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ART. 1 - CONTENUTO DELLA DISCIPLINA
 
1. Il presente regolamento disciplina le modalità di svolgimento della formazione del rapporto di lavoro presso il Comune di Casina e costituisce parte integrante del regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi.
 
 
ART. 2 – PROGRAMMAZIONE DELLE ASSUNZIONI

1. Il Comune di Casina provvede alla programmazione triennale di fabbisogno di personale nonchè, annualmente, all’adozione del piano occupazionale, che costituisce atto fondamentale per la determinazione delle risorse umane, sia interne che esterne, da acquisire o utilizzare in funzione dei servizi erogati e da erogare, in rapporto agli obiettivi fissati nell’ambito della pianificazione gestionale anche mediante selezione interna o progressione verticale da attivare nell’anno di riferimento.

ART. 3 - REQUISITI GENERALI PER L'ASSUNZIONE
 
1. Per l’accesso al lavoro nel Comune di Casina è necessario il possesso dei seguenti requisiti generali:
 
A) Cittadinanza italiana. Tale requisito non è richiesto per i soggetti appartenenti all'Unione Europea, fatte salve le eccezioni di cui al D.P.C.M. 7.2.1994;
B) Idoneità fisica all'impiego. L'Amministrazione ha la facoltà di sottoporre a visita medica di controllo i vincitori di concorso;
C) Ai sensi dell'art. 3, comma 6, della legge 127/97, per la natura del servizio o per oggettiva necessità dell'Amministrazione Comunale, la partecipazione alle selezioni di “Agente di polizia municipale”, “Collaboratore specializzato”, “Esecutore socio-assistenziale” è soggetta al limite massimo di 45 anni di età. Sono aboliti i titoli preferenziali relativi all'età.
 
2. Non possono accedere al lavoro coloro che sono esclusi dall'elettorato politico attivo e coloro che sono stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una Pubblica Amministrazione per persistente insufficiente rendimento, ovvero che sono stati dichiarati decaduti da un impiego statale.
 
3. Per l'accesso alle categorie professionali, sono richiesti i seguenti titoli di studio:
 
A) Categoria D


Diploma di laurea; eventuale abilitazione professionale;
B) Categoria C


Diploma di maturità;

C) Categoria B/3
Diploma di istruzione secondaria di 2° grado o diploma di qualifica biennale e/o triennale afferente alle attribuzioni proprie della posizione da ricoprire e attestati di formazione e possesso patenti di guida per determinate qualifiche; 
D) Categoria B/1       

Licenza di scuola dell'obbligo; 
E) Categoria A


Licenza della scuola dell'obbligo.
 

4. Per determinati profili professionali il bando di selezione potrà prevedere, anche a integrazione dei titoli sopra indicati, il possesso di ulteriori titoli di studio, di abilitazione all'esercizio della professione, attestati di specializzazione e di formazione rilasciati da strutture pubbliche o da istituzioni private legalmente riconosciute.

 

5. I requisiti prescritti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine stabilito dal bando per la presentazione della domanda di ammissione.
 
6. Il titolo di studio costituisce requisito essenziale per l’accesso dall’esterno, secondo le previsioni normative e contrattuali vigenti e secondo quanto indicato dal bando di selezione.
 
7. Non può essere ammesso alla selezione un candidato in possesso di un titolo superiore a quello richiesto dal bando, quando quest’ultimo sia titolo specifico e non generico.
 
8. L’equipollenza del titolo di studio è valida solo se espressamente prevista dal bando.
9. Per la valutazione dei titoli di studio conseguiti nell’ambito dell’Unione Europea si terrà conto di quanto previsto dall’art. 38 del D.Lgs. 165/2001.
 

ART. 4 - TIPOLOGIE DI ACCESSO E DI AVVIAMENTO AL LAVORO
 
1. Salve le specifiche deroghe previste dalla legge e salvo quanto previsto dal presente regolamento, i procedimenti di selezione per l'accesso e l'avviamento al lavoro nelle varie categorie professionali avvengono, nel rispetto delle previsioni di cui all’art. 35 del D.Lgs. 165/2001, e pertanto:
 

DALL’ESTERNO

A) per pubblica selezione aperta a tutti per esami, per titoli, per titoli ed esami, per corso-concorso, mediante lo svolgimento di prove volte all'accertamento della professionalità richiesta dal profilo professionale, avvalendosi, anche, di sistemi automatizzati;
 
B)  mediante contratti di lavoro temporaneo, secondo la disciplina contrattuale e le leggi vigenti in materia;
 
C) mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento tenute dai Centri Provinciali per l’Impiego, che siano in possesso del titolo di studio richiesto dalla normativa vigente al momento della pubblicazione dell'offerta di lavoro, con le modalità di cui al Capo III del DPR 487/94;
 
D) mediante chiamata numerica o, in caso di convenzione, nominativa degli iscritti nelle apposte liste costituite ai sensi della legge 2 marzo 1999, n.68 e con le modalità di cui al capo IV del DPR 487/94. 
 
E) secondo le modalità previste dallo Statuto, per le assunzioni con incarichi a tempo determinato e per la copertura dei posti di alta specializzazione o di responsabile di servizio.
 

F) mediante assunzioni a termine e con contratto di formazione e lavoro.
G) mobilità esterna

DALL’INTERNO

H) Mediante progressioni verticali e interne ai sensi della vigente normativa.

I) Mobilità interna (con le modalità previste nell’apposito accordo, cui si rinvia).

 

2.  La selezione deve svolgersi con modalità che ne garantiscano l'imparzialità, l'economicità e la celerità di espletamento, ricorrendo, ove necessario e possibile, all'ausilio di sistemi automatizzati, diretti anche a realizzare forme di preselezione. Con le medesime procedure e modalità di cui al precedente comma è reclutato il personale a tempo parziale, con rapporto di lavoro a tempo determinato o indeterminato.
 
3.  In caso di necessità e urgenza, per motivate e indifferibili esigenze di continuità del servizio, si potrà procedere alla assunzione a tempo determinato di personale risultato idoneo in pubbliche selezioni per la stessa categoria e lo stesso profilo professionale, utilizzando anche graduatorie vigenti presso altri Enti Pubblici..
 
4.  In caso di necessità e urgenza, motivate nella determinazione di indizione della selezione, le procedure e i termini previsti per le selezioni potranno essere semplificati e ridotti, secondo le modalità indicate nei rispettivi bandi, anche in deroga al presente regolamento.
 
5.  L'assunzione del personale è di competenza del responsabile del Settore Amministrativo e Vigilanza
 
 

ART. 5 - SELEZIONE PER ESAME

 
1. Le selezioni per esami di norma, consistono:
 
A) Per i profili professionali della categoria D in due prove scritte (una delle quali può essere a contenuto teorico pratico) e di una prova orale, comprendente anche  l’accertamento della conoscenza di una lingua straniera, tra quelle indicate nel bando, e di procedure informatiche. I voti sono espressi in trentesimi. Conseguono l’ammissione al colloquio i candidati che abbiano riportato in ciascuna prova scritta una valutazione di almeno 21/30esimi. Il colloquio verte sulle materie oggetto delle prove scritte e sulla altre indicate nel bando e si intende superato con una votazione di almeno di 21/30esimi.
B) Per i profili professionali delle categorie B/3 e C in due prove scritte, di cui una pratica o a contenuto teorico-pratico, e in una prova orale, comprendente anche l’accertamento della conoscenza di una lingua straniera, tra quelle indicate nel bando, e di procedure informatiche. Conseguono l’ammissione al colloquio i candidati che abbiano riportato in ciascuna prova scritta una valutazione di 21/30esimi. Il colloquio verte sulle materie oggetto delle prove scritte e sulle altre indicate nel bando e si intende superato con una valutazione di almeno 21/30esimi.
 
2. I bandi di selezione possono stabilire che una delle prove scritte per l’accesso ai profili professionali alla categoria D consista in una serie di quesiti a risposta sintetica. Per i profili professionali delle categorie inferiori, il bando può stabilire che le prove consistano in appositi test bilanciati da risolvere in un tempo predeterminato, in prove pratiche attitudinali tendenti ad accertare la maturità e la professionalità dei candidati con riferimento alle attività che i medesimi saranno chiamati a svolgere, ovvero in una serie di quesiti a risposta sintetica.
 
3. Il punteggio finale è dato dalla somma della media dei voti conseguiti nelle prove scritte o pratiche o teorico-pratiche e della votazione conseguita nella prova orale, che rimane unica anche se articolata in colloqui individuali o collettivi.
 
ART. 6 - SELEZIONE PER TITOLI ED ESAMI

 
1. Nei casi in cui l’assunzione a determinati profili avvenga mediante selezione per titoli ed esami, la valutazione dei titoli, previa individuazione dei criteri, è effettuata al termine delle prove per i soli concorrenti ammessi alla graduatoria finale.
 
2. Il bando indica i titoli valutabili e il punteggio massimo agli stessi attribuibile singolarmente e per categorie di titoli.
 
3. La valutazione complessiva è determinata sommando il voto conseguito nella valutazione dei titoli al voto complessivo riportato nelle prove d’esame.
 
 
ART. 7 - DEROGHE - CHIAMATA DIRETTA
 
1. Per deroghe espressamente previste dalla legge si intendono solo quelle riguardanti l'assunzione obbligatoria degli appartenenti alle categorie di cui alla legge 12 marzo 1999, n.68. Per le modalità di assunzione di detto personale si rimanda, come esplicitato innanzi, al capo IV del DPR 487/1994 e successive modifiche ed integrazioni.
 
 
ART. 8 - DEROGHE - MOBILITA' ESTERNA
 
1. La mobilità esterna si attua nell'ambito dei posti disponibili per selezione pubblica, ferme restando le riserve di legge, nonché le riserve di cui alla presente disciplina.
 
2. Per quanto concerne le procedure per l'attuazione della mobilità si richiamano le norme vigenti.
 
  
ART. 9 – PROGRESSIONI VERTICALI

1. Le procedure selettive per la progressione verticale ed interna sono attivate:

· per la progressione verticale finalizzata al passaggio dei dipendenti alla categoria immediatamente superiore rispetto a quella di iscrizione nell’ambito del sistema di classificazione, nei limiti dei posti vacanti della dotazione organica di tale categoria, che non siano destinati all’accesso dall’esterno;

· per le procedure selettive infracategoriali per la copertura dei posti vacanti afferenti a profili professionali delle categorie B e D (posizioni B3 e D3), ai sensi dell’art. 4 – comma 1 – ultimo periodo del C.CN.L. 31.03.1999, riservando l’accesso alle relative selezioni, al personale ascritto agli profili professionali della medesima categoria interessata al processo selettivo;

· per le procedure selettive riservate ai sensi dell’art. 4 – comma 2 – del C.C.N.L. 31.03.1999, procedendo alla copertura dei posti vacanti dei profili professionali caratterizzata da una professionalità acquisibile esclusivamente all’interno dell’Amministrazione mediante riserva del personale ascritto in categoria o percorso economico immediatamente inferiore ed in profili professionalmente propedeutici a quelli di destinazione.

ART. 10 COPERTURA DEI POSTI VACANTI
 
1. I posti che si rendono vacanti nel corso di ciascun anno saranno coperti secondo le previsioni contenute nel piano occupazionale approvato.
 
2. Il piano occupazionale, oltre a individuare le professionalità da assumere, dovrà indicare le procedure selettive da seguire per la copertura dei posti.
 
 
ART. 11 - BANDO DI SELEZIONE
 
1. Il bando di selezione costituisce allegato alla determinazione di indizione del concorso di competenza del Responsabile del Settore Amministrativo e Vigilanza;
 
 Il bando  di selezione deve contenere: 
 
A) il numero dei posti messi a selezione, il profilo professionale, la categoria, la posizione economica e gli elementi che compongono la retribuzione;
B) il termine e le modalità di presentazione delle domande;
C) le materie oggetto delle prove scritte e orali e il contenuto di quelle pratiche;
D) la votazione minima richiesta per l'ammissione alle prove orali;

E) la votazione minima richiesta per il superamento delle prove orali;
F)  i requisiti soggettivi generali e particolari richiesti per l'ammissione all'impiego;
G)  i titoli che danno luogo a precedenza o preferenza a parità di punteggio, nonché i termini e le modalità di loro presentazione;
L) le percentuali dei posti riservati a favore di determinate categorie;
M) la citazione della Legge 10.4.1991 n.125, che garantisce pari opportunità tra uomini e donne per l'accesso al lavoro, come previsto dall'art. 57 del D. Lgs. 165/2001;
N) l’indicazione della eventuale prova preselettiva, che l’Amministrazione intendesse espletare;
O) l'ammontare e le modalità di versamento della tassa di ammissione.
 

2. Ferme restando le riserve di legge, si considerano posti disponibili sia quelli vacanti alla data del bando di selezione, sia quelli che risulteranno tali per effetto di collocamenti a riposo e cessazioni a qualsiasi titolo, previsti nei trentasei mesi successivi, ad eccezione dei posti istituiti o trasformati successivamente all'indizione della selezione.
 
 
ART. 12 - DOMANDA DI AMMISSIONE
 
1. La domanda di ammissione alla selezione deve essere redatta in carta semplice, riportando tutte le indicazioni che, secondo le normative vigenti, i candidati sono tenuti a fornire.
 
2. In particolare in tale domanda gli aspiranti, sotto la loro personale responsabilità, devono dichiarare, pena l’esclusione: 
 
A) Cognome, nome, data e luogo di nascita.
B) Il domicilio o recapito (indirizzo completo), al quale l’Amministrazione Comunale dovrà indirizzare tutte le comunicazioni relative al concorso. 
C) Il concorso specifico al quale intendono partecipare:
D) Per la partecipazione a selezioni per la copertura di posti per i quali si prevede il possesso di specifica patente di guida, i candidati dovranno dichiarare, a pena di esclusione, di accettare di condurre ogni tipo di veicolo per il quale occorra la patente richiesta dall’avviso di concorso.
 
3. Sulla domanda di partecipazione alla selezione dovrà essere, altresì, dichiarato il possesso di tutti i requisiti prescritti per l’ammissione dall’avviso di selezione stesso.
 
4. La domanda di partecipazione alla selezione deve essere sottoscritta dall’aspirante candidato, a pena di esclusione. Dovrà essere allegata copia fotostatica, ancorché non autenticata, di un documento di identità del candidato, in corso di validità, in luogo della autenticazione della firma.
 
5. Nella domanda di partecipazione alla selezione il candidato deve inoltre dichiarare, ai fini dell’applicazione del diritto di precedenza o preferenza, il titolo che dà diritto a tale beneficio.
 
6. E’ facoltà del candidato richiedere, contestualmente alla domanda di partecipazione alla selezione, l’acquisizione d’ufficio, ai sensi della Legge241/90 e D.P.R .445/2000, dei certificati rilasciabili da Pubbliche Amministrazioni o di documenti in possesso di Pubbliche Amministrazioni.
 
7. Non sono soggetti all’imposta di bollo le domande e i relativi documenti per la partecipazione a selezioni pubbliche.
 
 
ART. 13 - ALLEGATI ALLA DOMANDA

 
1. Alla domanda di selezione deve essere allegata la ricevuta comprovante l’avvenuto versamento della tassa di concorso, nella misura stabilita dal bando di selezione specifico.
 
2. Nel caso di mancata acclusione alla domanda della sola ricevuta comprovante l’avvenuto versamento della tassa di concorso, il candidato potrà inviarla entro il termine fissato per la regolarizzazione. In tal caso dovrà obbligatoriamente produrre, a pena di esclusione, la ricevuta comprovante l’avvenuto versamento, nei termini di scadenza del bando.
 

3. Per l’accesso a taluni profili professionali, da individuarsi di volta in volta, l’avviso di selezione potrà prevedere l’obbligo di allegare alla domanda, a pena di esclusione, certificati di servizio o documentazione attestante il possesso di requisiti specifici, eventualmente richiesti per l’accesso al posto messo a selezione.
 
4. Deve essere altresì allegata, a pena di esclusione, copia fotostatica, ancorché non autenticata, di un documento di identità del candidato, in corso di validità.
 
 
ART. 14 - PUBBLICAZIONE DEL BANDO

 
1. Al bando di selezione deve essere data pubblicità adeguata alla natura e importanza del posto messo a selezione e, comunque, tale da consentire la tempestiva conoscenza e la partecipazione alla selezione a quanti possono avervi interesse.
 
2. Il bando di selezione per qualsiasi posto d’organico deve essere pubblicato all’Albo Pretorio del Comune e, di norma, trasmesso in copia ai Comuni della Provincia, ai Centri provinciali per l’Impiego, alle Organizzazioni Sindacali territoriali di categoria.
 
3. L’avviso di selezione potrà essere pubblicato per estratto nella G.U. della Repubblica IV Serie Speciale Concorsi ed Esami.
 
4. In relazione all’importanza e natura della selezione, il bando potrà altresì essere pubblicizzato attraverso i quotidiani recanti la cronaca locale, attraverso le televisioni o le radio locali, nonché attraverso altre forme di pubblicità o diffusione, che possono essere stabilite di volta in volta, in sede di indizione del bando. 
 
5. Copia integrale del bando di selezione deve essere a disposizione dei candidati presso il Comune.
 
6. Copia dei bandi di selezione, sia pubblici che interni, sarà trasmessa alle R.S.U..
 
7. Il termine di scadenza dell’avviso di selezione deve essere tale da consentire la partecipazione a quanti possono averne interesse e, a tal fine, non può essere inferiore a 30 giorni dalla sua pubblicazione, salvo eventuali e giustificate abbreviazioni, espressamente previste nell’atto con il quale si bandisce la selezione. 
8. Per le selezioni interne il relativo bando deve essere pubblicato solo all’Albo Pretorio dell’Ente, ove deve rimanere esposto sino alla scadenza del termine di presentazione delle domande, fissato, di norma, in quindici giorni consecutivi decorrenti dalla data di affissione.
 
 
ART. 15 - PROROGA – RIAPERTURA – REVOCA – RETTIFICA DELLA SELEZIONE

 
1. La proroga del termine della selezione può essere determinata dal Responsabile del Settore Amministrativo e Vigilanza, prima della scadenza del bando, per obiettive esigenze di pubblico interesse. I nuovi aspiranti devono tassativamente possedere tutti i requisiti prescritti per la partecipazione alla selezione alla data di scadenza della prima pubblicazione e non del provvedimento di proroga dei termini.
 
2. Il provvedimento di riapertura dei termini viene adottato dal Responsabile del Settore Amministrativo e Vigilanza, dopo la scadenza del bando originario e prima dell’inizio della selezione. Deve essere motivato da ragioni di pubblico interesse (assenza o insufficienza di candidati). Il provvedimento di riapertura dei termini va pubblicato con le stesse modalità del bando precedente e restano valide le domande presentate in precedenza. Tutti i requisiti devono essere posseduti prima della scadenza dei nuovi termini fissati dal provvedimento di riapertura.
 
3. Il provvedimento di revoca del bando deve essere motivato da esigenze di pubblico interesse e va notificato a tutti i candidati che hanno già presentato domanda di partecipazione.
 
4. Il provvedimento di rettifica del bando deve essere adottato e pubblicato prima della scadenza dei termini e deve essere comunicato agli eventuali interessati.
 
5. Dei provvedimenti e delle relative modificazioni sopra riportate viene data informazione alle R.S.U. e alle Organizzazioni Sindacali territoriali di categoria.
 
 
ART. 16 - COMMISSIONE ESAMINATRICE

 
1. Le commissioni esaminatrici di selezione sono nominate con determinazione del Responsabile del Settore Amministrativo e Vigilanza sulla base delle disposizioni seguenti.
 
2. Le commissioni esaminatrici per le selezioni ai profili professionali delle Categorie A, B, C e D sono composte da un Responsabile di Settore o dal Segretario comunale con funzioni di Presidente e da due tecnici interni e/o esterni all’Ente esperti nelle materie specifiche della selezione. Non possono farne parte il Sindaco, gli Assessori e i Consiglieri, coloro che ricoprono cariche politiche o che siano rappresentanti sindacali o designati dalle Confederazioni Sindacali. Almeno un terzo dei componenti delle commissioni di selezione, salva comprovata impossibilità, è riservato alle donne, in conformità dell’art. 57 del D. Lgs. 165/2001.
 
3. Nelle selezioni per assunzioni tramite i Centri per l’Impiego, le commissioni sono costituite da dipendenti interni dell'Ente, esperti nelle materie di selezione.
 
4. Le funzioni di Segretario sono svolte da personale interno, di provate capacità ed esperienza, individuato nella determinazione di nomina della commissione.
 
5. I membri della commissione esaminatrice possono essere scelti anche tra il personale in quiescenza che abbia posseduto, durante il servizio attivo, la categoria richiesta per le selezioni sopra indicate. L’utilizzazione del personale in quiescenza non è consentita se il rapporto di servizio sia stato risolto per motivi disciplinari, per ragioni di salute o per decadenza dall’impiego comunque determinata e, in ogni caso, qualora la decorrenza del collocamento a riposo risalga ad oltre un triennio dalla data di pubblicazione del bando di selezione.
 
6. Possono essere nominati in via definitiva anche i componenti supplenti della commissione. I supplenti intervengono alle sedute della commissione nell’ipotesi di impedimento grave e documentato degli effettivi. Qualora non si sia provveduto alla nomina in via definitiva dei supplenti, il Segretario della commissione darà tempestiva comunicazione all’Amministrazione nel caso in cui un membro non si presenti senza valida giustificazione a una seduta della commissione, impedendone così il funzionamento. Il Responsabile del Settore Amministrativo e Vigilanza, se non sono già stati nominati i supplenti, provvede, con apposito atto, a sostituire i membri della commissione che per causa di forza maggiore non possono proseguire le attività inerenti la selezione. Nel provvedimento di sostituzione, da adottarsi nel rispetto di tutto quanto contenuto nel presente regolamento, si deve rilevare la forza di causa maggiore. Nel primo verbale utile, la commissione deve dare menzione del provvedimento confermando, contestualmente, le operazioni già svolte. 
 
7. Alle commissioni può essere aggregato un membro aggiunto per l’accertamento della lingua straniera, per la conoscenza di procedure informatiche o di altre materie o prove specialistiche.
 
8. I componenti della commissione, il cui rapporto di impiego si risolva per qualsiasi causa durante l’espletamento di lavori della commissione medesima, cessano dall’incarico salvo conferma da parte del Responsabile del Settore Amministrativo e Vigilanza.
 
9. In relazione all’elevato numero di candidati alla selezione, il Presidente della commissione esaminatrice può richiedere che la commissione stessa sia integrata da personale addetto all’identificazione dei candidati, preventivamente all’espletamento delle prove, nonché alla vigilanza durante le stesse.
 
 
ART. 17 – INCOMPATIBILITA’

 
1. Non possono far parte della stessa commissione, in qualità di componente, segretario o membro di vigilanza, coloro che siano uniti da vincolo di matrimonio, di convivenza, ovvero da vincolo di parentela o affinità fino al 4° grado compreso, con altro componente o con uno dei candidati partecipanti alla selezione, come da tabella di seguito riportata.
 
2. La verifica dell’esistenza di eventuali incompatibilità tra i commissari e tra questi e i concorrenti viene effettuata all’atto dell’insediamento della commissione, prima dell’inizio dei lavori.
 
3. Esplicita dichiarazione di assenza di elementi di incompatibilità, ai sensi degli artt. 51 e 52 del Codice di Procedura Civile, dovrà essere fatta, dandone atto nel verbale, dal presidente, da tutti i membri della commissione e dal segretario nella prima seduta di insediamento, una volta presa visione dell’elenco dei partecipanti. Chi sia venuto successivamente a conoscenza di trovarsi in una qualsiasi delle condizioni di impedimento sopra citate, è tenuto a dimettersi immediatamente.
 
4. Qualora nel corso dei lavori emerga la sussistenza ab origine di uno dei citati impedimenti, le operazioni di selezione effettuate sino a quel momento sono annullate.
 
5. Nel caso di incompatibilità intervenuta nel corso della proceduta selettiva, si procede unicamente alla surrogazione del componente interessato.
 
6. I componenti della commissione non possono svolgere, pena la decadenza, attività di docenza nei confronti di uno o più candidati. Possono essere incaricati dall’Amministrazione Comunale di tenere lezioni sulle materie previste dal bandi di selezione nell’ambito di corso-concorso
 

TABELLA GRADI DI PARENTELA
 
	PARENTI
 

	GRADI
	IN LINEA RETTA
	IN LINEA COLLATEREALE
 

	1°
	I genitori e i figli
	====



	2°
	L’avo, l’ava e il nipote
	I fratelli e le sorelle



	3°
	Il bisavolo, la bisavola (bisnonni)
Il pronipote
	Lo zio, la zia
Il nipote da fratello o sorella

	4°
	Il trisavolo, la trisavola (trisavi)
Il trinipote (abnipote)
	Il prozio e la prozia (fratello e sorella dell’avo)
Il pronipote da fratello e sorella
I cugini di 1°, cioè figli di fratelli e sorelle


 

	GRADI
	AFFINI



	1°
	I suoceri con i generi e le nuore
Il patrigno e la matrigna con i figliastri

	2°
	I cognati (il coniuge del cognato non è affine, cioè non sono affini i cognati e la cognata della moglie né sono affini tra loro i mariti di due sorelle)

	3°
	La moglie dello zio e il marito della zia
La moglie del nipote e il marito della nipote

	4°
	La moglie del pronipote e il marito della pronipote
La moglie del prozio e il marito della prozia
La moglie del cugino e il marito della cugina


 
 

ART. 18 - SEGRETEZZA E LEGITTIMITA’ DELLE OPERAZIONI

 
1. Le adunanze della commissione, fatta eccezione per l’espletamento della prova orale ed eventuali prove pratiche, hanno luogo in seduta segreta e non sono valide se non con l’intervento di tutti i suoi membri e del segretario della commissione. La commissione giudicatrice delibera a maggioranza di voti.
 
2. Tutti i componenti la commissione e il segretario sono tenuti a mantenere il segreto sulle operazioni svolte in seno alla stessa, sui criteri adottati e sulle determinazioni raggiunte, fatta eccezione per quei risultati per i quali sia prevista dalle disposizioni vigenti la pubblicazione o la comunicazione agli interessati.
 

ART. 19 - COMPENSI ALLA COMMISSIONE GIUDICATRICE
 
1. Ai componenti la Commissione giudicatrice, nominati quali membri esperti, sia interni che esterni all’Amministrazione, viene corrisposto un compenso, senza possibilità di opzione, la cui misura è stabilita secondo la tabella di seguito riportata.
 
2. Qualora le sedute della commissione si svolgano durante il normale orario di lavoro i membri esperti, se dipendenti dell’Amministrazione, dovranno recuperare le ore non lavorate. Nulla sarà dovuto per le eventuali ore straordinarie.
 
3. Ai componenti esterni spetta l’indennità chilometrica e il rimborso delle spese di viaggio effettivamente sostenute e necessarie in base al calendario dei lavori, previo presentazione di regolari pezze giustificative.
 
4. Ai Responsabili di Settore e al Segretario Comunale, che svolgono funzioni di Presidente, non spetta alcun compenso, trattandosi di attribuzioni istituzionali conferite con il Regolamento degli Uffici e dei Servizi.
 
5. Al segretario della commissione giudicatrice può essere corrisposto un compenso, dietro opzione, la cui misura è stabilita secondo la tabella di seguito riportata.
 
6. Ai dipendenti che svolgono attività di vigilanza durante l’espletamento delle prove scritte e/o pratiche può essere corrisposto, su loro opzione, un compenso di € 50,00 per ogni giorno di presenza nelle aule.
 

PROSPETTO DEI COMPENSI
 

SELEZIONI PER SOLI ESAMI
Selezioni sino alla Cat. B/1                                                                     €
150,00
Compenso integrativo per ogni candidato esaminato                             €
1,5
 
Selezioni per posti di Cat. B/3, C e D/1                                                  €
300,00
(fino a n. 50 candidati presenti alla prima prova)
 
SELEZIONI PER SOLI TITOLI
Selezioni sino alla Cat. B/1                                                                     €
100,00
(fino a n. 50 candidati ammessi)
 
Selezioni per posti di Cat. B/3, C e D/1                                                  €
200,00
(fino a n. 50 candidati ammessi)
 

SELEZIONI PER TITOLI ED ESAMI
Selezioni sino alla Cat. B/1                                                                     € 
200,00
(fino a n. 50 candidati presenti alla prima prova)
 
Selezioni per posti di Cat. B/3, C e D/1                                                  € 
350,00
(fino a n. 50 candidati presenti alla prima prova)

E’ previsto un compenso aggiuntivo qualora il numero dei candidati presenti alla prima prova nelle selezioni per titoli ed esami o per soli esami o ammessi in graduatoria per soli titoli, sia superiore a 50 e in particolare:
 

· da 51 a 100   


€ 50,00
· da 101 a 200 = 


€ 50,00
· e ulteriori 



€ 50,00 per ogni ulteriore centinaio di candidati.
 
ART. 20 - ADEMPIMENTI DELLA COMMISSIONE ESAMINATRICE
 
1.  Prima dell'inizio dello prove la commissione, considerato il numero dei concorrenti, stabilisce il termine del procedimento e lo rende pubblico.
 
2.   Le procedure selettive devono concludersi entro sei mesi dalla data di effettuazione delle prove scritte; se trattasi di selezioni per titoli dalla data della prima convocazione, negli altri casi entro la prima convocazione con la quale vengono attivate le procedure. L'inosservanza di tale termine dovrà essere giustificata collegialmente dalla commissione esaminatrice con motivata relazione da allegare al verbale.
 
 
ART. 21 - TRASPARENZA AMMINISTRATIVA NELLE PROCEDURE SELETTIVE
 
1. Nella prima riunione le commissioni esaminatrici stabiliscono i criteri e le modalità di valutazione delle prove, al fine di motivare i punteggi attribuiti alle stesse. Sono altresì predeterminati, immediatamente prima dell'inizio di ciascuna prova orale, i quesiti da porre ai singoli candidati per ciascun argomento o materia di esame. I quesiti medesimi sono proposti a ciascun candidato previa estrazione a sorte.

 

2. I candidati hanno facoltà di esercitare il diritto di accesso agli atti del procedimento selettivo, con le modalità prevista dal regolamento comunale disciplinante l'accesso agli atti e ai documenti.

 
 
ART. 22 - CRITERI PER LA VALUTAZIONE DEI TITOLI
 

1. Per la determinazione dei criteri relativi alla valutazione dei titoli, da effettuarsi nel corso della prima seduta, la commissione giudicatrice si avvale tassativamente delle disposizioni che seguono, oltre che delle indicazioni contenute nella tabella allegata alla presente disciplina, salvo che non sia diversamente indicato nel bando di selezione.
 
2. La valutazione dei titoli, secondo i criteri predeterminati, avverrà al termine delle prove orali di tutti i candidati ammessi.

 
3. Nelle selezioni per le quali sia previsto, la commissione esaminatrice deve valutare, oltre ai titoli culturali, di servizio e vari, anche il curriculum professionale presentato da ciascun candidato, assegnando idoneo punteggio.

 
4. Nelle selezioni per titoli ed esami, per la valutazione dei titoli, la commissione dispone di 10 punti. Il totale del punteggio disponibile per la valutazione dei titoli è suddiviso nelle seguenti quattro categorie:

 
·    Titoli di studio






punti 4
·    Titoli di servizio






punti 4
·    Curriculum formativo professionale



punti 2
Qualora non sia prescritta la presentazione del curriculum, il punteggio ad esso riservato non viene attribuito.

 

5. Tutti i  titoli presentati dal candidato debbono essere considerati dalla commissione, che dovrà sempre motivare l'eventuale non valutazione di alcuni si essi.

 

A) TITOLI DI STUDIO

 
A tali titoli vanno attribuiti i punteggi previsti per ciascun profilo professionale dalla tabella allegata. Il punteggio viene conferito proporzionalmente ai punti di votazione conseguita fra il minimo ed il massimo di votazione possibile, secondo la seguente scale parametrica di valutazione:
 
	Parametro
	Titoli espressi

In decimi
	Titoli espressi in sessantesimi
	Titoli espressi con giudizio sintetico
	Laurea

	 
	     da          a              
	    da          a
	
	     da            a

	1
2
3
4
	    6,0          6,9           
    7,0          7,9           
    8,0          8,9           
    9,0          10           
	    60          70           
    71          80           
    81          90           
    91          100           
	Sufficiente

Discreto

Buono

Ottimo


	     66            77
     78            88
     89            99
     100          110


 
Qualora per l'ammissione alla selezione sia richiesto, oltre al titolo di studio, anche una determinata anzianità di servizio, si procede come segue:
 
· Se il titolo di studio è pari a quello richiesto per l'ammissione viene valutato come sopra;
· Se il titolo di studio è inferiore a quello richiesto per l'ammissione, viene valutato con la votazione minima; 
·  Gli anni di sevizio necessari alla integrazione del titolo di studio vengono assorbiti dalla valutazione del titolo di studio e non sono altrimenti valutati.
· Altri titoli di studio di livello uguale o superiore devono essere valutati solamente se attinenti per materia alla professionalità richiesta per il posto messo a selezione.
 

B) TITOLI DI SERVIZIO

 
E’ valutabile unicamente il servizio prestato a tempo indeterminato o a tempo determinato alle dipendenze degli enti facenti parte del comparto Regioni e Autonomie Locali.

 

A tali titoli vanno attribuiti i punteggi previsti per ciascuna categoria o per ciascun profilo professionale dalla tabella allegata. 

 

Il punteggio complessivo previsto, di cui alla tabella allegata “A”,  deve essere ripartito tra:

 

1. Servizio prestato in categoria professionale e profilo professionale uguali a quello del posto messo a selezione;
2. Servizio prestato nell’ambito dello stesso servizio in categoria professionale uguale e profilo professionale diverso da quello del posto messo a selezione;
3. Servizio prestato, nell’ambito dello stesso Servizio, in categoria professionale superiore;
4. Servizio prestato, nell’ambito dello stesso Servizio, in categoria professionale inferiore;
5. Servizio prestato, nell’ambito dello stesso Servizio, in categoria professionale inferiore, superiore o uguale (fino ad un massimo di due categorie).
 
Altri servizi diversamente prestati non devono essere valutati.
In caso di servizi contemporanei viene valutato solamente quello più favorevole al concorrente.
I servizi a tempo parziale vengono valutati proporzionalmente al tempo pieno, così come dovranno essere rapportati proporzionalmente ai fini dell’anzianità richiesta per l’ammissione al concorso.

 
 
C)               CURRICULUM FORMATIVO PROFESSIONALE

 
Nel caso sia prevista la presentazione di curriculum, ad esso va attribuito il punteggio previsto dalla tabella allegata. 

Nel curriculum formativo professionale sono valutate le attività formative di studio e professionali, formalmente documentate, non riferibili ai titoli già valutabili nelle precedenti categorie e idonee ad evidenziare ulteriormente il livello di qualificazione professionale acquisito. 

La commissione valuta il curriculum presentato dal candidato attribuendo un punteggio sulla complessiva attività culturale e professionale svolta, secondo i parametri previsti nell’allegato “A”. 

Nel caso il curriculum stesso non presenti le caratteristiche sopra indicate, la commissione ne dà atto e non attribuisce alcun punteggio.

 

 

ART. 23- AMMISSIONE ALLA SELEZIONE

 
1. L’ammissione o l’esclusione dei candidati è disposta dal Responsabile del Settore Amministrativo e Vigilanza.

2. Il provvedimento motivato di esclusione deve essere immediatamente notificato al candidato a mezzo lettera raccomandata A.R..
3. È facoltà dal responsabile del Settore Amministrativo e Vigilanza fare perfezionare, entro un congruo termine e comunque prima dell’espletamento della prova di esame iniziale, pena l’esclusione dalla selezione, le domande irregolari. Tutte le irregolarità sono sanabili nell’ottica di privilegiare la partecipazione del maggior numero di candidati e di garantire effettività dei diritti rispetto agli adempimenti meramente burocratici e formali.
4. Non è comunque sanabile e comporta l’esclusione dalla procedura selettiva l’omissione delle seguenti indicazioni o impedimenti:

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

b) omessa sottoscrizione, da parte del candidato, della domanda di ammissione;

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

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

e) domanda di ammissione presentata all’Ufficio Protocollo dell’Ente o spedita oltre i termini indicati dal bando.

 

ART. 24 - CALENDARIO DELLE PROVE

 
1. Le prove della selezione, siano esse scritte, pratiche od orali, non possono aver luogo nei giorni festivi ai sensi della legge n° 101/89, nei giorni di festività religiose ebraiche rese note con decreto del Ministro dell’Interno mediante pubblicazione nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica, nonché nei giorni di festività religiose valdesi.
 
2. Il diario delle prove scritte e/o pratiche, qualora non specificato nel bando di concorso, deve essere comunicato ai singoli candidati almeno quindici giorni prima dell’inizio delle prove medesime. A tal fine fa fede la data di spedizione della raccomandata.
 
3. L’avviso per la presentazione alla prova orale deve essere dato ai singoli candidati almeno dieci giorni prima di quello in cui essi debbono sostenerla. Se la data della prova orale viene già fissata con la comunicazione relativa a quella scritta, o nel bando di concorso, il termine di preavviso della predetta prova orale si intende rispettato. 
 
4. Ai candidati che conseguono l’ammissione alla prova orale, deve essere data comunicazione con l’indicazione del voto riportato in ciascuno delle prove scritte e/o pratiche. Nella medesima comunicazione, nei concorsi per titoli ed esami, i candidati devono essere invitati a produrre, in sede di espletamento della prova orale, tutti i documenti che i candidato ritenga utili ai fini della progressione in graduatoria.

 
5. La durata delle prove di esame della elezione scritte e/o pratiche ed orali viene stabilita preventivamente, di volta in volta, dalla commissione esaminatrice in relazione alle difficoltà delle stesse e nel limite massimo di otto ore per ciascuna prova scritta e/o pratica e di un’ora per la prova orale, salvo che la stessa sia articolata in più colloqui.

 

 

ART. 25 – CANDIDATO PORTATORE DI HANDICAP

 

1. La persona portatrice di handicap, su esplicita istanza, sostiene le prove d'esame nei concorsi con l'uso degli ausili necessari e nei tempi aggiuntivi eventualmente necessari in relazione allo specifico handicap.
 
2. Nella domanda di partecipazione al concorso il candidato specifica l'ausilio necessario in relazione al proprio handicap, nonché l'eventuale necessità di tempi aggiuntivi.
 
 

ART. 26 – MODALITA’ DI SVOLGIMENTO DELLE PROVE SCRITTE

 
1. Nello stesso giorno della prova scritta e prima dell’inizio della medesima, la commissione giudicatrice elabora collegialmente tracce o quesiti a risposta sintetica e predefiniti, sulla base delle proposte dei singoli componenti, per ciascuna materia attinente al programma. Le tracce o i quesiti a risposta sintetica o predefiniti, appena formulati, sono chiusi in pieghi sigillati e privi di segni di riconoscimento.
 
2. All’ora stabilita per ciascuna prova, il presidente della commissione esaminatrice procede all’appello nominale dei concorrenti e, previo accertamento della loro identità personale, li fa collocare in modo che non possano comunicare tra loro. 
 
3.  Durante le prove scritte non è permesso ai concorrenti di comunicare tra loro verbalmente o per iscritto, ovvero di mettersi in relazione con altri, salvo che con membri della commissione esaminatrice o con gli incaricati della vigilanza.

 
4.  I lavori devono essere eseguiti, a pena di decadenza., esclusivamente su carta portante il timbro d’ufficio e la firma di due membri della commissione esaminatrice. I candidati non possono portare carta da scrivere, appunti manoscritti, libri o pubblicazioni, ad eccezione di dizionari. E’ facoltà della Commissione concedere la consultazione di testi di legge non commentati.

 
5. Il concorrente che contravviene alle disposizioni dei commi precedenti o che comunque venga inequivocabilmente trovato a copiare da appunti o da testi non ammessi o da altro concorrente, é escluso immediatamente dalla prova. Nel caso in cui risulti  che uno o più candidati abbiano copiato, in tutto od in parte, lo svolgimento della prova, l’esclusione  è disposta nei confronti di tutti i candidati coinvolti.
 
6. La commissione esaminatrice  e gli eventuali incaricati della vigilanza curano l’osservanza delle disposizioni stesse ed hanno facoltà di adottare i provvedimenti necessari. A tale scopo, almeno due componenti della commissione devono trovarsi costantemente nella sala degli esami. La mancata esclusione all’atto della prova non preclude che l’esclusione sia disposta in sede di valutazione della prove medesime.

 

7. Espletate le formalità preliminari, il Presidente invita un candidato a presentarsi per scegliere una delle tre buste contenenti le prove d'esame, previa constatazione della loro integrità. Il Presidente legge quindi ad alta voce prima il testo del tema contenuto nella busta prescelta, poi i testi contenuti nelle altre due. Si procede poi alla dettatura del testo prescelto, che i candidati devono riportare senza intestazione alcuna su uno dei fogli consegnati. Infine il Presidente dichiara iniziata la prova indicando con precisione l'ora di termine della stessa. I candidati dovranno consegnare gli elaborati entro tale termine.
 
8.  I concorrenti, a lavoro compiuto, chiudono gli elaborati in una busta, unitamente ad altra di minor formato, debitamente sigillata e nella quale deve essere inserito un foglietto indicante le generalità del candidato.
 
9. Raccolte le predette buste contenenti gli elaborati, queste devono essere poste, a cura della Commissione, in un plico che deve essere sigillato e firmato da parte di tutti i componenti della stessa e da parte del segretario. Il predetto plico deve essere consegnato al segretario della commissione perché lo conservi fino al momento della valutazione degli elaborati. Qualunque segno di riconoscimento che possa servire a identificare l'autore dell'elaborato, comporta l'annullamento della prova d'esame a giudizio insindacabile della Commissione.
 
10. Tutti i componenti della Commissione Giudicatrice debbono comunque risultare presenti nella Sala degli esami un quarto d'ora prima l'orario fissato per la conclusione della prova scritta o pratica al fine di procedere collegialmente alle operazioni di chiusura proprie di questa fase concorsuale.
 
11. Nel caso in cui la prova concorsuale venga svolta in più sedi, i pieghi contenenti i lavori svolti dai candidati nelle sedi diverse da quelle della commissione esaminatrice e i relativi verbali sono custoditi dal presidente del singolo comitato di vigilanza e da questi trasmessi brevi mano  al presidente della commissione dell'Amministrazione interessata, al termine delle prove scritte.
 
 
ART. 27 – MODALITA’ DI SVOLGIMENTO DELLE PROVE PRATICHE 

 
1. Il giorno stesso e immediatamente prima dello svolgimento di ciascuna prova pratica la Commissione Esaminatrice formula una o più prove il cui testo viene numerato e racchiuso in altrettante buste sigillate prive di segni di riconoscimento. Le prove sono segrete e ne è vietata la divulgazione.
 
2. La Commissione Esaminatrice poi stabilisce i criteri e le modalità di valutazione delle prove, al fine di motivare i punteggi che ad esse verranno attribuiti.
 
3. Ammessi i candidati nei locali d'esame, si procede all'accertamento dell'identità personale dei candidati e alla consegna a ciascuno di essi del materiale occorrente per lo svolgimento della prova.
 
4. Per lo svolgimento della prova pratica, al fine di garantire uguali condizioni a tutti i candidati, si farà in modo che gli stessi possano disporre in eguale misura di identici materiali, di macchine o strumenti che forniscano le medesime prestazioni, di eguale spazio operativo e di quant'altro necessario allo svolgimento della prova stessa.
 
5. Laddove per motivi logistici e organizzativi se ne presenti la necessità, la prova pratica può essere espletata in più sedi e in date diverse.
 
6. Qualora la prova pratica non possa essere sigillata all'interno di un plico, la commissione esaminatrice, presenti tutti i membri, dovrà procedere immediatamente al termine di ogni singola prova, alla relativa valutazione.
 
 

ART. 28 – MODALITA’ DI SVOLGIMENTO DELLA PROVA ORALE

 
1. L’ammissione alla prova orale è subordinata al conseguimento di una valutazione di idoneità alle prove precedenti. Nelle selezioni ove si prevede una sola prova scritta sono ammessi alla prova successiva i concorrenti che abbiano ottenuto una votazione di almeno 21/30esimi. Nelle selezioni ove si prevedono due prove scritte sono ammessi alla prova orale i concorrenti che abbiano riportato in ciascuna di essa una valutazione di almeno 21/30esimi.

 
2. Le prove orali si svolgono in un’aula aperta al pubblico onde garantire la massima partecipazione del medesimo, fermo restando che il pubblico verrà allontanato durante l’espletamento delle formalità della predeterminazione dei quesiti e della valutazione della prova orale, candidato per candidato.

 
3. La prova orale può essere articolata, secondo la previsione indicata nel bando, in un colloquio individuale o in un colloquio di gruppo.
 
4. Per il colloquio individuale, immediatamente prima dell’inizio de ciascuna prova orale, la commissione giudicatrice predetermina i quesiti da porre ai candidati per ciascuna delle materie di esame. I quesiti vengono quindi rivolti ai candidati previa estrazione a sorte. La verbalizzazione delle domande rivolte al candidato e delle riposte date può essere omessa, almeno che il candidato non la richieda espressamente. Il colloquio di gruppo avviene anche attraverso la risoluzione di casi specifici, al fine di accertare le capacità gestionali, relazionali, di coordinamento nonché la predisposizione all’innovazione organizzativa e le motivazioni che hanno determinato la partecipazione alla selezione. Il colloquio di gruppo è svolto con la contestuale partecipazione di candidati, eventualmente raggruppati in diversi gruppi. La prova orale si intende superata per i candidati che ottengono, complessivamente, la votazione di almeno 21/30esimi.

 
5. La valutazione della prova orale viene effettuata non appena ciascun candidato ha sostenuto la prova medesima. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale, la commissione forma l’elenco dei candidati esaminati con indicazione dei voti riportati. Detto elenco viene affisso nella sede degli esami.

 
 
ART. 29 - PROCESSO VERBALE DELLE OPERAZIONI D’ESAME E FORMAZIONE DELLE GRADUATORIE

 
1. di tutte le operazioni di esame e delle deliberazioni prese dalla commissione esaminatrice, anche nel giudicare i singoli lavori, si redige giorno per giorno un processo verbale sottoscritto da tutti i commissari e dal segretario.
 
2. La graduatoria di merito dei candidati è formata secondo l’ordine dei punti della votazione complessiva riportata da ciascun candidato, con l’osservanza, a parità di punti, degli eventuali titoli che danno diritto a preferenze, precedenze o riserve.
 
3. Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti complessivamente messi a selezione, i candidati utilmente collocati nelle graduatorie di merito, formate sulla base del punteggio riportato nelle prove d’esame, tenuto conto di quanto disposto dalla legge n. 68/99 o da altre disposizioni di legge in vigore, che prevedono riserve di posti in favore di particolari categorie di cittadini. Nelle pubbliche selezioni, le riserve di posti già previste da leggi speciali in favore di particolari categorie di cittadini, non possono complessivamente superare la metà dei posti messi a selezione. Se, in relazioni a tale limite, sia necessaria una riduzione dei posti da riservare secondo legge, essa si attua in misura proporzionale per ciascuna categoria di aventi diritto a riserva.
 
4. Le categorie di cittadini che nelle pubbliche selezioni hanno preferenza a parità di merito e a parità di titoli sono quelle elencate nel comma 4° dell’art. 5 del DPR 487/1994, come modificato dal DPR 693/96, ad esclusione dei titoli preferenziali relativi all’età aboliti dell’art. 3, comma 7, della legge 127/97.
 

5. La graduatoria di merito, unitamente a quella dei vincitori della selezione, è approvata dall’Ente con determinazione del Responsabile del Settore Amministrativo e Vigilanza ed è immediatamente efficace. Le graduatorie dei vincitori delle selezioni sono pubblicate all’Albo Pretorio per un periodo di quindici giorni consecutivi.
 
6. Le graduatorie dei vincitori rimangono efficaci per il periodo temporale previsto dalla vigente normativa, per eventuali coperture di posti per i quali la selezione è stata bandita e che successivamente ed entro tale data dovessero rendersi disponibili, ad eccezione dei posti istituiti o trasformati successivamente all’indizione della selezione. Non si dà luogo a dichiarazioni di idoneità alla selezione.
7. La graduatoria del concorso per la copertura di posti a tempo pieno può essere utilizzata per la costituzione di rapporti di lavoro subordinato a tempo parziale, fatto salvo il diritto del dipendente assunto, con tale regime di orario ridotto, di passare a tempo pieno qualora risulti programmata, nel piano occupazionale annuale, l’acquisizione di personale a tempo pieno per la copertura di analoghe posizioni funzionali, con precedenza su qualsiasi altra forma di acquisizione di personale. 
8. L’Amministrazione Comunale può utilizzare graduatorie di concorsi pubblici in corso di validità per assunzione, a tempo determinato, di personale di analoga classificazione professionale. Tale possibilità di reclutamento deve comunque essere recepita nel bando di concorso. Viene in ogni caso garantito il diritto all’assunzione in ruolo dei candidati assunti a tempo determinato seguendo l’ordine della graduatoria finale di merito.

 
ART. 30 - PRESENTAZIONE DEI TITOLI PREFERENZIALI E DI RISERVA

 
1. I concorrenti che abbiano superato la prova orale dovranno far pervenire al Responsabile del Settore Amministrativo e Vigilanza, entro il termine perentorio di quindici giorni decorrenti dal giorno successivo a quello in cui hanno sostenuto il colloquio, i documenti in carta semplice attestanti il possesso dei titoli di riserva, preferenza e precedenza, già indicati nella domanda, dai quali risulti, altresì, il possesso del requisito alla data di scadenza del termine utile per la presentazione della domanda di ammissione alla  selezione.
 
2. Tale documentazione non è richiesta nei casi in cui l’Amministrazione ne sia in possesso o ne possa disporre facendo richiesta ad altre Pubbliche Amministrazione.
 
 

ART. 31 - ASSUNZIONI AL LAVORO

 
1. Il Responsabile del Settore Amministrativo e Vigilanza, anche prima dell’assunzione, provvede all’accertamento di tutti i requisiti prescritti nei confronti dei concorrenti utilmente collocati nella graduatoria. A tale riguardo gli interessati sono tenuti, su richiesta scritta del Responsabile del Settore Amministrativo e Vigilanza e a pena di decadenza, anche se già assunti in servizio in via provvisoria sotto riserva, alla presentazione (anche tramite spedizione postale) dei documenti comprovanti il possesso dei requisiti prescritti nonché a presentare la documentazione definitiva relativa agli stati, fatti e qualità personali indicati nella domanda di partecipazione alla selezione. In alternativa a quanto indicato nel periodo precedente, potrà essere prodotta l’autocertificazione.
 
2. I candidati dichiarati vincitori sono invitati, a mezzo raccomandata con A.R. o con assicurata convenzionale, a presentarsi al Responsabile del Settore Amministrativo e Vigilanza, entro il termine indicato nella convocazione, per la stipulazione del contratto individuale di lavoro, sotto riserva di accertamento del possesso dei requisiti prescritti e sono assunti in prova nella categoria professionale per la quale risultano vincitori, con l’attribuzione della posizione economica indicata nel bando di selezione.
 
3. I provvedimenti di assunzione in prova sono immediatamente esecutivi, mentre l’eventuale provvedimento di decadenza viene determinato oltre che per i motivi indicati al primo comma o comunque per l’insussistenza dei requisiti precisati nel bando di selezione, anche per la mancata assunzione al lavoro senza giustificato motivo entro 30 giorni dal termine stabilito dal provvedimento di assunzione. Dato termine può essere prorogato, per provate ragioni, per un ulteriore periodo di 30 giorni. Qualora il vincitore assuma servizio, per giustificato motivo, con ritardo sul termine fissatogli, gli effetti economici decorrono dal giorno di effettiva presenza in servizio. Costituisce giusta causa al differimento dei termini, con diritto alla proroga, la prestazione del servizio militare o del servizio sostitutivo civile ed ogni altra causa oggettiva non determinata dalla volontà del candidato.
 
4. La durata del periodo di prova è determinata dalle disposizioni contrattuali vigenti. La valutazione della prova è di competenza del Responsabile del settore a cui il dipendente risulta funzionalmente assegnato. In caso di valutazione negativa, adeguatamente motivata, il responsabile del Settore Amministrativo e Vigilanza è tenuto a darne comunicazione al dipendente, allegando la relazione stessa al provvedimento risolutivo del rapporto di lavoro.
 
5. I vincitori delle procedure di selezione, salva la possibilità di trasferimenti d’ufficio nei casi previsti dalla legge, devono permanere in servizio presso il Comune di Casina, per un periodo non inferiore a due anni, fatti salvi i provvedimenti già adottati in merito. È fatta altresì salva la possibilità dell’Amministrazione di attuare l’istituto dell’interscambio di personale fra Enti in deroga ai limiti temporali di cui sopra.
 
6. Qualora il vincitore della selezione non produca la documentazione attestante il possesso dei requisiti di idoneità fisici e psichici, l’Amministrazione ha facoltà di far sottoporre a visita di controllo i vincitori delle selezioni. Resta salva l’applicazione delle particolari disposizioni di legge sulla idoneità degli invalidi di guerra e delle categorie di altri invalidi o assimilati ai primi, ai fini dell’assunzione ad impieghi pubblici. La visita di controllo sarà effettuata a mezzo del Servizio Sanitario dell’A.S.L., allo scopo di accertare se il vincitore abbia l’idoneità necessaria per poter esercitare le funzioni inerenti al posto. Se l’accertamento sanitario è negativo, si darà luogo al provvedimento risolutivo del rapporto di lavoro. In ogni caso l’accertamento sanitario, a richiesta dell’interessato o del medico di propria fiducia,  deve essere congruamente documentato da parte del Servizio Sanitario dell’A.S.L..
 
 
ART. 32 - ASSUNZIONI DI PERSONALE A TERMINE - CONTRATTI DI FORMAZIONE LAVORO

 
1. Le assunzioni di personale a termine avvengono in conformità delle disposizioni legislative e contrattuali vigenti.
 

2. Per le finalità di cui al comma 1, l’Ente può utilizzare le graduatorie formate ed approvate per assunzioni a tempo indeterminato.
 
3. Le assunzioni di cui al comma 1, oltre alle modalità di cui al comma 2, avvengono anche attraverso procedure selettive semplificate, per soli titoli e colloquio. Ciascun bando di selezione conterrà la disciplina della procedura e delle materie oggetto della selezione, alla quale potrà applicarsi quella di cui al presente regolamento, in quanto compatibile con le finalità ed i tempi di durata del rapporto.
4. Il Comune di Casina si avvale della possibilità di assumere mediante contratto di formazione e lavoro nelle forme stabilite e disciplinate dall’art. 3 del C.C.N.L. 14.09.2000. 
Per quanto attiene i titoli di accesso, il contenuto del bando di selezione e le forme di pubblicità, ci si attiene a quanto previsto per l’accesso dall’esterno relativamente al profilo da assumere, fermo restando l’utilizzo di procedure selettive semplificate, se necessario.

 
 

ART. 33 - ASSUNZIONI AI SENSI DELL’ART. 16 DELLA LEGGE 28.02.1987, N. 56

 
1. Le assunzioni per le categorie professionali per le quali è richiesto il requisito della scuola dell’obbligo, ad eccezione delle posizioni professionali non rientranti nella presente procedura ai sensi e per gli effetti di cui all’art. 1 , comma 1, DPCM 27.12.88, sono effettuate secondo le disposizioni dell’art. 16, Legge 28.02.87 n. 56, osservando le modalità di cui al DPCM citato, nonché le norme di cui al capo III del DPR 487/94.
 
2. Per quanto non previsto, si applicano le norme del presente regolamento, in quanto compatibili.
 
3. La Commissione preposta alla selezione, individua i criteri, i contenuti e le modalità di svolgimento della stessa.
 ART 34 - AVVIAMENTO DEI DISABILI

1) Le assunzioni obbligatorie dei disabili e degli appartenenti alle categorie protette, di cui alla Legge n.68/99, sono disposte con apposita determinazione del responsabile del Settore amministrativo, nel rispetto delle procedure di cui al Capo IV del DPR n.487/94 e successive modifiche ed integrazioni.

2) L’accertamento dell’idoneità del soggetto rispetto alle mansioni da svolgere avviene in base agli indici di riscontro indicati nell’allegato “B” al presente regolamento.

3) Il Responsabile del settore amministrativo nomina l’apposita Commissione, conformemente a quanto previsto nel precedente articolo del presente regolamento.

 

ART. 35 - PROCEDURE SELETTIVE INTERNE PER LA PROGRESSIONE VERTICALE 

 
1. Tenuto conto dei requisiti professionali indicati nelle declaratorie delle categorie, le procedure selettive per la progressione verticale, finalizzate al passaggio dei dipendenti alla categoria immediatamente superiore del nuovo sistema di classificazione, avvengono prioritariamente nel limite dei posti vacanti della dotazione organica di tale categoria, che non siano stati destinati all’accesso esterno.
 
2. Sono ammessi a partecipare alle procedure selettive i dipendenti che siano in possesso di un’anzianità di servizio di almeno due anni nella categoria immediatamente inferiore, qualora siano in possesso del titolo di studio previsto per l’accesso dall’esterno; ovvero di un’anzianità di servizio di almeno quattro anni nella categoria immediatamente inferiore, qualora siano in possesso del titolo di studio immediatamente inferiore rispetto a quello previsto per l’accesso dell’esterno; ovvero siano in possesso di un’anzianità di servizio di almeno sei anni nella categoria immediatamente inferiore.
3. Al fine del computo dell’anzianità necessaria per derogare al possesso del titolo di studio richiesto per l’accesso dall’esterno, viene considerata l’anzianità di servizio maturata dal dipendente in Enti facenti parte del comparto di contrattazione “Regione – Autonomie Locali”.
 
4. Per determinati profili professionali, individuati nelle declaratorie delle categorie, per i quali le normative vigenti prevedono il possesso di specifici titoli di studio ed eventualmente l’iscrizione ad albi professionali, le procedure selettive interne non potranno prescindere dal possesso degli stessi requisiti.
 
5. Le procedure selettive sono disciplinate dalle norme del presente Regolamento, in quanto compatibili, e dalle disposizioni indicate nei relativi avvisi. 
 
6. Le procedure selettive avvengono, di norma, per titoli e per colloquio. I titoli valutabili ed i criteri sono quelli previsti dal presente regolamento e la valutazione degli stessi deve precedere il colloquio. Nella comunicazione di convocazione per il colloquio, al dipendente verrà indicato il punteggio assegnato per i titoli. Il colloquio riguarderà, di norma, le discipline specialistiche, i procedimenti e le attività relative al posto oggetto della procedura di selezione. Il punteggio complessivo è espresso in trentesimi. Il colloquio si intende superato con una votazione di almeno 21/30esimi. Le graduatorie formate a seguito della presente procedura avranno validità annuale, con decorrenza dalla data della loro pubblicazione. Per quanto compatibile, con il presente articolo, si rinvia alla disciplina del presente regolamento.
 
7. Analoga procedura selettiva, sarà seguita per la copertura dei posti vacanti dei profili professionali caratterizzati da una professionalità acquisibile esclusivamente all’interno dell’Ente.
8. In caso di esito negativo della selezione o in caso di assenza delle professionalità per l’espletamento della selezione di cui al comma 5, i posti vacanti in dotazione organica, potranno essere coperti mediante le procedure selettive e concorsuali esterne, disciplinate dal presente regolamento.
9. Il personale collocato nella categoria immediatamente superiore a seguito delle procedure selettive previste dal presente articolo, non è soggetto al periodo di prova.
 

ART. 36 – CONCORSO UNICO

1. Il concorso unico è una modalità di reclutamento del personale che prevede l’unicità della selezione per identiche qualifiche e professionalità, pur appartenenti ad Amministrazioni ed Enti diversi.

2. Il procedimento relativo al concorso unico è preceduto, oltre che dalle fasi già indicate per le procedure concorsuali, dalla fase di approvazione, da parte degli Enti aderenti, di una convenzione generale o di un accordo stipulati ai sensi delle vigenti normative.

3. La convenzione o l’accordo prevedono la facoltà di indire, sulla base dei programmi occupazionali del Enti, uno o più concorsi comune, con delega ad un unico Ente per quanto attiene la gestione di tutte le fasi della procedura concorsuale.

4. La convenzione o l’accordo disciplinano la metodologia di lavoro, le forme di consultazione fra gli Enti aderenti, la gestione amministrativa delle procedure concorsuali indette, i contenuti principali del bando, le modalità di utilizzo della graduatoria e del personale, nonchè le modalità di ripartizione degli oneri e la durata della convenzione.

Art. 37 - TUTELA DELLE PERSONE RISPETTO AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

1. I procedimenti disciplinati dal presente regolamento si conformano al disposto di cui all’art. 13 del Dlgs 196/ 03 “Codice in materia di trattamento dei dati personali”, in materia di tutela dei soggetti interessati rispetto al trattamento dei loro dati personali.

ART. 38 - DISPOSIZIONI FINALI

1. E’ abrogata ogni disposizione contenuta in altri regolamenti adottati dall’ente in contrasto con quanto disciplinato con il presente regolamento.

2. Per quanto non espressamente disciplinato dal presente regolamento si rinvia alle disposizioni di cui al D.P.R. 9.05.1994 n. 487 e s.m.i., alle disposizioni del D.Lgs. 165/2001, allo Statuto dell’Ente, alle disposizioni regolamentari inerenti l’organizzazione degli uffici e dei servizi, nonché i CCNL e i CCDI nel tempo vigenti.

ALLEGATO “A”

TITOLI VALUTABILI –
 

	A) Titoli di studio
	Punteggio 4

	Titolo minimo richiesto

· -         con parametro valutativo 1………………………………...

· -         con parametro valutativo 2………………………………...

· -         con parametro valutativo 3………………………………...

· -         con parametro valutativo 4………………………………...

Altri titoli

· -         altro diploma di laurea……………………………………..

· -         diploma di perfezionamento post-laurea ………………..…
	 
Punti 0,4
Punti 0,6
Punti 1,0
Punti 1,5
 
Punti in più 0,3
Punti in più 0,2


 
	B) Titoli di servizio
	Punteggio 4

	· -         nel parametro 1……………………………………………...

· -         nel parametro 2……………………………………………...

· -         nel parametro 3……………………………………………...

· -         nel parametro 4……………………………….……………..

· -         nel parametro 5……………………………….……………..
	Punti/anno 1,5
Punti/anno 1,0

Punti/anno 0,8
Punti/anno 0,5
Punti/anno 0,2


 
	C) Titoli vari (curriculum)
	Punteggio 2

	· -         per ogni pubblicazione a stampa.…………………………...

· -         per ogni idoneità di profitto a corsi.………………………...

· -         per ogni idoneità di frequenza a corsi….…………………...

· -         per ogni idoneità a concorso pubblico……….……………..
	Max punti 0,8
Max punti 0,6
Max punti 0,3
Max punti 0,3


ALLEGATO “B”

	INDICI DI RISCONTRO DI IDONEITA' PER I POSTI DA COPRIRE MEDIANTE AVVIAMENTO DEGLI ISCRITTI ALLE LISTE DI COLLOCAMENTO , CHIAMATA DEI SOGGETTI DISABILI ED APPARTENENTI ALLE CATEGORIE PROTETTE PROGRESSIONE VERTICALE SINO ALLA CATEGORIA "B1"

	
	
	
	
	

	Categoria A

	
	
	
	
	

	VALUTAZIONE
	OTTIMA
	DISCRETA
	SUFFICIENTE
	SCARSA



	
	punti
	punti
	punti
	punti

	
	
	
	
	

	1)Capacità d'uso e di manutenzione degli strumenti necessari all'esecuzione del lavoro
	4
	3
	2
	1

	
	
	
	
	

	2)Conoscenza di tecniche lavorative o di procedure predeterminate necessarie alla esecuzione del lavoro
	4
	3
	2
	1

	
	
	
	
	

	3)Grado di autonomia nell'esecuzione del lavoro assegnato nell'ambito di istruzioni dettagliate
	4
	3
	2
	1

	
	
	
	
	

	4)Grado di responsabilità nella corretta esecuzione del lavoro
	4
	3
	2
	1

	
	
	
	
	

	Il candidato è ritenuto idoneo qualora raggiunga la valutazione minima di punti 2 in ogni singola voce di valutazione.


	Categoria B1

	
	
	
	
	

	VALUTAZIONE
	OTTIMA
	DISCRETA
	SUFFICIENTE
	SCARSA



	
	punti
	punti
	punti
	punti

	
	
	
	
	

	1)Capacità d'uso di apparecchiature e/o macchine di tipo complesso
	4
	3
	2
	1

	
	
	
	
	

	2)Capacità organizzativa del lavoro assegnato anche in rapporto a quello di altri soggetti
	4
	3
	2
	1

	
	
	
	
	

	3)Preparazione professionale specifica
	4
	3
	2
	1

	
	
	
	
	

	4)Grado di autonomia nella esecuzione del proprio lavoro nell'ambito di istruzioni di carattere generale
	4
	3
	2
	1

	
	
	
	
	

	5)Grado di responsabilità nella corretta esecuzione del proprio lavoro
	4
	3
	2
	1

	
	
	
	
	

	Il candidato sarà ritenuto idoneo qualora raggiunga la valutazione minima di punti 2 in ogni singola voce di valutazione.
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