sorgere a favore dei

partecipanti alcun diritto all’assunzione.

Il Comune di Vigodarzere si riserva la facolta di revocare o modificare in qualsiasi momento ed a

suo insindacabile giudizio 1’avviso di mobilita nonché di non procedere all’effettuazione della

mobilita.

Art. 36
Esame delle domande

Le domande di partecipazione alla procedura selettiva utilmente pervenute saranno esaminate

dall’Ufficio Personale al fine di verificarne I’ammissibilita alla luce dei requisiti previsti nell’avviso

di selezione.

L’ufficio personale, sulla base di quanto prevede I’avviso di selezione, in sede di esame istruttorio

delle domande di partecipazione pud richiedere chiarimenti e documenti ad integrazione della

domanda presentata, assegnando un congruo termine entro il quale provvedete.

Sono comunque esclusi dalla procedura di mobilita:

- 1 candidati che presentano istanza di mobilitd senza apposizione della firma o senza allegare la
copia fotostatica di un documento di identita in corso di validita;

- 1candidato che non si presentano per sostenere il colloquio alla data prestabilita;

- icandidati che non provvedano al puntuale riscontro, nei tempi assegnati dall’Ufficio Personale,
delle richieste di chiarimenti e/o integrazione in merito alle istanze presentate.

Al termine della fase di verifica dell’ammissibilitd delle domande pervenute, il responsabile del

Settore a cui appartiene 1’Ufficio Personale adotta un’apposita determinazione di
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ammissione/esclusione dei candidati, motivando adeguatamente i casi di esclusione dalla procedura
di selezione. Dell’esclusione verra data tempestiva conunicazione agli interessati.

Art. 37
Sistema di valutazione

Il Responsabile dell’Ufficio Personale, di concerto con il Responsabile del Settore nel cui ambito &
previsto il posto da coprire, prende in esame le domande di mobilita pervenute ed individua la
professionalitd pilt idonea in funzione delle caratteristiche dei compiti e delle mansioni da svolgere
nella struttura organizzativa di destinazione
L’individuazione del soggetto piti idoneo avviene mediante una scelta basata su criteri di
competenza e professionalifa.
Gli elementi oggetto di valutazione sono i seguenti:
a. titolo di studio richiesto per I’accesso o superiore pertinente al posto specifico da ricoprire;
b. titoli vari ritenuti utili al posto da ricoprire;
¢. Colloguio per individuare la specifica e diretta esperienza formativa e professionale attinente il
posto da coprire. '
1 colloquio sard effettuato anche qualora vi sia una sola domanda utile di trasferimento per la
professionalita ricercata.
A ciascun candidato ammesso alla procedura selettiva & attribuibile il punteggio massimo di 10
punti cosi ripartiti:

- max 3 punti per titoli di studio e curriculum professionale ;

- max 7 punti per il colloguio.
Non saranno considerati idonei i candidati che riporteranno al colloquio un punteggio inferiore a
4/10.
Una volta individuato il soggetto pill idoneo, I’Ufficio Personale trasmette all’amministrazione di
appartenenza la richiesta di nulla osta al trasferimento con Iindicazione della decotrenza proposta
per lo stesso.

Art 38
Assunzione in servizio

I’assunzione del candidato idoneo avverrd nel rispetto delle norme vigenti al momento
dell’assunzione e sard subordinata al rilascio da parte dell’ Amministrazione di appartenenza del
nulla-osta al trasferimento entro un termine stabilito ¢ con la decorrenza proposta dal Comune di
Vigodarzere. _

Il vincitore della selezione sard invitato alla stipulazione del contratto individuale di lavoro,
conservando la posizione giuridica ed il trattamento economico previsto per la posizione di
inquadramento acquisiti fino all’atto del suo trasferimento, ivi compresa I’anzianita gia maturata.

Tn caso di impossibility di perfezionare la procedura per la mancanza del rilascio da parte
dell’ Amministrazione di appartenenza del nulla-osta la trasferimento entro i termini stabiliti o di
rinuncia al trasferimento da parte del vincitore, I’amministrazione si riserva la facolta di procedere
alla chiamata di un diverso candidato ovvero di non dare seguito all’assunzione.

Ad insindacabile giudizio del Responsabile del Settore interessato, i termini per la decorrenza del
trasferimento fissati nell’avviso di selezione potranno essere prorogati in accordo con I’Ente di
appartenenza,

Il personale assunto in servizio a seguito di mobilita esterna volontaria € esonerato dall’obbligo del
periodo di prova, qualora lo abbia superato presso I’ Amministrazione di provenienza.
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Art. 39
Mobilita esterna in uscita

Il dipendente che intenda trasferirsi presso un’altra Amministrazione presenta apposita domanda di
mobilita indirizzata al Sindaco, contenente I’indicazione dell’Ente di destinazione e della data di
decorrenza proposta. In alternativa la domanda di mobilitda di cui sopra pud essere trasmessa
direttamente dall’Amministrazione interessata al trasferimento di un dipendente del Comune di
Vigodarzere, con contestuale richiesta di nulla osta.

In ogni caso la richiesta di nulla osta pervenuta & trasmessa, a cura dell’Ufficio Personale, al
Sindaco ed al Responsabile del Settore presso il quale il dipendente interessato presta servizio.

La Giunta Comunale, su proposta del Sindaco e previo parere favorevole del responsabile del
servizio o ufficio cui il personale & assegnato, delibera il nulla osta ovvero il diniego al
trasferimento richiesto specificando, nel primo caso, la data di decorrenza dello stesso.

Qualora la Giunta Comunale abbia espresso il nulla osta alla mobilitd richiesta, I'Ufficio Personale
dispone il trasferimento dell’interessato con propria determinazione ¢ ne da comunicazione al
dipendente e all’amministrazione di destinazione. Nel caso in cui la Giunta abbia deliberato il
diniego al trasferimento richiesto, I’Ufficio Personale lo comunica al dipendente interessato e
all’ Amministrazione richiedente. Il diniego deve essere adeguatamente motivato.

1l dipendente trasferito a seguito di mobilita ha diritto alla conservazione del posto lasciato qualora
sia soggetto a periodo di prova presso I’amministrazione di destinazione, per la durata del periodo
stesso. In tal caso il posto lasciato & da considerarsi vacante ma non disponibile sino al termine del
periodo di prova.
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TITOLO V- NORME GENERALI

Art. 40
Trattamento dei dati personali

1. Tutte le procedure disciplinate nel presente regolamento vengono espletate in conformita alle
disposizioni dettate dalla Legge n. 675/1996, in tema di tutela dei soggettt interessati rispetto al
trattamento dei loro dati personali.

Art. 41
Norma finale e di rinvio

1 Per quanto non disciplinato dal presente regolamento, si rinvia alle disposizioni di cui al D.P.R. n.
487/1994, alle disposizioni di cui al D.Lgs. n. 165/2001, nonché alla contrattazione collettiva
nazionale di lavoro del comparto "Regioni — Autonomie Locali” ¢ a tutta la normativa vigente in
materia.
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