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Il Responsabile

COMUNE DI NORMA

PROVINCIA DI LATINA
DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA MUNICIPALE

COPIA CONFORME ALL'ORIGINALE

OGGETTO: Approvazione nuovo Regolamento delle assunzioni e revoca
N. 59 deliberazione di G.C. n. 48/08

del 08/05/2008

L'anno duemilaotto il giorno otto del mese di maggio alle ore 12,00 Solita sala delle Adunanze,
convocata con appositi avvisi, la Giunta Comunale si € riunita con la presenza dei signori:

1. Mancini Sergio Sindaco P
2. Marcelli Romeo Assessore P
3. Ferrarese Antonio Assessore P
4. Guarnacci Bruno Assessore P
5. Giuliani Giacomo Assessore A
6. Bisirri Luiqi Assessore P
7. Guarnacci Marcello Assessore P

Partecipa il SEGRETARIO COMUNALE Dott.ssa FALSO DANIELA.
Il Sindaco, constatato che gli intervenuti sono in numero legale, dichiara aperta la riunione ed invita i
convocati a deliberare sull'oggetto sopraindicato.

LA GIUNTA COMUNALE

Visto il D.Lgs. 267/2000;
Premesso che sulla proposta della presente deliberazione hanno espresso parere favorevole ai sensi
dell'art. 49 del D.Lgs. 267/2000:

> il responsabile del servizio interessato, per quanto concerne la regolarita tecnica;

[ ] il responsabile di Ragioneria, per quanto concerne la regolarita contabile.

PARERE DI REGOLARITA' TECNICA PARERE DI REGOLARITA' CONTABILE

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO
F.to SERANGELI MICHELE



LA GIUNTA COMUNALE
VISTA la deliberazione di G. C. n. 48/08 aventeogdetto I'approvazione del Regolamento delle
assunzioni comunali;

DATO ATTO che si sono rilevate alcune incongruediztgppo materiale e che pertanto € opportuno
procedere alla modifica ed integrazione del Regetgmin argomento;

VISTO lo schema di Regolamento modificato, chegaite alla presente ne forma parte integrante e
sostanziale;

con voti unanimi
DELIBERA
- La premessa narrativa forma parte integrante @éslgmte atto;

- -di procedere alla approvazione del Regolamentie dskunzioni formato da n. 30 articoli,
cosi come allegato alla presente a formarne pategriante e sostanziale;

- -di abrogare contestualmente il previdente regotdmeelle assunzioni approvato con
deliberazione di G.C. n. 48/08, che si intende catey

- -con separata votazione unanime, di dichiararedagmte immediatamente eseguibile.



Deliberazione della Giunta Municipale n. 59 del 08/05/2008

Letto, approvato e sottoscritto.

IL SINDACO
F.to Dott. MANCINI SERGIO

IL SEGRETARIO COMUNALE L'ASSESSORE ANZIANO
F.to Dott.Ssa FALSO DANIELA F.TO

Della suestesa deliberazione, ai sensi dell'art. 124 del D.Lgs. 267/2000, viene iniziata oggi la
pubblicazione all'Albo Pretorio comunale per quindici giorni consecutivi.

[< E stata comunicata con lettera n° 3603, in data 15/05/2008 ai signori capigruppo consiliari
cosi come previsto dall'art. 125 del D.Lgs. 267/2000;

E copia conforme all'originale

Dalla residenza comunale, li 15/05/2008 IL SEGRETARIO COMUNALE
Dott.Ssa FALSO DANIELA

Reg. n° 521 del 15/05/2008
la presente deliberazione & stata affissa all'Albo Pretorio comunale per quindici giorni

consecutivi dal 15/05/2008 al 30/05/2008 senza reclami.

L'ADDETTO ALLA PUBBLICAZIONE
F.to

il Segretario comunale:
Visti gli atti d'ufficio;
Visto che la suestesa deliberazione & stata pubblicata per quindici giorni consecutivi senza

reclami;
ATTESTA

che la presente deliberazione € divenuta esecutiva:

[<] perché dichiarata immediatamente eseguibile (Art. 134, comma 4, D.Lgs. 267/2000);
[] decorsi 10 giorni dalla pubblicazione all'albo pretorio (Art. 134, comma 3, D.Lgs. 267/2000).

Dalla residenza municipale, li 08/05/2008
IL SEGRETARIO COMUNALE

F.to Dott.Ssa FALSO DANIELA
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COMUNE DI NORMA

REGOLAMENTO ASSUNZIONI

Approvato con deliberazione della Giunta Comunaldata
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Articolo 29 - Redazione della graduatoria
Articolo 30 - Compensi

PREMESSA
1. Il presente regolamento disciplina le norme gahali accesso all'impiego, le relative modalita
procedurali nel rispetto dei principi del D.Lgs.518001, e tenuto conto delle peculiari carattedfisti
strutturali ed organizzative del Comune di Normanehé dell'evoluzione che le stesse potranno awere
relazione agli obiettivi dell’Amministrazione edeaésigenze della collettivita. Disciplina altrésimodalita
di assunzione a tempo determinato, i contrattodinfizione e lavoro e le progressioni verticali

TITOLO | - NORME GENERALI

Articolo 1 - Accesso dall'esterno

1. L'assunzione dall'esterno del personale, neitdindei posti disponibili e nel rispetto della

programmazione triennale dei fabbisogni di cuagitolo 91 comma 1 del D.Lgs. 267/2000, avviene:

a) per selezione pubblica per esami, per titoli tipeli ed esami, per corso - concorso;

b) per selezione mediante lo svolgimento di prowkevall'accertamento della professionalita rictaies
nel casadi avviamento degli iscritti nelle liste del Cenper I'lmpiego per le categorie ed i profili per
le quali € richiesto il solo requisito della scudkll'obbligo e per le procedure di stabilizzaziote
personale LSU;

c) mediante chiamata numerica degli iscritti nelpposite liste del Centro per I'lmpiego formatelidag
appartenenti alle categorie protette di cui allgde268/1999 o tramite apposite convenzioni ad essi
dedicate;

d) mediante chiamata diretta nominativa per il agaisuperstite e per i figli del personale delledo
armate, delle forze dell'ordine, del Corpo nazierdgi vigili del fuoco e del personale della Palizi
Municipale deceduto nell'espletamento del servirionché delle vittime del terrorismo e della
criminalita organizzata di cui alla Legge 466/1@88uccessive modificazioni ed integrazioni;

e) mediante assunzione a tempo determinato ai skefisi normativa vigente all'atto dell'assunzione
medesima;

f) mediante contratto di diritto privato/pubblicost come disciplinato dallo Statuto dell'Ente;

s)] mediante contratti di formazione - lavoro coangadure selettive semplificate.

2. La selezione pubblica deve svolgersi con maalie ne garantiscano l'imparzialita, la tempdativi
I'economicita e la celerita di espletamento nglett dei principi di cui all'articolo 35 comma 8ld.Lgs.
165/2001.

3. E fatta salva la facolta delllAmministrazioneutilizzare l'istituto della mobilitd esterna tratEai
sensi dell'articolo 30 del D.Lgs. 165/2001.

Articolo 2 - Riserve di posti
1. Gli avvisi di selezione possopoevedere la riserva di una percentuale, non sugeal 50% dei posti,
per il personale di ruolo appartenente alla catagormediatamente inferiore pbstomesso a selezione in
possesso dei medesimi requisiti richiesti per #aso dall'esterno e con una anzianita di servizioiel anni.
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2. L'entita della riserva di posti a favore delieeacategorie di aventi diritto per legge, vergiedminata
in sede di bando di selezionel rispetto delle norme in materia vigenti alldaddi emanazione dell'avviso
stesso.

Articolo 3 - Categorie, aree funzionali e profili
1. Le categorie, le aree funzionali e i profili sifiei e di riferimento a cui é diretto il presente
regolamento sono quelli attualmente contemplatargtazione organica approvata dalla Giunta Coieuna
in data 27/02/08 con deliberazione n. 13 e sueessoee modifiche ed integrazioni, nonché quelliviate
dal Contratto Integrativo Aziendale.

Articolo 4 - Preselezione
1. L'Amministrazione potra fare ricorso, quandociecostanze o il profilo lo richiedano, a forme di
preselezione predisposte anche da consulenti ®odezspecializzate in selezione di personale.

2. I contenuti di ciascuna prova saranno discifilira volta in volta, nei bandi di selezione relagi
profili interessati.

3. Per tale procedura si applica, comunque, IEdi2 del presente Regolamento.

4, L'Amministrazione procedera alla formazione i graduatoria tra tutti coloro che avranno superat
con esito positivo, la prova di preselezione. Negali bandi verra di volta in volta determinatoniimero
dei candidati che, superata la prova di presetetpotranno essere ammessi alla selezione.

5. Conclusa la procedura, I'Amministrazione hadaofta, nel caso di mancata copertura dei posti
edittali, o di quelli resi disponibili in seguitorinunce di sottoporre a nuova prova selettiva una seconda
tranche di candidati, secondo l'ordine della gramhieadi preselezione, con le modalita indicatebagidi.

6. La graduatoria di preselezione potra essetiga#th per non piu di tre anni dalla sua approveazio

Articolo 5 - Requisiti d'accesso
1. | requisiti per ottenere I'ammissione alla selez e quelli che costituiscono titolo di precedenzdi
preferenza nella nomina, ovvero danno diritto apige i posti destinati alle categorie per le qogerano
le riserve di legge di cui all'articolo 2, devorgsere posseduti alla data di scadenza del tert@béite nel
bando di selezione per la presentazione della ddaan

2. | singoli awvisi di selezione indicano, oltre raiquisiti generali di accesso dall'esterno contatnp
dalla normativa attualmente vigente in materialledaventuali successive modificazioni ed integvarzalla
stessa (cittadinanza, eta, titolo di studio, e@nghe gli eventuali, ulteriori e specifici reqtiigparticolari
titoli di studio e/o esperienze lavorative) cortield profili da ricoprire e ritenuti necessari pgualificare
I'oggettiva professionalita dei soggetti da seleaie in relazione ai profili stessi.

3. | titoli di studio di norma necessari per aceedsle varie categorie, fatti salvi gli eventusadi ulteriori
titoli specifici da richiedersi qualora ricorrar@dondizioni del precedente comma 2, Sono cosviohatti:
a) categoria "D indifferentemente laurea di 1° livello o spedttia del nuovo ordinamento (potra
comunque essere richiesta esclusivamente la lapesdalistica per particolari profili), ferma resti
la validita delle lauree del vecchio ordinamentocpe riconducibili, alla classe o alle classi dirkza
specialistica prevista in linea generale o pardiebai singoli bandi per i profili da ricoprire;
3
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b) categoria "C"diploma di scuola media superiore quinquennath® comunque consenta l'accesso
all'Universita;
c) categorie "B" e "A'licenza di scuola media inferiore.

Articolo 6 - Articolazione delle prove d'esame
1. Le prove d'esame si articolano, di norma, in piva scritta ed in una prova orale, oppure irnv@ro
attitudinali finalizzate a verificare l'idoneital@lsvolgimento delle mansioni tipiche del profila dcoprire
per i profili di cui all'articolo 1 lettera b.

2. La prova orale potra essere sostituita da uoansi prova scritta quando la particolarita defijoro
ricercato o la presumibile alta affluenza di caatlitb richiedano.

3. La prova scritta per i singoli profili, pud essecostituita dalla redazione di un elaborato, i u
progetto, di uno o piu pareri, dalla formulaziorieschemi di atti amministrativi o tecnici ovvero gal
quesiti a risposta multipla con risposte gia prigitef 0, infine, da piu quesiti a risposta sintetitd bando di
volta in volta determinera la tipologia delle pro@uando la particolarita del profilo lo richiedgaredazione
della prova scritta potra essere effettuata meeliatiizzo di postazioni informatiche.

4, L'Amministrazione, per lo svolgimento delle peoypuo avvalersi della collaborazione di soggetti
esterni, di ditte specializzate o consulenti preifasali esperti in selezione del personale ai €ella
redazione e/o somministrazione e/o correzione aesid).

5. Nel corso della procedyré superamento di ogni singola prova sara subotdiah raggiungimento
del punteggio minimo individuato di norma in pu21/30 o in un valore equivalente. Il punteggio liinsara
dato dalla somma delle votazioni conseguite inctina prova, con I'esclusione della preselezione.

6. Nel caso di selezione per titoli o per titoli edami, si applicheranno le disposizioni di cui al
successivo articolo 7.

7. Nel caso di selezioni per assunzioni a tempetarthinato quando lo richieda la particolarita alell
selezione o0 a tempo determinato o con contrattéomihazione lavoro gli avvisi di selezione potranno
prevedere un'unica prova scritta od orale oltrevahtuale prova di preselezione.

Articolo 7 - Selezione per soli titoli o titoli edesami
1. Nel caso in cui la selezione si svolga peritédlesami la valutazione dei titoli sara effettuiatforma
anonima, dandone atto a verbale, immediatamenteapiell'ultima prova prevista ed interessera i watd
ammessi alla stessa.

2. Il risultato di detta valutazione sara reso ramb interessati prima dell' inizio dell'ultimagwa.

3. | singoli avvisi di selezionstabiliranno la tipologia dei titoli valutabiliiddicazione dei punteggi
massimi attribuibili e le specifiche modalita divazione.

4. La votazione complessiva é determinata sommémimteggio conseguito nella valutazione dei titol
ai punteggi conseguiti nelle altre prove d'esamiga feccezione per la preselezione.

Articolo 8 - Tempi di espletamento delle procedurselettive
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1. Le procedure selettive dovranno essere portatengpimento dalle Commissioni - salvo oggettivi
impedimenti - entro 6 mesi dalla data di effettoaei della prima prova o, nel caso di selezp®risoli titoli,
dalla prima riunione della Commissione.

2. In caso di corso - concorso il predetto terniin®@ mesi sara aumentato, fino ad un massimo de§ m
comprensivi della durata del corso di formazionge#'eventuale periodo necessario all'effettuazideka
preselezione iniziale se prevista dal bando.

3. In ogni caso, ai fini del rispetto dei termimipsa indicati, non sono imputabili Srvizio Personale
eventuali ritardi derivanti da eventi e/o situazinan direttamente ascrivibili a oggettive respdiia della
struttura stessa.

Articolo 9 - Corso - concorso
1. Il corso - concorso consiste in una selezionkavall'ammissione ad un corso finalizzato alla
formazione dei candidati per l'acquisizione detlaascenze e delle capacita necessarie a ricopgrefilo
professionale messo a selezione.

2. Il ricorso a tale modalita selettiva dovra avwemreferibilmente per quei profili che richiedonna
formazione specifica legata o a una riconversiomssaorse umane o a profili di nuova istituzione.

3. | candidati che supereranno la prova di selezjprtranno essere ammessi al corso di formazione in
una percentuale, superiore rispetto ai posti n@esncorso, da stabilirsi tra il 25% e il 100%.

4. L'intera procedura selettiva verra stabilitdalta in volta nei singoli bandi.

Articolo 10 - Assunzioni a tempo determinato
1. Le assunzioni a tempo determinato possono awesar@i casi previsti dalla normativa vigente al
momento delle assunzioni medesime.

z

2. Per le assunzioni a tempo determinato per legoaie e i profili per le quali é richiesto il solo
requisito della scuola dell'obbligo si fa ricordoGentro per I'lmpiego. Negli altri casi si fa riso ad un
awviso di selezione adeguatamente pubblicizzato.

3. Per le assunzioni tramite Centro per l'impiegapplicano le disposizioni vigenti al momento dell
assunzioni medesime.

4, Le assunzioni a tempo determinato tramite awtiselezione possono avvenire per titoli, petitad
esami, per esami.

5. Nel caso di assunzioni effettuate ai sensi detquente comma al termine della procedura verra
formulata una graduatoria la cui validita sara ieteata di volta in volta nei bandi di selezione.

6. La costituzione dei rapporti di lavoro a tempedminato sara comunque subordinata alla specifica
normativa in materia vigente all'atto della stipdéa relativi contratti individuali.

7. Per le assunzioni a tempo determinato non dicaoo i limiti di eta.

Articolo 11 - Contratti di formazione lavoro
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1. Le assunzioni con contratto di formazione e dayv@vvengono nei casi previsti dalla normativa
vigente all'atto delle stesse.

2. Possono stipularsi contratti di formazione eotavper le seguenti tipologie e con la seguentatdur

massima:

a) acquisizione di professionalita elevate peséimento nei profili della categoria D di duratann
superiore a 24 mesi. | periodi di formazione naiasao inferiori a 130 ore;

b) inserimento professionale con esperienza lawarathe consenta l'adeguamento delle capacita
professionali al contesto organizzativo e di seovizei profili delle categorie B e C di durata non
superiore a 12 mesi. | periodi di formazione namsao inferiori a 20 ore.

3. La selezione € espletata con procedure sengtéfitramite avvisi pubblici che prevedano di vatta
volta modalita e requisiti specifici di ammissiofid compresi quelli relativi agli eventuali postservati ai

dipendenti). Tale modalita si applica anche allezeni per i profili della categoria B nei casidni siano

richiesti, oltre alla scuola dell'obbligo, ulteiierqualificanti requisiti professionali o di stodi

4. Al termine della procedura di cui al comma pdesge verra formulata la graduatoria di merito. |
singoli awvisi di selezione potranno prevederaged termine di validita della stessa, I'utilizzer successivi
progetti formativi autorizzati dalla Commissionegitmale per I'impiego e per eventuali assunzicieinapo
determinato.

5. Alla scadenza del periodo previsto il contrattoformazione e lavoro potra essere trasformato in
contratto a tempo indeterminato previa concertazidei relativi criteri con le OO.SS. nei limiti eln
rispetto delle norme vigenti.

Articolo 12 - Progressione interna di carriera
1. Le procedure selettive per la progressione cagddi finalizzate al passaggio dei dipendenti alla
categoria immediatamente superiore di cui all'altiel del C.C.N.L. 31 marzo 1999 sono disciplindddie
disposizioni del Contratto integrativo Aziendaldaeapposito Regolamento Comunale.

2. | singoli avvisi di selezione prevedono oltreli &gpecifici requisiti di partecipazione, l'evenkeia
presenza della prova preselettiva e la sua stazitume, le modalita ed i termini di presentaziomded
domande, la struttura e durata dei moduli formagd/ogni altra indicazione necessaria.
TITOLO I
INDIZIONE DELLA SELEZIONE E DOMANDA DI PARTECIPAZIO NE

Articolo 13 - Avviso di selezione: indizione e coetuti
1. L'indizione della selezione é disposta dal Resabile del Settore Personale.

2. Il bando di selezione, recepito con determinazidirigenziale, dovra indicare:

a) il numero dei posti, nonché le categorie degstigjriservatari;

b) la categoria dei posti messi a selezione;

C) I requisiti d'accesso sia per i concorrentimestsia per I'eventuale personale interno;
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d) i documenti prescritti per I'ammissione e le alagd di presentazione della domanda;
e) il programma delle prove selettive e dell'evalgyprova di preselezione;

f) ogni altra indicazione prevista dalla normatizgente o ritenuta opportuna dall'Ente;
0)] le modalita con le quali verranno fornite le econicazioni ai candidati;

h) il responsabile del procedimento.

3. Nel bando di selezione dovra essere contentnesiala dichiarazione che il medesimo é stato etean
tenendo conto della Legge 125/1991 sulle pari dppda.

4, Il termine per la presentazione della domandaadessere compreso tra i 15 e i 30 giorni dalta da
pubblicazione dell'avviso di selezione in Gazzdtifiiciale, salvo i casi di progressioni verticali e
stabilizzazione LSU per le quali si procedera abfiuvbzione all’Albo Pretorio e sul sito istituzidea
comunale.

Articolo 14 - Awviso di selezione: pubblicita
1. Oltre alla pubblicazione per estratto del regtatavviso in Gazzetta Ufficiale, i bandi di selemo
saranno pubblicizzati mediante affissione, peatidatdurata utile, alllAlbo Pretorio e nel sitodmtet della
Citta di Norma.

2. E facoltad dellAmministrazione dare la massimiffusione all'avviso attraverso inserzioni su
pubblicazioni locali e nazionali ed altre formeddrulgazione ritenute opportune.

Articolo 15 - Riapertura dei termini, modifica e revoca dell'avviso
1. E facolta dellAmministrazione procedere allapdrtura del termine fissato nel bando per la
presentazione delle domande allorché il numercedsthnze pervenute sia ritenuto insufficiente o
presentino motivate esigenze di pubblico interesse.

2. Il provvedimento di riapertura dei termini é plibato con le stesse modalita adottate per il baRer

i nuovi candidati i requisiti di accesso devonceesgposseduti prima della scadenza dei nuovi téfiasati

dal provvedimento di riapertura. Restano validedéenande presentate in precedenza, con facolta per i
candidati di procedere, entro il nuovo termineq altegrazione della documentazione.

3. E facolta del Responsabile del Settore Persprsaietita la Commissione giudicatrice e qualora
I'interesse generale lo richieda, procedere, comvaidimento motivato, alla modifica del bando iralgiasi
momento della procedura selettiva; il provvedimehtdi competenza del soggetto che ha emanatod@vvi
qualora l'interesse generale lo richieda e deveressomunicato a tutti i candidati che vi hanneresse,
nella forma ritenuta piu opportuna.

4, E ulteriore facolta del Responsabile disporrealora linteresse generale lo richieda, con
provvedimento determinativo motivato, la revoca telndo in qualsiasi momento del procedimento
selettivo, purché antecedente alla definitiva casiohe dello stesso, senza che cido comporti l&uesine
delle tasse di selezione. Il provvedimento deveressomunicato a tutti i candidati che hanno irgseenella
forma ritenuta piu opportuna.

Articolo 16 - Domanda di partecipazione
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1. Per la partecipazione alle selezioni, gli aspgirdovranno dichiarare nella domanda, ai sendadel

vigente normativa e fatte salve future modificaz@lfa stessa che verranno in tal caso precisajk aevisi

di selezione:

a) il cognome e nome, nonché l'eventuale cognomeisito;

b) la data ed il luogo di nascita;

c) il codice fiscale;

d) il possesso della cittadinanza italiana ovvemprevisto dal bando, il possesso della cittadimati
uno degli Stati membri dell'Unione Europea,;

e) il Comune ove sono iscritti nelle liste elettoravvero i motivi della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste medesime;

f) la non esclusione dall'elettorato politico attiv

0)] le eventuali condanne penali riportate o glireweli procedimenti penali in corso;

h) la non destituzione, dispensa o decadenzandgiégo presso la Pubblica Amministrazione;

i) la posizione nei riguardi degli obblighi miliiar

) il titolo di studio, indicando con precisione $&&uola (ovvero I'Ateneo), presso cui il titolo tats
conseguito, I'anno scolastico e il punteggio ottenu

k)  quando richiesto dal bando, i servizi prestatne dipendenti presso pubbliche amministraziord e |
cause di risoluzione di precedenti rapporti di pigloimpiego;

) i titoli che dimostrano l'appartenenza a categawenti diritto ad assunzione obbligatoria oi aitoli
di precedenza o di preferenza ai fini della formidae della graduatoria;

m) l'indirizzo presso cui si intende siano effetéuautte le comunicazioni inerenti la selezione con
l'indicazione dell'eventuale recapito telefonico @éll'eventuale indirizzo di posta elettronica;

n) i titoli di merito purché attinenti alla tipol@yselettiva (se richiesti dal bando); i medesimvrdnno
essere documentati presentando idonea certificazien ciascuno di essi unitamente alla domanda di
ammissione alla selezione, fatta salva la facotacdndidato di avvalersi dell'autocertificaziome;
dipendenti di ruolo della Civica Amministrazionesgono fare riferimento a quanto inserito nelle
schede personali contenute nell'archivio infornmatitel Servizio gestione Risorse Umane, ferma
restando l'impossibilita di inserirvi nuovi titalopo la scadenza del bando.

2. | candidati dovranno allegare alla domanda:

a) I'originale della ricevuta comprovante l'avvenpagamento della tassa di selezione pari ad EL621
versato sul C/C postale n. 12544045 intestato el di Norma, con a retro la causale;

b) copia dei documenti attestanti il possessoittdi di cui ai precedenti punti "l)" ed "n)";

c) copia della carta d'identita in corso di vahdit

3. Per le progressioni verticali e la stabilizzagalegli LSU non é richiesta la tassa di selezione.

Articolo 17 - Modalita di presentazione della domada
1. La domanda di partecipazione alla selezionejtalebnte sottoscritta, pena la non ammissione, e

redatta preferibilmente sul modulo allegato al lmardbvra essere spedita con raccomandata a.rg éntr
termine e all'indirizzo indicati nell'avviso.

2.

La domanda di partecipazione alle progressierticali ed alla stabilizzazione degli LSU potréredi
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essere consegnata a mano all'indirizzo e con lalité@dhdicate nell'avviso.

3. Nel caso sia espressamente previsto nel baadtmrhanda potra essere inviata all'indirizzo ditgos
elettronica indicato, inviando limmagine scanrmata della domanda, della tassa di selezione, degli
eventuali titoli di merito e/o preferenziali e dettarta d'identita; I'immagine dovra essere inunatiaformati
indicati nell'avviso.

4. In ogni caso I'Amministrazione non si ritienespensabile di eventuali disguidi postali, relativi
all'invio a mezzo raccomandata.

5. In caso di partecipazione contemporanea a jpzisai presso il Comune di Norma, e fermo restando
l'obbligo di presentare separate domande per ciasdi esse, & sufficiente che l'aspirante corredi d
documenti una delle domande, ed alleghi alle alireslenco, in carta semplice, dei documenti stessi,
esplicito richiamo alla domanda nella quale somi $trodotti. In ogni caso, per ciascuna domandaalo
essere presentato l'originale della relativa tdssalezione.

6. Indipendentemente dai documenti presentatiedviasa alll Amministrazione la facolta di accertdre
possesso di tutti i requisiti richiesti.

7. Agli effetti dell'osservanza dei termini statbiper la presentazione delle domande di partempaz
alle procedure selettive e dei relativi documehatifede la data del timbro postale della localitpattenza,
fatta salva la facolta dell’ Amministrazione di pmédgere eventuali termini di ricezione.

8. In caso di spedizione mediante posta elettrofaca fede l'indicazione contenuta nel messaggio
relativa alla data e ora di invio del server ditpara.

Articolo 18
Ammissione candidati - Esclusione - Regolarizzaziendelle domande
1. Il bando di selezione stabilisce le modalitavdrifica dell'lammissibilita delle domande, nonché

dell'eventuale possibilita di regolarizzazione.afetproposito possono essere suscettibili di regakzione
mere imperfezioni formali della domanda ovvero iaisi della stessa che non comportino la modifiela d
contenuto sostanziale della dichiarazione.

2. Non sono suscettibili di regolarizzazione e cortgmo quindi I'esclusione:

a) l'omessa sottoscrizione della domanda;

b) la mancata produzione o la presentazione ditterine di scadenza dei documenti richiesti dal
bando;

C) il mancato pagamento, entro i termini di scadeted bando, della tassa di selezione.

3. Ferme restando le disposizioni che precedoomidsione di una delle dichiarazioni prescritte non
comporta l'esclusione se il possesso del requgitosi riferisce risulti o sia comunque desumibilal
contesto delle altre dichiarazioni o dalla docuraeiune allegata alla domanda.

4. L'eventuale richiesta di regolarizzazione dowasere comunicata agli interessati, a cura
dell’Amministrazione, con le modalita ritenute ogpoe ed i destinatari dovranno ottemperarvi, pena
I'esclusione, entro il termine e con le modalitaviste dalla comunicazione stessa.

5. L'ammissione o la non ammissione dei candidaérrav disposta con provvedimento
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dell’Amministrazione, in base alla normativa vigeat momento.

6. Per particolari procedure l'avviso di selezipo&a riservare la fase di ammissione ed esclusatiae
Commissioni esaminatrici eventualmente integratesfzerti aggiunti

7. La non ammissione alla selezione verra comumicedn lettera raccomandata a.r., ad avvenuta
approvazione del provvedimento di cui al precedpaoteo 5 ovvero, qualora ricorra il caso di cupahto 6,
dopo la formalizzazione delle decisioni della Cossione; per i candidati ammessi, la comunicaziaigp
avvenire con modalita diverse comunque indicatdoartlo e potra contenere l'indicazione della ditiat e

le prove gia calendarizzate.

TITOLO Ill - PROVE D'ESAME

Articolo 19 - Disposizioni generali
1. Qualora le prove di esame siano articolate intgini € consentito, a discrezione della Commissjo
l'anticipo o il posticipo del turno di convocaziodeun candidato se quest'ultimo ne abbia fattaessa
richiesta ed abbia fornito congrua documentazione.

2. Ai sensi della Legge 104/1992, i candidati poriadi handicap, che ne abbiano fatto espressa
richiesta nella domanda di partecipazione allazémhe, possono sostenere le prove di esame sup utadg
ausilii necessari e utilizzando tempi aggiuntiveetualmente occorrenti in relazione allo specifiandicap.

3. Ai sensi della vigente normativa, le prove desgsia scritte che orali, che pratiche) non posswer
luogo nei giorni festivi né nei giorni di festivitaligiose ebraiche e valdesi.

Articolo 20 - Comunicazioni ai candidati
1. La comunicazione ai candidati del calendaridadplova scritta o pratica, se non gia determinata
nell'avviso, dovra essere effettuata secondo leafitadiitenute opportune e indicate nell'avvisesste Le
possibili modalita sono: invio di lettera raccomatadcon a.r. e pubblicazione nel sito internetad€itta di
Norma. La comunicazione deve essere effettuatanalrh® giorni prima della data stabilita per la @ov

2. La convocazione alla prova orale dovra riportareotazione conseguita nella prova scritta oigmas
nel caso di selezione per titoli ed esami potndsiltriportare il punteggio attribuito in esitoaallalutazione
dei titoli che, comunque, dovra essere notificatoamdidati, anche con modalita diverse, prima'ideio

del colloquio.

3. Le comunicazioni relative al diario delle prad@vranno indicare chiaramente giorno, luogo e ora d
svolgimento degli esami ed eventuali altre inforimazche si ritengano utili.

4, L'Amministrazione non assume responsabilitdaeéispersione di comunicazioni a seguito di inasat
indicazione del recapito da parte del concorrenppuce da mancata o tardiva comunicazione del
cambiamento di indirizzo indicato nella domandapegeventuali disguidi postali o telegrafici o aomque
imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o farmaggiore.

Articolo 21 - Predisposizione della prova scritta
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1. La Commissione esaminatrice predispone la psovidta. In particolari situazioni potra avvaledsi
consulenti e/o aziende specializzate in selezianpedsonale. In tal caso questi ultimi assumeralano
responsabilita della segretezza dei contenuti sinmomento della consegna che potra avvenire anche
direttamente presso la sede di esame. Nel cagdi ia preparazione degli argomenti della prova possa
avvenire nellimmediatezza della stessa, dovrassere garantite sino al giorno dell'esame, la sere di
qguanto deliberato e la custodia di quanto predispds modalita di tali operazioni devono essepsntiate

nel relativo verbale.

2. La Commissione predispone una terna di argontentiquali dovra essere sorteggiato, da parte dei
candidati, I'oggetto dell'esame; in questo casargiomenti della prova, dopo essere stati contgassiecon

i numeri 1 - 2 - 3 e siglati da tutti i componedélla Commissione, compreso il segretario, devasere
inseriti in ordine casuale in tre buste identictsmiza contrassegni esteriori.

3. In caso di test a risposta multipla predefingi@nte la particolare natura della prova, potranoio
essere applicate le norme di cui al comma 2.

4. In relazione alla tipologia e complessita dgil@va e contestualmente alla formulazione degli
argomenti oggetto della stessa, la commissione skalire il tempo massimo da assegnare ai catigida
lo svolgimento dell'esame.

Articolo 22 - Svolgimento della prova scritta
1. I candidati, prima di accedere alla sede di esaievono essere identificati tramite documento di
riconoscimento in corso di validita e avente valarebatorio ai sensi delle specifiche disposiziagenti al
momento della prova.

2. L'identificazione dei concorrenti pud esseretéfata, indifferentemente, dal segretario o, @rsda
del numero dei convocati, dallo stesso personaeseblgera i compiti di vigilanza durante la prova.

3. Il materiale fornito ai candidati, fatto salvbecsia fornito da ditte o consulenti esterni, dossaere
vidimato con il timbro dell'’Amministrazione e sitgaindifferentemente, da un commissario o dal etagio.

4. Pena limmediata espulsione dalla sede di esamme conseguente esclusione dal selezione, i
concorrenti non possono utilizzare materiale cadadiverso da quello fornito dalla Commissione, né
comunicare fra di loro in qualsiasi forma o mantenaccesi i telefoni cellulari e nemmeno detenere o
consultare appunti, manoscritti e libri o pubblioaz di qualunque genere, fatta eccezione perti ¢ gl
ausilii consentiti dal bando o autorizzati dallaoissione.

5. Per tutta la durata della prova dovra essergepte nella sede d'esame almeno uno dei commessari
segretario, oltre agli eventuali incaricati deltav&glianza. L'uscita (e I'eventuale rientro) deinmissari
dalla sede d'esame dovra essere annotata a verbale.

6. Il provvedimento di allontanamento nei confrodél candidato che contravviene alle disposizioni
indicate nei paragrafi precedenti e/o ulteriormesteiliti dalla Commissione e comunicate ai caatjd
deve essere adottato dai commissari presenti énrsdlmomento in cui viene rilevata l'infrazioneiene
formalizzata nel verbale delle operazioni.

7. Gli elaborati redatti dai candidati, cosi coméa il materiale da sottoporre alla valutaziondlade
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Commissione, non devono recare firme o altri segpposti dai concorrenti stessi e oggettivamente
riconducibili all'intento di farsi riconoscere, @elannullamento degli elaborati medesimi.

8. Salvo che la prova consista nella redaziondathiogati progettuali grafici, o sia espletata catilizzo
di personal computer o di postazioni informatichepncorrenti dovranno utilizzare, anche per la utan
esclusivamente penne con inchiostro nero o blua pannullamento degli elaborati stessi.

9. Qualora prevista per la tipologia della selegjotestrazione a sorte dell'argomento della prova,
nell'ambito della terna predisposta dalla Commissjalovra essere effettuata da uno dei candidegiepti

in sala con l'assistenza di altri due concorrentijualita di testimoni. Delle operazioni di sorteggovra
essere dato atto a verbale.

Articolo 23 - Svolgimento della prova pratica
1. Qualora le circostanze lo richiedano, la pronatipa puo essere effettuata mediante somministiazi
di quiz a risposta multipla ovvero di quesiti godsta sintetica, purché su argomenti strettametiteeati
alla professionalita del profilo da ricoprire.

2. La prova pratica, qualora le mansioni tipichéptefilo da ricoprire richiedano una piu approfiad
valutazione dei soggetti sottoposti a seleziong) pgsere integrata con un colloquio su argomenti
strettamente pertinenti ai contenuti professiodeliprofilo stesso.

3. Se la prova pratica é finalizzata alla selezivaesoggetti avviati dal Centro Provinciale penpiego,
non puo dare luogo a valutazioni di carattere coatpe ma € tesa ad accertare esclusivamente dition
dei lavoratori a svolgere le mansioni previsteptafilo professionale da ricoprire.

4. In ogni caso, sia che la prova pratica riemtruina piu complessa procedura selettiva o sia tmap
unica rivolta a lavoratori avviati dal Centro Prosigle per I'lmpiego, la Commissione oltre a stebil
criteri generali di valutazione dovra fissare neltaglio e prima della stessa le specifiche maalalit
valutazione.

5. Se la prova comporta l'immediata valutazionecdedidati la Commissione deve essere presente nell
sua interezza sino al termine delle operaziongaso contrario valgono le prescrizioni relativea glfova
scritta.

Articolo 24 - Svolgimento della prova orale
1. La prova orale deve essere espletata alla pr@sdirtutta la Commissione; qualora un commissario
debba assentarsi dall'aula si dovra sospendeeglldassino al rientro del medesimo, dandone attylzale.

2. La prova orale deve tenersi in un‘aula aperfabblico al fine di consentire ai soggetti aveimbio la
possibilita di assistere alle operazioni concoisaah esclusione del momento in cui viene espraisso
giudizio nei confronti dei candidati.

3. Qualora la presenza del pubblico possa costitofigettivo impedimento all'ordinato svolgimento
delle operazioni 0, comungue sussistano motiviatirezza, la Commissione pud decidere di allon@anaa
0 piu persone presenti nell'aula del colloquiotesinine di ogni prova orale deve essere affisssgoréa
sede d'esame, dandone atto a verbale, I'elencaashiidati esaminati con l'indicazione del punteggio
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conseguito da ciascuno di essi.

Articolo 25 - Correzione degli elaborati e valutazine dei concorrenti
1. La Commissione esprime collegialmente la valatarelativa alle prove orali e pratiche, nonché a
prove scritte quando trattasi di elaborato divedsda scheda risposte destinata alla correzione con
elaboratore elettronico. In quest'ultimo caso, péia correzione avviene tramite inserimento delimga di
risposte esatte nell'elaboratore e successiva gazipae automatica con gli elaborati, la commissisn
limita a stabilire, se non gia previsto dal bantpunteggio da attribuire in automatico alle rispogiuste,
errate, nulle o non date. Considerata la partieatatura della correzione informatizzata, che mcmede il
materiale intervento dei commissari nelle varid fasalisi degli elaborati, individuazione dellesposte
esatte, errate, nulle o mancanti, attribuzionepdateggio e abbinamento elaborato/candidato), feciguite
la costante presenza di almeno un Commissario $atgktario.

2. L'attribuzione di punteggio in esito alla corogee degli elaborati (sia della prova scritta chetipa) e
al colloquio deve essere definitiva; non é amméagebuzione di voti provvisori.

3. L'identificazione dei candidati che hanno pap&o alla prova scritta (o pratica se svolta s@itona
di elaborato) deve avvenire esclusivamente al tezrdella correzione di tutti gli elaborati.

4, Durante le operazioni di correzione, nonché amento dell'identificazione dei candidati, la
Commissione - in relazione alla complessita dedidae/o al numero degli elaborati - puo esseresttsi
con funzioni meramente esecutive e previo assees@ammissari, da dipendenti in servizio presso il
Settore Risorse Umane.

TITOLO IV - COMMISSIONI GIUDICATRICI

Articolo 26 - Nomina e composizione Commissioni gdicatrici
1. Le commissioni giudicatrici, sono costituite adeterminazione del Responsabile competente e sono
di norma composte da almeno tre membri, e precisemdal Responsabile competente in veste di
Presidente, o dal Segretario Comunale, e da dueesperti nelle materie d'esame.

2. Nella composizione si tiene conto dei dettanifatdcolo 35 comma 3 lettera e) e dell'articold 5
comma 1 lettera a) del D.Lgs. 165/2001.

3. Gli esperti interni devono rivestire una catégalmeno pari rispetto a quella propria del poofil
messo a selezione.

4. Gli esperti esterni possono essere scelti fpgrdienti di altre pubbliche amministrazioni, azend
pubbliche e/o private nonché fra docenti universé# liberi professionisti.

5. Le funzioni di segretario sono espletate, pieilerente, da un dipendente del Servizio gestione
Risorse Umane individuato dal responsabile deb&eid °.

6. In particolari situazioni (elevato numero dedlemande, intrinseche difficolta della proceduras.)ec
potranno essere nominati uno o piu segretari agpamti alla medesima struttura e individuati costésse
modalita di cui al comma precedente.
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7. Contestualmente alla nomina della Commissiondele Segretario & facolta delllAmministrazione
provvedere alla nomina di membri supplenti (anadreilfSegretario) con il compito di surrogare dfeivi,

in caso di dimissioni o di altro sopravvenuto imipeehto, per il proseguimento delle operazioni ® sitia
conclusione delle stesse.

8. Qualora ricorrano gli estremi di cui al commagadente, conservano validita tutte le operazioni
precedentemente espletate; la Commissione, nellwangomposizione, fa propri, dopo averne preso
cognizione e dandone atto a verbale, i criterffigiati e le operazioni gia svolte in precedenza.

9. Le commissioni per le assunzioni a tempo detetoj nominate con determinazione dirigenziale,
sono composte dal Responsabile che ha richiegterdonale o dal Segretario Comunale, in qualita di
Presidente, nonché da due esperti interni all'Breefunzioni di segretario sono svolte da un diped
individuato nell'ambito del Settore incaricato dedkelezione.

10. La composizione della Commissione rimane inaiéedurante tutto lo svolgimento del selezionti fa
salvi impedimenti o gravi motivi ovvero il ricorgd membri supplenti se previsti.

11. Alle commissioni giudicatrici, in relazione arpcolari profili professionali, possono essergragati
membri aggiunti per le materie speciali, individuzin i medesimi requisiti previsti per gli espeztiterni
sopra indicati.

Articolo 27 - Adempimenti della segreteria delle Coimissioni giudicatrici

1. La segreteria della commissione, pur non paréecio ai lavori con diritto di voto, deve:

a) contribuire all'ordinato svolgimento di tuttedgerazioni concorsuali;

b)  attuare le disposizioni della commissione giattice;

c) curare i rapporti con i candidati e con tuttsdggetti coinvolti a qualsiasi titolo nella procealu
selettiva ivi compresi gli adempimenti relativi‘aticesso agli atti;

d) collaborare all'organizzazione tecnica dellevprd'esame e alla sorveglianza delle stesse;

e) redigere il verbale di ciascuna seduta della I@issione;

f) fornire, ove necessario e se richiesto, suppddtrinale e/o giurisprudenziale e/o legislativita a
Commissione.

2. Dai verbali, firmati da tutti i Commissari e Bakegreteria, devono risultare la piena osservdalia
procedura e delle formalita prescritte, i puntribttiti ai singoli titoli, le tematiche delle proyeé criteri di
valutazione degli stessi, i voti attribuiti alleope d'esame, le conclusioni finali e la graduatdegli idonei.

3. Ogni commissario e segretario ha diritto di faserivere a verbale, controfirmandole, tutte le
osservazioni in merito allo svolgimento del selagioma non puo rifiutarsi di firmare il verbale.

4, | verbali della selezione vengono rimessi alf@esabile al termine dei lavori.

Articolo 28 - Adempimenti della Commissione
1. La Commissione esaminatrice nella prima riunione
a) dichiara, dandone atto a verbale, l'insussistélefie situazioni di incompatibilitd personalihi@mate
dall'articolo 35, comma 3, lettera e) del D.Lgs5/P®01 e s.m.i.;
b) indica in linea di massima:
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- gli specifici requisiti di accesso alla selezipne

- le materie delle prove d'esame;

- la tipologia della/e proval/e d'esame e il puniegecessario per il superamento della/e stessal/e
ed in caso di preselezione, oltre ai contenutiadstessa, il numero massimo di candidati da
ammettere alla fase successiva;

- le categorie di titoli valutabili ed i relativriteri di valutazione qualora la selezione sia fefi
0 per titoli ed esami;

- eventualmente, il diario delle prove d'esame.

2. Le indicazioni relative ai punti precedenti sdoomalizzate nel verbale della riunione e trasraeas
cura della segreteria, al Responsabile del SeRersonale, per I'adozione della relativa deternmmgze
I'emanazione del bando di selezione.

3. La successiva riunione della Commissione avwéopd la scadenza dei termini di presentazione dell
domande.

4. La Commissione giudicatrice, nel prosieguo dettzcedura:

a) dichiaral'insussistenza delle situazioni di incompatibildacui agli articoli 51 e 52 del Codice di
procedura civile tra i componenti e i candidatie tdichiarazione viene riportata nel relativo véeba
sottoscritto dai componenti la Commissione. Le ididzioni dovranno essere riferite a tutti i
candidati che hanno presentato istanza;

b) prima dell'effettuazione della prova orale, mde alla sola valutazione dei titoli dei candidati
ammessi alla prova orale stessa, secondo i cstabiliti con la determinazione di awvio della
selezione pubblica;

C) provvede al giudizio delle prove d'esarmnen lattribuzione di un voto collegiale, previa
individuazione dei dettagliati criteri di correzmma definirsi prima dell'inizio delle operaziorii d
valutazione e riportati a verbale;

d) provvede ai sensi delle prescrizioni dell'aticB80 del presente regolamento alla redazione della
graduatoria che rassegna allAmministrazione peovvedimenti di competenza.

5. La Commissione, in quanto collegio perfetto,rapé sede di attribuzione di punteggi o giuden
la presenza di tutti i suoi membri, a pena di taultiella procedura.

6. In caso di correzione degli elaborati con procadnformatica e conseguente attribuzione autaaati
del punteggio e sufficiente, ai sensi dell'artice®y comma 1, la presenza durante la correziorantno
uno dei membri della commissione giudicatrice esggjretario ferma restando la necessita di recepame
dei risultati da parte di tutta la Commissione.

Articolo 29 - Redazione della graduatoria
1. La graduatoria di merito viene redatta, in oedihh punteggio decrescente e relativamente ai datidi
che hanno superato l'ultima prova d'esame, sommandmnteggi ottenuti nelle singole prove quelli
eventualmente attribuiti ai titoli.

2. La graduatoria, dopo essere stata redatta eseotta dalla Commissione e dal Segretario, viene
recepita con apposito provvedimento del Resporesalal Settore 1° adottato sulla scorta della nouaat
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vigente previo scioglimento delle eventuali sitearidi ex-aequo.

3. Nelle selezioni pubbliche in caso di due o maaorrenti collocati ex aequo in virtu della somonit
sopra indicata, si deve tenere conto, ai fini dptiaizione definitiva di ciascuno, delle preferedzéegge
dichiarate dal candidato. Qualora persistessendizione di parita, sara preferito il piu giovarieta.

4. La graduatoria sara trasmessa al competentaouffer gli adempimenti finalizzati all'assunzicohe
vincitori.

Articolo 30 - Compensi
1. | presidenti, i commissari, i segretari, gli eteali membri aggregati delle Commissioni giudiiaii
tutte le procedure previste dal presente Regolamehie non rivestono qualifica dirigenziale o ricm
posizioni organizzative hanno diritto a compenso.

2. IL compenso e disciplinato da appositodkagento comunale.
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