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Art. 1 - Oggetto

1. Il presente regolamento disciplina le modalitéselezione per I'accesso dall’esterno alle posizidi
lavoro della dotazione organica, con rapporto dota a tempo indeterminato e determinato ed a tempo
pieno o parziale, in applicazione degli articolie836 del D. Lgs. 30 marzo 2001, n. 165.

2. Per quanto non previsto nel presente regolamentapplicano le norme vigenti che disciplinano le
selezioni pubbliche ed in particolare il D.P.C.MeBbraio 1994, n. 174; D.P.R. 9 maggio 1994, 7. 48

Art. 2 - Procedure per accedere all'impiego

1. La programmazione del fabbisogno di persondie, @vviene con cadenza triennale, € lo strumento
attraverso il quale I'Ente assicura le proprie exstg@ di funzionalita ed ottimizzazione delle rigotsnane
per il migliore funzionamento dei servizi, compdtiente con le disponibilita finanziarie e di bitao. Con

tale programmazione si quantificano e si individuger categoria le risorse umane necessarie eofuagi

al raggiungimento degli obiettivi definiti nel daoento contenente gli indirizzi generali di goveipar il
mandato amministrativo.

2. Il documento di programmazione triennale debfatgno del personale ed i suoi aggiornamenti sono
elaborati su proposta dei competenti Responsabdreh che individuano i profili professionali nesari
allo svolgimento dei compiti istituzionali dellewtture cui sono preposti (art. 6, comma 4 bislldlgs. n.
165 del30.03.2001, come modificato dal D. Lgs.50/2009).

3. La programmazione triennale & approvata dallant@i comunale, previa attivazione delle procedire d
informazione sindacale previste dalla legge o daitratti nazionali, ed € suscettibile di modifiaagi 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 ricoprirechaate 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 costituzioneagpporti di lavoro a tempo indeterminato e detertainai
attua con le procedure di cui allart. 35 del D.sL@0 marzo 2001, n. 165, previo esperimento delle
procedure di mobilita e delle procedure previstéadt 34 bis del citato decreto, tramite:

a) selezione pubblica per titoli, per esami, p@lited esami, con applicazione delle eventualcpdenze o
riserve previste per le categorie protette dallgdee

b) avviamento degli iscritti nelle liste di collonanto per le categorie previste dalla Legge;

La riserva opera per la copertura di posizionlagdioro delle categorie ove e richiesto il titolo studio
superiore alla scuola dell’'obbligo.

¢) chiamata numerica per le assunzioni obbligateiesoggetti appartenenti alle categorie protegecasi
previsti dalla Legge;

d) progressioni di carriera.

5. Le procedure di accesso previste al punto “Bt’edel precedente comma sono svolte secondo le

disposizioni di cui alle specifiche normative.



6. Le progressioni di carriera rappresentano ilspggio tra aree funzionali diverse. | passaggiafiee
avvengono tramite concorso pubblico, ferma restdadpossibilita per 'amministrazione di destinae
personale interno, in possesso dei titoli di stuitthiesti per I'accesso dall’'esterno, una risedvgosti,
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 modificatiait. 62 del D. Lgs. n. 150/2009).

7. Le procedure di selezione devono svolgersi codatita che garantiscano I'imparzialita e I'econcitai,
nonché la rapidita del procedimento.

8. LAmministrazione si riserva la facolta di reare la selezione di personale in collaboraziareaitre
Amministrazioni, previa sottoscrizione di appositanvenzione, e di ricorrere all'ausilio di sistemi
automatizzati, di aziende specializzate, di atévarme di preselezione, in presenza di un elematoero di
partecipanti.

Art. 3 - Requisiti per accedere all'impiego

1. Per accedere all'impiego, quindi per partecipgita selezione pubblica, occorre possedere i ségui
generali previsti dalla legge e precisamente:

a) cittadinanza italiana o di uno degli stati meindefl'Unione Europea. Sono equiparati ai cittadtaiani i
cittadini della Repubblica di S. Marino e dellat&itlel Vaticano. | cittadini degli stati membri ldeU.E.
devono essere in possesso, ad eccezione delldir@ttaa italiana, di tutti i requisiti previsti dahndo di
selezione, ed in particolare:

1) del godimento dei diritti politici anche negtia8 di appartenenza o provenienza;

2) di una adeguata conoscenza della lingua itgliana

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

c) idoneita fisica all'impiego. L'amministrazionettepone a visita medica di idoneita i vincitorillde
selezioni, in base alla normativa vigente;

d) di essere in possesso dei seguenti titoli diistu

1) per l'accesso alla cat. B: scuola dell'obbligeeentuale requisito professionale;

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

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

2. Nell'avviso di selezione sono specificati, inrtialare, i titoli di studio necessari ed i relattitoli
equipollenti, cosi come sono validi i titoli di gia superiori a quello indicato nell’avviso nelfgotesi in cui
possano ritenersi comprensivi.

3. Non possono accedere all'impiego coloro cheos@stlusi dall'elettorato politico attivo, nonchaoro
che siano stati licenziati da un precedente pubhiitpiego, destituiti o dispensati dall'impiego §8e una
pubblica Amministrazione per persistente insuffibéerendimento, ovvero siano stati dichiarati detada

un pubblico impiego, ai sensi dell'art. 127, 1° cwam 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 ragpal impiego con pubbliche Amministrazioni.

4. | cittadini italiani soggetti all'obbligo di levdevono comprovare di essere in posizione regalare
confronti di tale obbligo.

5. I requisiti previsti devono essere possedudi @dlta di scadenza fissata dal bando.

6. Requisiti specifici ed ulteriori, motivati daigsnze di professionalita speciali per la posizidnkvoro da
coprire, quali ad esempio limiti di eta, titoli pessionali, iscrizioni in albi o ordini, abilitazig 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 graduatoréh norma tre anni, salvo diversa previsione dettia
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 detiexato. Nell'avviso pubblico di selezione sono psévi
casi di utilizzo della graduatoria.

Art. 4 - Avwviso di selezione

1. Il Responsabile del personale, di norma prewofronto con il Responsabile dell'area ove inslate
posizione di lavoro da coprire, indice la selezjoran apposito provvedimento, attraverso 'appravaz e
la pubblicazione dell'avviso di selezione in eséone degli atti di programmazione triennale di fablgno
del personale e di approvazione della dotazionanicg nonché del piano assunzionale annuale.

La legge 23 agosto 2004, n. 226 ha fissato ali@dmbre 2004 la data dell'ultima chiamata alla ledel 1°
gennaio 2005, pertanto, € stata abolita la levéigdibria.

2. L'avviso di selezione deve contenere, di nor@agguenti informazioni:

a) gli estremi dell’atto con il quale viene inddtzselezione;

b) il richiamo di conformitd della procedura selett alle norme del presente regolamento ed alle
disposizioni di legge vigenti in materia,;

¢) l'individuazione della categoria contrattualded profilo professionale al quale si riferisceséezione;

d) il numero dei posti per i quali viene indettacdncorso ed eventuali posti riservati alla progjiee di
carriera, con richiamo alla possibilita di elevamali tale numero o utilizzo della graduatoria i@gaporti di
lavoro a tempo determinato;

e) l'ubicazione della sede, del calendario deltevprdi esame e del termine di conclusione del mliovento
ovvero l'indicazione delle modalita di comunicazosuccessiva;

f) eventuali preferenze o riserve operanti perrdeiteate categorie di beneficiari;

g) il trattamento economico al lordo dei vari enmoénti previsti;

h) i requisiti generali e speciali richiesti peplartecipazione alla selezione, compresi evenlindti di eta;

i) le modalita per la compilazione e presentazideléa domanda di ammissione alla selezione;

j) l'importo e le modalita di versamento della t&&s concorso;



k) i documenti essenziali ovvero le certificazianidichiarazioni sostitutive degli stessi, da prémen
unitamente alla domanda, in particolare:

1) titolo di studio, che pud essere solo dichigrato

2) il curriculum personale, contenente le indicarziatili a valutare le esperienze maturate, tra
cui:-formazione, incarichi, collaborazioni, pubblaani, ecc.;

) la dichiarazione concernente i titoli che darnogo a precedenza o preferenza, a parita di pgicteg
graduatoria, nonché le riserve a favore di coldv® @ppartengono alle categorie protette;

m) tutte le indicazioni utili per sostenere le pali selezione adottate dall’'ente;

n) i programmi delle prove di esame, con la precise del carattere delle stesse (scritte, pratiohai,
ecc.) con lindicazione di ogni elemento utile adlividuare le materie oggetto delle prove stesse e
l'indicazione dei relativi punteggi e della votaga@minima richiesta per I'ammissione alle provecsssive
nonché massima possibile;

0) le modalita di richiesta di ausili speciali peoncorrenti affetti da invalidita o portatori kidndicap;

p) la citazione del D. Lgs. n. 198/2006, che gasaatpari opportunita tra uomini e donne per I'asceal
lavoro;

g) I'eventuale bibliografia dei testi consigliatipla preparazione alla selezione.

3. Al bando deve essere allegato un facsimileadddimanda contenente le formule per le dichiarazion
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'awviso di selezione e da considerare come ettoquale si adottano gli strumenti ritenuti pdomei
perla selezione della professionalita necessata dsizione di lavoro che I'ente vuole coprire. Le
disposizioni contenute nell’avviso sono vincolapér I'amministrazione, i concorrenti, la commisson
giudicatrice e per tutti coloro che intervengonbprecedimento.

5. Eventuali modifiche o integrazioni dellavvisa delezione devono essere determinate prima della
scadenza del termine ultimo per la partecipazitlaesalezione. In tal caso il termine di scaderafiaviso
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 dellisee devono essere comunicate, in modo formatelao
che, al momento della nuova pubblicazione, avevgido presentato domanda di partecipazione alla
selezione.

6. Per motivate ragioni, da indicare nell’appogitmvvedimento, 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 dadaai partecipazione.

Art. 5 - Pubblicazione dell’avviso di selezione

1. La pubblicazione dell'avviso di selezione dessege effettuata per la durata di almeno 30 (tyedani,

antecedenti il termine ultimo per la presentazideke domande di partecipazione.



2. Agli avvisi di selezione deve essere data adagpabblicita, al fine di favorire la partecipazéodegli
interessati. Devono essere pubblicati o comunigatimodo 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 dimensjon

f) alle organizzazioni sindacali;

2. Per motivate esigenze di pubblico interessesgécitare nel provvedimento di approvazione delliso,
il Responsabile del personale puo:

a) prorogare i termini dell’avviso stesso, primHlalecadenza della pubblicazione;

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

c) revocare I'awviso di selezione;

d) rettificare I'avviso di selezione, prima dellzadenza della pubblicazione.

3. Il provvedimento di proroga, riapertura dei tavine rettifica € pubblicato con le stesse modalifattate
per 'awiso di selezione e deve essere formalmeomeunicato a tutti i concorrenti che avesserogiregto
domanda di partecipazione, entro il termine origaraente previsto dal predetto avviso.

4. 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 dsgere redatta, in carta semplice, secondo lareche
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;

C) per posta elettronica certificata con le moédgtiteviste dalle specifiche norme in materia,esaraente
richiamate dall’avviso di selezione che dovra iadine le concrete modalita di attuazione.

3. Il termine per la presentazione delle domandthilito nell'avviso di selezione: & perentorio &dausa
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'uffipostale, presso il quale viene effettuata laligiene, fa
fede ai fini dell’'osservanza del termine ultimgpdésentazione della domanda purché arrivi entangge)

giorni.



5. Le suddette modalita debbono essere osservatee ger l'inoltro di atti e documenti richiesti per
I'integrazione ed il perfezionamento di istanze piasentate, con riferimento al termine ultimo ges¢o
per tale inoltro.

6. Lamministrazione non assume alcuna responsalgr la dispersione di comunicazioni dipendeati d
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 eteatici,

0 comunque imputabili a fatto di terzi, a casouiat o forza maggiore.

7. Nella domanda, i concorrenti sono tenuti a dicire:

a) cognome, nome, luogo e data di nascita, residaerapito telefonico ed eventuale altro recapitb
indirizzare le comunicazioni relative alla seleapn

b) lI'indicazione della selezione alla quale intemol@artecipare;

c) il possesso di tutti i requisiti generali e Spe@revisti nell’awviso;

d) il possesso di eventuali titoli di preferenzarecedenza, ove previsti dall'avviso e dalla noivaatigente

in materia;

e) ogni ulteriore indicazione richiesta dall'avvidicselezione.

I candidati disabili devono specificare 'ausilieaessario per I'espletamento delle prove nonchaaseg
'eventuale necessita di tempi aggiuntivi. La doderdeve essere firmata dal concorrente, a pena di
esclusione e corredata da copia fotostatica diogomento d’identita.

8. | titoli di studio ed i titoli speciali comprowmé particolari requisiti che, in rapporto al piofprofessionale
al quale si riferisce la selezione, siano espresstenrichiesti dalle norme dell’avviso, possonoeess
presentati in originale o copia conforme oppuréidiati nella domanda. E facolta del candidatogntzse,

in alternativa alle dichiarazioni, la corrispondemtocumentazione in carta semplice, in originaleopia
autenticata.

9. In conformita alle prescrizioni contenute nehdba, i concorrenti devono allegare alla domanda:

a) la ricevuta di pagamento della tassa di conc@saichiesta; nel caso di domande inviate perzmez
telematico, ove espressamente previsto dall’aviismncorrente deve indicare gli estremi dellaewata di
pagamento della tassa di concorso, se richiesta;

b) il curriculum personale, per i concorsi per aljlo stesso e obbligatoriamente richiesto;

c) tutti i titoli professionali che il concorrentitenga utile presentare nel suo interesse.

10. Tutti i documenti allegati alla domanda possessere presentati, in originale o in copia neltenk di
legge, e devono essere elencati in un foglio seépdedla domanda.

11. Per la gestione del processo selettivo ci seret allosservanza delle norme in materia di
semplificazione amministrativa e di autocertificam, con particolare riferimento alle disposizidniegge

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

Art. 7 - Ammissione delle domande di partecipazione

1. Se nel corso dell'istruttoria risultano omissiorimperfezioni nella domanda o nella documentae;jal



concorrente viene invitato, con lettera raccomamdan ricevuta di ritorno o altro strumento infotiva
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 oroigsi

a) 'omissione od imperfezione, per incompletezaeegolarita di formulazione, di una o piu dictaaioni
da effettuarsi nella domanda, relativamente ai is#guprescritti dal bando tranne I'omissione o
lincompletezza relativa al cognome e nome, datanabcita, domicilio o recapito se tali requisitinno
possono essere acquisiti neppure d'ufficio;

b) 'omesso versamento della tassa di concorsonoalacata allegazione della ricevuta di versameatia d
tassa di concorso o la mancata comunicazione esigémi relativi alla ricevuta stessa;

¢) la mancata dichiarazione dei requisiti necegsari’ammissione alla selezione.

3. Il perfezionamento deve essere effettuato mealiasquisizione d’ufficio dei documenti o con atti
integrativi e complementari, che l'interessato dénasmettere all'ufficio preposto con le stesse afital
previste per la presentazione della domanda ed éntermine perentorio stabilito dal responsatuld
procedimento, nell’apposita richiesta di regolaaizione.

4. Il mancato perfezionamento, in tutto o in padelle regolarizzazioni richieste e l'inosservardel
termine perentorio accordato comportano I'escliesigal concorso.

5. Il Responsabile del procedimento (se diversoR&dponsabile dell’area personale), scaduto iliterm
utile per la presentazione delle domande di amoiissalla selezione nonché I'eventuale termine aedor
per la loro regolarizzazione, predispone apposit@zione nella quale deve essere indicato:

a) il numero delle domande pervenute;

b) le generalita dei concorrenti ed il numero ddibenande regolari o regolarizzate nei termini $itgbi

c) le generalita dei concorrenti ed il numero dellemande per le quali non esistono i requisiti per
'ammissibilita al concorso con l'indicazione detfetivazioni.

6. Il responsabile del personale, tenuto contoadelazione e della documentazione allegata, copriar
determinazione approva 'ammissibilita delle dom&anegolari e regolarizzate e di conseguenza |'elelet
concorrenti ammessi, e dichiara I'esclusione deicoarenti le cui domande sono ritenute irregolanoa
regolarizzabili.

7. In caso di dubbio circa i requisiti essenziadliachmissione al concorso, nell'interesse del caatdice
nell'interesse generale al corretto svolgimentdispone I'ammissione con riserva. Lo scioglimengédad
riserva e subordinato alla verifica dell’effettigossesso dei requisiti richiesti.

Art. 8 - Commissione giudicatrice

1. La commissione giudicatrice € nominata dal Resgbile del personale, di norma contestualmerittall
di approvazione dell’avviso di selezione, ed € cost@ da tre commissari di ambo i sessi, salvo ratie
formale impossibilita, come segue:

a) un Presidente, individuato, di norma, nel Segi@Comunale;



b) due componenti, interni e/o esterni all'Enteelsca discrezione del Presidente, esperti nelléeria
oggetto della selezione.

La commissione e assistita da un segretario, stalialipendenti dell’Ente con idonea professidgaal

2. Alla commissione possono essere aggregati meaggiunti, per la verifica della conoscenza di liag
straniere, per l'accertamento delle conoscenzernrdtche e per eventuali ulteriori materie specisé
previste.

3. Non possono essere nominati commissari, ancieirdag componenti dell’organo di direzione polic
del’Ente o titolari di cariche politiche o rappesdganti sindacali anche designati dalle confederazd
organizzazioni sindacali o delle associazioni msienali. Coloro che sono stati condannati, anaire c
sentenza non passata in giudicato, per i reatiigirexel capo | del titolo Il del libro secondo dsddice
penale non possono fare parte, anche con comgégiieteria, di commissioni per l'accesso o lazemie a
pubblici impieghi.

4. La composizione della commissione rimane inalgedurante tutto lo svolgimento del concorso,salv
caso di decesso, impedimenti o incompatibilita aepenuti. In tali casi opera la sostituzione camliftivo
commissario supplente individuato in sede di nordieita commissione.

5. Non possono far parte della commissione, néressaegretario, coloro che si trovano in situazidini
incompatibilita con i concorrenti, ai sensi degtita51 e 52 del c.p.c.. Esplicita dichiarazionealessere
sottoscritta, in tal senso, dai componenti dellmmissione e dal segretario, subito dopo aver pvissone
dell'elenco dei candidati. In caso di incompatthilisopravvenuta, linteressato deve darne immediata
comunicazione all’amministrazione e cessa immediatde dall'incarico. E fatto assoluto divieto ai
componenti della commissione ed al segretario digeve, a pena di decadenza, attivita di docenea n
confronti di uno o piu candidati.

6. La commissione agisce in forma collegiale elperalidita della seduta e richiesta la presenzauttii i
suoi componenti. | lavori sono diretti dal Presigen quale, in sede di valutazione, gode de@$sit poteri
riconosciuti agli altri commissari.

7. | componenti della commissione esercitano le kunzioni fino al compimento di tutte le operazion
concorsuali, anche nel caso in cui venga a ceslspassesso delle qualifiche che hanno dato ludgo a
nomina, per cessazione dal servizio dei funzioaaseguito di dimissioni o collocamento a riposoeo p
trasferimento.

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

9. La commissione puo essere supportata da peestawlico per I'ausilio di particolari strumentazioda
addetti alla vigilanza per attivita di identificane dei concorrenti e vigilanza durante la provmant’altro

necessario. Il supporto € chiesto, se necessafi®rdsidente della commissione.



10. Per l'attivita prestata, ai componenti dellanagissione esaminatrice esterni allEnte e corrispag
compenso. Lentitd del compenso e stabilita nelvyggdimento di nomina. Qualora siano dipendenti
dell’'amministrazione agli stessi non spetta aloomgenso. Al presidente non spetta alcun compenso.

Art. 9 - Attivita della commissione giudicatrice

1. Il Presidente, i componenti ed il segretaridadebmmissione giudicatrice sono convocati formaitaelal
responsabile dell'area personale per la sedutassddiamento.

2. Nel giorno dellinsediamento alla commission@sa@onsegnati, a cura del Responsabile del personal
copia dei seguenti documenti:

a) determinazione di approvazione dell’avviso pidab!

b) avviso pubblico;

c¢) determinazione di nomina della commissione;

b) provvedimento di ammissione dei concorrenti;

¢) domande con la documentazione allegata.

Eventuali altri documenti sono forniti in relazioaktipo di selezione o per le necessita evideazitla
commissione.

2. Le successive riunioni sono convocate dal pessédsecondo il calendario e con le modalita fsdatla
commissione stessa e di cui si da atto nel verbale.

3. La commissione organizza la propria attivita ppecompimento degli atti necessari alla gestiord d
procedimento selettivo in conformita alle leggi adregolamenti in materia. A tal fine si elencamo |
principali operazioni che la commissione deve camgdopo il proprio insediamento:

a) verifica dell'inesistenza di cause di incompititibed esame delle eventuali istanze di ricusaziai fini
della regolarita della propria costituzione;

b) approfondito esame di tutti gli atti preliminarcostitutivi del procedimento selettivo;

c) determinazione delle modalita e dei criteri lpevalutazione dei titoli e delle prove e relatininteggi che
non siano gia stabiliti nell’avviso;

d) determinazione della sede e delle date nelldi ga@anno effettuate le prove, se non gia previste
nell'avviso di selezione, e comunicazione ai caatljdalmeno 15 (quindici) giorni prima, per le peov
scritte, e almeno 20 (venti) giorni prima, per teye orali;

e) determinazione motivata, se non gia indicatbanelso, del termine di conclusione del proceditioema
rendere noto ai candidati stessi;

f) effettuazione delle prove e valutazione delksse;

g) nel caso di concorso per titoli ed esami, valot@e dei titoli di studio e di merito e attribumi® dei
relativi punteggi secondo le modalita inizialmergmbilite. Tale operazione viene effettuata, previa
l'individuazione dei criteri di valutazione deidlt di cui al punto “c”, limitatamente ai concorterche
risultano idonei ed ammessi alla prova orale;

h) comunicazione ai candidati ammessi alla provaleomel voto conseguito nelle prove scritte e

dell’eventuale punteggio attribuito ai titoli prefdonali;



i) effettuazione delle prove orali con attribuziodei relativi voti e di un giudizio sintetico sulf@ova e
determinazione dei concorrenti che hanno consegigitmeita alla selezione;

J) formazione della graduatoria degli idonei metkamepilogo dei punteggi e dei voti attribuiti.

4. Le prove d’esame non possono aver luogo nenigfestivi e nei giorni di festivita religiose elche,
valdesi e ortodosse.

5. Il verbale di ciascuna seduta, redatto dal segoe € sottoposto alla commissione che lo esaraif@
sottoscrive. Con la firma dei verbali possono essgportate dalla commissione correzioni ineredti a
omissioni od errori materiali. Non sono consentitedificazioni relative sia ai voti effettivamenttrabuiti
alle prove di esame sia ai punteggi effettivamestegnati ai titoli.

6. Ciascun commissario, fermo restando I'obbligsattoscrivere i verbali, puo far verbalizzare itiviodi
dissenso in relazione alle decisioni assunte, rommesunte irregolarita riscontrate nelle operazain
concorso.

7. In caso di impedimento momentaneo del segretarisue funzioni sono assunte dal Presidente della
commissione o da altro componente dallo stessgkesi. Ove I'impedimento non consenta al segretiirio
riprendere le sue funzioni, lo stesso viene sasiitisu richiesta del presidente della commissiaros
provvedimento del responsabile del Servizio Pellgsoctze nomina un altro dipendente avente carattaris
professionali adeguate.

Art. 10 - Punteggi delle prove d’esame e dei titofirofessionali

1. Nell’avviso pubblico di selezione sono indicagpunteggi attribuibili alle prove d’esame, che de@
essere stabiliti nell’avviso di selezione entrimiti del 75% del punteggio complessivo attribughil

2. Ciascuna prova d'esame si intende superata goesdo una votazione pari almeno al 60% del puidgegg
massimo attribuibile per la medesima prova.

3. | titoli professionali sono suddivisi in tre egbrie, riferite a formazione, servizio, vari. Anif della
valutazione, per la restante quota percentual@mtigggio non utilizzata per le prove d’esame, itpaa essi
riservati sono ripartiti ed indicati nell’avviso delezione. La valutazione dei titoli avviene, dima, prima
della prova orale.

4. Prima dello svolgimento delle prove, la comnugsi dovra individuare e recepire in apposito verhal
criteri con i quali procedera alla valutazione égdfove stesse, al fine di assegnare le votaztensaranno
espresse in forma aritmetica. Detti criteri sarapadati a conoscenza dei concorrenti contestuaknaiia
loro convocazione.

5. Qualora la valutazione sui titoli e sulle prawven ottenga voto unanime da parte di tutti i consanis
ognuno di essi esprime il proprio voto e viene gsa® 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 stabilitel@dite nell’avviso di selezione, sono:

0 prova scritta teorica, nella quale il candidatprame cognizioni dottrinali, valutazioni, ecc.;



0 prova scritta pratica, che puo essere costitdétasoluzioni di casi, elaborazioni di schemi dii, att
simulazioni di interventi accompagnati, in termgngnificativi, da enunciazioni teoriche, individuaai di
iter procedurali o percorsi operativi, studi ditiatita relativi a programmi e progetti o interver scelte
organizzative, redazione di progetti ed elaborazjcafiche;

0 prova pratica, che consiste nella produzionendisultato concreto quale, ad esempio, elaborazion
grafiche, utilizzo di strumenti, realizzazione di manufatto, effettuazione di una prestazione

artigianale, con dimostrazione pratica del livelil@ualificazione o specializzazione posseduto dal
concorrente;

o prova orale, che consiste in un colloquio indingld sulle materie indicate nell’avviso.

2. La tipologia ed i contenuti di ciascuna provaacdaefiniti nellavviso di selezione, avendo cura d
orientare la stessa alla risoluzione di casi canaféerenti la responsabilitd della posizione avdro in
selezione o comunque all’'accertamento delle cagdeit concorrenti.

3. La Commissione provvedera inoltre ad accereamhoscenza delle applicazioni informatiche pifusée
con le modalita prescelte durante una delle prorigeso all'orale.

Art. 12 - Tipologia dei titoli professionali

1. Le esperienze professionali che possono essesiderate, indicandole nell'avviso di seleziometee
sotto il profilo dei contenuti della certificazigreono:

a) formazione, con riferimento ai titoli di studiell'ordinamento scolastico ed ai corsi di formamzo

svolti negli ultimi 5 (cinque) anni e tenuto comtella valutazione finale o della frequenza effettigon
I'avvertenza di distinguere il peso del punteggioealazione alla loro attinenza, diretta o indaggier la
posizione di lavoro;

b) servizio, con riferimento alla categoria e dmfirofessionale nel quale é stato svolto in umoper di
riferimento degli ultimi 7 (sette) anni ed all’arpeofessionale direttamente o indirettamente attele

c) varie, con riferimento a pubblicazioni, docenrearichi, ecc. realizzate negli ultimi 5 (cingw)ni in
relazione alla loro attinenza, diretta o indirefter, la posizione di lavoro.

2. La tipologia ed i contenuti delle esperienzefggsionali sono definiti nell’avviso di seleziorsjendo
cura di orientarsi a quelle piu attinenti, direttarte o indirettamente, escludendo invece quelldepguali
non si possa desumere un arricchimento professiaun#k per le mansioni della posizione di lavono i
selezione.

Art. 13 - Svolgimento delle prove d’esame

1. L'avviso di selezione contiene il calendariolelgrove d’esame ovvero prevede le modalita disovpier

la convocazione alle stesse nonché le modalitardunicazione dell’esito delle prove stesse.

2. Quando il numero dei concorrenti non consergapletamento delle prove in una stessa giornata, la
commissione provvede al sorteggio della letterabaifica dalla quale avra inizio il turno dei caradiid
seguendo 'ordine dei cognomi nonché le date ssoee# cui ciascuno dovra presentarsi e ne porta a

conoscenza i candidati almeno 20 (venti) giorninaridell’inizio.



3. Il concorrente che non si presenta alla provayiseno stabilito si considera rinunciatario engeescluso
dal concorso.

4. Quando le prove si svolgono in una sola sedecedcorrenti siano in numero elevato, la commissio
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 diimidella selezione, la commissione prepara almeso t
prove. Queste sono tenute segrete e ne é espredsanaata la divulgazione.

2. Le prove, appena formulate, sono chiuse in pigghlati e firmati esteriormente sui lembi diioBura dai
componenti della commissione e dal segretario.

3. Allora stabilita per ciascuna prova, il presitee della 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. 1l Presidente della commissione, dopo aver m&dp i candidati circa le modalita di espletamet¢b
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 ooz
nella busta prescelta, nonché i testi contenuke raddre, quindi procede alla dettatura o alla egma ad ogni
candidato di copia fotostatica della prova d’esame.

5. Durante le prove non € permesso ai concorrégtrunicare tra loro, verbalmente o per iscrittovero

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 esclusivamea pena di nullitd, su carta portante il timbdhafficio e

la firma dei componenti la commissione.

7. | candidati devono utilizzare i materiali foinitalla commissione e possono consultare soltanésti
eventualmente autorizzati dalla commissione stessa.

8. Il concorrente che contravviene alle disposiztE commi precedenti o comunqgue abbia copiatatio

o0 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 disposizstesse ed ha facolta di adottare i provvediment
necessari. A tale scopo almeno due commissari @gegegere costantemente presenti nella sala degfi es
durante lo svolgimento delle prove scritte. La naaesclusione di un concorrente all’atto dellazaroon
preclude che I'esclusione sia disposta successivianme sede di valutazione delle prove medesime.

10. Nel caso di una sola prova scritta al candidatm consegnate, nel giorno d’esame: una bustéamed
una busta piccola, un cartoncino per le generalita.

11. Nel caso di due prove scritte al candidato smsegnate, in ciascun giorno di esame: una inustha
munita di linguetta staccabile, una busta picamtacartoncino per le generalita.

12. Il candidato, dopo aver svolto la prova, deseiire il foglio o i fogli nella busta media. Saiil proprio



nome e cognome, la data ed il luogo di nasciteawbncino e lo chiude nella busta piccola. Poodi, la
busta piccola nella media che richiude e conseyymaesidente 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 ggnno d’esame é assegnato alla busta media emnte
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 esameando ne sono previste due, si procede alla riurgietie
buste medie aventi lo stesso numero in una unistabgrande, dopo aver staccato la relativa linguett
numerata. Tale operazione é effettuata con limtetw di tutti i componenti della commissione, con
I'avvertenza che possono essere presenti i camndidaumero non superiore alle 2 (due) unita.

15. 1l riconoscimento dei candidati deve esset® fatconclusione dell’esame e della valutaziontittii gli
elaborati dei concorrenti.

16. Qualunque segno di riconoscimento che poss@eerd identificare I'autore dell’elaborato comizor
I'annullamento dell’esame, a giudizio insindacabiédla commissione.

Art. 15 - Norme per la prova pratica

1. La prova pratica si svolge con modalita che nfiseano le stesse condizioni a tutti i concorrentihe
siano analoghe alla prova scritta.

2. Le persone portatrici di handicap sono tuteteléo svolgimento della prova pratica medianteilizzo di
ausili speciali e con maggiori tempi aggiuntivi.

Art. 16 - Valutazione della prova scritta e pratica

1. Per la valutazione delle prove scritte si precedn lo smistamento delle buste contenenti ghaekati,
aprendone poi una a caso e numerando, a partite sla la busta che il suo contenuto, compresaistab
piccola. Tale operazione é ripetuta, dopo la valatee dell’elaborato, nello stesso modo, per tlgtaltre
buste.

2. Dopo aver esaminato la prova, la commissionequ® con la valutazione ed assegna il punteggio,
corredato da un breve giudizio sulla prova, cheggen trascritti sul frontespizio dell’elaboratoroadalce; il
punteggio viene espresso sia in numero che irrdegtsottoscritto dai componenti la commissione.

3. La commissione deve procedere aprendo una allsteolta e, comunque, non puo interrompere ilavo
se non ha corretto tutti gli elaborati estrattiel@uste.

4. Al termine della valutazione di tutte le prolecommissione redige un elenco riepilogativo deitpggi
attribuiti a fianco del numero di ciascun elaborato

5. La commissione procede quindi, terminata I'opier@e di cui al comma precedente, all’aperturaadell
busta piccola contenente le generalita del constareapponendo su ciascun talloncino lo stesso raume
della busta da cui é stato estratto. Procede irdorela predisposizione di un elenco con le geitardel
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 phati si procede 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 catidl
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 prielBirdzio della prova orale, i quesiti da formuéar
tenuto conto di una quanto piu possibile equilibnailizzazione 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 daitedia dei voti assegnati da ciascun commissario.

Il voto € registrato in apposito elenco, a fianeb mbme di ciascun concorrente, con la trascriziongfre

ed in lettere. L'esito sara affisso al termineldgori ed anche all’albo on line del Comune.

5. Le prove orali sono pubbliche e devono svolgersin’aula 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, amssdtvanza, 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 purgiegottenuto dalla somma delle valutazioni deilitito

b) nei concorsi per esami, il punteggio finale éod#alla somma dei voti conseguiti nelle prove teere
dalla votazione conseguita nel colloquio;

c) nei concorsi per titoli ed esami, la votaziomemplessiva € determinata sommando il punteggio
conseguito nella valutazione dei titoli al punteggbmplessivo riportato nelle prove d’esame, ottecome
indicato nella lettera b).

3. La graduatoria, verificata la legittimita degtti, viene adottata con determinazione del resgulesdel
Personale ed & immediatamente efficace.

4. Dopo I'adozione, la graduatoria &€ pubblicataqéndici giorni all'albo on line del Comune. Daliiata di
pubblicazione decorre il termine per eventuali ignpative innanzi ai competenti organi giurisdiziénal

5. A ciascun concorrente &€ comunicato l'esito a@eloorso a mezzo lettera raccomandata A.R. o coa alt
modalita ritenute idonee (pec...).

6. | vincitori sono invitati, in un termine predeiio, a presentare dichiarazioni e documenti prepgd alla
costituzione del rapporto di lavoro.

Art. 19 - Accesso agli atti della procedura di selgone



1. Nei limiti e con le garanzie previste dalla leg@ consentito I'accesso a tutti gli atti dell@gadura
selettiva aventi rilevanza esterna. In tal sensegpmsentito I'accesso, da parte di coloro che wvinba
interesse per la tutela di posizioni giuridicametievanti, ai verbali della commissione giudicedri Coloro

che hanno partecipato alla selezione possono peendsione ed ottenere copia, a proprie spese, degl
elaborati degli altri concorrenti.

Art. 20 - Abrogazioni e rinvii

1. Il presente regolamento sostituisce qualsidsa @isciplina attinente la selezione pubblica eseesso
dall’esterno alle posizioni di lavoro. Restano safino alla loro scadenza, gli effetti dei provweenti
assunti in esecuzione di precedenti normative iterza

3. Per quanto non espressamente disciplinato éakpte regolamento si rinvia allo Statuto dell’eate
disposizioni di legge e regolamentari inerentigamizzazione degli uffici e dei servizi, ai contirabllettivi

di lavoro nazionali e territoriali nonché alla sifiea disciplina del D. Lgs. 18 agosto 2000, n. 26&l| D.
Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, del D.P.R. 9 maggiat189487 e successive modificazioni ed integrazion

4. L'entrata in vigore di una norma di rango supericapace di esplicare i suoi effetti sui contiedat
regolamento e direttamente applicabile all’oggetisciplinato, indipendentemente dalla sua formale
ricezione regolamentare.

Art. 21 - Entrata in vigore

1. Il presente regolamento entra in vigore alla diitesecutivita della delibera di approvazione.



