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Capo |
MODALITA E PROCEDIMENTO DI ACCESSO ALL’IMPIEGO

Art. 1
Modalita di accesso all’impiego

1. Le procedure di assunzione all’impiego del personale si conformano ai seguenti principi:

a) adeguata pubblicita e modalita di svolgimento che garantiscano I’imparzialita e
assicurino economicita e celerita di espletamento, ricorrendo, ove € opportuno,
all’ausilio di sistemi automatizzati, diretti anche a realizzare forme di preselezione;

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

c) rispetto delle pari opportunita;

d) svolgimento delle procedure concorsuali con modalita atte a garantirne 1’imparzialita,
I’economicita e la celerita di espletamento;

e) composizione delle commissioni concorsuali solo con esperti di provata competenza
nelle materie oggetto del concorso.

2. L'accesso all'impiego, con rapporto di lavoro sia a tempo pieno sia a tempo parziale, avviene
attraverso una delle seguenti modalita:

a. mobilita per ricollocazione personale in disponibilita ai sensi degli art. 34 e art. 34-bis
del Decreto Legislativo 30.03.2001 n. 165 ss.mm.ii. e dell’art. 2, comma 13 del
Decreto-Legge 6 luglio 2012 n. 95 (cd. mobilita obbligatoria);

b. passaggio diretto di personale tra amministrazioni diverse per mobilita volontaria o
concordata o reciproca ai sensi dell’articolo 30, comma 1 e comma 2-bis del Decreto
Legislativo 30.03.2001 n. 165 ss.mm.ii.;

c. procedure selettive volte all’accertamento della professionalita richiesta;

d. procedure selettive di progressione verticale di carriera, anche precedute da corsi di
formazione, riservate al personale dipendente di questo Ente;

e. avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento in possesso del titolo di studio
richiesto dalla normativa vigente al momento della richiesta;

f. chiamata numerica degli iscritti nelle apposite liste costituite dalle persone disabili
secondo quanto previsto dalla vigente normativa.

g. mediante assunzione a tempo determinato nel rispetto delle norme vigenti.

3. Le determinazioni relative all’avvio di procedure di reclutamento sono adottate sulla base del
Piano annuale delle assunzioni.

4. 1l Comune puo, altresi, avvalersi, secondo quanto previsto dalla contrattazione collettiva,
delle forme contrattuali flessibili di assunzione e di impiego del personale previste dal codice
civile e dalle leggi sui rapporti di lavoro subordinato nell’impresa, quali, a titolo esemplificativo,
I contratti di formazione e lavoro, gli altri rapporti formativi, le prestazioni di lavoro temporaneo
(lavoro interinale), il lavoro a distanza (telelavoro), il contratto a termine.

5. Nel rispetto di quanto disposto dall’articolo 1, comma 362 della Legge 30.12.2018 n. 145
(Legge di Bilancio per I'anno finanziario 2019 e per il triennio 2019-2021), la validita delle
graduatorie approvate dal 1° gennaio 2010 al 31 dicembre 2013 & prorogata al 30 settembre 2019
ed esse possono essere utilizzate esclusivamente nel rispetto delle seguenti condizioni:

1) frequenza obbligatoria da parte dei soggetti inseriti nelle graduatorie di corsi di
formazione e aggiornamento organizzati da ciascuna amministrazione, nel rispetto dei
principi di trasparenza, pubblicita ed economicita e utilizzando le risorse disponibili a
legislazione vigente;

2) superamento, da parte dei soggetti inseriti nelle graduatorie, di un apposito esame-
colloquio diretto a verificarne la perdurante idoneita;



6. L’assunzione, a seguito di relativa preventiva previsione nel piano comunale del fabbisogno,
di personale idoneo per scorrimento delle graduatorie comunali in corso di validita di cui al
comma precedente (approvate dal 1° gennaio 2010 al 31 dicembre 2013) e disciplinata dal
seguente articolo 4-bis.
7. Sempre secondo quanto disposto dall’articolo 1, comma 362 della Legge 30 dicembre 2018
n. 145 (Legge di Bilancio per I’anno 2019), la validita delle graduatorie approvate dal 1° gennaio
2014 ¢ estesa nei limiti temporali di seguito indicati:
a) la validita delle graduatorie approvate nell'anno 2014 fino al 30 settembre 2019;
b) la validita delle graduatorie approvate nell'anno 2015 fino al 31 marzo 2020;
c¢) la validita delle graduatorie approvate nell'anno 2016 fino al 30 settembre 2020;
d) la validita delle graduatorie approvate nell'anno 2017 fino al 31 marzo 2021;
e) lavalidita delle graduatorie approvate nell'anno 2018 fino al 31 dicembre 2021;
f) la validita delle graduatorie che saranno approvate a partire dal 1° gennaio 2019 ha
durata triennale, ai sensi dell'articolo 35, comma 5-ter, del Decreto Legislativo 30 marzo
2001 n. 165, decorrente dalla data di approvazione di ciascuna di graduatoria.

Art. 2
Modalita selettive

1. Nell’ambito della programmazione annuale e triennale dei fabbisogni di personale,
I’ Amministrazione Comunale provvede alla copertura dei posti disponibili tramite:

a) procedure selettive esterne, espletate da altre amministrazioni, o gestite anche in
forma associata con enti del comparto Regioni - Autonomie locali, previa stipula
di apposita convenzione, anche con riserva al personale interno ai sensi della
normativa vigente;

b) procedure selettive interne per progressione verticale, finalizzate al passaggio dei
dipendenti

L’attribuzione dei posti riservati al personale interno ¢ finalizzata a riconoscere e valorizzare le
competenze professionali sviluppate dai dipendenti, in relazione alle specifiche esigenze delle
amministrazioni.

2. Le procedure di assunzione si conformano ai seguenti principi:

a) adeguata pubblicita della selezione e modalita di svolgimento che garantiscano
I’imparzialita e assicurino economicita e celerita di espletamento, ricorrendo, ove
¢ opportuno, all’ausilio di sistemi automatizzati, diretti anche a realizzare forme di
preselezione;

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

c) rispetto delle pari opportunita tra lavoratrici e lavoratori;

3. La copertura dei posti vacanti in dotazione organica previsti con accesso dall’esterno
comportera, prima dell’emanazione del Bando per la selezione esterna, 1’approvazione di un
avviso pubblico per la mobilita volontaria tra Enti, che sara affisso all’Albo pretorio e sul sito
internet comunale per 10 giorni.

Art. 3
Procedure selettive

1. Le procedure selettive sono indette con provvedimento del responsabile del servizio che cura
gli affari del personale, in esecuzione del piano occupazionale.

2. Le modalita e le procedure per I'accesso all'impiego sono quelle previste dal decreto del
Presidente della Repubblica 9 maggio 1994 n. 487, cosi come modificato ed integrato dal decreto
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del Presidente della repubblica 30 ottobre 1996, n. 693, fatte salve le diverse previsioni contenute
nel presente regolamento.
3. L'accesso all’impiego avviene con una delle seguenti modalita:

a) concorso pubblico per titoli ed esami;

b) concorso pubblico per soli titoli;

c) concorso pubblico per soli esami;

d) corso- concorso pubblico;

e) concorso con riserva al personale interno per titoli ed esami;

f) avviamento agli iscritti nelle liste di collocamento;

g) chiamata numerica degli iscritti nelle apposite liste delle categorie protette di cui

al titolo I della Legge n. 482/68;

h) per mobilita esterna;
4. La partecipazione ai concorsi indetti dal Comune non é soggetta a limiti di eta. Gli ulteriori
requisiti di accesso alle singole qualifiche ed ai singoli profili sono stabiliti nell’atto di
approvazione del bando di concorso in conformita ai regolamenti dell’ente.
5. La scelta della tipologia di concorso da seguire fra quelli di cui al comma 3 del presente
articolo ¢ effettuata all’atto dell’approvazione del Bando di concorso.
6. Le materie d’esame per [’accesso ai singoli posti sono indicate nel bando di concorso.

Art. 4
Mobilita esterna

1. La mobilita esterna, ai sensi dell’art. 30 del D.Lgs. n.165/01, ¢ aperta a tutti i dipendenti a
tempo indeterminato degli enti pubblici di cui all’art. 1, comma 2, del D.Lgs. n. 165/01
appartenenti alla stessa categoria e stesso profilo professionale del posto da coprire, nonché a
profilo professionalmente omogeneo in relazione al mansionario dell'Ente di appartenenza.
2. La mobilita esterna si attua secondo il procedimento ed i criteri di seguito indicati, nell’ambito
dei posti disponibili per concorso pubblico prima dell’indizione del concorso stesso, ferme
restando eventuali riserve di legge.
Il Settore Personale dovra pubblicare I’avviso di mobilita all’Albo Pretorio e sul sito internet
ufficiale del Comune di Parabita per la durata di 10 giorni; dovra altresi diffondere 1’avviso su
internet.
In tale avviso dovranno essere specificati:
a) il posto messo in mobilita;
b) la data di scadenza del termine per la presentazione delle domande;
c) i criteri di selezione.
3. La domanda dovra essere corredata dei seguenti documenti:
- stato di servizio rilasciato dall’ente di appartenenza;
- certificato di residenza;
- curriculum vitae documentato (titoli di studio, corsi aggiornamento, ecc.);
- eventuali certificati di servizio rilasciati da altri enti pubblici ai fini
dell’attribuzione del punteggio;
- ogni altro documento che I’interessato riterra opportuno produrre ai fini
del punteggio.
La graduatoria sara predisposta da parte del Responsabile di Settore competente, previa selezione
effettuata con i seguenti criteri, dallo stesso Responsabile di Settore, coadiuvato da due
funzionari in qualita di esperti, designati dal medesimo dirigente/responsabile, di cui uno
preferibilmente competente in psicologia del lavoro, seguendo la seguente procedura:
a) valutazione, dei curricula dei candidati fino ad un massimo di 30 punti da assegnare in
relazione all’esperienza professionale risultante dal curriculum in relazione al posto da
ricoprire;



b) colloquio con i candidati al fine di verificarne 1’esperienza professionale e psico-
attitudinale, rispetto alle funzioni proprie del posto da coprire. Al colloquio viene
assegnato un punteggio massimo di 30 punti. Il colloquio puo concludersi anche con
un giudizio di non idoneita del richiedente rispetto alle funzioni del posto da ricoprire.
In tal caso il concorrente sard informato mediante raccomandata con avviso di
ricevimento nella quale saranno indicate le motivazioni del giudizio di non idoneita.

C) servizio prestato a tempo determinato e indeterminato fino ad un massimo di 10 punti
in ragione di:

. servizio prestato presso enti del comparto enti locali:
punti 0,10 al mese o frazione superiore a giorni 15;
. servizio prestato presso enti di comparto diverso da quello degli enti locali:
punti 0,05 al mese o frazione superiore a giorni 15.
| posti saranno assegnati ai candidati collocati utilmente nella graduatoria formulata con criteri di
cui sopra.
A parita di punteggio varranno le seguenti priorita in materia di residenza alla data di
pubblicazione del bando:
- residenti nel Comune di Parabita;
- residenti nei Comuni della Provincia;
- residenti fuori Provincia.
4. 1l provvedimento di nomina, su proposta del Responsabile del Servizio interessato, &
effettuato con determinazione del Responsabile del Settore Personale, previa concertazione della
data di trasferimento con I’Ente di provenienza.
5. Qualora I’Ente di provenienza richieda piu di sei mesi per dare attuazione alla mobilita, il
Responsabile del Settore interessato potra proseguire nell’utilizzo della graduatoria.
6. Varranno le tutele di cui alla Legge n. 104/1992es. m. e .

Art. 5
Modalita di assunzione da graduatorie comunali in corso di validita

1. | candidati idonei inseriti nelle graduatorie comunali di cui al precedente articolo 1, comma 5,
che hanno espresso la disponibilita all’assunzione, devono frequentare un corso presso la sede
comunale, articolato in una o piu giornate, sulle nozioni teoriche e pratiche generali delle materie
attinenti al profilo del posto da occupare e che saranno stabilite nella determinazione dirigenziale
di indizione del corso stesso. Il corso sara tenuto dal Segretario Generale e/o dai Responsabili dei
Settori e/o da esperti esterni competenti nelle materie oggetto del corso.

2. Al termine del corso, si terra, sempre presso la sede comunale, un esame-colloquio finalizzato
ad accertare 1’idoneita dei candidati rispetto alle funzioni proprie del posto da coprire.

3. La verifica in ordine all’idoneita sara effettuata da una Commissione giudicatrice nominata
con provvedimento del Responsabile del Settore Personale. La predetta Commissione é
composta dal competente Responsabile del Settore “Risorse Umane", in qualita di Presidente,
coadiuvato da due funzionari in qualita di esperti, designati dal medesimo dirigente/responsabile
e scelti tra i responsabili di settore o i funzionari competenti nelle materie oggetto della prova,
nonché da un segretario verbalizzante.

4. La Commissione procede alla valutazione dell’esame-colloquio di cui al punto 2, attribuendo
un punteggio massimo di punti 30 in ragione di punti 10 per ciascun membro della
Commissione, previa predeterminazione dei criteri di valutazione adottati da esplicitare in
occasione dell'insediamento dei lavori.

5. Il candidato o i candidati saranno ritenuti idonei se avranno conseguito il punteggio minimo di
21 trentesimi.

6. Al termine delle prove, la Commissione forma l'elenco dei candidati esaminati, con
I'indicazione dei voti da ciascuno riportati e lo affigge nella sede delle stesse.



7. 1l Responsabile del Settore Risorse Umane provvedera poi con propria determinazione
all’approvazione dei verbali di Commissione, da questa debitamente sottoscritti, e alla nomina
del/i candidato/i risultato/i idoneo/i. 1l provvedimento sara pubblicato sull’Albo Pretorio del
Comune e sul sito istituzionale del Comune stesso.

Art. 6
Utilizzo di graduatorie concorsuali di altri enti

1. Al fine di rispondere ai principi di funzionalita e di ottimizzazione delle risorse prescritti
dall’art. 91del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267 e dall’art. 9 della Legge 16 gennaio 2003, n. 3,
nonché per la semplificazione dei procedimenti di selezione, economicita degli atti, riduzione
dei tempi e dei costi occorrenti per la copertura dei posti vacanti  disponibili,
I’ Amministrazione puod avvalersi della facolta di utilizzare graduatorie di pubblici concorsi,
indette per la copertura di posti a tempo determinato o indeterminato, in profilo professionale
analogo o equivalente a quello da coprire, ed approvate da enti appartenenti al comparto
regioni autonomie locali alle condizioni previste nei successivi commi:
a) previsione nel piano triennale dei fabbisogni di personale dei posti per i quali si
intende procedere con 1’utilizzo di graduatoria di altri enti pubblici;
b) assenza di graduatorie valide, presso il Comune di Parabita, per la categoria e
professionalita necessarie, anche secondo un criterio di equivalenza.
2. Al fine di individuare la graduatoria da utilizzare a norma del precedente comma 1, €
stabilito quanto segue:

a) il Settore Risorse Umane pubblica, per un periodo non inferiore a 10 giorni,
nell’Albo Pretorio on line e nella sezione “Bandi di concorso” del sito web
comunale, apposito avviso rivolto ai soggetti collocati nelle graduatorie in corso di
validita in base alle disposizioni vigenti, approvate da enti appartenenti al comparto
Regioni e Autonomie Locali in seguito all'espletamento di pubbliche selezioni per
la copertura di posti a tempo determinato o indeterminato in profilo professionale
analogo o equivalente a quello che I'Amministrazione intende ricoprire;

b) i soggetti collocati nelle graduatorie di cui alla precedente lettera a) possono
presentare, nel termine di pubblicazione del relativo sopra detto avviso pubblico,
specifica manifestazione di interesse affinché I'Amministrazione comunale utilizzi
la graduatoria nella quale risultano collocati;

c) scaduti i termini di pubblicazione dell'avviso pubblico di cui alla precedente lettera
a), il Settore Risorse Umane contatta, con I’ordine fissato al successivo punto 4), le
Amministrazioni pubbliche detentrici delle graduatorie segnalate dai candidati che
abbiano inoltrato manifestazione di interesse ai sensi della precedente lettera b), al
fine di verificare la disponibilita delle medesime Amministrazioni all'utilizzo delle
stesse graduatorie;

d) alle Amministrazioni detentrici delle graduatorie, individuate ai sensi della
precedente lettera c), € assegnato un termine non inferiore a 10 giorni per
comunicare la propria disponibilita in merito all'utilizzo della propria graduatoria,
e, in caso di risposta affermativa, provvedera a stipulare con lo stesso apposito
accordo, il cui schema sara approvato con delibera di Giunta comunale che
disponga 1’utilizzo della graduatoria. In tale convenzione dovranno essere indicati:
la durata dell’accordo, il numero di assunzioni, le modalita operative di chiamata
degli idonei e di comunicazione tra i due enti pubblici, nonché i rapporti economici.

3. 1l consenso al perfezionamento delle assunzioni mediante utilizzo di graduatoria di altro Ente
da parte di questo Comune ¢ subordinato all’acquisizione di un’attestazione del Segretario
comunale o del Responsabile del servizio personale di quell’Amministrazione, riportante
I’indicazione del provvedimento di approvazione della graduatoria del pubblico concorso con
la precisazione se sia stato impugnato/proposto ricorso, concluso o pendente, 0 se siano
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decaduti i termini senza che sia stato proposto alcun ricorso. Il solo avvio della procedura di
impugnativa avverso la graduatoria del concorso costituisce motivo di diniego al consenso.
4. La scelta dell’ente pubblico con il quale stipulare 1’accordo per 1’utilizzo di idonei di
graduatoria avviene sulla base dei seguenti criteri di priorita:
a. Criterio territoriale in base alla vicinanza geografica dell’Ente:
1) Ente pubblico appartenente alla Provincia di Lecce;
2) Ente pubblico appartenente alle altre Province della Regione Puglia;
3) Ente pubblico appartenente a regione geograficamente limitrofa;
4) Ente pubblico appartenente alle altre Regioni d’Italia;
b. Criterio cronologico.
5. Individuata la graduatoria a norma del precedente comma 4, il Servizio Risorse umane
procede al suo utilizzo durante tutto il periodo della sua validita, previo convenzionamento
con I'Amministrazione detentrice, mediante scorrimento, in base all’ordine della graduatoria,
dei soggetti utilmente ivi collocati, ai quali é di volta in volta assegnato un termine di 5 giorni
6. Il Comune di Parabita si riserva la facolta di non procedere all’assunzione del candidato o
dei candidati posizionato/i utilmente qualora, a seguito di colloquio, non venga/no ritenuto/i
idoneo/i alla posizione da ricoprire.

Art. 7
Pubblicazione e diffusione dei bandi di selezione

1. Il Bando é approvato con determinazione del responsabile del servizio risorse umane. ed é
pubblicato all’Albo pretorio per la durata di trenta giorni. Per i suoi contenuti si fa espresso
rinvio al Capo Il del presente Regolamento.
2. Un estratto del Bando é altresi pubblico sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana —
Serie concorsi.
3. I bandi, inoltre:

a) sono inviati ad un congruo numero di comuni e province della regione per la

pubblicazione nei rispettivi albi;

b) sono pubblicati sul sito internet del Comune di Parabita;
4. 1l Bando pu0 essere modificato con determinazione dello stesso Responsabile servizio risorse
umane. adottata prima dell’insediamento della Commissione esaminatrice, contenente la
contestuale protrazione del termine per un periodo pari a quello gia trascorso dalla data del
Bando.

Art. 8
La Domanda di ammissione

1. La domanda di ammissione al concorso & redatta in carta semplice, indirizzata al
Responsabile del servizio risorse umane., ed ¢ presentata direttamente all’Ufficio Protocollo
dell’Ente o spedita mediante raccomandata a.r. ovvero trasmessa a mezzo posta elettronica
certificata. La data di spedizione & comprovata dal timbro apposto dall’Ufficio postale
accettante.
Il Bando pu0 altresi prevedere espressamente che sia presa in considerazione la data in cui la
domanda perviene all’Ufficio protocollo dell’Ente, prescindendo dalla validita del timbro di
spedizione; in difetto di previsione, fara fede il timbro postale di invio.
2. Qualora il termine cada in un giorno festivo, si intende prorogato al primo giorno successivo
non festivo.
3. Nella domanda, il candidato deve dichiarare sotto la propria responsabilita:

a) Cognome e nome

b) Luogo e data di nascita



¢) Indirizzo di residenza e di domicilio
d) Possesso cittadinanza italiana o di uno stato membro dell’Unione europea
e) Comune nelle cui liste elettorali risulta iscritto ovvero i motivi della non iscrizione
o cancellazione;
f) Assenza di condanne penali ovvero la loro eventuale esistenza ed i procedimenti
penali pendenti;
g) Posizione nei confronti degli obblighi di leva (per i soggetti tenuti);
h) Eventuali cause di risoluzione di precedenti rapporti di pubblico impiego;
1) Consenso al trattamento dei Dati personali secondo i principi del TU n. 196/2003.
4. Alla domanda dovranno essere allegati:
a. Ricevuta di versamento tassa di concorso di € 10,00;
b. Dichiarazione attestante il possesso dei titoli di studio richiesti e di eventuali
altri titoli, con le relative votazioni;
Titoli culturali o di servizio ritenuti utili;
Titoli di precedenza o preferenza previsti dalla normativa vigente;
Curriculum formativo e professionale in formato europeo.
Elenco della documentazione presentata.
5. E consentita I’integrazione delle domande secondo le modalita previste al comma 1, purché la
stessa intervenga entro il termine di scadenza. E altresi consentita la integrazione della domanda
su richiesta dell’Ufficio istruttore, anche successivamente alla scadenza, qualora la mancanza
riguardi elementi non necessari per I’ammissione al concorso.
6. L’ Amministrazione non assume responsabilita per il mancato recapito delle domande inviate
a mezzo posta e che non pervengano al Comune.
7. Tutta la documentazione allegata alla domanda potra essere presentata o nella forma di
certificazione originale, o nella forma di autocertificazione ex DPR 445/2000 corredata dal
documento di identita in corso di validita.
8. Le domande carenti dei seguenti requisiti si intenderanno nulle, per irregolarita insanabile:
a) pervenute oltre il termine di scadenza previsto dal bando;
b) firma non in originale;
) compilazione incompleta che vizi 1’attestazione dei requisiti richiesti;
d) mancato versamento della tassa di concorso nei termini previsti;
e) mancata allegazione del documento di identita alle eventuali autocertificazioni prodotte.
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Art. 9
Istruttoria delle domande

1. L’istruttoria delle domande ¢ effettuata dal Servizio risorse umane, il quale é tenuto a
provvedervi immediatamente dopo la scadenza del termine per la loro presentazione.

2. Nel caso di accertata irregolarita della domanda, sanabile, 1’ufficio invita I’interessato alla sua
regolarizzazione entro i successivi 7 giorni. La regolarizzazione delle domande & ammessa nei
casi di omissione/incompletezza di una o piu dichiarazioni circa il possesso dei requisiti e di
mancata inclusione della ricevuta di versamento della tassa di concorso.

3.L’invio dei documenti richiesti dall’ufficio per la sanatoria delle irregolarita di cui al
precedente comma avviene con consegna a mano, raccomandata r.r., telegramma, fax o e-mail.
Per esigenze di celerita e funzionalita procedimentale, puo effettuarsi I’ammissione del candidato
a sostenere le prove, sotto riserva di regolarizzazione nel termine fissato a pena di esclusione.

4. Le operazioni istruttorie, compresa la eventuale regolarizzazione delle domande, deve essere
conclusa entro 60 giorni — prorogabile nel caso di elevato numero di partecipanti — dal termine di
presentazione delle domande di ammissione.

5. All’esito delle operazioni istruttorie, il servizio Personale forma I’elenco delle domande degli
aspiranti da ammettere al Concorso, e dichiara 1’ammissione delle domande regolari o



regolarizzate e la esclusione di quelle insanabili o tuttora irregolari, entro il termine di 15 giorni
da quello fissato al comma precedente.

6. Della esclusione dalla selezione ¢ data comunicazione all’interessato prima dell’inizio delle
prove.

Art. 10
Commissione esaminatrice.

1. Le commissioni esaminatrici sono nominate dal Segretario Generale e sono composte da tre
commissari di ambo i sessi, salvo motivata e formale impossibilita, come segue:

a) un presidente, individuato, di norma, nel Segretario Generale ovvero nel
Responsabile del Servizio, ove insiste la posizione di lavoro da ricoprire,
ovvero di soggetto in possesso della necessaria professionalita. 1l Segretario
puo altresi nominare il presidente della commissione anche tra soggetti esterni
all’ente, purché in possesso della necessaria e comprovata professionalita;

b) due componenti, interni e/o esterni all’Ente, di comprovata esperienza e
professionalita nelle materie oggetto della selezione.

La commissione € assistita da un segretario, scelto tra i dipendenti dell’Ente con idonea
professionalita. Le modalita di funzionamento della Commissione sono stabilite nel Capo IlI.
2. Della commissione possono essere chiamati a far parte membri aggiunti per le eventuali prove
di lingua straniera e per eventuali materie speciali, ove previste. Le materie che richiedono la
nomina di un membro aggiunto devono essere espressamente indicate nel bando.
3. 1l segretario della commissione ¢ nominato dal Presidente e scelto tra i dipendenti dell’ente di
livello non inferiore alla Cat. C.
4. In caso di impedimento assoluto del presidente e/o di un componente, le sue funzioni sono
espletate dai commissari supplenti individuati dal Segretario comunale.
5. Ai membri delle Commissioni Giudicatrici ed al Presidente, purché quest’ultimo non sia il
Responsabile del servizio cui il posto e destinato, compete una indennita di partecipazione alle
sedute della Commissione nelle seguenti misure:

« € 77,00 per ogni seduta relativa a selezioni per personale appartenente alle categorie

A e B, fino ad un importo massimo di € 800,00 per singolo commissario;

« € 120,00 per ogni seduta relativa a selezioni per il personale appartenente alle

categorie C e D, fino ad un importo massimo di € 1.500,00 per singolo commissario;

Al segretario della commissione compete, esclusivamente, per ogni seduta, un compenso pari al
50% del compenso previsto per i componenti la Commissione.
Al Presidente che non sia il Responsabile di Settore interessato compete, altresi, una
maggiorazione del 20%.
6. Ai membri e al Presidente non dipendenti dell’Ente che non risiedano nel territorio comunale
spetta il trattamento di missione e il rimborso delle spese previsto per il personale dipendente
dalle vigenti norme contrattuali.
7. La Commissione & insediata dal Responsabile del procedimento concorsuale con avviso scritto
entro 7 giorni dalla dichiarazione di ammissione dei candidati.
Nella seduta di insediamento, il responsabile del procedimento consegna al segretario della
Commissione copia del provvedimento di ammissione dei candidati, le domande ed i documenti
allegati.
I componenti, presa visione dell’elenco dei partecipanti, sottoscrivono la dichiarazione di
sull’insussistenza di incompatibilita tra essi ed i concorrenti, ai sensi degli artt. 51 e 52 c.p.c.
Qualora si riscontrino incompatibilita, ed in ogni caso di incompatibilita sopravvenuta, la seduta
e immediatamente sospesa fino alla sostituzione del componente incompatibile, da effettuarsi nei
successivi 7 giorni.
8. Il Commissario che, per assenza, non consenta lo svolgimento di due sedute, decade
automaticamente dall’incarico. La sostituzione del Commissario dimissionario, decaduto,
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permanentemente impedito o deceduto, & effettuata dal Segretario Generale entro 7 giorni
dall’avvenuta notizia della causa impeditiva.
9. La Commissione osserva il seguente ordine cronologico:

a. insediamento;

b. accertamento situazioni incompatibilita e sottoscrizione dichiarazione;

c. determinazione durata della procedura concorsuale, date delle prove e
comunicazione ai singoli candidati almeno 15 giorni prima del loro inizio, salvo
che la determinazione del calendario sia contenuta nel Bando di concorso, per cui
tale comunicazione si ritiene effettuata alla data della pubblicazione del Bando;
determinazione dei criteri e delle modalita di valutazione delle prove concorsuali;
predisposizione, immediatamente prima delle prove, dei quesiti/tracce/test;
effettuazione prove;
valutazione prove scritte;
valutazione dei titoli per i candidati risultati idonei;
comunicazione esito prove dei candidati ammessi all’eventuale colloquio con
I’indicazione del voto riportato, del punteggio per i titoli e della data del colloquio,
da inviare almeno quindici giorni prima del colloquio, salvo che la determinazione
del calendario sia contenuta nel Bando di concorso, per cui tale comunicazione si
ritiene effettuata regolarmente con la pubblicazione del Bando stesso;

J. predeterminazione, immediatamente prima dell’eventuale colloquio, dei quesiti da

porre ai candidati;

k. espletamento colloquio;

I. formazione graduatoria degli idonei;

m. pubblicazione della graduatoria sul luogo ove si € sostenuto 1’esame.

10. Nella seduta di insediamento e comunque prima dell’esperimento della prima prova prevista,
la Commissione, considerato il numero dei concorrenti, stabilisce il termine del procedimento
selettivo e lo rende pubblico con apposito atto.

—Sae e a

Capo Il
Forme speciali di reclutamento

Art. 11
Assunzioni operate ex art. 16 Legge n. 56/87

1. Le assunzioni per le categorie professionali per le quali e richiesto il solo requisito della
scuola dell’obbligo, riservate all’accesso dall’esterno, con eccezione delle posizioni professionali
sottratte alla presente procedura di reclutamento, ai sensi e per gli effetti di cui all’articolo 1,
comma 1, del decreto del P.C.M. 27.12.1988, sono effettuate conformemente alle disposizioni
recate dall’art.16 della Legge 28 febbraio 1987 n. 56, con le modalita prescritte dal citato decreto
del P.C.M., cosi come attuate, specificate ed integrate dalle norme di cui al capo Il del decreto
del Presidente della Repubblica n. 487/94 e successive modifiche ed integrazioni, per le parti
applicabili in questa sede.

2. Si applicano, altresi, le prescrizioni contenute nel presente regolamento, in quanto
compatibili con il sistema dispositivo richiamato nel comma 1.

Art. 12
Assunzioni obbligatorie di soggetti appartenenti a categorie protette

1. Le assunzioni obbligatorie di soggetti appartenenti a particolari categorie protette di cittadini
avvengono in conformita a quanto disposto dal capo IV del decreto del Presidente della
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Repubblica n. 487/94 e successive modifiche ed integrazioni, come, da ultimo, sostituito dalle
prescrizioni recate con decreto del Presidente della Repubblica n. 246/97.

2. Si applicano, in quanto compatibili con le disposizioni richiamate nel precedente comma, le
prescrizioni recate dal presente atto regolamentare.

Art. 13
Contratti di fornitura di lavoro temporaneo

1. L’Amministrazione Comunale puo stipulare contratti per la fornitura di lavoro temporaneo,
per soddisfare esigenze collegate a situazioni non prevedibili o fronteggiabili con il personale in
servizio o attraverso modalita di reclutamento ordinario, con agenzie appositamente abilitate dal
Ministero del Lavoro e della Previdenza Sociale.

2. La stipulazione di tali contratti avviene nel rispetto della disciplina contenuta nel Decreto
Legislativo 3 febbraio 1993 n. 29, come modificato dal D.Lgs. 31.03.1998 n. 80, dalla Legge
24.06.1997 n. 196, dal D.Lgs. 17.03.1995 n. 157 come modificato dal D.Lgs. 25.02.2000 n. 65,
nonché dalla ulteriore normativa vigente in materia.

3. Competente ad attivare il procedimento per la costituzione del rapporto di lavoro temporaneo
e I’adozione di tutti i provvedimenti connessi ¢ il Responsabile dell’Ufficio organizzazione e
gestione delle risorse umane, secondo le disposizioni contenute nel P.E.G. e nell’ambito delle
risorse finanziarie ivi previste.

Art. 14
Contratti di formazione e lavoro

1. Nell’ambito della programmazione triennale del fabbisogno di personale, I’Amministrazione
Comunale puo stipulare contratti di formazione e lavoro, per assumere professionalita elevate e
per consentire il funzionale inserimento di capacita professionali nell’ambito di adeguati contesti
organizzativi, nel rispetto delle disposizioni di cui all’articolo 3 del D.L. 30.10.1984 n. 726,
convertito con modificazioni dalla Legge 19.12.1984 n. 863, e all’articolo 16 del D.L.
16.05.2944 n. 299, convertito con modificazioni dalla Legge 19.07.1994 n. 451.

2. Le selezioni dei candidati da assumere con contratto di formazione e lavoro avvengono nel
rispetto delle disposizioni generali in tema di reclutamento nelle pubbliche amministrazioni
contenute nella vigente normativa legislativa, contrattuale collettiva, e regolamentare e con
procedure semplificate ai sensi dell’art. 49 del presente regolamento.

3. Ai sensi dell’art. 3, comma 11, della citata legge n. 863/84, I’Ente puo trasformare il rapporto
di formazione e lavoro in contratto a tempo indeterminato, nei limiti della vigente dotazione
organica di personale e nell’ambito della programmazione triennale del fabbisogno di personale.
4. La trasformazione di cui al comma 3 € subordinata al conseguimento di risultato positivo
nella procedura selettiva (per esami, per titoli, per titoli ed esami) appositamente bandita e
riservata esclusivamente ai lavoratori assunti dall’Amministrazione con contratto di formazione
e lavoro.

5. La procedura selettiva deve prevedere le seguenti tipologie di prove, distinte per categorie
professionali:

a) categoria B, posizioni giuridico — economiche 1 e 3, e categoria C: una prova
(prova scritta o colloquio) di carattere pratico attitudinale su profili teorici, pratico
applicativi ed attitudinali dell’attivita da assolvere;

b) categoria D, posizioni giuridico — economiche 1 e 3: due prove (prova scritta e
colloquio) su profili teorici, pratico applicativi ed attitudinali dell’attivita da
assolvere;

Le prove devono permettere 1’accertamento dei risultati dell’attivita formativa ricevuta in
costanza del rapporto di formazione e lavoro.
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Art. 15
Corso - concorso

1. In caso di corso - concorso pubblico, i candidati accedono al corso con il superamento di una
prova di preselezione, che pud essere svolta anche con I’ausilio di una ditta specializzata. |
candidati ammessi al corso saranno in ogni caso in numero superiore almeno del 20% rispetto ai
posti messi a concorso.
2. In caso di corso - concorso interno, potranno accedere al corso tutti i candidati in possesso dei
requisiti di ammissione.
3. Al termine del corso, un'apposita commissione, di cui dovra far parte almeno un docente del
corso stesso, procedera ad esami scritti e/o orali con predisposizione di graduatorie di merito per
il conferimento dei posti.
4. | criteri e le modalita di svolgimento del corso - concorso saranno predeterminati con il
provvedimento di indizione del corso - concorso stesso. La disciplina del corso - concorso dovra
attenersi in ogni caso ai seguenti principi:
a) durata complessiva del corso propedeutico all'ammissione alle prove
concorsuali non inferiore a trenta ore;
b) obbligo di frequenza del corso in misura pari ad almeno il 90 per cento delle
ore di lezione previste.

Art. 16
Forme sperimentali di selezione

1. L’ Amministrazione Comunale e, per essa, il Responsabile dell’Ufficio Affari Generali e
gestione delle risorse umane, puo introdurre forme sperimentali di selezione, al fine di snellire e
semplificare i processi di reclutamento.

2. A fini di trasparenza dell’azione amministrativa, altresi, gli avvisi di selezione dovranno
espressamente indicare la natura sperimentale del processo di reclutamento indetto.

3. La forma di reclutamento di tipo sperimentale puo introdurre procedimenti e selezioni
derogatorie rispetto alle disposizioni contenute nel presente Capitolo, ferma restando
’osservanza dei principi generali di disciplina della materia.

4. Se a conclusione del processo di reclutamento sperimentale i risultati raggiunti saranno
valutati positivamente, tale forma potra essere configurata come strumento ordinario
d’acquisizione delle risorse umane e professionali necessarie, previo adeguamento ed
armonizzazione del presente regolamento.

Art. 17
Selezione di personale a tempo determinato

1. Qualora si debba procedere all’assunzione di personale a tempo determinato, anche parziale,

per sopperire a carenza di personale in organico per esigenze temporanee e urgenti 0 a carattere

straordinario si applica la procedura semplificata di cui al presente articolo.

2. Rimane, comunque, escluso da tale procedura la selezione del personale a tempo determinato

di appartenenza alle qualifiche funzionali apicali.

3. Per reclutare il personale di cui al primo comma, ¢ sufficiente la pubblicazione dell’avviso di

selezione all’albo pretorio del Comune e la diffusione dell’avviso in altri enti limitrofi per una

durata pari ad almeno dieci giorni.

4. 1l termine per la presentazione delle domande € pari a giorni otto decorrenti dall'ultimo di

pubblicazione all'albo dell’avviso di bando.

5. Le domande devono essere presentate al protocollo dell'ente entro il termine di cui al

precedente comma, rispettando lo schema riportato in calce al bando di concorso. E altresi

ammesso 1’invio delle domande a mezzo del servizio postale, con Raccomandata con avviso di
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ricevimento. A tale fine, il Bando potra prevedere la possibilita di prendere in considerazione la
data di spedizione del plico o quella in cui lo stesso perviene all’Ufficio protocollo dell’Ente. In
difetto di espressa indicazione del Bando, si fara riferimento alla data del timbro postale
accettante.

6. I requisiti di accesso per 1’assunzione di cui al primo comma sono stabiliti dall’atto di
approvazione del bando di selezione. Le prove consistono in un colloquio o in una prova pratica
ovvero in colloquio e prova pratica in relazione alla specifica professionalita del posto. Le date
delle prove sono indicate nel bando di selezione. E altresi ammessa la possibilita di formare
graduatorie secondo le specifiche procedure previste all’articolo precedente, sempre secondo le
prescrizioni contenute nel Bando di concorso.

7. La commissione esaminatrice € nominata ai sensi dell’art. 8 del presente regolamento.

8. Tutti i candidati ammessi con riserva alle prove, hanno I'obbligo di regolarizzare la propria
condizione entro il termine di giorni dieci dalla spedizione della relativa comunicazione.

9. Restano ferme in ogni caso la pubblicita delle prove e la necessaria predeterminazione dei
contenuti e dei criteri per la valutazione delle medesime, secondo le norme riportate dal bando
deliberato dalla Giunta comunale, quale atto di integrazione del presente articolo.

Capo Il
LA SELEZIONE PUBBLICA

Art. 18
Requisiti d’accesso

1. Il possesso dei requisiti necessari per I'ammissione alle procedure selettive € regolato dal
decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 487 e successive modificazioni ed
integrazioni nonché dalla disciplina posta dalla contrattazione collettiva di lavoro. Tutti i
requisiti devono essere posseduti alla scadenza del termine utile per la presentazione della
domanda di ammissione.

2. Per le assunzioni a tempo determinato, la documentazione da prodursi da parte dell'interessato
prima dell'inizio del rapporto di lavoro é limitata ai requisiti non accertabili d'ufficio dall'ente
attraverso la consultazione dei propri atti.

Art. 19
Le prove della selezione pubblica

1. Le prove previste per le selezioni possono consistere, secondo le indicazioni del Bando, in
una o piu delle seguenti:

a. Prove scritte: consistenti nella redazione di elaborati volti a sollecitare nel candidato
I’esposizione di conoscenze di ordine dottrinale ¢ concettuale (prova scritta teorica)
ovvero valutazioni su casi concreti della pratica amministrativa (prova scritta teorico-
pratica), ovvero la risoluzione di problematiche di gestione attraverso casi simulati
(prova scritta pratica);

b. Prove pratiche/attitudinali: consistenti nella produzione di un risultato concreto, anche
mediante I’impiego di tecniche artigianali;

c. Prove preselettive: consistenti nella risposta a quesiti predeterminati o in appositi tests
bilanciati per risolvere in u tempo prestabilito, anche a mezzo di sistemi automatizzati.

2. 1l colloquio consiste in quesiti posti in forma diretta al candidato sulle materie previste nel
Bando, mirati ad accertare la qualificazione professionale complessiva del candidato stesso ed
altri aspetti relazionali.
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3. La Commissione dispone di 30 punti per ciascuna prova scritta (che si sommano), di 30 punti
per la prova orale e di 10 punti per i titoli. La votazione complessiva € ottenuta sommando i
diversi punteggi conseguiti. Ciascun Commissario dispone di un punteggio attribuibile risultante
dalla divisione del punteggio massimo conseguibile dai candidati per il numero dei membri
votanti della Commissione.

4. Conseguono I’ammissione al colloquio 1 candidati che riportino in ciascuna delle prove scritte
una votazione non inferiore a 21/30.

5. 1l punteggio massimo attribuibile & pari a 90/100, ed é dato dalla somma del punteggio
massimo attribuibile per ciascuna prova, oltre al punteggio per i titoli, ove valutabili.

6. La valutazione dei titoli puo concorrere, in misura non superiore ad un terzo, alla formazione
del punteggio finale.

Art. 20
Titoli

1. Nel caso in cui la procedura di accesso preveda la valutazione dei titoli, questi sono valutati
dalla Commissione dopo la valutazione di tutte le prove, per i soli candidati risultati idonei. |
titoli sono suddivisi in quattro categorie e danno diritto alla attribuzione di un punteggio
complessivo fino a 10 punti cosi ripartito:

a. Titoli di studio Max Punti 3

Per i titoli di studio, i complessivi 3 punti sono attribuiti in proporzione al voto.

Nel caso in cui sia prescritto il diploma di maturita

a. Diploma di maturita Max Punti 2,00

b. Diploma di laurea (vecchio ordinamento o specialistica) Max Punti 0,75

C. Master post- universitario o corsi di specializzazione riconosciuto ~ Punti 0,25 per ogni corso
Nel caso in cui sia prescritto il diploma di laurea

d. Diploma di laurea (vecchio ordinamento o specialistica) Max Punti 1,50
proporzionato al voto conseguito
e. Laurea con lode Punti 0,50

f. Ulteriore laurea attinente la professionalita richiesta o Dottorato di ricerca
Max Punti 1 ripartito in rapporto agli anni di frequenza e fino al massimo attribuibile per il
conseguimento del titolo di Dottore di ricerca

b.  Titoli di servizio Max Punti 3

In questa categoria é valutabile il servizio prestato con contratti subordinati a tempo determinato
e/o indeterminato prestati presso Enti pubblici. | punti sono attribuiti per periodi pari o superiori
a 3 mesi (per ciascuno dei periodi di tre mesi). Le frazioni pari o superiori a 15 giorni si
arrotondano per eccesso ed equivalgono ad un mese.

= Servizio in qualifica analoga o superiore Punti 0,50
= Servizio in qualifica immediatamente inferiore Punti 0,20
= Servizio in qualifica inferiore di due livelli Punti 0,10
c. Titoli vari Max Punti 3

In questa categoria sono valutabili solo i titoli che hanno attinenza con la professionalita
connessa la profilo da ricoprire e che non trovino valutazione nelle voci precedenti. Nello
specifico:

= Pubblicazioni scientifiche (per pubblicazione) Punti da 0,10 a 0,50

= Corsi di formazione riconosciuti con esame finale (per singolo corso) Punti 0,20

= Corsi riconosciuti di durata superiore a 300 ore con esame finale:

- Con soglia di accesso costituita dalla laurea Punti 0,60

- Con soglia costituita da titolo inferiore Punti 0,30
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d. Curriculum Vitae Max Punti 1

In questa categoria sono valutate complessivamente le attivita professionali e di studio svolte,
non riferibili ai titoli valutati nelle precedenti categorie, che evidenzino il livello di
qualificazione professionale acquisito nell’arco della carriera. Vi rientrano, a titolo
esemplificativo, tirocini, partecipazione a congressi, convegni, seminari, anche come docente o
relatore, incarichi di insegnamento. Nell’ipotesi di insignificanza del CV, la Commissione ne da
atto e non attribuisce punteggio.

Art. 21
Materie delle prove d’esame

1. Le materie delle prove d'esame delle procedure selettive sono indicate nel relativo bando.

2. Per i profili professionali delle categorie C e D, le prove selettive comprendono una prova
scritta, a contenuto teorico - pratico ed una prova orale. Per questi profili professionali, €, in ogni
caso, previsto 1’accertamento della conoscenza dell’'uso delle apparecchiature e delle
applicazioni informatiche piu diffuse e della lingua inglese, al livello previsto dal bando di
concorso in relazione alla professionalita richiesta per il posto da ricoprire.

3. Per i profili professionali diversi da quelli di cui al precedente comma 2, le prove selettive
consistono in una prova scritta, a contenuto prevalentemente pratico - attitudinale, tendente ad
accertare la maturita e la professionalita dei candidati con riferimento alle attivita che i medesimi
sono chiamati a svolgere, ed in una prova orale.

4. 11 bando di selezione pu0 prevedere che una delle prove scritte di cui al comma 2 e quella di
cui al comma 3 consistano in una serie di quesiti a risposta sintetica o multipla.

5. Le prove scritte di cui al presente articolo possono essere precedute da una prova di
preselezione o da test attitudinali, predisposti anche da aziende specializzate in selezione di
personale, secondo le modalita ed i contenuti stabiliti nel bando di selezione.

Art. 22
Prove scritte — Contenuti e procedure preliminari

1. La Commissione prima dell’inizio delle prove scritte, dovra determinare i criteri per la
valutazione degli elaborati.

2. Nel caso in cui venga stabilito di procedere a prova preselettiva, la Commissione si riunisce
con congruo anticipo sull’ora stabilita per 1’inizio della stessa, nel locale in cui deve svolgersi,
per stabilire le domande da sottoporre ai candidati, il punteggio da attribuire all’esito della stessa
ai fini dell’ammissione alle prove scritte. La procedura da seguire per 1’espletamento delle prove
scritte sara uniformata a quanto previsto nel presente articolo, in quanto compatibile.

3. La Commissione giudicatrice si riunisce con congruo anticipo sull’ora stabilita per 1’inizio di
ciascuna prova scritta, nel locale in cui devono svolgersi le prove, per stabilire le tre tracce da
sottoporre ai candidati per 1’estrazione, riferite alle materie del Bando, di cui ¢ assolutamente
vietata la divulgazione sino alla fine della prova scritta.

4. La formulazione delle tracce avviene con la presenza di tutti i Commissari e, normalmente,
per decisione unanime degli stessi. Quando non risulti possibile pervenire ad una decisione
unanime, il Presidente sottopone a voto le varie proposte avanzate dai Commissari e risultano
approvate quelle che ottengono la maggioranza dei consensi.

5. Nessun componente puo uscire dal locale ove la stessa ha iniziato la riunione ed ha formulato
le tracce sino a che non sia avvenuta la dettatura delle stesse ai concorrenti.

6. Le tracce, appena formulate, sono inserite in pieghi firmati esteriormente sui lembi di
chiusura dai componenti della Commissione e dal Segretario.

7. La Commissione, nella stessa riunione preliminare, procede all’autenticazione dei fogli
destinati alla redazione degli elaborati predispone dei fogli destinati alla redazione degli elaborati
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da parte dei concorrenti, mediante il bollo dell’Ente e la firma di due Commissari posto sul
margine superiore sinistro di ciascun foglio.
8. Insieme ai fogli autenticati, vengono predisposte:

e la scheda per ’iscrizione delle generalita del candidato;

¢ la busta per ’inserimento della scheda di cui al punto precedente;

¢ la busta per I’inclusione della busta di cui al punto precedente e dell’elaborato.
9. La Commissione assegna per ciascuna prova il termine massimo previsto.
10. Le procedure concorsuali devono concludersi nel termine massimo di sei mesi dalla data di
svolgimento dell’ultima prova scritta o, se trattasi di concorso per titoli, dalla data della prima
convocazione.

Art. 23
Prove scritte - Svolgimento

1. Il Comune deve mettere a disposizione un locale idoneo per lo svolgimento delle prove
scritte, tale da consentire:

a. la predisposizione dei tavoli in modo da permettere ai concorrenti di svolgere
agevolmente le prove. Nel caso di prove scritte, teorico-pratiche o pratiche-
operative, che comportano la redazione di elaborati tecnici o di altra natura
particolare, il tavolo deve essere di dimensioni idonee ed il piano dello stesso
adeguato ed eventualmente attrezzato per consentire I'espletamento delle prove

predette;

b. la predisposizione dei posti in modo da impedire la copiatura degli elaborati tra
concorrenti;

c. la sorveglianza della sala in modo agevole da parte dei Commissari a cio
preposti.

2. Dopo che i candidati hanno preso posto, il Presidente ricorda quali sono i testi che possono
essere consultati e rivolge loro I'invito a depositare presso il tavolo della Commissione ogni altro
testo, appunto, dispensa, fogli di carta in bianco, borse e contenitori di qualsiasi natura.

3. Completate le procedure preliminari e dopo che i concorrenti hanno preso posto nella sala e
depositati i testi e i materiali non ammessi, il Presidente invita il Segretario ad effettuare I'appello
ed i Commissari a provvedere alla verifica dell'identita dei concorrenti.

4. Concluso I'appello provvede a distribuire ai concorrenti:

a. due fogli vidimati da due componenti della Commissione esaminatrice e portanti
il timbro d'ufficio, avvertendo che potranno esserne richiesti altri e che tutti
dovranno essere restituiti inesorabilmente nel plico da consegnare a fine prova;

b. la scheda per l'indicazione delle generalita e la busta che deve contenerla. |
concorrenti saranno avvertiti immediatamente circa i dati da scrivere nella
scheda, l'obbligo di inserire la stessa nell'apposita busta e di chiudere
quest'ultima mediante collatura dei lembi. La busta contenente la scheda,
sull'esterno della quale non deve essere apposta iscrizione o segno alcuno, deve
essere inclusa in quella, di maggiori dimensioni, nella quale verranno racchiusi
gli elaborati;

c. la busta destinata a raccogliere, a fine prova, gli elaborati, i fogli vidimati non
utilizzati, la busta chiusa contenente la scheda di identificazione; detta
busta deve essere munita di linguetta staccabile;

d. una penna, di colore uguale per tutti i concorrenti, da utilizzare per la prova, in
modo da evitare difformita che rendano possibile I'identificazione.

5. Il Presidente avverte i concorrenti che € vietato fare uso di carta, buste e penne diverse da
quelle messe a disposizione. Ricorda ai concorrenti il divieto di far uso di testi diversi da quelli
consentiti, di trattenere presso di loro materiale del quale é stato prescritto il deposito prima,
dell'inizio delle prove, di effettuare la copiatura anche parziale di elaborati di altri concorrenti. Il
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Presidente precisa che la violazione dei divieti predetti comporta lI'annullamento della prova e
I'esclusione dal concorso.

6. Il Presidente avverte, infine, i concorrenti che I'elaborato e gli altri fogli compresi nel plico
non debbono contenere nessuna indicazione che possa costituire segno di riconoscimento, che
sugli stessi non deve essere apposto il nome od altri segni di individuazione del concorrente
stesso a pena di esclusione dal concorso.

7. Dopo tali avvertimenti il Presidente invita i concorrenti a designare uno di loro per procedere
al sorteggio della traccia tra le tre predisposte dalla Commissione e contenute in tre buste chiuse,
depositate sul tavolo della Presidenza. La scelta avviene in modo che da tutta la sala gli altri
possano prendere visione dell'operazione.

8. Il Presidente apre la busta prescelta e da lettura della traccia estratta ai concorrenti, indicando
il tempo assegnato per svolgerlo. Successivamente da lettura delle altre due tracce non prescelti.
9. Completate le operazioni suddette il Presidente precisa l'ora in cui ha inizio lo svolgimento
della prova da parte dei concorrenti ed indica I'ora in cui scadra il termine massimo assegnato per
completarla. Di cio viene dato atto a verbale, nel quale vengono registrati i testi delle tre tracce,
distinguendo quella estratta dalle altre ed allegando al verbale gli originali degli atti sui quali
esse sono state scritte.

10. Durante la prova debbono restare nel locale ove la stessa ha luogo almeno due Commissari i
quali devono vigilare affinché tutte le modalita prescritte vengano osservate ed hanno il potere-
dovere di escludere dalla prova stessa i candidati che siano in possesso di testi non consentiti o
che stiano copiando elaborati di altri concorrenti. Di tale decisione viene dato atto a verbale.

11. Conclusa la prova il concorrente consegna ai Commissari presenti in sala il plico contenente
I'elaborato con tutti i fogli ricevuti, utilizzati e non, la busta interna nella quale e stata inclusa la
scheda con le generalita del concorrente stesso.

12. La busta esterna deve essere priva di qualsiasi indicazione e sulla busta stessa non devono
essere apposte dalla Commissione annotazioni di alcun genere; la stessa deve essere consegnata
chiusa dai concorrenti, mediante collatura dei lembi.

13. Nel caso di piu prove, al termine di ogni giorno di esame, € assegnato alla busta contenente
I'elaborato di ciascun concorrente lo stesso numero da apporsi sulla linguetta staccabile, in modo
da poter riunire esclusivamente attraverso la numerazione, le buste appartenenti allo stesso
candidato.

14. Alla scadenza del termine di tempo assegnato tutte le buste devono essere immediatamente
consegnate alla Commissione. | concorrenti che si rifiutano di farlo e che manifestano ritardo,
vengono diffidati a voce dal provvedere e, ove perdurino nel loro comportamento, sono
dichiarati esclusi dal concorso per non aver consegnato in tempo gli elaborati.

15. La prova puo essere chiusa anche prima della scadenza del termine, nel caso che tutti i
concorrenti abbiano consegnato le buste contenenti gli elaborati.

16. Successivamente alla conclusione dell'ultima prova di esame e comunque non oltre le 24 ore
si procede alla riunione delle buste aventi lo stesso numero in un'unica busta, dopo aver staccato
le relative linguette numerate. Tale operazione e effettuata dalla Commissione esaminatrice a
conclusione delle prove scritte oppure nel luogo, nel giorno e nell'ora di cui & data
comunicazione orale ai candidati presenti nell'aula all'ultima prova d'esame, con l'avvertimento
che alcuni di essi, in numero non superiore a dieci unita, potranno assistere alle anzidette
operazioni.

Art. 24
Prove scritte valutazione

1. La Commissione giudicatrice, nel giorno in cui si riunisce per provvedere alla valutazione
delle prove scritte, procede alla verifica dell'integrita dei plichi sigillati e delle singole buste
contenenti gli elaborati.
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Dopo tale verifica ha inizio I'apertura delle buste per ciascuna delle parti, prima di passare
all'apertura di altra successiva, si provvede:
a. a contrassegnare la busta esterna, ciascun o dei fogli in essa contenuti e la busta
interna, chiusa, contenente la scheda con le generalita del concorrente, con uno stesso
numero progressivo di contrassegno dell'unitarieta degli atti;
b. alla lettura degli elaborati;
c. all'annotazione sia del voto, in cifre ed in lettere, sia della valutazione sull'ultima
pagina dell'elaborato, con I'apposizione della firma di tutti i membri della
Commissione e del Segretario, che tiene un elenco degli elaborati nel quale, accanto
al numero progressivo di essi, annota il voto attribuito.
1. Le operazioni di cui al comma precedente non possono essere interrotte fino a che non siano
state compiute interamente per ogni busta aperta.
2. Terminate, per tutte le buste, le operazioni in precedenza indicate, la Commissione da atto di
aver concluso le operazioni di valutazione e procede all'apertura delle buste contenenti le schede
con le generalita dei concorrenti. Sulla scheda viene annotato il numero progressivo gia apposto
sugli elaborati e il nominativo dalla stessa risultante viene registrato, in corrispondenza al
numero di contrassegno, sull'elenco dei voti tenuto dal Segretario, in modo che, dallo stesso
risultino:

a) il numero progressivo attribuito agli elaborati;

b) la votazione agli stessi assegnata;

c) il nome del concorrente che ne é risultato l'autore. L'elenco viene firmato da tutti i

componenti della Commissione e dal Segretario.

3. Nel verbale vengono riportate le risultanze dell'elenco di cui al precedente comma 4, che
viene allo stesso allegato.
4. | voti sono espressi in trentesimi ai sensi dell'art.7 del D.P.R. n.487/94.
5. Conseguono lI'ammissione al colloquio i candidati che abbiano riportato in ciascuna prova
scritta una valutazione di almeno 21/30.
6. La Commissione giudicatrice, conclusi i lavori di valutazione dell'unica o dell'ultima delle
prove scritte, determina i concorrenti ammessi alla prova successiva, in forza di quanto stabilito
dai precedenti commi.

Art. 25
Prove scritte - Comunicazione ai concorrenti

1. Nella lettera d'invito alla prova orale e/o pratica-applicativa (qualora il relativo calendario
non sia gia stato reso noto) il Presidente della Commissione comunica ai concorrenti ammessi
I'esito delle prove scritte indicando i relativi punteggi, unitamente al punteggio attribuito ai titoli.
2. Contestualmente il Presidente della Commissione comunica I'esclusione dal concorso ai
candidati che non hanno conseguito le votazioni minime stabilite nel presente regolamento,
comunicando agli stessi i voti riportati.

Art. 26
Prova orale - Contenuti e modalita

1. La Commissione giudicatrice, nella prova orale, predetermina, immediatamente prima
dell'inizio della prova, i quesiti nelle materie di esame da porre a ciascun concorrente previa
estrazione a sorte.

2. Per ciascun concorrente, conclusa la prova dallo stesso sostenuta, la Commissione procede
alla valutazione della stessa ed attribuisce il voto, costituito dalla media dei voti assegnati da
ciascun Commissario.
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3. La prova orale si considera superata ove il concorrente abbia ottenuto una votazione minima
di almeno 21/30.

4. Le prove orali sono pubbliche e devono svolgersi in un‘aula aperta al pubblico.

5. Al termine di ogni seduta, la Commissione forma l'elenco dei candidati esaminati, con
I'indicazione dei voti da ciascuno riportati e lo affigge nella sede degli esami.

Art. 27
Graduatorie

1. La graduatoria di merito dei candidati e formata dalla commissione esaminatrice secondo
I’ordine decrescente del punteggio conseguito nella votazione complessiva riportata da ciascun
candidato nelle prove effettuate e ove previsto nel bando, da quello ottenuto nella valutazione dei
titoli.

2. La graduatoria della procedura selettiva & approvata, unitamente a quella dei vincitori del
concorso stesso, dal responsabile del servizio che cura gli affari del personale ed é
immediatamente efficace.

3. Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti complessivamente messi a concorso, i candidati
utilmente collocati nelle graduatorie di merito, formate sulla base del punteggio riportato, tenuto
conto delle riserve di legge e contrattuali di comparto.

4. Le graduatorie delle procedure selettive sono pubblicate, insieme ai provvedimenti di
approvazione, all’albo pretorio del Comune.

5. Per la copertura di posti che si venissero successivamente a rendere vacanti e disponibili nello
stesso profilo professionale a cui fa riferimento una procedura selettiva, le graduatorie dei
vincitori rimangono efficaci per il termine di due anni dalla data di approvazione, salvo diversa
disposizione di legge.

6. 1l diritto di precedenza opera in presenza della sua previsione nel Bando di concorso e viene
attivata includendo nell’ordine di graduatoria tra i vincitori del concorso, i concorrenti dichiarati
idonei appartenenti alle categorie riservate, limitatamente al numero dei posti riservati.

7. Le categorie di cittadini che, a parita di merito e di titoli, hanno preferenza rispetto agli altri
concorrenti sono quelle previste dalla normativa vigente.

Art. 28
Costituzione del rapporto di lavoro

1. | candidati dichiarati vincitori sono invitati ad assumere servizio in via provvisoria, sotto
riserva di accertamento del possesso dei requisiti prescritti per la nomina e sono assunti in prova
nel profilo professionale per il quale risultano vincitori, per il periodo di tempo indicato dalla
contrattazione collettiva.

2. 1l rapporto di lavoro si costituisce a seguito della sottoscrizione del contratto individuale di
lavoro da parte del lavoratore e in rappresentanza del Comune, da parte del responsabile del
servizio che cura gli affari del personale.

Art. 29
Periodo di prova

1. Il dipendente a tempo indeterminato é soggetto ad un periodo di prova la cui durata é stabilita
dalla vigente contrattazione collettiva.
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