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Art. I - Contenuto

I. 1l presente regolamento, coslituente parte inlegrante e sostanziale del regolamento
sull’ordinamento degli uffici e dei servizi, disciplina i principi fondamentali ¢ le modalita di
assunzione agli impieghi, anche a tempo determinato. o. comunque. di accesso al posti vacantl
d’organico, 1 relativi requisiti ¢ le modalita concorsuali, nel rispetto dei principi fissati da
disposizioni di legge e norme contrattuali vigenti.

Art. 2 - Reclutamento del personale - Principi generali

1. Il reclutamento di personale avviene:

a) attraverso procedure selettive, volte all'accertamento della professionalita richiesta, che
garantiscano in misura adeguata l'accesso dall'esterno;

b) mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento, ai sensi della legislazione vigente,
per le categorie e profili per i quali € richiesto il solo requisito della scuola dell'obbligo, facendo
salvi gli eventuali ullertori requisili per specifiche professionalita. )

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

- adeguata pubblicita della procedura concorsuale o selettiva e modalita di svolgimento che
garantiscano l'imparzialita e assicurino economicita e celeritd di espletamento, ricorrendo, ove €
opportuno, all'ausilio di sistemi automatizzati, diretti anche a realizzare forme di preselezione;

- adozione di meccanismi oggeliivi e trasparenti, idonei a veriticare il possesso dei requisiti
attitudinali e professionali richiesti in relazione alla posizione da ricoprire:

- rispetto delle pari opportunita tra lavoratrici e lavoratori;

- composizione delle commisstoni esclusivamente con esperti di provata competenza nelle
materie di concorso, scelti tra funzionari di altra pubblica amministrazione, docenti, che non
siano componenti dell'organo di direzione potitica dell’amministrazione, che non ricoprano
cariche politiche e che non siano rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni ed
organizzazioni sindacali o dalle associazioni professionalt.

3. Le determinazioni relative all'avvio di  procedure di  reclutamento sono adottate
dall’ammuinistrazione sulla base della programmazione triennale del fabbisogno di personale
deliberata ai sensi dell'art. 39 della legge 27 dicembre 1997, n. 449.

4. 11 Comune nel rispetto delle disposizioni sul reclutamento del personale di cui ai commi
precedenti, si avvale delle forme contrattuali flessibili di assunzione e di impiego del personale
previste dal codice civile e dalle leggi sui rapporti di lavoro subordinato nell'impresa, dando
applicazione ai contratti collettivi nazionali per la disciplina della materia dei contratti a tempo
determinato, dei contratti di formazione e lavoro, degli altri rapporti formativi e della fornitura di
prestazion di lavoro temporaneo.

5. La violazione di disposizioni imperative riguardanti l'assunzione o I'impiego di lavoratori, non
pud comportare la costituzione di rapporti di lavoro, a tempo determinato o indeterminato, ferma
reslando ogni responsabilita e sanzione. In tal caso il lavoratore interessate ha dirtito al risarcimento
del danno derivante dalla prestazione di lavoro in violazione deile predette disposizioni e
l'amministrazione ha l'obbligo di recuperare le somme pagaie a tale ttolo ner confronu dei
responsabill. qualora la vielazione sta dovuti a delo o colpa grave.




Art. s - Modalita di copertura del postl d organico

E

I. L accesso dei dipendenti ai singoli profili o figure professionali delle calegorie previste neila =

dotazione organica e ["assunzione presso il Comune avviene con contratto individuale di lavoro: .

a) per concorso pubblico aperto a tutti per esami, per titoli, per titoli ed esami. per corso-concorso
o per selezione mediante lo svolgimento di prove volie ail'accertamento della professionalita
richiesta dal profilo professionale di qualifica o categoria, avvalendosi anche di sistemi
automatizzali;

b) tramite concorso per titoli, per titoli ed esami, o corso-concorso o selezione interamente riservati
al personale dipendente dell’Ente;

¢) mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento tenute dagli uffici circoscrizionali
del lavoro che siano in possesso del titolo di studio richiesto dalla normativa vigente al
momento della pubblicazione dell'offerta di lavoro;

d) medtante chiamata numerica degli iscritti negli appositi elenchi dei disabili di cui alla legge 12
marzo 1999, n.6§, fatto salvo quanto previsto dall’art. 12 della legge 13 agosto 1980, n. 466.

2. Con le medesime procedure e modalita ¢ reclutato il personale a tempo parziale.

3. Nei concorsi pubblici, operano le seguenti riserve:

1) riserva di posti a favore dei disabili o equiparati ai sensi della L. 68/99 nella misura di legge;

2) riserva di posti ai sensi del D.Lgs. 8/5/2001 n. 215 e successive modifiche ed integrazioni, e del
D. Lgs. 31/7/2003 n. 236 nel limite del 30% dei posti messi a concorso rispettivamente a favore del
volontar: in ferma breve o in ferma prefissata quadriennale delle tre Forze Armate congedati senza
demerito anche al termine o durante le eventuali rafferme contratte e a favore degli ufficiali di
complemento in ferma biennale e gli ufficiali in ferma prefissata che hanno completato senza
demerito la ferma contratta;

3) eventual ulterion riserve previste dalla normativa in vigore al momento dell’indizione del
CONCOISo.

2. Il calcolo det posti per le riserve sopra descritte € effettuato per difetto in caso di frazione di posto
pari o inferiore a 0,50 e per eccesso qualora la frazione sia pari o superiore a 0,51; la frazione di
posto residuale sara computata in aggiunta o in diminuzione a seconda che sia slata calcolata per
difetto o per eccesso, in occasione del ricorso alla graduatoria per ulteriori assunzioni.

3. Nel caso che nella graduatoria vi siano alcuni idonei appartenenti a piu categorie che danno
origine a diversa riserva di posti, I'ordine di priorita risulta essere quello sopra descritto.

Art. 4 - Posti dispontbili da mettere a concorso

1. L’amministrazione Comunale formula un piano programmatico del fabbisogno di personale sulla
base dei servizi erogati o da erogare in rapporto agli obiettivi prefissati.

2. Periodicamente o, comunque, a scadenza triennale nonché quando risult necessario a seguito di
riordino, fusione, trasformazione o trasferimento di funzioni, s1 procede alla ridefinizione degli
uffici e della dotazione organica in coerenza con la programmazione triennale del fabbisogno di
personale di cui all’art. 39 della legge 27 dicembre 1997, n. 449 e con gl strumenti di
programmazione economico-finanziaria pluriennale.

3. 1l piano programmatico indica 1 posti da ricoprire mediante assunzione dall’esterno ovvero con
procedura interamente riservata al personale dipendente.

4. 1 posti destinati. in sede di programmazione triennale dei fabbisogmi, alle procedure concorsuali
pubbliche sono. preventivamente. sogeetti alle procedure di mobilita previste dall’art.34bis e
dall’art. 30. comma 2 bis. del D.Lgs. n. 165.

3. 1 concarsi sono indetti con provvedimento dirigenziale del Responsabile del Settore Personale
con il quale viene. altesi. approvato il bando con allegato schema di domanda di partecipazione.




| Nei concorsi pubblici pud essere riservata ai dipendenti dell’ente una percentuale fino al 50% dei
posti messi a concorso. ai sensi dell’art. 52 comma bis del D.1gs 163:2001 come integrato dall’art.
62 det D.gs 130/2009. Latribuzione del posti riservati al personale interno ¢ finalizzata a
riconoscere ¢ valorizzare le competenze professionali sviluppate dai dipendenti. in relazione alle
specitiche esigenze dell ente. La predetta percentuale di riserva é definita per ctascun concorso nel
prano annuale delle assunziont.

2. 1 soggetti che possono fruire della riserva di cui al comma precedente devono: a) essere
dipendenti a tempo indeterminato da almeno tre anni, inquadrati nella categoria immediatamente
inferiore e con un profilo funzionalmente coerente con quello det posti messi a concorso; b) devono
essere in possesso del titolo di studio previsto per I'accesso dall’esterno; ¢) aver conseguito negli
ultimi tre anni una valutazione positiva del grado di competenza e della prestazione individuale.

3. La percentuale di riserva prevista dal bando sard rispettata anche nell’eventuale utilizzo della
graduatoria, nel periodo di vigenza delia stessa, per assunzioni a tempo indeterminato.

TITOLO IT - MODALITA’ D1 ACCESSO

Art. 6 - Concorso pubblico

. Il concorso pubblico, per titoli ed esami, consiste in prove a contenuto leorico e/o pratico,
disciplinate in sede di approvazione del relativo bando.

2. Ove il concorso sia per soli titoli, esso st svolge mediante la valutazione di titoli culturah, di
servizio e professionali previsti dal presente regolamento.

Art. 7—Corso - Concorso

I. I corso-concorso consiste in una selezione di candidati per 'amimissione ad un corso, per un
numero di posti predeterminato, {inalizzato alla formazione specifica dei candidati stessi.

2. | candidati ammessi al corso saranno in numero non superiore al 30% i piu dei posti messi a
CONCOTSO.

3. Al termine del corso, un’apposila commissione, di cui fa parte almeno uno dei docenti del corso,
procede all’espletamento degh esami e¢d alla formazione della graduatornia di mento per 1l
conferimento dei posti.

4. La procedura del corso-concorso ¢ adottata quando le circostanze o la figura professionale lo
richiedano.

5. Per tale sistema di reclutamento, I’ente pud avvalersi di istituzioni pubbliche o private a tanto
finalizzate.

Art. 8 - Sclezione degli iscritti nelle liste del collecamento

I. I.a selezione di iscritti nelle liste di collocamento. per "assunzione in profili ascriwi alle categorie
A ¢ B. posizione imziale B.l, consiste nello svolgimento di prove prauche atiitudinali o
spertmentazioni lavorative, 1 cui contenuli sono determinati con riferimento a quelli previsti nelle
declaratorie ¢ nel mansionari di prolilo prolessionale, ovvero nello svolgimente di apposit test.




Art. 7 - Assunzion] obbligatorie

~
[. Le assunzioni obbligatorie dei soggetti di cui alla legge 12 marzo 1999 n. 68 avvengono per =~
chiamata numerica degli iscritti negli appositi elenchi tenwti dagli uffici competenti. previa verifiea
delia compatibilita della invalidita con le mansioni da svolgere.

TITOLO III - REQUISITI DI ACCESSO
Art. 10 - Requisiti generali — Limiti di eti

1. Possono accedere agli impieghi pubblici i soggetti che possiedono i seguenti requisiti:

a) Cittadinanza italiana, oppure di appartenenza ad uno dei Paesi della Unione Europea, fatte salve

le eccezioni di cui al D.P.C.M. 7 febbraio 1994. Sono equiparati ai cittadini gli italiani non

appartenenti alla Repubblica;

b) Eta non inferiore agli anni 18;

¢) Idoneita allo svolgimento delle mansioni relative al posto da ricoprire, facoltativamente accertata
" dall’amministrazione per i concorrenti utilmente collocati in graduatoria, fatta salva la tutela dei

portatori di handicap di cui alla legge 5 febbraio 1992, n. 104.

2. Non possono, in ogni caso, accedere all impiego:

a) Coloro che sono stati esclusi dall’elettorato politico attivo;

b) Coloro che sono stati destituiti o dispensati dall” impiego presso una pubblica amministrazione;

¢) Coloro che sono stati dichiarati decaduti dall'impiego per averlo conseguito mediante la’
produzione di documenti falsi o viziati da invalidita non sanabili.

3. Per 'ammissione a particolan profili professionali nei bandi di concorso possono esscre prescritti
ulteriori requisiti.

4. I requisiti prescritti devono essere posseduti alla data di scadenza del tlermine stabilito nel bando
per la presentazione della domanda di ammissione al concorso,

5. In deroga al divieto di prevedere limiti di ela per ['accesso all’imptego nella Pubblica
Amministrazione, st prevede il limite d’eta di anni quarantacinque per accesso al posto di Agente
di Polizia Municipale in relazione alla peculiarila del medesimo.

TITOLO IV - BANDO DI CONCORSO
Art. 11 - Contenuto del bando

1. {l bando di concorso deve indicare:

- latipologia dell'ente;

- il numero del posti messi a concorso. con le relative categorie e profili professionali ed il
corrispondente trattamento econonico:

- Le modalita di presentazione detle domande:

- 1 requisiti generali e particolari per 'ammissione al concorso:

- 1 titoli che danno luogo a precedenza v a preferenza a paritd di punteggio ¢ i termini e le
modalita di presentazione degli stessi:

- L’indicazione della nserva dei post per il personale interno, ove previstas

- la percentuale dei posu riservau a favere di determinate categoric:

- 1b termine di scadenza per la presentazione delle domande. con la precisazione che i traua ¢

termine perentorio:
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- i documenti ed i titoli da allegare alla domanda. ovvero la facolta di autocerlificazione degli
slessi;

- le categorie di titoli valutabili e le modalita di valutazione degh stessi:

- l'ammontare della tassa di ammissione ¢ le medalitd di versamento:

- il programma e le materie d'esame e la volaziene minima per 'ammissione alle prove orali, ove
previste; _

- Liindicazione della lingua straniera la cui conoscenza & richiesta per 1l profilo messo a
CONCOrso:

- l'eventuale sede degli esami;

- le modalita di convocazione dei candidati ammessi a sostenere le prove,

- la facolta di proroga, riapertura e revoca di cui all’art. 38;

- citazione della garanzia della pari opportunita tra uomini e donne per I'accesso al lavoro, ai sensi
della legge 10 aprile 1991, n. 125;

- lo schema di domanda;

- ogni alura notizia utile.

2. Le prescrizioni contenute nel bando sono vincolanti, fatte salve eventuali variazioni o
modificazioni da attuarsi nei modi e termini prescritti dal presente regolamento.

Art. 12 - Accertamento delle conoscenze informatiche e delia lingua straniera
1. In ottemperanza alle disposizioni dell’art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001, n. 165 1 singoh bandi
disciplinano tempi e modalita con cui si procedera all’accertamento delie conoscenze informatiche e

della conoscenza della lingua straniera.

2. Tale accertamento pud essere effettuato:
. Nel corso delle prove scritte, mediante quiz predisposti dalla Commissione giudicatrice o da

esperti che integreranno la stessa;
- Nel corso della prova orale, mediante esame da parte della Commissione giudicatrice o da parte di

esperti che integreranno la Commissione giudicatrice.

3. 1l punteggio riservato alle prove di informatica e di lingua straniera. che polra variare in relazione
alla rilevanza professionale di tali conoscenze. ¢ stabilito dalla Commissione all’interno del
punteggio assegnato alla prova. Il punteggio riportato dai candidati nelle prove di informatica e di
lingua straniera costituisce parte integrante della votaziene attribuita alle prove scritte o alla prova
orale e concorre quindi alla formazione della graduatoria di merito del concorso. .

4. Qualora una delle prove di esame del concorse preveda l'utilizzo di strumenti e programmi
informatici, ¢ effettuato, con le modalita sopra enunciate, il solo accertamenio della conoscenza
della lingua straniera.

5. Per i profili professionali ascritti alla Categoria “B” ed alla Categoria “B3”, 1l cul ambito
operativo & riconducibile a “mestieri”, pud prescindersi dall’accertamento della conoscenza della

lingua straniera, effettuando nel corso della procedura concorsuale. secondo le madalita stabilite nei
singoli bandi di concorso. il solo accertamento delle conoscenze informatiche.

Art. 13 - Dilfusione del bando di concorso

. Il bando di concorso ¢ pubblicizzato:

n) mediante pubblicazione all” Alho Pretorio on tine del Comune per it la durata utike:
by mediante la pubblicazione anche solo per estratio. contenente eli estremi del bando e
"indicazione della scadenza del termine per la presentazione delle domande. nella Gazzeua

=3

Ufficiale - serie Concorsi ed esami:




¢} medante fa pubblicazione sul siio web del Comune di Palma Campania

-
2.1 bandi relativi a procedure concorsuali o selettive interne, sono pubblicati per venti giorni
consccuuvi all’albo pretorio on line del comune e negli alui luoghi dove il personale pogsa
prenderne visione. dandone. alresi. comunicazione alle organizzazioni sindacali interne.

Art, 14 - Proroga o revocea del concorso

I L'Amministrazione ha facolla di revocare il concorso per ragioni di interesse pubblico in
qualunque fase.

2. L'Amministrazione, inoltre, ha facolta di prorogare, con provvedimento motivato, il termine di
scadenza del bando o riaprire i termini stessi. In tal caso restano valide Ie domande presentate in
precedenza, con facoltd per i candidati di integrare, entro il nuovo termine, la documentazione
allegata.

3. Della proroga o riapertura dei termini ovvero della revoca del concorso viene data pubblicita con
le stesse modalita previste per la pubblicazione del bando.

4. Della revoca del concorso viene, altresi, data comunicazione a ciascun concorrente il quale ha
facolta di ntirare i documenti presentati.

Art. 15 - Domanda di ammissione al concorso

I. La domanda di ammissione al concorso, redatta in carta semplice, conformemente allo schema
accluso al bando, dovra essere inviata per posta a mezzo di raccomandata con avviso di ricevimento
ovvero presentata a mano, in busta chiusa, ovvero mediante PEC entro il termine perentorio fissato
dal bando.

2. Sulla busta contenente la domanda, deve essere chiaramente riportato il concorso, il nome ¢ il
cognome del candidato.

3. La data di spedizione della domanda ¢ stabilita e comprovata dal timbro a data apposto
dall'ufficio postale accettante. 1l termine per la presentazione della domanda, ove cada in giomo
festivo, & prorogato di diritto al giorno seguente non festivo.

4. Non sono comunque prese in considerazione le domande che, anche se spedite nei termini,
pervengano al Comune oltre il quindicesimo giorno successivo al termine ultimo stabilito per la
presentazione delle domande,

5. II Comune non assume alcuna responsabilila per la mancata ricezione della domanda dovuta a
disguidi postali o ad altre cause non imputabili al Comune stesso.

6. Nella domanda ciascun aspirante deve dichiarare sotto la propria responsabilita, ai sensi degli

artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000, pena l'esclusione:

a) il cognome. il nome. la data e il luogo di nascita:

b) il codice liscale:

¢) la residenza:

)l procedura concorsuale cui intende partecipare;

e) il possesso di i i requisiti necessari per Fassunzione nel pubblico impiego alla data di
scadenza del termine stabilito dal bando ¢ precisamente:
- di essere in possesso della cittadinanza naliana o appartenenza ad uno Stato membro

dell"Unione Luropea unitamente ai requisiti di cui all’art. 3 del DPCM 07.02.1994. n. 174
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motivt della non iscrizione o detla cancellazione dalle liste medesime;

- i non aver riportato condanne penali ¢ di non avere procedimenti penali pendenti; in caso
contrario, in luogo di tale dichiarazione, devono essere specificate tali condanne o devono
essere precisamente indicati i carichi pendenti;

- dressere in regola nei riguardi degh obblighi militart, se tenuto;

- diessere fisicamente idoneo all'impiego; ghi invalidi devono inolire dichiarare di non avere
lesioni o infermitd maggiori di quelle previste nella 7 e 8* categoria della tabella A) di cui al
D.P.R. 30 dicembre 1981, n. 834;

- D1 non essere stato destiluito, dispensato o licenziato dall’impiego presso una Pubblica
Amministrazione.ovvero di non essere stalo dichiarato decadulo per aver conseguito
"impiego mediante produzione di documenti falsi o viziati da invalidita insanabile;

- dinon essere stato interdetto dai pubblici uffici in base a sentenza passata in giudicato;

- di essere in possesso titolo di studio richiesto e degli eventuali altri particolari requisiti di
accesso previsti dal bando.

7. Gli appartenenti alle categorie protette di cui alla legge 12 marzo 1999, n. 68, che concorrono ai
sensi e per gli effelti di quanto previsto dal comma 2 dell'art. 7 della stessa legge, devono
dichiarare, pena I'esclusione, di essere iscritti negli elenchi di cui all'art. § della citata legge nonché,
se invalidi, in alternativa al possesso del requisito dell'idoneita fisica, di non aver perduto ogni
capacita lavorativa e che la natura ed il grado dell'invalidita non é di danno alla salute e
all'incolumita dei compagni di lavoro né alla sicurezza degli impianti.

8. Nella domanda ciascuna aspirante deve aliresi indicare, ove tali circosianze ricorrano:

- i servizi prestati presso pubbiiche amministrazioni;

- ttitoli culturali e di qualificazione professionale ritenuti utili ai fini della valutazione;

- 1titoli che danno diritio a prelerenza o precedenza;

- I'ndirizze al quale recapitare eventuali comuni¢azioni se differente dalla residenza, con i'esatta
indicazione del numero di codice di avviamento postale nonché del numero telefonico.

9. Gli aspiranti portatori di handicap devono specificare I'ausilio necessario in relazione al proprio
handicap nonché segnalare l'eveniuale necessita di tempi aggiuntivi.

10. La domanda deve essere sottoscritta dal candidato. pena I’esclusione.
Art. 16 - Irregolarita delle domande

I. La mancata indicazione del possesso dei requisiti generali o parte di essi, non & sanabile e
comporta l'esclusione dal concorso. Non ¢ sanabile e comporta, altresi, I’esclusione dal concorso
I"omissione, nefla domanda, della firma del concorrente corredata della copia del documento di
riconoscimento o il mancato pagamento della tassa di concorso.

2. Scadulo il termine per la presentazione delle domande non & consentita alcuna regolarizzazione
di omissioni né inlegrazione di dati incompleti rispetio a quanto espressamente richiesto dal bando
di concorso.

5. Nen ¢ motive di esclusione l'omissione o lincompletezza di una o pit delle prescritte
dichiarazioni quando il possesso del requisito. non dichiarato. possa ritenersi impliciio nella
chehiarazione afferente altro requisito o risulli dal contesto della domanda. dalla documentazione

formalmenie rimessa in allegato oppure riguardi la non dichiarazione Ji situazioni eventuali, nel
gual caso I'omissione sottintende, [1ho a prova contraria. I'inesistenza delia situazione stessa.




Art. 1/ - Documenti da allegare alla domanda

I. Alla domanda di ammissione vanno allegali. in carta semplice:

a) 1l documento comprovanie I'avvenuio pagamento della lassa di concorso;

b) eventuali alui documenti e titohi la cui produzione sia esplicilamente prescritta dal bando di
CONCOrsSo;

¢) eventuall titoli che danno diritto all’elevazione dei limiti di eta;

d) eventual titoli che danno diritto a riserva, nonché a precedenza o preferenza nella nomina;

e) tuttii titol di merito ritenuti rilevanti agli ¢ffetti del concorso per la loro valutazione;

f) idonea certificazione comprovante la posizione regolare nei confronti degli obblighi di leva.

2. In luogo della predetta documentazione, fatta eccezione per la tassa di concorso, |’aspirante pud
produrre apposita autocertificazione ai sensi dell*art. 46 del D.P.R. n. 445/2000.

3. Ove tra i titoli sia valutabile anche il curriculum professionale, lo stesso, debitamente sottoscritto,
deve comprendere solo dichiarazioni formalmente documentate mediante autocertificazione efo
presentazione di fotocopia autenticata.

4. Tutti 1 documenti allegati afla domanda, ove in copia, devono essere debitamente autenticali.
Tutti 1 documenti, ove non siano gia stati specificamente elencati nella domanda, devono essere
descritti in un elenco in carta semplice da unirsi alla domanda, in duplice copia, sottoscritto
dall'interessato.

Art. 18 - Categorie riservataric ¢ preferenze

I. Le riserve di posti gia previste da leggi specialt in favore di particolari categorie di cittadini non
possono complessivamente superare la meta dei posti messi a concorso.

2. Le categorie di cittadini che nei pubblici concorsi hanno preferenza, a parita di merito, sono:

a) gliinsigniti di medaglia al valore militare;

b) imutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

c) imutilati ed invalidi per fatto di guerra;

d) 1mutilati ed invalidi per servizio nel setiore pubblico e privato;

e) gli orfani di guerra;

f) gl orfam dei caduti per fatto di guerra;

g) gli orfani dei caduti per servizio nel settore pubblico e privato;

h) i feriti in combattimento;

1) gli insigniti di croce di guerra o altra attestazione speciale di merito di guerra, nonché i capi di
famiglia numerosa,

j) i figli dei mutilati e degli invalidi di guerra ex combattenti;

k) 1 figh dei mutilati e degli invalidi per fatto di guerra;

[) 1 fighi dei mutilati e degli invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;

m) | genitori vedovi non risposati. i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o nan
sposatt det caduli in guerra;

n) 1 genitori vedovi non risposati. i coniugi non risposati e le sorelle ed i Iratelli vedovi o non
sposali der caduti per fatto di ecuerra;

0) 1 genitor1 vedovi non risposati, i contugi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non
sposati der caduti per servizio nel setiare pubblico e privato:

p) coloro che abbiano prestato servizio militare come combattenti:

q} colero che abbiano prestato lodevole servizio a qualunque titolo. per non meno di un anno
conlinuativo presso queste Comune:

r) 1 comugati e i non contugati con riguardo al numero dei fiali a carico:

s) gl nvahdi ed 1 mutilau civili:
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3. 1l possesso dei titoli di cui al precedente comma € comprovalo atraverso  apposila
autocertificazione.

4. A parita di merito e di titoli, la preferenza & determinata:

a) dal numero dei [1gli a carico, indipendentemente dal fatto che il candidato sia conjugato o meno;
b) dail'aver prestato lodevole servizio in amministraziont pubbliche:

¢) dalla minore eta.

Art. 19 - Ammissione ed esclusione dal concorso

]. Scaduto il termine per la presentazione delle domande, il responsabile del servizio personale
procede all'esame delle stesse e delia docwmentazione allegata e adotta il provvedimento di |
ammissione od esclusione, comunicande ai non ammessi 1 motivi di esclusione.

2. 11 provvedimento di cui al comma precedente, unitamente all’elenco dei candidati ammessi e alle
domande pervenute & trasmesso al presidente della commissione giudicatrice.

TITOLOV - COMMISSIONE ESAMINATRICE
Art. 20 - Composizione ¢ nomina della commissione

1. Per qualsiasi tipo di procedura, concorsuale o selettiva, ta commissione esaminatrice, unica per le
prove e FPeventuale preselezione, ¢ composta da tre membri ¢ un segretario nominati dal
Responsabile del Servizio Personale.

2. La commissione & composta esclusivamente da esperti di provata competenza nelle materie di
concorso che non siano componenti dell'organo di direzione politica. che non ricoprano cariche
politiche € che non siano rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni ed organizzazioni

sindacali o dalle associazioni professionali.

3. La commissione & presieduta dal responsabile del settore nell’ambito del quale é previsto ii posto
a concorso o selezione.

4. | membri esterni sono scelli tra docenti o dirigenti ¢ funzionari appartenenti ad altre pubbliche
amministrazioni di livello, in tal caso, non inferiore a quello del posto a concorso. | membri esterni
possono essere scelti anche tra pubblici dipendenti in quiescenza da non pin di tre anni, che durante
il servizio attivo abbiano rivestito la qualifica o la calegoria corrispondente a quella del posto a
concorso, purché i} rapporto non sia stato risolto per motivt disciplinari, per ragioni di salute, per
decadenza dall’impiego comunque determinata o per licenziamento. Salvo motivata impossibilita,
aimeno uno dei componenti la commissione deve essere donna.

5. Per i posti relativi alla categoria D nonché nei casi di carenza. assenza o impedimento, comunque
motivato, del responsabile del settore competente. Ta presidenza della commissione esaminatrice €
assegnata al Segretario Generale.

6. La presidenza della commissione esaminatrice ¢, altresi. assegnata al Scgretario Generale quando
la procedura riguarda la copertura di piv post. dic part profilo prefessionale. collocati 1 settori

diversi.

7. La commissione pud essere integratit da membrr aggiunt per gli esann di lingue straniere ¢ per le



materie spectali nonche da personale di istituto o scuola specializzala quando una delle prove
consiste nella risoluzione di quiz.

8. Le funzioni di segretario della commissione sono assegnate a dipendente di provata esperienza,
classificato nella categoria D quande la procedura riguardi posti di categoria D o C. 0o a dipendente
di categona non inferiore alla C negli altei casi.

9. La composizione della commissione rimane inalterata durante tutto lo svolgimento della
procedura, salvo in caso di decesso, dimissioni, incompatibilitd o sopravvenuto impedimento
nonché al venir meno dei requisiti in relazione ai quali & stata effettuata la nomina. Costituisce,
altresi, motivo di decadenza dall’incarico di membro di commissione I’intervenuta cessazione dal
servizio per collocamento a riposo, ove I’incarico stesso non sia espressamente confermato.

10. Nel caso di sostituzione di uno det membri di commissione giudicatrice, per qualsiasi motivo,
conservano validita tutte le operazioni concorsuali precedentemente assolte.

Art. 21 - Incompatibilitd dei membri di commissione

I. Non possono far parte della commissione esaminatrice, quali membri o segretario, quelli per i
qualt sussistano, con un altro membro di commissione, col segretario o con uno dei partecipanti, le
condizioni di incompatibilita di cui agli articoli 51 ¢ 52 del codice di procedura civile.

2. La verifica dell’esislenza di eventuali situazioni di incompatibilita & effettuata dalla commissione
all’atto dell’insediamento. I componenti, presa visione dell’elenco dei partecipanti, sottoscrivono la
dichiarazione che non sussistono situazioni di incompatibilita tra essi ed i concorrenti, ai sensi degli
articoli 51 e 52 del codice di procedura civile.

In materia di ricusazione si applica I'art. 52 del codice di procedura civile.
Art. 22 - Attribuzioni

1. La commissione giudicatrice, quale organo perfetto, opera con la contestuale presenza di tuttj i
componenti, esprimendosi normalmente con giudizio collegiale. E* fatto salvo l'apprezzamento
soggetitvo delle singole prove d’esame e la conseguente attribuzione del punteggio.

2. Non ¢ indispensabile la contemporanea presenza di tutti i commissari per le attivita che non
comportano valutazioni, anche comparative, né assunzione di determinazioni.

3. 1 componenti la commissione ed il segretario della stessa sono tenuti ad osservare il segreto ed il
pit stretto riserbo sulle operazioni svolte in seno alla medesima, nonché sui criteri e sulle
determinazioni adottate.

4. 1l presidente della commissione ha il compito di dirigere e coordinare "attivita dell’organo
presieduto, nonché di intrattenere i rapporti con I'amministrazione ed i candidati per quanto altiene
alle comunicazioni ufficiali relative alla procedura per la quale € competente.

3. Tuti Eeomponenti la commissione sono posti sullo stesso piano funzionale, con identici poteri e
facolta. fatto salvo quanto specificate al precedente comma.

6. 11 segretario della commissione ha la responsabilita della custodia degli ati. dei documenti ¢
degh elaborati tutty merenti alla procedura in espletamento. conformemente alle indicazioni date dal
presidente. nonché della redazione dei verbali attestanti le operazioni svolte. per clascuna seduta,
dalla commussione esaminatrice. | verbali sono sottoseritti in calce e siglati in ciascuna pagina da
Wt 1 commissari,
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1. Ai componenti le Commissioni Giudicatrici dei concorsi, spetiano i compensi stabiliti dal DPCM
23 marzo 1995.

t~2

. Alle predette somme si aggiunge un Compenso mtegralivo cosi determinato:

- € 0.40 per ciascun elaborato o candidato esaminato. per le procedure relative a profili
professionali di categoria B, posizione B3, e di categoria C: tale compenso ¢ aumentato del
20% ove la procedura si svolga per titoli ed esami ed & commisurato al 20% quando la
procedura comporti la sola valutazione dei titoli

~ € 0,50 per ciascun elaborato o candidato esaminato per le procedure relative a profili

professionali di categoria D; tale compenso € aumentato del 20% ove la procedura sia svolta per

titoli ed esami ed & commisurato al 20% quando la procedura comporti la sola valutazione dei

titoli.

3. Spettano, altresi, ai componenti la commissione che non siano dipendenti dell’Ente e che non
risiedono nel territorio comunale il rimborso delle spese di viaggio ed altre spese debitamente
documentate.

4. 1 compensi integrativi di cul al comma 2 sono rapportati, per ogni commissario e per il segretario
al numero di candidati esaminati e non possono eccedere i massimali previsti al successivo comma

6.

5. 11 compenso base ¢ quello integralivo sono aumentati del 20% per il presidente e ridotti della
stessa percentuale per i) segretario della commissione.

6. Essi non possono eccedere, in ogni caso, la misura pari a dieci volte I'importo base. Detti
massimali sone aumentati del 20% per il presidente e ridotti del 20% per il segretario della

commissione.

7. Al personale addetto alla vigilanza spetta un compenso di € 25,00 per ogni giorno di presenza
nelle aule dove si svolgono le prove scritte o pratiche.

8. [ commissari che cessano dall’incarico. per qualsiasi motivo. hanno diritlo al solo compenso base
in misura proporzionale al numero delle sedute cui hanno partecipato.

TITOLO VI - PROVE CONCORSUALI
Art. 24 - Svolgimento delle prove

. Le prove concorsuali non possono aver luogo nei giomi festivi né, ai sensi degli artt.4 e 5 della
legge 8 marzo 1989, n. 101, nei giomi di festivita religiose ebraiche rese nole con decreto del
Ministro dell’interno, nonché nei giorni di festivita religiose valdesi.

2. I diario delle prove scritle deve essere comunicato ai candidati ammessi al concorso non meno di
quindici giorni (13} prima dell’inizio di esse e. nello slesso termine. reso noto mediante avviso
pubblicato all*Albo Pretorio del Comune. Lo stesso pud essere pubblicato nella Gazzelta Ufficiale o
sul sito web del Comune di Palma Campania. purché previsto nel bando di concorso.

3. Aj candidati che conseguone Fammissione alla prova orale deve essere data comunicazione con
I'indicazione del voto riportato in ciascuna delle prove precedenti. L'avviso per la presentazione alla
prova orale deve essere dato ai singoli candidau almeno quindici giorni prima di quello in cui essi

debbono sostenerla ovvero. previa espressa dichiarazione di rinuncia ai termini da parte di tutti |
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4. Le prove orali devono svolgersi in un‘aula aperta al pubblico di capienza idonea ad assicurare la ~

massima parlecipazione. R

5. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale. la commissione giudicatrice forma l'elenco
dei candidati esaminati con I'indicazione dei voti da ciascuno riportati, elenco che sara affisso nella
sede degh esami.

6. Il calendario di tutte le prove scritle, pratiche ed orali pud formare oggetto di una unica
comunicazione rispettando i termini di cui ai precedenti commi.

Art 25 - Prova pre-selettiva

1. Nel caso che il numero delle domande sia tale da non consentire I’espletamento del concorso in
termini rapidi, esso pud essere preceduto da una prova pre-selettiva diretta ad accertare la

professionalita dei candidati con riferimento alle attivita che i medesimi sono chiamati a svolgere.

2. Il bando di concorso stabilisce la prova pre-selettiva con riferimento al numero di domande di
partecipazione al concorso. [l bando pud prevedere I'ammissione diretta dei candidaii che hanno gia
superato altra prova selettiva e/o concorsuale per il medesimo profilo professionale.

3. La Commissione, per la prova pre-selettiva, potra avvalersi. previa determinazione del Dirigente
Responsabile del Settore Personale, di sociela specializzate.

4. Alle successive prove del concorso, sara ammesso, seguendo ["ordine di graduatoria, un numero
di candidati non inferiore a cinquanta e, comunque, pari al numero previsto dal bando di concorso,
ivi compresi i candidati classificati ex-equo all’ultima posizione utile prevista.

Art. 26 - Prove concorsuali

I. Le prove concorsuali si distinguono in prova scrilta, prova pratica ¢ prova orale, idonee a
verificare il possesso dei requisiti attitudinali e professionali richiesti in relazione alla funzione da
ricoprire.

Art. 27 - Prova scritta
1. La prova scritta pud essere teorica, teorico-pratica o pratica.

2. Siintende:

a) per prova scrilta leorica: quella che chiama il candidato ad esprimere cognizioni di ordine
dottrinale, valutazioni astratte e costruzione di concelti attinenti a temi tratti dalle materie
oggetto della prova;

b) per prova scritta teorico-pratica: quella che, oltre a chiamare il candidato alle prestazioni di cui
alla prova teorica, sollecita valutazioni attinenti a concreti problemi di vitn amministrativa
corrente mediante applicazione delle nozioni teoriche soliecitate:

¢) per prova scritla pratica: quella che si basa principalmente sull'analisi ¢ risoluzione di
problematiche di gestione attiva mediante T'uso di casi simulat ¢ nella quale aspeno
dottrinario e teorico ¢ considerato meramente propedeutico.

Art. 28 - Prova pratica

1. La prova pratica tende ad accertare la maturita ¢ la professionalitd dei candidati con riferimento
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Art. 29 - Prova orale

I. Per prova orale si intende quelia nella quale si lende. attraverso interrogaziont sulle materie
oggetto delle prove scritle e sulle altre indicate nel bando. a conoscere la preparazione. atitudine, e
l'esperienza dei concorrenti. il loro mado di esporre ed ogni altro aspetto relazionale.

Art. 30 - Concorso per esame

1. | concorsi per esame consistono:

- per 1 profili professionali di categoria D e C: in due prove scritte. una delle quali pud essere a
contenuto teorico-pratico, ed una prova orale; una delle prove seritte pud consislere in una serie
d1 quesiti a risposta sintetica;

- per 1 profili professionali classificati nella categoria B3: in due prove scritte, di cui una pratica o
a contenuto teorico-pratico, ed una prova orale; una o enirambe le prove scritte possono
consistere in appositi test bilanciati da risolvere in un tempo determinato ovvero in prove
pratiche attitudinali tendenti ad accertare la maturita ¢ la professionalita dei candidati con
riferimento alle attivita che questi saranno chiamati a svolgere.

2. Le prove d'esame vertono sulle materie aventi attinenza con I'attivita propria del profio
professionale del posto messo a concorso.

3. [ voti sono espressi in trentesimi.

4. Ciascuna prova si intende superata col conseguimento di un punteggio non inferiore a 21/30.

Art. 31 - Concorso per titoli ed esami

I. Nei casi in cui I'ammissione a determinati profili avvenga mediante concorso per titoli e per
esami, la valutazione dei titoli ¢ effeituata dopo le prove scritte e prima che si proceda alla
correzione dei relativi elaborati.

Art. 32 - Punteggio
I. La commissione dispone, complessivamente, dei seguenti puntegg;
a) punti 30 per ciascuna prova scritta;
b) punti 30 per ciascuna prova pratica:
¢) punti 30 per ciascuna prova orale;
d) punti 10 per i titoli.

Art. 33 - Valutazione dei titoli

1. Sono presi in considerazione solo i titoli risultanti da certificati redatti a norma di legge ovvero
quellt rientranti nei casi ammessi per la dichiarazione sostitutiva resa ai sensi degli artt. 46 ¢ 47 del
D.P.R. 445/2000.

2. Per la copertura di posti di particolare responsabilita ed impegna professionale ¢ previsia. come
quarta categoria, quella attinente il curriculum prolessionale.

3. 1 toli sono suddivisi in tre categorie e ad essi pud essere attribuito un punteggio complessivo
non superiore a 1030, Tale puntegeio ¢ ripartito secondo i seguenti criteri:

CATEGORIA A e BB
Tioh di studio punti complessivi: 2




PHOIEOL ServIZ10 punlt Complessivi:

Tioli vart punti complessivi: 3

CATEGORIACeD N
Tuoli di studio punti complessivi: 2

Titol1 di servizio punti complessivi: 4

Titoli vari punti complessivi: 2

Curriculum punti complessivi: 2

Art. 34 - Valutazione dei titoli di studio

I~ T'complessivi 2 punti disponibili per i titoli di studio saranno attribuiti come dal prospetto che

segue:
Titoli Titoli Titoli espressi Titoli di laurea Valutazione
espressi in espressi in con giudizio espressi in centodecimi
in sessantesimi centesimi complessivo
da a da a da a
36 39 60 65 sufficiente 66 80 0,50
40 45 66 75 buono 81 90 1
46 54 76 90 distinto 91 100 1,50
55 60 91 100 oMtimo 101 110 e lode -2

2. Quale titolo di studio & valutabile esclusivamente quello richiesto per I*accesso dall’esterno.

3. Nessun punteggio sard attribuito ai titoli di studio inferiori a quello richiesto per I’ammissione
al concorso.

4. Ititoh di studio afferenti a discipline del tuito diverse da quelle richiamate dalia professionalita
richiesta non possono essere valutati in questa categoria.

5. Non sono presi in considerazione i certificati di studio attestanti la iscrizione e frequenza a corsi
scolastici o ad altri istituti di istruzione dove non figuri o risulti I’esito favorevole dei relativi
esami sostenuti.

6. Nessun particolare punteggio sara attribuito ai titoli di studio superiori a quello richiesto per

['ammissione, titolt che saranno valutati fira i titoli vari.

Art. 35 - Valutazione dei titoli di servizio e del servizio militare o servizio civile sostitutivo

1. I punti disponibili per titoli di servizio sono cosi attribuiti:

a) servizio prestato nella stessa area del posto a concorso:
(per ogni mese o {razione superiore a 13 giorni)

a.l - stessa qualitfica o superiore punti: 0,25

a.2 - in qualifica inferiore punti: 0,15

b) servizio prestato in area diversa da quella del posto a concorso:
(per ognt mese o {raztone superiore a 135 giorni)

b.l - stessa qualifica o supertore punti: 0.20

b.2 - in qualilica inferiore punti: 0,140

cpserviziv militre;

in_applicazione dell'art. 220 7% comma. della Jegge 24 dicembre 1986, n. 958. 1 periodi di
elfettivo servizio nulitare di leva, di richiamo alle armi. di ferma volontaria ¢ di rafferma.
prestati presso le Forze armate ¢ 'Arma dei carabinieri, sono valutati come segue;
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{precedente lett. a.1):
- servizio effettivo prestato con erado inferiore a quello di sottufficiale o di militare o
carabiniere semplice. come servizio non specitico {precedente lett. a.2);

servizio civile sostitutivo:

- servizio effeltivo prestato nella stessa arca del posto a concorso {come precedente leil. a.);
- servizio elfettivo prestato in area diversa da quella del posto a concorso (come precedente
letl. b).

I servizi con orario ridotto saranno valutati con gli stessi criteri, in proporzione.
I servizi prestati in pin periodi saranno sommalti prima dell'attribuzione del punteggio.

Sono valutati solamente gli effettivi servizi prestati risultanti da dichiarazioni sostitutive rese
ai senst della normativa vigente o da certificati di servizio rilasciati dal datore di lavoro.

Non viene atlribuito alcun punteggio al servizio nel caso in cui le dichiarazioni o
certificazioni siano incomplete o comunque prive degli elementi necessari ai fini della
valutazione; qualora non sia precisata la data (gg/mm/aa) di inizio e/o cessazione dal
servizio, lo stesso non viene valutato.

Nessuna valutazione sara data ai servizi prestati alle dipendenze di privati.
Non sono oggetio di valutazione i periodi di frequenza presso gli uffici pubblici o i servizi

prestati a solo titolo di tirocinio ¢ pratica o comunque non in dipendenza di rapporto di
impiego.

Art. 36 - Valutazione dei titoli vari

3]
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Saranno valutati in questa categoria tutti gli alui titeli che non siano classificabili nelle
categorie precedenti, purché abbiane altinenza con il posto messo a concorso.

Piu precisamente:

un titolo di studio superiore a quello richiesto per il posio messo a concorso ed attinente allo
stesso. In tale categoria potra essere aliribuito un ulteriore punleggio per il possesso di
laurea specialistica o magistrale o vecchio ordinamento, qualora i1l titolo richiesto sia
costituito da laurea triennale;.

Diplomt professionali e patenti speciali;

ldoneita a concorsi pubblici;

Pubblicazioni (libri, saggi ed articoli). Le pubblicazioni sono valutate solo se attinenti a
materie la cui disciplina ¢ oggetto delle prove d’esame o comunque denotino un
arricchimento della professionalita del concorrente in riferimento alle funzioni connesse al
POSLO mMesso a concorso, non sono presi in considerazione gh seritti dai quali non risult in
modo sicuro che siano stali elaborali dai candidati nonché le pubblicazioni compilate in
collaborazione quando non sia possibile stabilire in modo certo "apporto di ciascun autore;
Incarichi di collaborazione o di prestazione professionale conferiti da amministrazioni
pubbliche. Non viene attribuito alcun punteggio alle co.co.co o co.copro. qualora le
dichiarazioni o certificazioni siano incomplete o comunque prive degli elementi necessari ai
fini della valutazione; qualora non sia precisata la data (gg/mmaa) di inizio e/o cessazione
dal servizio, lo stesso non viene valutato

Dottorati di ricerca. specializzazioni  post laurew. master in - materie  afferenti  la
professionalitd oggetto di selezione con esame finale che indica la valutazione riportata:
Corsi di formazione. riqualificazione.  aggiormamento.  specializzazione.  abilitazion
prolessionsl in materie attinenti la professionalita del posto messo a concorso. con
superamento della prova linale:
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derivanti da specilico corso professionale ¢ le iscrizioni ad albi prolessionali, se conseguenst
a periodt di praticantato o ad esami.

i) qualifiche professionali e specializzazioni acquisite duranie il servizio militare. in gualunque
forma prestato, attestate con diploma rilasciato dall’ente militare compelente 3

Art. 37 - Valutazione del curriculum professionale

. Nel curriculum formativo e professionale, sono valutate le attivita professionali e di studio,
formalmente documenlate, non riferibili ai titoli gia valutati nelle precedenti calegorie,
idonee ad evidenziare, ulteriormente, il livello di qualificazione professionale acquisito
nell'arco della intera carriera e specifiche rispelto alla posizione funzionale da conferire, ivi
compresi 1 tirocini non valutabilt in norme specifiche. In tale categoria rientrano le attivita di
partecipazione a congressi, convegni, seminari, anche come docente o relatore, nonché gli
incarichi di insegnamento conferiti da enti pubblici.

2. Tah elementi saranno valutati complessivamente al fine di verificare il livello di
qualificazione professionale acquisito nell'arco dell'intera carriera e, in particolare, la
specifica qualificazione rispetto alla posizione da conferire. In particolare, mentre i titoli di
studio, i titohi di servizio ed i titoli vari di cui agli articoli precedenti, in presenza della
condizione richiesta nell'avviso, comportano {attribuzione del punteggio previsto, la
valutazione del curriculum richiede da parte della commissione un apprezzamento di tipo
qualitativo in ordine alla significativita e rilevanza del complesso degli elementi vaiutati
rispetto al livello di preparazione richiesto.

TITOLO VII - SYVOLGIMENTO DELLE PROVE
Art. 38 - Insediamento della commissione ¢ termini della procedura

I. La seduta di insediamento della commissione esaminatrice ¢ convocata dal presidente della stessa
entro 15 giorni dalla comunicazione del provvedimento degli ammessi e degli esclusi.

2. Il segretario della commissione consegna alla stessa, in copia:

- il bando di concorso;

- il provvedimento di costituzione della commissione esaminatrice;
- il provvedimento che approva le operazioni di ammissione;

- il presente regelamento;

- le domande di ammissione e i relativi documenti.

3. 1 componenti della commissione, presa visione dell'elenco dei partecipanti, sottoscrivono
dichtarazione in ordine all'inesistenza di situazioni di incompatibilita tra essi ed i concorrenti, ai
sensi degli articoli 51 e 52 del codice di procedura civile. Ove tali condizioni invece sussistano, la
commissione sospende i lavori fino alla surroga del membro incompatibile.

4. Prima dell'inizio delle prove concorsuali, la commissione, considerato il numero dei concorrenti,

stabilisce 1] termine del procedimento concorsuale e lo rende pubblico.

5. Le procedure concorsuali devono concludersi entro sei mesi dalla data di elfeituazione delle
prove scritte o, se iratiasi di concorsi per titoli. dalla data della prima convecazione. L'inosservanza
di tale termine dovra essere giustificata collegialmente dalla commissione con motivata relazione da
inoltrare all'amministrazione e. per conoscenza. alla Presidenza del consiglio dei minisui -
Diparumento per la funzione pubblica,

6. La commissione esaminarice delibera a maggioranza di vou palesi ¢ con la presenza. a pena di
nuilita. di it 1 suoi componenu.



1. Le prove d’esame s1 svolgono nel seguente ordme:
- prove scrille;

- prove pratiche:

- prove orali.

2. Per le procedure concorsuali per titoli ed esami la commissione dispone, complessivamente, del
seguenti punteggl:

a) punti 30 per ciascuna prova scritla;

b) punti 30 per ciascuna prova pratica;

c) punti 3¢ per la prova orale;

d) punti 10 peri titoli.

3. Per 1 concorsi interni e procedure selettive interne la commissione dispone, nel complesso, dei
seguentl punteggi:

a) punti 30 per la prova scritta;

b) punti 30 per la prova orale;

¢) punti [0 per i titoli.

. Crascun commissario dispone di yunti per la valutazione di ciascuna prova d'esame.
4, Ciascun co ssario dispone di 10 ti per la valutazione d I I

5. Qualora la valutazione delle prove d'esame non oltenga voto -unanime da parte di tutti i
commissarl, ognuno di essi esprime il proprio voto - da verbalizzare - e viene assegnato al
concorrente. per ciascuna prova, il punteggio risultante ¢dalla somma dei vou espressi da ciascun
COMmissario.

Art. 40 - Trasparenza amministrativa nei procedimenti concorsuali
I. La commissione esaminatrice, nella prima nunione, stabilisce 1 criteri e le modalita di
valutazione delle prove concorsuali che non siano gia definiti dal presente regolamento al fine di

motivare | punteggi da attribuire alle singole prove; tali criteri sono fermalizzali nei relativi verbali,

2. Nei concorsi per titol ed esanu 1l risultato della valutazione dei titol, deve essere reso noto agli
interessati prima dell'effettuazione della prova orala.

3. I candidati hanno facolta di esercitare il dinitto di accesso agh atti del procedimento concorsuale,
al sensi degli artt.1e 2 del D.P.R. 27 givgno 1992 n. 352, con le modalita ivi previste,

Art. 41 - Pubblicith delle valutazioni attribuite

1. Giornalmente la commissione espone, nella sala delle prove, prima di chiudere 1 lavori, I'elenco
der concorrenti che hanno sostenuto la prova orale o pratica con a fianco di ciascuno il punteggio
attribuito in lutie le prove.

Art. 42 - Durata delle prove

1. Per lo svolgimento delle prove scritte la commissione assegna. in relazione all'lmportanza di
ciascuna prova, 1b ternine massimo entro 1l quale la prova deve concludersi. Tale termine €

comunicato ai concorrent prima dell'inizio della prova.

2. Per le prove orali ¢ pratche T duraty ¢ fissat di volt ool o sua diserezione dalla
COMIMISSIONE.



3. [ concorrenti dovranno presentarsi per sostenere la prima prova nella sede, nel giomo e nell'oras
indicat.

Art. 43 - Accertamento dell'identits dei concorrenti

1. Prima dell'inizio di ciascuna prova di esame la commissione, ove non ne abbia conoscenza

diretta, accerta 'identitd personale dei concorrenti in base ad uno dei seguenti documenti di identita

personale non scaduto di validita:

a) carta d'identjta,

b) tessera ferroviaria personale, se il candidato € dipendente da un'amministrazione dello Stato;

¢} tessera postale;

d) porto d’armi;

e) patente automobilistica;

f) passaporto;

g) fotografia (applicata sul prescritto foglio di carta da bollo) munita della firma dell'aspirante,
autenticata dal sindaco del comune di residenza o da un notaio, in data non anteriore a un anno;

Art. 44 - Adempimenti della commissione ¢ dei concorrenti

1. I1 giorno stesso ed immediatamente prima della prova scritta, la cominissione al completo.
predispone una terna i tracce per ciascuna prova scritla, stabilendo la durata della prova. Le tracce
sono segrete e ne & vietata la divulgazione, Ciascun testo viene numerato, firmato daj compoenenti la
Commissione Esaminatrice € racchiuso in una busta sigillata priva di segni di riconoscimento.

2. All'ora stabilita per ciascuna prova, i} presidente della commissione esaminatrice ¢ del comitato
di vigilanza fa procedere all'appello nominale dei concorrenti e, previo accertamento della loro
identita personale, 1i fa collocare m modo che non possano comunicare fra loro. Indi fa constatare
lintegrita della chiusura dei tre pieghi o del piego contenente i temi e, nel primo caso, fa sorteggiare
da uno dei candidati il tema da svolgere.

5. A tutli 1 candidati viene formila carta recante il timbro del comune e la firma di aimeno due
membri della commissione esaminatrice. L'uso di carta diversa comporta la nullild della prova. Al
candidati sono, altresi. consegnate, in ciascuno dei giorni di esame due buste di uguale colore: una
grande munita di linguetta staccabile ed una piccola contenente un cartoncine bianco.

6. Sono esclust dal concorso - previa decisione della commissione giudicatrice, e per essa dei
componenti presenti alla prova, adottata, motivatamente, seduta stante e verbalizzata - i candidati
che risultino in possesso di appunti, manoscritti, libri o pubblicazioni di qualunque specie.

7. Durante lo svolgimento delia prova scritta, sono obbligati a permanere nei locall degli esami,
oltre eventualmente il personale di vigilanza, almeno due membri della commissione ovvero un
commissario ed il segrelario.

8. La commissione ferme restanti le proprie competenze. per gl adempimenti nerenti allo
svolgimento delle prove. puo avvalersi del personale messo a disposizione dal Comune, scelto tra |
dipenden.

Art. 45 - Adempimenti det concorrenti durante lo svolgimento delle prove seritie
I. Durante le prove seritte non ¢ permesso ai concorrenti di comunicare tra loro verbalmente o per

iseritto. ovvero di mettersi in relazione con alin. salve che con gl incarican della vigilanza o con i
membri della commissione esaminatrice,

W
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2. Gli elaborati debbono essere scritii esclusivamente. a pena di nullita, su caria recante 11 timbro
d'ufficio e la firma di almeno due componenti della commissione esaminatrice o, nel caso di
svolgimento delle prove in localita diverse. da almeno due componenti del comitato di vigitanza .

3. 1 candidati non possono portare carta da scrivere. appunti manoscritti, fibri o pubblicazioni di
qualunque specie. La commissione. salvo diversa disposizione conlenuta nel bando. pud consentire
la consultazione di testi di legge, non commentali. ¢ di dizionari.

4. Il concorrente che contravviene alle disposizioni dei commi precedenti o comunque abbia
copiato in tutto o in parte lo svolgimento del tema, ¢ escluso dal concorso. Nel caso in cui risulti che
uno o pit candidati abbiano copiato, in tutto o in parte, l'esclusione & disposta nei confronti di tutti i
candidati coinvolti.

5. La commissione esaminatrice, o il comilato di vigilanza. cura l'osservanza delle predette
disposizioni ed ha facolta di adottare i provvedimenti necessari. A tale scopo, almeno due dei
rispettivi membri devono trovarsi nella sala degli esami. La mancata esclusione all'atto della prova
non preclude che l'esclusione sia disposta in sede di valutazione delle prove medesune.

Art. 46 - Modalita di svolgimento della prova pratica

I. Nei giorni fissati per la prova pratica, ed immediatamente prima del suo svolgimento, la
commissione stabilisce le modalita ed i contenuti della prova, che devono comportare uguale
impegno tecnico per tutti i concorrenti. Nel caso in cui la commissione decida di far effettuare a
tutti i candidati la stessa prova, deve proporre un numero non inferiore a lre prove e, con le
medesime modalita previste per la prova scritta, far procedere alla scelta della prova oggetto di
esame.

3. La commissione procura di meilere a disposizione dei concorrenti le apparecchiature ed i
materiali necessari per l'espletamento della prova e pud autorizzare i concorrenti ad utilizzare
materiale proprio.

4. Le prove pratiche si svolgono alla presenza dell'intera commissione, previa ldentilicazione dei
concorrentl.

Art. 47 - Modalita di svolgimento della prova orale

I. L'mnmissione alla prova orale & subordinata al conseguimento della valutazione minima
prescritta nelle prove precedenti.

™o

. L'esame orale si svolge, nel giorno stabilito, alla presenza della intera commissione.

3. La commissione, prima dell'inizio della prova orale, determina i quesiti da porre ai singoli
candidati per ciascuna delle materie di esame.

Art. 48 - Verbale delle operazioni e formazione delle graduatorie
I. Di we le operazioni di esame ¢ delle deliberazioni assunte dalla commissione esaminatrice.
anche nel giudicare i singoli lavori. si redige giorno per giormao un processo verbale sottoseritto da

(i i commissart ¢ dal segretario.

2. 11 punteggio finale & dato dalla somma dei voti conseguiti nelle prove scritle. pratiche o teorico-
pratiche ¢ nella prova orale e del punteggio ottenuto per i titoli.



I concorrenti che abbiano superato la prova orale dovranno far pervenire., entro il termine

perentorio di 15 giorni decorrenti dal giorno successivo a quetlo in cui hanno sostenuto il colloquio,
i documenti in carta semplice aitestanti il possesso dei titoli di riserva. prelerenza e precedenza, 2
parita di valuiazione, gia indicati nefla domanda. dai quali risulti, altresi, il possesso del requisito
alla data di scadenza del termine utile per la presentazione della demanda di ammissione al
concorso. Tale documentazione non ¢ richtesta nei casi in cui la pubblica amministrazione ne sia in
possesso o ne possa disporre facendo richiesta ad altre pubbliche amministrazioni.

4. Ultimata la valutazione dei titoli e le operazioni d'esame la commissione formula un’unica
graduatoria di merito secondo 'ordine dei punti della votazione complessiva riportata da ciascun
candidato, con ["osservanza, a partta di punti, delle preferenze previste a favore delle particolari
categorie di cui all’art. 19 del presente regolamento, I'appartenenza alle quali deve essere
documentata con le modalita di cut all’allegata Tabella C.

5. La graduatoria di cui al comma precedente & rassegnata all’Amministrazione per i conseguenti
provvedimenti.

6. Sono dichiarati vincitori, nel limiti dei posti complessivamente messi a concorso, i candidati
utilmente collocati nelle graduatorie di merito, tenuto conto delle riserve di legge in favore di
particolari calegorie di cittadini menzionate nel bando.

7. 1 candidati appartenenti a categorie previste dalla legge 12 marzo 1999, n. 68. che abbiano
conseguito Idoneita, verranno inclusi nella graduatoria tra 1 vincitori, purché risultino iscritti neghi
appositi elenchi istituiti presso gli uffici competenti e risultino disoccupati sia al momento della
scadenza del termine per la presentazione delle domande di ammissione al concorso sia all'atto

dell'immissione in servizio.
TITOLO VIII - APPROVAZIONE DEGLI ATTI CONCORSUALI
Art. 49 - Valutazione di legittimita delle operazioni concorsuali

1. I} Responsabile del Servizio Personale provvede all'approvazione delle operazioni concorsuali
sulla base dei verbali trasmessi dalla Commissione esaminatrice del concorso. Qualora non
venga riscontrato alcun elemento di illegittimila, approva con atlo formale la graduatoria
presentata e dispone la stipulazione del contratio individuale di lavoro.

2. Qualora il Responsabile del Servizio Personale riscontri irregolaritd, procede come segue:
p g

a) se l'irregolanita discende da errore di trascrizione o di conteggio nell'applicazione dei criteri
definiti dalla commissione, tale cio¢ da apparire - ad evidenza - errore di esecuzione, procede
direttamente con apposita deliberazione alla rettifica dei verbali e alle conseguenti variazioni
nella graduatoria di merito;

b) se lrregolarita ¢ conseguente a violazione di norma di legge, delle norme contenute nel
bando, delle norme contenute nel presente regolamenio ovvero, rilevata la palese incongruenza
o contraddittorietd, rinvia con proprio atlo i verbali alla Commissione con invito al p]ebldcnte
di nconvocarla entro dieci giomni perche provveda, sulla base delle indicazioni. all'eliminazione
del vizio o dei vizi rilevati J])pmlando le conseguenti variazioni alla eraduatoria di merito.

5. Qualara il presidente non provveda alla convocazione della Commissione o Ta stessa non possa
riuniesi per mancanza del numero levale oo se riumita. non intenda accoglhicre le ndicazion
ricevute, siprocede con atte formale alla dichirazione di non approvazione dei verbali,
all'annullamento delle fast delle operaziont concorsuuli viziate ¢ consegueni ¢ alla nomina di
una nuova Commissione che ripeta e operazioni concorsuali a partire da quella dichiarata
Hlegittima con formulazione di nuova ed autonoma graduatona.

e
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1. La legge disciplina la durata tlemporale dell’efficacia deile graduatorie.

2. Nel periodo di validita le graduatorie possono essere utilizzaie per I'eventuale copertura dei post
che si venissero a rendere vacant ¢ disponibili nella medesima categoria ¢ nello stesso profilo
professionale, falta eccezione per 1 posti istituili o traslormati successivamente all’indizione del
concorso medesimo.

3. La graduatoria puo altresi essere utilizzata per la costituzione di rapporti di lavoro a tempo
determinato, relativi alle professionalita selezionate. in relazione alle esigenze che, nel periodo di
validita della medesima, abbtano a verificarsi.

TITOLO X - AVVIAMENTO DEGLI1 ISCRITTI NELLE LISTE DI COLLOCAMENTO
Art. 51 - Procedure per I’assunzione mediante selezione

1. Le assunzioni per profihi professionali di categoria A e di categona B, posizione B/1, per i quali é
richiesto 1l solo requisito della scuola dell'obbligo, sono effetiuale sulla base di selezioni tra gli
iscritti nelle liste di collocamento formate ai sensi dell'art. 16 della legge 28 febbraio 1987, n. 56, ¢
successive modificazioni ed integrazioni, e si applicano le procedure di cui a! Capo 11l del DPR
487/1994.

2. In presenza di posti da riservare a dipendenti in servizice la richiesta ¢ avviamento a selezione per
1 restanti posti ¢ inoltrata alla competente sezione circoscrizionale per I'impiego solo dopo che, a
seguito di apposito bando, si siano acquisite e accolte le domande dei dipendenti interessati.

3. 1l personale interno, ammesso alla selezione, vi partecipa unitamente a quelli avviati a selezione,
tn base alla richiesta, da parte della sezione circoscrizionale per l'impiego.

Art. 52 - Finalitd della selezione e contenuto delle prove

1. La selezione consiste nello svolgimento di prove pratiche attitudinali. ovvero in spertmentazioni
lavorative 1 cul contenuti sono determinati con riferimento a quelli previsti nelle declaratorie di
categoria o nei mansionari di prefilo professionale. Le prove pratiche attitudinali possono essere
definite anche mediante test specifici consistenti in domande, preventivamente elaborate, a risposta
chiusa e/o aperta; le sperimentazioni lavorative possono riguardare l'effettiva esecuzione di un
lavore di mestiere o della professionalita non altamente specializzata, se richiesta.

2. I contenuti delle prove pratiche o delle sperimentazioni lavorative sono determinati dall’apposita
commissione subito prima dell’inizio delle prove o sperimentazioni lavorative o nella giornata
precedente quando sia necessario l'approntamento di materiali e mezzt.

3. La selezione deve tendere ad accertare esclusivamente doneitd de! lavoratore a svolgere le
refative mansioni £ non comporta valutazione emulativa. Si procede alla formazione di una
graduatoria di merito soltanto nei confronti dei dipendenti internt concorrentt per la copertura det
post ad essi riservata.

Art. 33 - Indici di riscontruo

1. Per if risconuro dellidonend der partecipant alla selezione st ossersano rigorosamente specihici

mdict di valulazione.




2. Gl mdicr di valutazione sono riferibili a ciascuna categoria e sono deliniti sulla base degli_
elementi fissi. .

3. La commissione. lenuto conto di detti elementi fissi, stabilisce lo svolgimento di una o pil prowe
pratiche attitudinali o sperimentazioni lavorative.,

4. Per ogni categoria, gh elementi fissi sono rappresentati dai seguenti indicatori di valore, ciascuno
consideraio 1n relazione al contenuto professionale contrattualmente stabilito:

a) complessita delle prestazioni,

b) professionakita,

c) autonomia operativa,

d) responsabilita e complessita organizzativa ove considerata.

Art. 54 - Svolgimento e conclusione delle operazioni di selezione

. Le operazioni di selezione sono curate dalla stessa commissione fino all’individuazione dei
soggetti idonei, nella quantita indicata dalla richiesta di avviamento.

2. Ove la procedura avviata per la costituzione di rapporti di lavoro a tempo indeterminato
partecipino anche dipendenti interni concorrenti per la copertura di posti ad essi riservali, la
commissione forma soltanto per essi la graduatoria di merito.

3. Ove 1 lavoratori avviati non abbiano risposto alla convocazione ovvero non abbiano superato le
prove, 1l responsabile del servizio personale, su segnalazione dell’organo selezionatore, comunica
alla competente sezione circoscrizionale 1’esito dell’avviamento e chiede un successivo avviamento
dei lavoratori in numero doppio ai posti da ricoprire. Alla ricezione della nuova comunicazione di
avviamento lo stesso organo selezionatore rinnova le operazioni di selezione.

Art. 55 - Tempi di effettuazione della selezione e modalita

1. La commissione esaminatrice, entro dieci giorni dal ricevimento deila comunicazione di
avviamento, convoca i lavoratori interessati alle prove selettive indicando:

a) il giorno e l'ora di svolgimento delle prove;

b} il luogo, aperto al pubblico, ove saranno effettuate le prove.

2. Le stesse indicazioni sono pubblicate all’albo pretorio del Comune, mediante apposito avviso,
dove resta esposte fino all’ultimazione delle prove selettive.

3. Le aperazioni di selezione sono effettuate, a pena di nulhita, nel luogo aperto al pubblico indicato
nell'avviso. .

4. La selezione ¢ effettuata seguendo l'ordine di avvio indicaio dalla sezione circoscrizionale.

. Prima di sottoporre a selezione il lavoratore avviato, la commissione ne verifica I'identita.

N

6. Per l'effetivazione delle prove di selezione la commissione siabilisce un termine che non pud
essere superiore. di norma. ai 60 minuti.

7. Per fe sperimentazioni lavorative il tempo ¢ lissato in relazione alle loro caratienstiche.
8. Allo scadere del termine dato. la commissione provvede immediatamente a valutare gli elaborati

nel caso che la prova sia consistita nelia comptlazione di un apposito questionario. o a giudicare il
risultaio della sperimentazione nel caso in cui la prova sia consistita nell'esecuzione di un lavoro di

[T A



9. 1 gindizio della commissione ¢ reso, per ctascuna prova, col giudizio complessivo di "idoneo" o
"non idoneo™.

TITOLO IX - ASSUNZIONE IN SERVIZIO
Art. 30 - Assunzionc in servizio

1. Prima che il Responsabile del Settore proceda alla stipulazione del contratto di lavoro, i}
responsabile del Servizio Personale, ai fini dell'assunzione in servizio, invita il vincitore del
concorso, a mezzo lettera raccomandata con avviso di ricevimento, a presentare la documentazione
prescritta dalle disposizioni regolanti l'accesso al rapporto di lavoro, assegnandogli un termine
perentorio non inferiore a trenta giorni; tale termine, a richiesta dell’interessato, pud essere
incrementato di ulteriori trenta glorni in casi particolari. Nello stesso termine il destinatario, sotto la
propria responsabilila, deve dichiarare di non avere altri rapporti di impiego pubblico o privato e di
non trovarsi in nessuna delle situazioni di incompatibilitd richiamate dall'art. 53 del .D.Lgs. n.
165/2001. In caso contrario, unitamente ai documenti, deve essere espressamente presentata la
dichiarazione di opzione per la nuova amministrazione.

2. L'inosservanza del predetlo lermine € considerala quale rinuncia all’assunzione e determina la
decadenza dal relativo diritto. Tale circostanza € comunicata all’interessato precisando che non si
procedera alla stipulazione del contratto.

Art. 57 - Accertamentt sanitari

I. L'amministrazione ha facoltd di accertare, a mezzo di un sanitario della struttura pubblica o
medico compelente ex art. 18 D.Lgs. n. §1/2008, se il lavoratore da assumere ha i’idoneita fisica
necessaria per poter esercitare utilmente le funzioni che é chiamato a prestare.

2. Se 1l giudizio del sanitario € sfavorevele l'interessato pud chiedere, entro 1l termine di giorni
cinque. una visita collegiale di controtlo.

4. Le spese e le indennita relative sono a carico dell'interessato.

5. Decade automaticamente dal diritto ail’assunzione il candidato che non si presenta o si rifiuta di
sottoporsi all'una o all'altra visita sanitaria, nonché quello che in esito a visita & giudicato non

1doneo.
Art. 58 - Contratto individuale di lavoro ¢ periodo di prova

1. Il rapporto di lavoro € costituito e regolato mediante apposito contratio individuale di lavoro, per

il quale € richiesta la forma scritta, nel quale sono comunque riportati i seguenti dati:

a) l1dentita delle parti;

by il luogo di lavoro: in mancanza di un luogo di lavoro fisso o predominante. va indicato che il
lav oratore ¢ occupato in Juoghi diversi;

¢y lasede ol domicilio del datore di lavoro:

d) la data di nmizio del rapporto di lavoro:

e} la durata del rapporto di lavoro, precisande se si trata di rapporto di lavoro @ tempo determinato

o mdeterminato:
3 o durata del periodo di prova previsto in mest sei;
I'mquadramento. la categoria ¢ il profilo professionale attribuiti al lavoratore. le caratteristiche o
ln descrizione sommaria del Tavoro. nonché le mansioni equivalenu al deto profilo

)







