COMUNE DI SERRA SAN BRUNO

Provincia di Vibo Valentia

REGOLAMENTO
PER LA SELEZIONE PUBBLICA DI PERSONALE

Allegato alla deliberazione della Giunta Comunale n. 99 del 07 giugno 2017
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Art. 1

Oggetto
1. Il presente regolamento disciplina le modalita elesione per I'accesso dall’esterno alle posizidini
lavoro del Comune di Serra San Bruno, con rappdiri@voro a tempo indeterminato e determinato ed a
tempo pieno o parziale, in applicazione degli afti85 e 36 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165.
2. Per quanto non previsto nel presente regolamentapmicano le norme vigenti che disciplinano le
selezioni pubbliche ed in particolare il D.P.C.MeBbraio 1994, n. 174 e il D.P.R. 9 maggio 1994187 .

Art. 2
Procedure per accedere allimpiego

1. La programmazione del fabbisogno di personale, ashéene con cadenza triennale, &€ lo strumento
attraverso il quale I'Ente assicura le proprie exstg di funzionalita ed ottimizzare le risorse uenger il
migliore funzionamento dei servizi, compatibilmeti le disponibilita finanziarie e di bilancio. €tale
programmazione si quantificano e si individuano geegoria le risorse umane necessarie e funziahali
raggiungimento degli obiettivi definiti nel docuntencontenente gli indirizzi generali di governo pler
mandato amministrativo.
2. Il documento di programmazione triennale del fabipie del personale ed i suoi aggiornamenti sono
elaborati su proposta dei competenti dirigenti dhdividuano i profili professionali necessari allo
svolgimento dei compiti istituzionali delle struttucui sono proposti (art. 6, comma 4 bis del D.lgsl65
del 30.03.2001, come modificato dal D.Lgs. n. 1808).
3. La programmazione triennale & approvata dalla @ieoimunale, previa attivazione delle procedure di
informazione sindacale previste dalla legge o datratti nazionali, ed & suscettibile di modificazi in
relazione alle variazioni degli obiettivi del’ Ammistrazione. Nell’ambito della programmazione tniale,
I’Amministrazione definisce annualmente il Piandl@l@ssunzioni coerentemente con il budget finaiwia
ed i programmi di attivita approvati dalla Giuntanwnale. All'interno della programmazione delle
assunzioni sono individuati i posti da ricoprirechate il ricorso all’esterno, con eventuale risedel 50%
dei posti disponibili agli interni secondo le dispooni normative vigenti.
4. L’'accesso dall'esterno, per la costituzione di mfipdi lavoro a tempo indeterminato e determinaio,
attua con le procedure di cui all'art. 35 del D.L&D marzo 2001, n. 165, previo esperimento delle
procedure di mobilita e delle procedure previstéaitt34bis del citato decreto, tramite:

a) selezione pubblica per titoli, per esami, fieli ed esami, con applicazione delle eventuadicedenze

0 riserve previste per le categorie protette dadigge;
b) avviamento degli iscritti nelle liste di collnmento per le categorie previste dalla Legge;
¢) chiamata numerica per le assunzioni obbligatdei soggetti appartenenti alle categorie prqtage
casi previsti dalla Legge;

d) progressioni di carriera.

5. Le procedure di accesso previste al punto “b” e del precedente comma sono svolte secondo le

disposizioni di cui alle specifiche normative.




6. Le progressioni di carriera rappresentano il pagesatfa aree funzionali diverse. | passaggi fraeare
avvengono tramite concorso pubblico, ferma restdadpossibilita per 'amministrazione di destinae
personale interno, in possesso dei titoli di studlibiesti per I'accesso dall’'esterno, una risedvgposti
comunque non superiore al 50 per cento di quelisina concorso. La valutazione positiva consegiata
dipendente per almeno tre anni nellambito delesnst di valutazione adottato presso I'Ente, costi
titolo rilevante ai fini dell'attribuzione dei pasiservati nei concorsi per I'accesso all'areaesigre (art. 52,
comma 1-bis, D.Lgs. n. 165/2001, come modificatbadtt 62 del D.Lgs. n. 150/2009).

7. Le procedure di selezione devono svolgersi con fitadzhe garantiscano I'imparzialita e I'economégit
nonché la rapidita del procedimento.

8. L’Amministrazione si riserva la facolta di realizeda selezione di personale in collaborazione altne
Amministrazioni, previa sottoscrizione di appositanvenzione, e di ricorrere all'ausilio di sistemi
automatizzati, di aziende specializzate, di atévarme di preselezione, in presenza di un elenatoero di

partecipanti.

Art. 3
Requisiti per accedere all'impiego
1. Per accedere all'impiego, quindi per partecipatae stlezione pubblica, occorre possedere i requisit
generali previsti dalla legge e precisamente:

a) cittadinanza italiana. Tale requisito non é id@sto per i cittadini degli Stati membri dell’'Unien
Europea e per i loro familiari non aventi la ciitethza di uno Stato membro che siano titolari del
diritto di soggiorno o del diritto di soggiorno pesinente. Per i cittadini di Paesi terzi € necessdre
siano titolari del permesso di soggiorno CE pegswganti di lungo periodo o che siano titolarildel
status di protezione sussidaria. Sono equiparatitt@dini italiani i cittadini della Repubblica &.
Marino e della Citta del Vaticano. | cittadini diegflati membri della U.E., nonché i loro familiadn
aventi la cittadinanza di uno Stato membro cheosténlari del diritto di soggiorno o del dirittoi d
soggiorno permanente e i cittadini di Paesi teitolari del permesso di soggiorno CE per
soggiornanti di lungo periodo o titolari dello stsitdi protezione sussidaria, devono essere in
possesso, ad eccezione della cittadinanza italdartatti i requisiti previsti dal bando di seleri, ed
in particolare:

1) del godimento dei diritti politici anche neglia8 di appartenenza o provenienza;
2) di una adeguata conoscenza della lingua itgliana

b) compimento del 18° anno di eta ed eventualédimiassimo di eta se specificamente previsto per
particolari posizioni di lavoro, tenuto conto comue dell’eta per il collocamento a riposo;

¢) idoneita fisica allimpiego. L'Amministraziorsettopone a visita medica di idoneita i vincitoeild
selezioni, in base alla normativa vigente;

d) diessere in possesso dei seguenti titoliudiist
1) per l'accesso alla cat. B: scuola dell'obblig@eentuale requisito professionale;

2) per l'accesso alla cat. C: diploma di istruzidnsecondo grado;

3) per l'accesso alla cat. D: diploma universitariiploma di laurea.




2. Nellawiso di selezione sono specificati, in peotare, i titoli di studio necessari ed i relattitoli
equipollenti, cosi come sono validi i titoli di gia superiori a quello indicato nell’avviso nelf®tesi in cui
possano ritenersi comprensivi.
3. Non possono accedere all'impiego coloro che siaotug dall'elettorato politico attivo, nonché aalo
che siano stati licenziati da un precedente pubbiigiego, destituiti o dispensati dall'impiego g¥e una
Pubblica Amministrazione per persistente insuffitgerendimento, ovvero siano stati dichiarati detada
un pubblico impiego, ai sensi dell'art. 127, 1° owem lettera d), del D.P.R. 10 gennaio 1957, n.dhoS
esclusi, inoltre, coloro che abbiano riportato @mte penali che impediscano, ai sensi delle vigenti
disposizioni in materia, la costituzione del ragpati impiego con Pubbliche Amministrazioni.
4. | cittadini italiani soggetti all'obbligo di levaedono comprovare di essere in posizione regolare ne
confronti di tale obbligo.
5. I requisiti previsti devono essere posseduti al@adli scadenza fissata dal bando.
6. Requisiti specifici ed ulteriori, motivati da esige di professionalita speciali per la posizionéadoro
da coprire, quali ad esempio limiti di eta, titpliofessionali, iscrizioni in albi o ordini, abilieni, corsi
formativi specifici, ecc., sono motivati e prevjstli volta in volta, nellavviso di selezione e nel
provvedimento che lo approva.
7. Durante il periodo di validita della graduatoria,ndrma tre anni, salvo diversa previsione detta
norme di Legge, la stessa € utilizzata per:

a) copertura dei posti in selezione;

b) copertura di ulteriori posti della stessa catiege profilo professionale;

C) costituzione di rapporti di lavoro a tempo deterato. Nell'avviso pubblico di selezione sono psév

casi di utilizzo della graduatoria.

Art. 4
Avviso di selezione

1. Il responsabile dell’Area Personale e Contenziasajorma previo confronto con il Responsabile del
Servizio/Ufficio ove insiste la posizione di lavorda coprire, indice la selezione, con apposito
provvedimento, attraverso I'approvazione e la pighzione dell’avviso di selezione in esecuzionelidt
di programmazione triennale di fabbisogno del peait®oe di approvazione della dotazione organicaimén
del piano annuale delle assunzioni, approvati dallsnta Comunale e contenenti le indicazioni nesnss
alla definizione dei posti da porre a selezione.
2. L'awviso di selezione deve contenere, di normaglguenti informazioni:

a) gli estremi dell'atto con il quale viene indel selezione;

b) il richiamo di conformita della procedura sBlet alle norme del presente regolamento ed alle

disposizioni di legge vigenti in materia;
¢) lindividuazione della categoria contrattualedel profilo professionale al quale si riferisce la

selezione;




d)

f)
9)
h)

)
K)

n)

0)

P)

o))

il numero dei posti per i quali viene indettodncorso ed eventuali posti riservati alla pregrene di
carriera, con richiamo alla possibilita di elevamodi tale numero o utilizzo della graduatoria per
rapporti di lavoro a tempo determinato;

I'ubicazione della sede, del calendario deltevp di esame e del termine di conclusione del
procedimento ovvero l'indicazione delle modalitcdmunicazione successiva,

eventuali preferenze o riserve operanti peemeinate categorie di beneficiari;

il trattamento economico al lordo dei vari eaménti previsti;

i requisiti generali e speciali richiesti pardartecipazione alla selezione, compresi everiitati di

eta;

le modalita per la compilazione e presentazidelta domanda di ammissione alla selezione;
l'importo e le modalita di versamento dellagasli concorso;

i documenti essenziali ovvero le certificaziendichiarazioni sostitutive degli stessi, da pnésse
unitamente alla domanda, in particolare:

1) titolo di studio, che puo essere solo dichigrato

2) il curriculum personale, contenente le indicakiatili a valutare le esperienze maturate, tra cui
formazione, incarichi, collaborazioni, pubblicaziogcc.;

la dichiarazione concernente i titoli che damnago a precedenza o preferenza, a parita di ggiate

in graduatoria, nonché le riserve a favore di paldiri categorie di cittadini:

1) coloro che appartengono alle categorie protette;

2) militari in ferma di leva prolungata e volontapecializzati delle tre forze armate congedatzaen
demerito, al termine della ferma o della rafferroatcattuale;

tutte le indicazioni utili per sostenere ley®ali selezione adottate dall'ente;

i programmi delle prove di esame, con la pemiene del carattere delle stesse (scritte, pegtich
orali, ecc.) e con l'indicazione di ogni elementdeuad individuare le materie oggetto delle prove
stesse e l'indicazione dei relativi punteggi e aleibtazione minima richiesta per 'ammissione alle
prove successive nonché massima possibile;

le modalita di richiesta di ausili speciali peoncorrenti affetti da invalidita o portatori ldandicap;

la citazione del D.Lgs. n. 198/2006, che gasastpari opportunita tra uomini e donne per I'asce

al lavoro;

I'eventuale bibliografia dei testi consigligér la preparazione alla selezione.

3. Al bando deve essere allegato un facsimile dellmadwa contenente le formule per le dichiarazioni

sostitutive ammesse ai sensi di legge, nonchéhilaino alle sanzioni penali previste dalla stesggd per le

ipotesi di falsita in atti e dichiarazioni mendagse dall’aspirante nella domanda e, inoltre, dinfativa con

riguardo al trattamento dei dati.

4. L'avviso di selezione € da considerare come att@gale si adottano gli strumenti ritenuti piu iébper

la selezione della professionalita necessariapaiédzione di lavoro che I'ente vuole coprire. Lemdisizioni

contenute nell’avviso sono vincolanti per 'ammtrégione, i concorrenti, la commissione giudicarcper

tutti coloro che intervengono nel procedimento.




5. Eventuali modifiche o integrazioni dell'avviso delezione devono essere determinate prima della
scadenza del termine ultimo per la partecipazitlaesalezione. In tal caso il termine di scaderafialviso
deve essere prorogato per un tempo minimo parefloggia trascorso dal momento dell’apertura delliso

a quello di pubblicazione dell'integrazione. Le nfmthe ed integrazioni devono essere rese noteleon
stesse modalita previste per la pubblicita dellfsae devono essere comunicate, in modo formate|ao

che, al momento della nuova pubblicazione, avevgido presentato domanda di partecipazione alla
selezione.

6. Per motivate ragioni, da indicare nell’apposito yweximento, il responsabile del procedimento puo
modificare o revocare, prima della scadenza, I'swvli selezione gia pubblicato. Il provvedimento va

comunicato a tutti coloro che hanno presentato doaali partecipazione.

Art. 5
Pubblicazione dell’avviso di selezione

1. La pubblicazione dell'avviso di selezione dewsege effettuata per la durata di almeno trentenigio
antecedenti il termine ultimo per la presentazideke domande di partecipazione.
2. Agli awvisi di selezione deve essere data adagpabblicita, al fine di favorire la partecipazéodegli
interessati. Devono essere pubblicati o comunidatimodo da assicurare adeguata e sufficiente
informazione, in uno o piu dei seguenti modi:

a) Gazzetta Ufficiale, in estratto;

b) Bollettino Ufficiale della Regione;

¢) quotidiani;

d) sito Internet/albo on line;

e) Comuni limitrofi e/o di medie e grandi dimensio

f) alle organizzazioni sindacali;

g) manifesti nei luoghi pubblici cittadini.
3. Gli avvisi di selezione riguardanti posizionilavoro a tempo determinato sono pubblicati eseamsente
sul sito internet/albo on line del’Ente e pubkiizati mediante affissione di manifesti nei luoghbplici
cittadini. La stessa pubblicazione puo essere oatdeai soli quindici giorni antecedenti il terminkimo
per la presentazione delle domande di partecipazion
4. Per motivate esigenze di pubblico interess@sgiicitare nel provvedimento di approvazione dgilliso,
il responsabile dell’Area Personale e Contenziagn p

a) prorogare i termini dell’avviso stesso, prim#lalecadenza della pubblicazione;

b) riaprire i termini, dopo la scadenza della pidatdione e prima dell'inizio della selezione;

¢) revocare I'awviso di selezione;

d) rettificare I'avviso di selezione, prima dellzadenza della pubblicazione.
5. Il provvedimento di proroga, riapertura dei terine rettifica € pubblicato con le stesse modaliiattate
per l'awiso di selezione e deve essere formalmeomeunicato a tutti i concorrenti che avesserogiregto

domanda di partecipazione, entro il termine origaraente previsto dal predetto avviso.




6. Per i candidati tutti i requisiti richiesti dewm essere posseduti alla data di scadenza dei terowini

fissati dal provvedimento di riapertura.

Art. 6
Domanda di partecipazione alla selezione

1. La domanda di partecipazione alla selezione deseregedatta, in carta semplice, secondo lo schema
allegato all'avviso o comunque con i dati richiestileve essere indirizzata al recapito indicatbavelso
stesso.
2. La domanda puo essere inoltrata:

a) per posta a mezzo raccomandata con avvisoedimento;

b) consegnata a mano all’Ufficio indicato nell’aswidi selezione;

¢) a mezzo fax;

d) per posta elettronica certificata con le modalfreviste dalle specifiche norme in materia,

espressamente richiamate dall'avviso di selezitwedovra indicarne le concrete modalita di attuzeio

e) con eventuali altre modalita informatiche speaihente precisate nell’avviso di selezione.
3. Il termine per la presentazione delle domande lilstanell'avviso di selezione: é perentorio edausa
di esclusione dalla selezione, se non rispettat.ddso in cui il termine ultimo coincida con uromio
festivo, lo stesso si intende automaticamente gadooal primo giorno feriale immediatamente sudgess
4. La data risultante dal timbro apposto dall'uffigiostale, presso il quale viene effettuata la spautz fa
fede ai fini dell’'osservanza del termine ultimoptesentazione della domanda purché arrivi entrgidhi
dalla scadenza del termine stesso.
5. Nelle sole selezioni per le posizioni di lavoroeanpo determinato i termini di presentazione delle
domande possono essere contenuti fino a 15 gi@ifa data di pubblicazione dell'avviso. Per le sées
selezioni l'avviso pud stabilire che le domande lieto pervenire entro un termine perentorio a nulla
rilevando il timbro apposto dall’'ufficio postalegsso il quale viene effettuata la spedizione.
6. Le suddette modalita debbono essere osservate gmrhbinoltro di atti e documenti richiesti per
I'integrazione ed il perfezionamento di istanze grasentate, con riferimento al termine ultimo gaso
per tale inoltro.
7. L'amministrazione non assume alcuna responsalpiéitala dispersione di comunicazioni dipendenti da
inesatta indicazione del recapito da parte del @wante oppure da mancata o tardiva comunicaziehe d
cambiamento dell'indirizzo indicato nella domandé,per eventuali disguidi postali, telegrafici tebaatici,
0 comunque imputabili a fatto di terzi, a casoditet o forza maggiore.
8. Nella domanda, i concorrenti sono tenuti a dicl&ra

a) cognome, nome, luogo e data di nascita, resideeeapito telefonico ed eventuale altro recapiio

indirizzare le comunicazioni relative alla seleapn

b) I'indicazione della selezione alla quale intemal@artecipare;

c) il possesso di tutti i requisiti generali e spk@revisti nell'awviso;

d) il possesso di eventuali titoli di preferenzprecedenza, ove previsti dall’avviso e dalla noivaat

vigente in materia;




e) ogni ulteriore indicazione richiesta dall’avvidicselezione.
| candidati disabili devono specificare l'ausilieaessario per I'espletamento delle prove nonchéasae
'eventuale necessita di tempi aggiuntivi. La doderdeve essere firmata dal concorrente, a pena di
esclusione e corredata da copia fotostatica datta c’identita.
9. | titoli di studio ed i titoli speciali comprovantparticolari requisiti che, in rapporto al profilo
professionale al quale si riferisce la seleziormasespressamente richiesti dalle norme dell’ayp®ssono
essere presentati in originale o copia conformeumpglichiarati nella domanda. E facolta del cartdida
presentare, in alternativa alle dichiarazioni,darispondente documentazione in carta sempliceriginale
0 copia autenticata.
10.In conformita alle prescrizioni contenute nel bandmncorrenti devono allegare alla domanda:
a) la ricevuta di pagamento della tassa di con¢c@saichiesta; nel caso di domande inviate perofax
mezzo telematico, ove espressamente previsto da#i@ il concorrente deve indicare gli estremilalel
ricevuta di pagamento della tassa di concorsdchiesta,;
b) il curriculum personale, per i concorsi per i quali lo stessbldigatoriamente richiesto;
c) tutti i titoli professionali che il concorrentibgenga utile presentare nel suo interesse.
11. Tutti i documenti allegati alla domanda possorsesss presentati, in originale o in copia nelle ferdn
legge, e devono essere elencati in un foglio seépdedla domanda.
12. Per la gestione del processo selettivo ci si ratiall’osservanza delle norme in materia di
semplificazione amministrativa e di autocertificam, con particolare riferimento alle disposizidniegge

in materia di acquisizione diretta dei documentesitbizione di documenti di riconoscimento.

Art. 7
Ammissione delle domande di partecipazione

1. Se nel corso dell'istruttoria risultano omissioningperfezioni nella domanda o nella documentazidne,
concorrente viene invitato, con lettera raccomamdan ricevuta di ritorno o altro strumento infotioa
ritenuto idoneo (email, fax, ecc.), a provvedeta adgolarizzazione, entro il termine massimo @tatto, a
pena di esclusione dal concorso.
2. Sono sanabili le seguenti irregolarita ed omissioni

a) l'omissione od imperfezione, per incompletezzarregolarita di formulazione, di una o piu

dichiarazioni da effettuarsi nella domanda, retatiente ai requisiti prescritti dal bando tranne

'omissione o l'incompletezza relativa al cognomeame, data di nascita, domicilio o recapito se tal

requisiti non possono essere acquisiti neppurdidioif

b) 'omesso versamento della tassa di concorso mdacata allegazione della ricevuta di versamento

della tassa di concorso o la mancata comunicaziegk estremi relativi alla ricevuta stessa;

¢) la mancata dichiarazione dei requisiti necessari’ammissione alla selezione.
3. Il perfezionamento deve essere effettuato mediaotpiisizione d'ufficio dei documenti o con atti
integrativi e complementari, che l'interessato déesmettere all’'ufficio preposto con le stesse afital
previste per la presentazione della domanda ea déntermine perentorio stabilito dal responsaluk

procedimento, nell’apposita richiesta di regolaaznne.




4. Il mancato perfezionamento, in tutto o in partelledeegolarizzazioni richieste e l'inosservanza del

termine perentorio accordato comportano I'escluesigal concorso.

5. Il responsabile del Servizio, scaduto il termitiee per la presentazione delle domande di amamssalla
selezione nonché I'eventuale termine accordatolgpéoro regolarizzazione, con propria determinagion
approva I'ammissibilitd delle domande regolari gotarizzate e di conseguenza I'elenco dei conctirren
ammessi, e dichiara I'esclusione dei concorrenticle domande sono ritenute irregolari e non
regolarizzabili.

6. Il responsabile del Servizio comunica, quindicandidati non ammessi I'avvenuta esclusione, azme

telegramma o lettera raccomandata con ricevutéatino, con l'indicazione espressa delle motivarzidin

non ammissione alla selezione nonché dell’orgadei éermini per I'eventuale ricorso.

7.1n caso di dubbio circa i requisiti essenzialiahmissione al concorso, nell'interesse del candigat

nell'interesse generale al corretto svolgimentoladeielezione, il Responsabile dell’Area Personale e

Contenzioso puo disporre 'ammissione con riselteascioglimento della riserva é subordinato allafiea

dell’effettivo possesso dei requisiti richiesti.

Art. 8
Commissione giudicatrice

1. La commissione giudicatrice € nominata dal resputesaell’Area Personale e Contenzioso, di norma
contestualmente all’atto di approvazione dell'agvil selezione, ed € composta da tre commissambi i
sessi, salvo motivata e formale impossibilita, camgue:

a) un presidente, individuato, di norma, nel respbile dell’Area/Settore/Servizio ove insiste la

posizione di lavoro da ricoprire ovvero in possedslia necessaria professionalita. In caso di assen

vacanza della posizione apicale dell’Area/Sett@e/i3io ove insiste la posizione di lavoro da ridog

si potra procedere alla nomina del presidente restali’Ente in possesso della necessaria profeatian

con esperienza almeno quinquennale nell’Area/S¥8&ervizio relativi alla posizione da coprire;

b) due componenti, interni e/o esterni allEntgezsi nelle materie oggetto della selezione.
La commissione e assistita da un segretario, stalialipendenti dell’Ente con idonea professidaal
2. Alla commissione possono essere aggregati mempriumaty, per la verifica della conoscenza di lingue
straniere, per l'accertamento delle conoscenzerritdtiche e per eventuali ulteriori materie speciaé
previste.
3. Non possono essere nominati commissari, anche r@ggi@mponenti dell’organo di direzione politica
dell’Ente o titolari di cariche politiche o rappesganti sindacali anche designati dalle confederazd
organizzazioni sindacali o delle associazioni psienali. Coloro che sono stati condannati, anahe c
sentenza non passata in giudicato, per i reatiigti nel capo | del titolo 1l del libro secondel codice
penale non possono fare parte, anche con coméigiieteria, di commissioni per I'accesso o lezgmhe a
pubblici impieghi.
4. La composizione della commissione rimane inaltedatante tutto lo svolgimento del concorso, salvo i
caso di decesso, impedimenti o incompatibilita aepenuti. In tali si procede alla sostituzione agra

nuova nomina.
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5. Non possono far parte della commissione, né essageetario, coloro che si trovano in situazioni di
incompatibilitd con i concorrenti, ai sensi degiitabl e 52 del c.p.c.. Esplicita dichiarazioneelessere
sottoscritta, in tal senso, dai componenti dellamissione e dal segretario, subito dopo aver pvessone
dell’elenco dei candidati.

6. In caso di incompatibilita sopravvenuta, linter@ss deve darne immediata comunicazione
allamministrazione e cessa immediatamente daHiito. E fatto assoluto divieto ai componenti della
commissione ed al segretario di svolgere, a penigchdenza, attivita di docenza nei confronti di arpiu
candidati.

7. La commissione agisce in forma collegiale e peralédita della seduta e richiesta la presenza i itu
suoi componenti. | lavori sono diretti dal presidenl quale, in sede di valutazione, gode degissit poteri
riconosciuti agli altri commissari.

8. | componenti della commissione esercitano le lanozioni fino al compimento di tutte le operazioni
concorsuali, anche nel caso in cui venga a cedispassesso delle qualifiche che hanno dato ludigo a
nomina, per cessazione dal servizio dei funzioaasieguito di dimissioni o collocamento a riposoen p
trasferimento.

9. Decadono dall'incarico e devono essere sostituitomponenti nei cui confronti sopravvengano
procedimenti penali, condanne o altre cause cherrdatino la decadenza dagli uffici per i quali glessi
avevano titolo per far parte della commissione.

10.La commissione puod essere supportata da persatalied per I'ausilio di particolari strumentazioda
addetti alla vigilanza per attivita di identificane dei concorrenti e vigilanza durante la provpant’altro
necessario. Il supporto & chiesto, se necessatipresidente della commissione.

11. Per I'attivita prestata, ai componenti della cossione esaminatrice esterni all'Ente & corrispasto
compenso. L’entita del compenso é stabilita nelvypedimento di nomina. Qualora siano dipendenti
dell'amministrazione agli stessi non spetta alcompgenso. Al presidente non spetta alcun compenso,
rientrando tale funzione tra quelle espressametiibuategli dall’articolo 107 del D.Lgs. 18 agos?000, n.
267.

Art. 9
Attivita della commissione giudicatrice

1. Il presidente, i componenti ed il segretario dellenmissione giudicatrice sono convocati formalmente
dal responsabile del Servizio per la seduta didiaseento.
2. Nel giorno dell'insediamento alla commissione saramsegnati, a cura del responsabile dell'Area
Risorse Umane e Contenzioso, copia dei seguentinaeati:

a) determinazione di approvazione dell’avviso pidabl

b) avviso pubbilico;

¢) determinazione di nomina della commissione;

b) provvedimento di ammissione dei concorrenti;

¢) domande con la documentazione allegata.
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Eventuali altri documenti sono forniti in relazioaktipo di selezione o per le necessita evideaziatla
commissione.
3. Le successive riunioni sono convocate seconddehdario e con le modalita fissate dalla commission
stessa e di cui si da atto nel verbale.
4. La commissione organizza la propria attivita pecampimento degli atti necessari alla gestione del
procedimento selettivo in conformita alle leggi @dregolamenti in materia. A tal fine si elencaro |
principali operazioni che la commissione deve camgdopo il proprio insediamento:
a) verifica dell'inesistenza di cause di incompititdbed esame delle eventuali istanze di ricusaziai
fini della regolarita della propria costituzione;
b) approfondito esame di tutti gli atti preliminarcostitutivi del procedimento selettivo;
¢) determinazione delle modalita e dei criteri lpevalutazione dei titoli e delle prove e relagninteggi
che non siano gia stabiliti nell'avviso;
d) determinazione della sede e delle date nelld gaeanno effettuate le prove, se non gia previste
nell’'awviso di selezione, e comunicazione ai caatljcalmeno 15 giorni prima, per le prove scritte,
almeno 20 giorni prima, per le prove orali. Nelleles selezioni per posizioni di lavoro a tempo
determinato i termini di convocazione dei candiddle prove d’esame possono contenuti fino a 15
giorni;
e) determinazione motivata, se non gia indicatbanelso, del termine di conclusione del procediragn
da rendere noto ai candidati stessi;
f) effettuazione delle prove e valutazione delésse;
g) nel caso di concorso per titoli ed esami, vaiotae dei titoli di studio e di merito e attribuam dei
relativi punteggi secondo le modalita inizialmestabilite. Tale operazione viene effettuata, previa
I'individuazione dei criteri di valutazione deidlt di cui al punto “c”, limitatamente ai concorteche
risultano idonei ed ammessi alla prova orale;
h) comunicazione ai candidati ammessi alla provaleodel voto conseguito nelle prove scritte e
dell’'eventuale punteggio attribuito ai titoli preionali;
i) effettuazione delle prove orali con attribuziothe relativi voti e determinazione dei concorrestie
hanno conseguito I'idoneita alla selezione;
j) formazione della graduatoria degli idonei medtkamepilogo dei punteggi e dei voti attribuiti.
5. Le prove d’esame non possono aver luogo nei gifestivi e nei giorni di festivita religiose ebragh
valdesi e ortodosse.
6. Il verbale di ciascuna seduta, redatto dal sedoetarsottoposto alla commissione che lo esamila e
sottoscrive. Con la firma dei verbali possono essgportate dalla commissione correzioni ineredti a
omissioni od errori materiali. Non sono consemntiiedificazioni relative sia ai voti effettivamenttrebuiti
alle prove di esame sia ai punteggi effettivameissegnati ai titoli.
7. Ciascun commissario, fermo restando I'obbligo diaswrivere i verbali, puo far verbalizzare i motiv
dissenso in relazione alle decisioni assunte, rommesunte irregolarita riscontrate nelle operazain

concorso.
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8. In caso di impedimento momentaneo del segretarisute funzioni sono assunte dal presidente della
commissione o da altro componente dallo stessgmisi. Ove I'impedimento non consenta al segretiirio
riprendere le sue funzioni, lo stesso viene sasijtisu richiesta del presidente della commissiaro
provvedimento del responsabile del Servizio che inamun altro dipendente avente caratteristiche

professionali adeguate.

Art. 10
Punteggi delle prove d’esame e dei titoli profesgiali

1. Nell'avviso pubblico di selezione sono indicati urgeggi attribuibili alle prove d’esame, che devono
essere stabiliti nell’avviso di selezione entrimiti del 75% del punteggio complessivo attribughil
2. Ciascuna prova d'esame si intende superata consgéguena votazione pari almeno al 70% del
punteggio massimo attribuibile per la medesima arov
3. | titoli professionali sono suddivisi in tre categp riferite a formazione, servizio, vari. Ai firdella
valutazione, per la restante quota percentual@mligggio non utilizzata per le prove d’esame, itpad essi
riservati sono ripartiti ed indicati nell’avviso delezione. La valutazione dei titoli avviene, dima, prima
della prova orale.
4. Qualora la valutazione sui titoli e sulle prove raitenga voto unanime da parte di tutti i commissar
ognuno di essi esprime il proprio voto e viene gisa® al concorrente, per ogni titolo e per ciaacpirova

di esame, il punteggio risultante dalla media @i @spressi da ciascun singolo commissario.

Art. 11
Tipologia delle prove d’esame
1. Le prove d’esame che possono essere stabilitedezhta nell’avviso di selezione, sono:

0 prova scritta teorica, nella quale il candidato esprime cognizioni dodtli, valutazioni, ecc.;

0 prova scritta pratica, che pu0 essere costituita da soluzioni di cdahogazioni di schemi di atti,
simulazioni di interventi accompagnati, in termimignificativi, da enunciazioni teoriche,
individuazioni di iter procedurali o percorsi opra studi di fattibilita relativi a programmi e
progetti o interventi e scelte organizzative, réolae di progetti ed elaborazioni grafiche;

0 prova pratica, che consiste nella produzione di un risultato cetecquale, ad esempio, elaborazioni
grafiche, utilizzo di strumenti, realizzazione dn unanufatto, effettuazione di una prestazione
artigianale, con dimostrazione pratica del livadioqualificazione o specializzazione posseduto dal
concorrente;

0 prova orale, che consiste in un colloquio individuale sulleteng indicate nell'avviso.

2. La tipologia ed i contenuti di ciascuna prova satginiti nellavviso di selezione, avendo cura di
orientare la stessa alla risoluzione di casi canaféerenti la responsabilita della posizione adro in
selezione o comunque all’'accertamento delle cagdeitconcorrenti.

3. La Commissione provvedera inoltre ad accertareolaoscenza delle applicazioni informatiche piu

diffuse con le modalita prescelte durante una gelti@e scritte o all'orale.
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Art. 12

Tipologia dei titoli professionali

1. Le esperienze professionali che possono esseréleoate, indicandole nell’avviso di selezione, anch
sotto il profilo dei contenuti della certificazigrsono:
a) formazione, con riferimento ai titoli di studio dell'ordinaminscolastico ed ai corsi di formazione
svolti negli ultimi cinque anni e tenuto conto dellalutazione finale o della frequenza effettivan c
'avvertenza di distinguere il peso del punteggiaelazione alla loro attinenza, diretta o indaefter la
posizione di lavoro;
b) servizio, con riferimento alla categoria e profilo professile nel quale é stato svolto in un periodo di
riferimento degli ultimi sette anni ed all’area fassionale direttamente o indirettamente attinente;
c¢) varie, con riferimento a pubblicazioni, docenze, indaiti@cc. realizzate negli ultimi cinque anni in
relazione alla loro attinenza, diretta o indireftar, la posizione di lavoro.
2. La tipologia ed i contenuti delle esperienze praifegali sono definiti nell’avviso di selezione, ade
cura di orientarsi a quelle piu attinenti, diretearte o indirettamente, escludendo invece quelldepguali
non si possa desumere un arricchimento professianile per le mansioni della posizione di lavono i
selezione.

Art. 13

Svolgimento delle prove d’esame
1. L’awviso di selezione contiene il calendario dglfeve d’esame ovvero prevede le modalita di avpeso
la convocazione alle stesse nonché le modalita athuaicazione dell'esito delle prove stesse e
dell’eventuale preselezione.
2. Quando il numero dei concorrenti non consenta l&tamento delle prove in una stessa giornata, la
commissione provvede al sorteggio della letterabafica dalla quale avra inizio il turno dei caadiid
seguendo 'ordine dei
cognomi nonché le date successive in cui ciascawoadpresentarsi e ne porta a conoscenza i candidat
almeno 15 giorni prima dell'inizio.
3. Il concorrente che non si presenta alla prova imehg stabilito si considera rinunciatario e vierseluso
dal concorso. Tuttavia, quando le prove sono prograte in piu giornate, il concorrente che sia inioeda
gravi e comprovati motivi ad intervenire alla praval giorno prestabilito, pud far pervenire al joleate
della commissione, non oltre I'ora fissata periio della seduta del giorno predetto, istanza dwntata
per il differimento dell’esame ad altra data, e aangue entro I'ultimo termine previsto dal programpes la
conclusione della prova. La commissione giudicatdecide su tale istanza, a suo insindacabile Zjadi
dandone avviso telegrafico al concorrente. Sealizsh viene respinta e il concorrente non e presalae
prova, viene escluso dal concorso. In ogni casovieee data formale e tempestiva comunicazione
all'interessato. Se l'istanza viene accolta netimmgnicazione telegrafica viene precisata la nu@ta della

prova.
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4. Quando le prove si svolgono in una sola sede emdéarenti siano in numero elevato, la commissione
puo richiedere la collaborazione di altri dipendex@munali per il corretto svolgimento delle opéoaz

d’esame. In merito a tale esigenza decide il peggeddella commissione.

Art. 14
Norme per la prova scritta

1. Nella medesima giornata e prima dell’ora di inidella selezione, la commissione prepara almeno tre
prove. Queste sono tenute segrete e ne é espredsanaata la divulgazione.
2. Le prove, appena formulate, sono chiuse in pieigjiliagi e firmati esteriormente sui lembi di chius
dai componenti della commissione e dal segretario.
3. All'ora stabilita per ciascuna prova, il presidentiella commissione esaminatrice fa procedere
all'identificazione dei concorrenti e, previo adeenento della loro identita personale, li fa cadliee in
modo che non possano comunicare fra loro.
4. |l presidente della commissione, dopo aver infoomiatandidati circa le modalita di espletamento del
concorso, invita uno dei candidati ad estrarrertavg da svolgere, previa constatazione dell'intagtiella
chiusura delle buste contenenti le prove d’esasmggd quindi ad alta voce il testo della prova amuniz
nella busta prescelta, nonché i testi contenuke reddre, quindi procede alla dettatura o alla egma ad ogni
candidato di copia fotostatica della prova d’esame.
5. Durante le prove non €& permesso ai concorreniiaiunicare tra loro, verbalmente o per iscritto,arev
di mettersi in relazione con altri, salvo che comembri della commissione o con gli incaricati dell
vigilanza quando sia stato cosi deciso dalla cosiois.
6. Gli elaborati devono essere scritti esclusivamemigena di nullita, su carta portante il timbroffiio e
la firma dei componenti la commissione.
7. | candidati devono utilizzare i materiali fornitalda commissione e possono consultare soltantstil te
eventualmente autorizzati dalla commissione stessa.
8. Il concorrente che contravviene alle disposiziaii@dbmmi precedenti o comunque abbia copiato o tut
0 in parte I'elaborato, & escluso dal concorso.ddsb in cui risulti che uno o piu candidati abbiaopiato,
in tutto o in parte, I'esclusione e disposta neifoanti di tutti i candidati coinvolti.
9. La commissione cura l'osservanza delle disposiz&tesse ed ha facolta di adottare i provvedimenti
necessari. A tale scopo almeno due commissari @egssere costantemente presenti nella sala degfii es
durante lo svolgimento delle prove scritte. La naaesclusione di un concorrente all’atto dellasaroon
preclude che I'esclusione sia disposta successivianme sede di valutazione delle prove medesime.
10.Nel caso di una sola prova scritta al candidat@ smmsegnate, nel giorno d’'esame: una busta meuta,
busta piccola, un cartoncino per le generalita.
11.Nel caso di due prove scritte al candidato sonsegmate, in ciascun giorno di esame: una bustaamedi

munita di linguetta staccabile, una busta picamtacartoncino per le generalita.

12.1l candidato, dopo aver svolto la prova, inserisdeglio o i fogli nella busta media. Scrive il ggrio

nome e cognome, la data ed il luogo di nascitaaubncino e lo chiude nella busta piccola. Ponedi, la
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busta piccola nella media che richiude e consegjpmesidente della commissione. Il presidente appon
trasversalmente, sulla busta media, in modo chiesti compreso il lembo della chiusura e la restgairte
della busta stessa, la propria firma.

13.Se le prove scritte sono due, al termine di ogoirgi d’esame e assegnato alla busta media congéenent
I'elaborato di ciascun concorrente lo stesso nunder@pporsi sulla linguetta staccabile, in modgaier
riunire, esclusivamente attraverso la numerazienieiiste appartenenti allo stesso candidato.

14 Alla conclusione dell’'ultima prova di esame, quameosono previste due, si procede alla riunionks del
buste medie aventi lo stesso numero in una unissabgrande, dopo aver staccato la relativa linguett
numerata. Tale operazione é effettuata con I'ietlet di tutti i componenti della commissione, con
I'avvertenza che possono essere presenti i candiaumero non superiore alle 10 unita.

15.1l riconoscimento dei candidati deve essere fattoraclusione dell’esame e della valutazione di giit
elaborati dei concorrenti.

16.Qualunque segno di riconoscimento che possa seadiriglentificare I'autore dell’elaborato comporta

I'annullamento dell’esame, a giudizio insindacabiédla commissione.

Art. 15
Norme per la prova pratica
1. La prova pratica si svolge con modalita che gasaatio le stesse condizioni a tutti i concorrerthe
siano simili alla prova scritta.
2. Le persone portatrici di handicap sono tutelatéorslolgimento della prova pratica mediante I'atzlb

di ausili speciali e con maggiori tempi aggiuntigonosciuti.

Art. 16

Valutazione della prova scritta e pratica
1. Per la valutazione delle prove scritte si procedle lo smistamento delle buste contenenti gli elatbor
aprendone poi una a caso e numerando, a partite sla la busta che il suo contenuto, compresaistab
piccola. Tale operazione e ripetuta, dopo la valatee dell’elaborato, nello stesso modo, per tlgtaltre
buste.
2. Dopo aver esaminato la prova, la commissione peoe la valutazione ed assegna il punteggio che
viene trascritto sul frontespizio dell’elaboratdnocalce; il punteggio viene espresso sia in nunod® in
lettere e sottoscritto dai componenti la commission
3. La commissione deve procedere aprendo una buataath e, comunque, non puo interrompere i lavori
se non ha corretto tutti gli elaborati estrattiel@uste.
4. Al termine della valutazione di tutte le prove clammissione redige un elenco riepilogativo dei pgot
attribuiti a fianco del numero di ciascun elaborato
5. La commissione procede quindi, terminata I'openagidi cui al comma precedente, all'apertura della
busta piccola contenente le generalita del constareapponendo su ciascun talloncino lo stesso raume

della busta da cui é stato estratto. Procede irdomela predisposizione di un elenco con le geitardel
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concorrente, il punteggio conseguito nella provinesaso di due prove scritte, il punteggio dekaanda

prova e la media dei due punteggi.

6. Relativamente alla valutazione delle prove praticheprocede in modo analogo, salvaguardando
I'anonimato del concorrente, per quanto possibile.

Art. 17

Norme per la prova orale

1. | criteri e le modalita di espletamento dellavar orale devono essere tali da sottoporre i catidal
interrogazioni che, pur nel variare delle domanddiedano a tutti i concorrenti un livello il ppossibile
uniforme ed equilibrato di impegno e di conoscenze.
2. La commissione determina, immediatamente priglbirdzio della prova orale, i quesiti da formuéar
tenuto conto di una quanto piu possibile equildonatilizzazione del tempo complessivamente preyistda
prova.
3. | candidati vengono ammessi alla prova oralers#e I'ordine sorteggiato e portato, preventivaraeat
conoscenza degli interessati. Ciascuno di essggid i quesiti ai quali dovra dare risposta.
4. Per ciascun concorrente, conclusa la prova dtdleso sostenuta, la commissione procede alltazédne
e attribuzione del relativo voto, costituito datfedia dei voti assegnati da ciascun commissarieotth &
registrato in apposito elenco, a fianco del nomeiaécun concorrente, con la trascrizione in offcein
lettere. L’esito sara affisso al termine dei lavetianche all’albo on line del Comune.

5. Le prove orali sono pubbliche e devono svolgersiniaula aperta al pubblico.

Art. 18
Approvazione della graduatoria
1. La graduatoria di merito dei candidati € formagcondo l'ordine dei punteggi della votazione
complessiva conseguita da ciascun candidato, amsdivanza, a parita di punteggio, delle preferenze
previste dalla normativa vigente, delle riserva@cpdenze, cosi come riportato nell’avviso pubblico
2. La votazione finale complessiva si ottiene netimseguente:
a) nei concorsi per titoli & costituita dal punteggio ottenuto dalla someléedsalutazioni dei titoli;
b) nei concorsi per esamiil punteggio finale e dato dalla somma dei votiseguiti nelle prove scritte e
dalla votazione conseguita nel colloquio;
) nei concorsi per titoli ed esamila votazione complessiva € determinata sommdrmumteggio
conseguito nella valutazione dei titoli al punteggbmplessivo riportato nelle prove d’esame, ofti@nu
come indicato nella lettera b).
3. La graduatoria, verificata la legittimita degliiattiene adottata con determinazione del respolesdei
Servizio ed € immediatamente efficace.
4. Dopo l'adozione, la graduatoria € pubblicata pendjai giorni all'albo on line del Comune. Dallatda
di pubblicazione decorre il termine per eventualpugnative innanzi ai competenti organi giurisdizailh.
5. A ciascun concorrente € comunicato I'esito del oos@ a mezzo lettera raccomandata A.R. o con altre

modalita ritenute idonee (email, ecc.).
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6. | vincitori sono invitati, in un termine predefinj a presentare dichiarazioni e documenti prop@zeu

alla costituzione del rapporto di lavoro.

Art. 19
Accesso agli atti della procedura di selezione
1. Nei limiti e con le garanzie previste dalla leggeconsentito I'accesso a tutti gli atti della prdae
selettiva aventi rilevanza esterna.
2. In tal senso e consentito I'accesso, da parte ldreahe vi hanno interesse per la tutela di posizi
giuridicamente rilevanti, ai verbali della commase giudicatrice. Coloro che hanno partecipato alla

selezione possono prendere visione ed ottenera,cproprie spese, degli elaborati degli altriooorenti.

Art. 20

Abrogazioni e rinvii

1. Il presente regolamento sostituisce qualsiasi disaiplina attinente la selezione pubblica coneaso
dall’esterno alle posizioni di lavoro. Restano gafino alla loro scadenza, gli effetti dei provveenti
assunti in esecuzione di precedenti normative iteraa

2. Per quanto non espressamente disciplinato dalgeesegolamento si rinvia allo Statuto dell’entie a
disposizioni di legge e regolamentari inerentidamizzazione degli uffici e dei servizi, ai contirabllettivi

di lavoro nazionali e territoriali nonché alla sifiea disciplina del D. Lgs. 18 agosto 2000, n.2é&l, D.Lgs.

30 marzo 2001, n. 165, del d.P.R. 9 maggio 199487.e successive modificazioni ed integrazioni.

3. L'entrata in vigore di una norma di rango superioagpace di esplicare i suoi effetti sui conteneti d
regolamento e direttamente applicabile all’oggetisciplinato, indipendentemente dalla sua formale

ricezione regolamentare.

Art. 21
Entrata in vigore
1. Il presente regolamento entra in vigore dopo vgittini dal deposito presso la segreteria comunale a
partire dalla data di esecutivita della deliberaagdprovazione, nel rispetto delle disposizioni 'date,

stabilite per tutti i regolamenti.
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