Citta di Manfredonia
Provincia di FFoggia

NUOVA DISCIPLINA PER LE ASSUNZIONI
(Testo coordinato - deliberazioni di G.C. n.72 del
25.01.2000, n.462 del 18.05.2000, n.861 del
07.11.2001, n.596 del 18.07.2001 e n.487 del
09.08.2002)




1.

2.

CAPO |

NORME PER L’ACCESSO Al POSTI

Art. 1
Concorsi, selezioni, chiamate.

Il presente regolamento, in conformita agli indirizzi generali stabiliti dal
Consiglio Comunale e nel rispetto delle disposizioni di legge applicabili,
disciplina lo svolgimento dei concorsi, delle selezioni o delle chiamate indette
dall’Amministrazione, per I'accesso ai posti in organico o per la costituzione di
rapporti di lavoro a tempo determinato, cosi come previsti nella dotazione
organica, nonché indica i criteri di valutazione delle prove e dei titoli che
devono essere applicati nella conduzione dei concorsi e/o delle selezioni e/o
delle chiamate.

Art. 2
Requisiti generali.

Possono accedere agli impieghi dell’Amministrazione i soggetti che possiedono

i seguenti requisiti generali:

- cittadinanza italiana. Il requisito non é richiesto per i soggetti appartenenti
all’lUnione Europea, fatte salve le eccezioni di cui al decreto del Presidente
del Consiglio dei Ministri 7 febbraio 1994, n.174. In forza dell’art.1, lettera
b), di tale decreto i posti per i quali non pud prescindersi dal possesso della
cittadinanza italiana sono i posti apicali per ogni settore perché ad essi sono
attribuite funzioni di vertice amministrativo, nonché quelli appartenenti alla
polizia municipale. Sono equiparati ai cittadini gli italiani non appartenenti
alla Repubblica.

Idoneita fisica all'impiego, fatta salva la tutela di portatori di handicap, di cui
alla legge 05.02.1992 n. 104. L'amministrazione ha facolta di sottoporre a
visita medica di controllo i vincitori di concorso, in base alla normativa
vigente;

Godimento dei diritti civili e politici;

Assenza di condanne penali e di stati di interdizione o soggezione a misure
che escludono, secondo le leggi vigenti, dalla nomina agli impieghi presso le
Pubbliche Amministrazioni;

| cittadini italiani soggetti all’obbligo di leva devono comprovare di essere in
posizione regolare nei confronti di tale obbligo.

Per I'accesso ai profili professionali della “Vigilanza” sono richiesti i seguenti
requisiti particolari, in relazione alla particolarita delle funzioni da svolgere

a) eta non superiore agli anni 41 non elevabili;

b) statura non inferiore a metri 1,65 per gli uomini e metri 1,61 per le donne;
c) normalita del senso cromatico e luminoso;
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d) udito normale con percezione della voce sussurrata a metri 6 da ciascun
orecchio;

e) avere un visus di 10/10 per ciascun occhio, anche con correzione di lenti.
L’eventuale vizio di rifrazione non potra superare i seguenti limiti:

- miopia ed ipermetropia: tre diottrie in ciascun occhio;

- astigmatismo regolare, semplice e composto, miopico ed iper-tropico: tre
diottrie quale somma dell’astigmatismo miopico intermetropico in ciascun
occhio;

f) essere immuni da qualsiasi malattia od indisposizione fisica che possa
comunque ridurre il completo ed incondizionato espletamento del servizio
d’istituto (sono comunque da considerare indisposizioni fisiche quelle
specificate dall’art.2 del D.P.R. 23.12.1983, n.904).

L'accertamento del possesso dei requisiti fisico-attitudinali & effettuato, ai

sensi dell’art.8, comma 3, della legge regionale 24.01.1989, n.2, dopo le

prove scritte, dall’ASL competente per territorio.

3. Per I'ammissione a particolari profili professionali & prescritta |'abilitazione
professionale se ed in quanto prevista da particolari disposizioni di legge.

4. L'accesso alla qualifica di Dirigente avviene esclusivamente a seguito di
concorso per esami. In sede di programmazione del fabbisogno di personale
di cui all’art. 39 della legge 23 dicembre 1997, n. 449, sono determinati i posti
di dirigente da coprire, cui possono partecipare:

a) | dipendenti con rapporto di lavoro a tempo indeterminato (ex ruolo) delle
Pubbliche Amministrazioni, muniti di laurea, che abbiano compiuto
almeno cinque anni di servizio, svolti in posizioni funzionali per I’accesso
alle quali é richiesto il possesso del diploma di laurea;

b) i soggetti in possesso della qualifica di dirigente in enti e strutture
pubbliche o private non ricomprese nel campo di applicazione dell’art. 1,
comma 2, del d.lgs 29/93, muniti del diploma di laurea, che abbiano
svolto per almeno due anni le funzioni dirigenziali;

c) coloro che abbiano ricoperto incarichi dirigenziali o equiparati in
amministrazioni pubbliche per un periodo non inferiore a cinque anni,
purché muniti di diploma di laurea.

5. Il possesso di tali requisiti nel caso di servizio prestato nella Pubblica
Amministrazione, Enti di diritto pubblico ed Aziende Pubbliche, pud essere
documentato mediante apposito certificato di servizio, rilasciato

dall’'Amministrazione di appartenenza, dal quale risulti I'inquadramento, con
relativa decorrenza, nella categoria (ex qualifica) posseduta. Nel caso di
servizio prestato alle dipendenze di una struttura privata, € documentato
mediante dichiarazione di responsabilita resa dal legale rappresentante della
stessa, circa i precisi contenuti professionali della posizione di lavoro
dell’aspirante, le dimensioni e I'organizzazione dell'azienda, [I'attivita
esercitata dalla stessa ed ogni altro elemento utile a definire la posizione di
lavoro medesima.

6. Tali certificazioni possono essere prodotte anche in fotocopia autenticata,
oppure autocertificate ai sensi di legge. Le fotocopie possono essere
dichiarate autentiche anche con dichiarazione scritta dai candidati in calce alle
stesse ovvero nell'elenco dei documenti e titoli allegati.
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7.

2.

| requisiti culturali e professionali per I'accesso ai singoli profili professionali
sono stabiliti dalla Giunta Comunale, in conformita alle vigenti disposizioni
normative e contrattuali, contestualmente all’'indizione dei relativi concorsi.

| requisiti prescritti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine
stabilito nel bando di concorso per la presentazione della domanda di
ammissione.

Art.3
Modalita di accesso

L'accesso agli impieghi avviene con una delle seguenti modalita:

a) concorso pubblico per titoli ed esami;

b) concorso pubblico per soli esami;

c) concorso pubblico per soli titoli;

d) corso concorso pubblico;

e) prova selettiva;

f) concorso interno;

g) avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento;

h) chiamata numerica degli iscritti nelle liste di collocamento di cui alla legge
12.03.1999, n. 68.

La disciplina del corso concorso dovra attenersi ai seguenti principi:
a. svolgimento di un corso della durata complessiva non inferiore a cinquanta
ore e propedeutico all’lammissione alle prove concorsuali;
b. obbligo di frequenza del corso in misura pari ad almeno il 70% delle ore di
lezione previste;
c. ammissione al corso previa selezione, per titoli e colloquio, di numero di
candidati non superiore:
- a trenta qualora i posti a concorso siano inferiori a tre;
- al decuplo dei posti a concorso qualora essi siano compresi fra tre e
dieci;
- al quintuplo dei posti a concorso e, comunque, in numero non inferiore a
cento qualora essi siano superiori a dieci.

Il concorso pubblico deve svolgersi con modalita che ne garantiscano la
imparzialita, l’'economicita e la celerita di espletamento, ricorrendo, ove
necessario, all’ausilio di sistemi automatizzati.

Con le medesime procedure e modalita di cui al comma 1 del presente articolo
e reclutato il personale con rapporto di lavoro a tempo indeterminato (ex ruolo)
ed a tempo parziale, di cui alla legge 29 dicembre 1988 n.554 e del C.C.N.L.
del 6.7.1995 e successive integrazioni e modificazioni.

Il ricorso alle liste di collocamento ordinario, nel rispetto della normativa
vigente per quanto attiene ai requisiti di ammissibilita al pubblico impiego,
avviene per reclutamento del personale fino alla categoria “B”, mediante prove
selettive (test attitudinali e/o prova pratica).

Alle prove selettive di cui al precedente comma & ammesso il personale interno
avente diritto alla riserva per la copertura dei posti di cui al successivo 7°
comma.
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7.

8.

10.

11.

1.

| bandi di concorso dovranno prevedere una riserva per il personale in servizio
con rapporto di lavoro a tempo indeterminato (ex ruolo) pari al 20% dei posti
disponibili messi a concorso.

Alla riserva dei posti pud accedere il personale con rapporto di lavoro a tempo
indeterminato (ex ruolo) appartenente alla categoria (ex qualifica funzionale)
immediatamente inferiore al posto messo a concorso in possesso del titolo di
studio richiesto per I'accesso dall’esterno al posto anzidetto e con un’anzianita
di servizio di almeno due anni. Per i posti a concorso fino alla categoria “D” —
posizione economica D1 (ex 7~ qualifica funzionale compresa) € ammessa la
partecipazione del personale appartenente alla categoria immediatamente
inferiore con un’anzianita di almeno tre anni nella stessa area funzionale o di
cinque anni in aree funzionali diverse in possesso del titolo di studio
immediatamente inferiore a quello richiesto per il posto messo a concorso.

La riserva non opera se il titolo di studio sia specificatamente richiesto dalla
legge per il posto messo a concorso.

E’' fatta salva la possibilita di assunzioni in servizio con modalita diverse da
quelle indicate nel presente articolo, quando queste siano stabilite da
specifiche disposizioni di legge, contrattuali o regolamentari.

In presenza dei presupposti e/o dei requisiti espressamente richiesti da
particolari disposizioni di legge e/o di regolamento la mobilita generale e/o
contrattuale, disposta con i criteri e le modalita specificatamente stabilite in
proposito, rappresenta un modo particolare di copertura di posti vacanti in
organico, alla stessa stregua della mobilita interna, con mutamento di profilo
professionale nell’ambito della stessa categoria (ex qualifica funzionale), ove
prevista da apposita normativa regolamentare.

Art. 4
Accesso alla dirigenza

L'accesso dall’'esterno alla dirigenza avviene per concorso pubblico per esami
aperto ai candidati in possesso del diploma di laurea ed eventuale abilitazione
professionale e dei requisiti di cui al precedente art. 2, comma 4.

Art. 5
Accesso al profilo professionale di “Addetto Registrazione Dati”

| posti di organico vacanti relativi al profilo professionale di “Addetto
Registrazione Dati” sono coperti, in sede di prima applicazione, mediante
concorso interno riservato ai dipendenti in servizio con rapporto di lavoro a
tempo indeterminato (ex ruolo) con un’anzianita di almeno due anni
appartenenti a categorie (ex q.f.) inferiori, prescindendo dal titolo di studio
ordinariamente previsto per l'accesso dall’esterno, ed in possesso
dell’attestato di frequenza — con esito positivo — ad idoneo corso di formazione
in informatica.



CAPO Il

CONCORSI

Art. 6
Posti da mettere a concorso

Sono messi a concorso tutti i posti disponibili. Si considerano posti disponibili
sia quelli vacanti alla data di indizione del bando di concorso sia quelli che
risulteranno tali per effetto di collocamento a riposo (od altro qualsiasi evento)
previsti nei 12 mesi successivi alla data anzidetta.

Art. 7
Bando di concorso

| concorsi sono indetti con deliberazione della Giunta Comunale.

Il bando di concorso deve contenere il termine e le modalita di presentazione
delle domande nonché l'avviso per la determinazione del diario e la sede delle
prove scritte e orali ed eventualmente pratiche. Deve indicare le materie
oggetto delle prove scritte e orali, il contenuto di quelle pratiche, la votazione
minima richiesta per 'ammissione alle prove orali, i requisiti soggettivi generali
e particolari richiesti per I'ammissione all'impiego, i titoli che danno luogo a
precedenza o a preferenza a parita di punteggio, i termini e le modalita della
loro presentazione, le percentuali dei posti riservati da leggi a favore di
determinate categorie. Il bando di concorso deve, inoltre, contenere la
citazione della legge 10 aprile 1991, n.125, che garantisce pari opportunita tra
uomini e donne per l'accesso al lavoro, come anche previsto dall’'art.61 del
D.lgs. 3 febbraio 1993, n.29, e successive modifiche ed integrazioni, e dalla
legge 31.12.1996 n. 675, concernente la tutela delle persone e di altri soggetti
rispetto al trattamento dei dati personali, nonché la citazione del D.gls.
26.05.1997, n.152, concernente |'obbligo del datore di lavoro di informare il
lavoratore delle condizioni applicabili al contratto o al rapporto di lavoro.

Il bando di concorso pud contenere, altresi, il numero dei posti messi a
concorso, il relativo trattamento economico lordo, 'ammontare ed il modo di
versamento della tassa di concorso, le dichiarazioni di legge da inserire nella
domanda di ammissione, eventuali documenti da produrre, con la precisazione
del relativo regime fiscale, l'indicazione della obbligatorieta o facolta di
presentazione del curriculum.

Il bando di concorso pud prevedere, infine, I'accertamento della conoscenza
dell'uso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche piu diffuse e di
almeno una lingua straniera (inglese, francese, spagnolo, tedesco).

Le materie di esame dei concorsi, delle prove selettive, dei colloqui e delle
prove di idoneita per i vari profili professionali, nonché i titoli di studio e
professionali richiesti per [I'accesso, saranno indicati contestualmente
all’indizione dei medesimi.



Art. 8
Pubblicazione del bando di concorso

Il bando di concorso é pubblicato all’Albo Pretorio dell’Ente. Di esso viene data
adeguata pubblicita, anche a mezzo di manifesti murali da affiggere nelle
pubbliche vie della citta, almeno 30 giorni prima della scadenza del termine
per la presentazione delle domande.

Art. 9
Proroga dei termini - Revoca del concorso

L’Amministrazione ha facolta di prorogare, con provvedimento motivato dello
stesso organo che lo ha indetto, il termine della scadenza del bando di
concorso o riaprire i termini stessi. Pudo anche revocare il concorso bandito,
quando I'interesse pubblico lo richieda.

Dell’avvenuta proroga o riapertura dei termini, dovra essere data
comunicazione al pubblico con le stesse modalita della pubblicazione del
bando; della revoca dovra essere data comunicazione a ciascun candidato,
con consequenziale restituzione dei documenti presentati.

Art. 10
Presentazione delle domande di ammissione

Le domande di ammissione al concorso, redatte in carta semplice, devono
essere indirizzate e presentate direttamente o a mezzo raccomandata con
avviso di ricevimento all’Amministrazione interessata, con esclusione di
qualsiasi altro mezzo, entro il termine perentorio di giorni trenta dalla data di
pubblicazione del bando all’Albo Pretorio dell’lEnte. Ove tale termine scada in
giorno festivo, deve intendersi prorogato automaticamente al giorno seguente
non festivo.

La data di spedizione delle domande é stabilita e comprovata dal timbro a data
dell’Ufficio Postale accettante.

La domanda deve essere redatta secondo lo schema che viene allegato al
bando di concorso, riportando tutte le indicazioni che, secondo le norme
vigenti, i candidati sono tenuti a fornire.

L'’Amministrazione non assume responsabilita per la dispersione di
comunicazioni dipendente da inesatte indicazioni del recapito da parte del
concorrente oppure da mancata o tardiva comunicazione del cambiamento
dell'indirizzo indicato nella domanda, né per eventuali disguidi postali o
telegrafici o comunque imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o forza
maggiore.

La firma da apporre in calce alla domanda non deve essere autenticata.
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6. Ogni documento che il candidato ritenga utile allegare alla domanda, deve
essere redatto in carta libera, tranne quelli per i quali la legge prescrive il
bollo.

7. L'ammissione o la non ammissione al concorso dei candidati & disposta con
provvedimento del Dirigente del Settore competente, previa istruttoria delle
relative domande da parte dell’Ufficio del Personale e deve essere comunicata
agli interessati a mezzo lettera raccomandata con ricevuta di ritorno.

Art. 11
Contenuto della domanda.

1. Nella domanda di ammissione, redatta in carta semplice e debitamente
sottoscritta, il candidato deve dichiarare sotto la propria responsabilita :

a) Cognome, nome, codice fiscale, luogo e data di nascita, residenza ed
eventuale recapito;

b) L'indicazione del concorso al quale intende partecipare;

c) Il possesso della cittadinanza italiana (o di uno degli Stati dell’'Unione
Europea);

d) Il Comune ove é iscritto nelle liste elettorali, ovvero i motivi della non
iscrizione o cancellazione dalle medesime;

e) Le eventuali condanne penali riportate e gli eventuali procedimenti
penali in corso. In caso negativo dovra essere dichiarata lI'inesistenza di
condanne o procedimenti penali;

f) Per i cittadini italiani soggetti all’obbligo di leva: la posizione nei riguardi
degli obblighi militari;

g) Eventuali titoli che danno diritto a riserva di posto o a preferenza di
legge;

h) Gli eventuali servizi prestati presso Pubbliche Amministrazioni nonché le
cause di risoluzione di eventuali precedenti rapporti di impiego presso le
stesse;

i) Di essere fisicamente idoneo all’impiego;

j) L’eventuale situazione di portatore di handicap, il tipo di ausilio per gli
esami e i tempi necessari aggiuntivi;

k) Il possesso del titolo di studio richiesto;

) Il possesso del titolo di servizio professionale eventualmente richiesto;

m) Il possesso di ogni altro titolo che il candidato ritenga utile ai fini della
valutazione di merito nella formulazione della graduatoria.

2. 1l cittadino di uno degli Stati membri dell’lUnione Europea deve dichiarare,
sotto la propria responsabilita:
m || godimento dei diritti civili e politici anche negli Stati di appartenenza o di
provenienza;
B il possesso, fatta eccezione della titolarita della cittadinanza italiana, di tutti
gli altri requisiti previsti per i cittadini della Repubblica;
B di avere adeguata conoscenza della lingua italiana.

3. Gliiscritti nelle liste di collocamento di cui alla legge 12.03.1999, n. 68 devono
dichiarare, in alternativa al possesso del requisito di cui alla lettera i) del
precedente comma 1, tranne gli orfani e vedove ed equiparati, di non aver
perduto ogni capacita lavorativa e che la natura ed il grado della loro invalidita
non sono di danno alla salute ed alla incolumita dei compagni o alla sicurezza
degli impianti.
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4. Alla domanda di partecipazione al concorso devono essere allegati:

a) ricevuta di versamento della tassa di concorso, nella misura e secondo
le modalita indicate nel bando;

b) il curriculum, redatto su carta semplice, dettagliatamente illustrato,
documentato, datato e sottoscritto, quando lo stesso sia richiesto
obbligatoriamente dal bando di concorso;

c) certificato medico (se richiesto obbligatoriamente dal bando).

5. Quando non siano autocertificati ai sensi di legge dovranno essere allegati,
altresi, i titoli e le certificazioni necessari per I'ammissione e la valutazione
con il relativo elenco datato e firmato, anche in fotocopia autenticata; le
eventuali fotocopie possono essere dichiarate autentiche anche con
dichiarazione scritta dai candidati in calce alle fotocopie stesse ovvero
nell'elenco dei documenti e titoli allegati.

6. La partecipazione al concorso comporta la esplicita ed incondizionata
accettazione delle norme stabilite dal Regolamento degli Uffici e dei Servizi
dell’Ente, ivi comprese quelle inerenti specificatamente all’espletamento dei
concorsi, nonché le eventuali modifiche che vi potranno essere apportate.

Art. 12
Perfezionamento delle domande e dei titoli

1. Scaduto il termine per la presentazione delle istanze, quando dalla istruttoria
risultino omissioni od imperfezioni nella domanda e/o nella relativa
documentazione, comprese fra quelle di seguito tassativamente elencate, il
candidato € invitato a provvedere al loro perfezionamento entro il termine
accordato, a pena di esclusione dal concorso:

a. I'omissione od imperfezione (per incompleta od irregolarita di formulazione)

di una o piu dichiarazioni da effettuarsi nella domanda relative ai requisiti

prescritti;

b. I'omissione della ricevuta del versamento alla Tesoreria comunale o del
vaglia postale comprovante il versamento della tassa di ammissione al
concorso, sempreché effettuato entro il termine ultimo di partecipazione al
cCoNncorso;

c. la presentazione di documenti necessari per la ammissione, che non siano
regolari, ovvero non autocertificati ai sensi di legge;

2. Verificandosi le condizioni di cui al precedente comma, I'Ufficio competente
invita il candidato, mediante lettera raccomandata con avviso di ricevimento, a
trasmettere al Comune, con lo stesso mezzo, quanto necessario per il
perfezionamento dei documenti gia acquisiti, con le modalita appresso stabilite,
a pena di definitiva esclusione dal concorso:

a) il perfezionamento della domanda deve avvenire mediante la presentazione
di una nuova istanza che é considerata integrativa di quella gia acquisita agli
atti, completa di tutto quanto omesso od imperfettamente formulato,
debitamente firmata;

b) presentazione della ricevuta di versamento alla Tesoreria comunale o del
vaglia postale relativo al versamento della tassa di ammissione al concorso,
nel’lammontare stabilito dal bando. Nel caso di versamento, al momento
della presentazione della domanda, di un importo inferiore a quello
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prescritto, il perfezionamento avra luogo mediante il versamento della
differenza rispetto all’lammontare dovuto;

c) invio dei documenti necessari prodotti irregolarmente oppure non
autocertificati.

Nessuno degli atti presentati a corredo della domanda pu0 essere restituito al
candidato per il perfezionamento, che deve essere effettuato con atti
integrativi e complementari, osservando le modalita tassativamente indicate
al precedente comma. Gli atti integrativi debbono essere trasmessi dal
candidato all’Ente con lettera raccomandata con avviso di ricevimento, entro il
termine di quindici giorni decorrenti da quello di ricevimento della richiesta. Il
mancato perfezionamento in tutto od in parte degli atti richiesti e
I'inosservanza del termine perentorio accordato per l'invio degli stessi,
comportano I'esclusione dal concorso.

Non €& sanabile e comporta I'esclusione dal concorso I|'omissione nella
domanda:

® del cognome e nome;

B della residenza e domicilio del candidato;

B della indicazione del concorso al quale si intende partecipare;

W della firma a sottoscrizione della medesima.

Non & motivo di esclusione la omissione e/o la incompletezza di una o piu
delle suddette dichiarazioni, qualora il possesso del requisito dichiarato possa
ritenersi implicito nella dichiarazione afferente ad altro requisito o risulti dal
contesto della domanda, o dalla documentazione formalmente rimessa in
allegato alla domanda medesima, oppure riguardi la non dichiarazione di
situazioni eventuali nel qual caso la omissione sottintende, fino a prova
contraria, la inesistenza della situazione medesima.

Art. 13
Svolgimento delle prove

Il diario delle prove scritte deve essere pubblicato all’Albo Pretorio del
Comune e comunicato a mezzo lettera raccomandata con avviso di ricevimento
agli interessati non meno di quindici giorni prima dell’inizio delle prove
medesime.

Le prove del concorso sia scritte che orali non possono aver luogo nei giorni
festivi né, ai sensi della legge 8 marzo 1989, n.101, nei giorni di festivita
religiose ebraiche rese note con decreto del Ministro dell’Interno mediante
pubblicazione nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica, nonché nei giorni di
festivita religiose valdesi.

Ai candidati che conseguono I'ammissione alla prova orale deve essere data
comunicazione con lettera raccomandata con avviso di ricevimento con
I'indicazione del voto riportato in ciascuna delle prove scritte. L’avviso per la
presentazione alla prova orale deve essere dato ai singoli candidati almeno
venti giorni prima di quello in cui essi debbono sostenerla.

Le prove orali devono svolgersi in un’aula aperta al pubblico di capienza
idonea ad assicurare la massima partecipazione.
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1.

2.

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

Art.14
Concorso per esame

| concorsi per esami consistono:

a. per i profili professionali della dirigenza e della categoria “D” — posizione
economica “D1” e “D3” (ex settima qualifica e superiore) in almeno due
prove scritte, anche tramite quiz a risposta singola o multipla, una delle
quali pud essere a contenuto teorico-pratico ed in una prova orale. Per la
valutazione delle prove d’esame la Commissione dispone complessivamente
di punti 30 per ciascuna prova (10 punti per ciascun Commissario).
Conseguono I'ammissione al colloquio (prova orale) i candidati che abbiano
riportato in ciascuna prova scritta una votazione di almeno 21 punti. Il
colloquio verte sulle materie oggetto delle prove scritte e sulle altre indicate
nel bando e si intende superato con almeno 21 punti.

b. per i profili professionali della categoria “C” (ex sesta qualifica) in due prove
scritte, anche tramite quiz a risposta singola o multipla, di cui una pratica a
contenuto teorico-pratico, e in una prova orale. Conseguono I'ammissione al
colloquio i candidati che abbiano riportato in ciascuna prova scritta una
votazione di almeno 21 punti. Il colloquio verte sulle materie oggetto delle
prove scritte e sulle altre indicate nel bando e si intende superato con
almeno 21 punti.

Il punteggio finale & dato dalla somma della media dei voti conseguiti nelle
prove scritte o pratiche o teorico-pratiche e della votazione conseguita nel
colloquio (prova orale).

Le prove di esame possono essere precedute da forme di preselezione
predisposte anche da aziende specializzate in selezione di personale,
consistenti in quesiti di tipo logico-attitudinale e/o di tipo nozionistico-
culturale. | contenuti di ciascuna prova sono indicati nel bando;
I’Amministrazione puo prevedere che le prove stesse siano predisposte anche
sulla base di programmi elaborati da esperti in selezione.

Art.15
Concorso per titoli ed esami

Nei casi in cui I'ammissione a determinati profili avvenga mediante concorso
per titoli ed esami, la valutazione dei titoli, previa individuazione dei criteri, &
effettuata dopo le prove scritte e prima che si proceda alla correzione degli
elaborati.

Per i titoli sono attribuiti complessivamente punti 10; il bando indica i titoli
valutabili ed il punteggio massimo agli stessi attribuibili singolarmente e per
categorie di titoli.
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Le prove di esame si svolgono secondo le modalita previste dagli artt.13 e 14
della presente normativa.

La votazione complessiva & determinata sommando il voto conseguito nella
valutazione dei titoli a quello riportato nelle prove di esame.

Art.16
Titoli di merito

Il punteggio disponibile, complessivamente, per la valutazione dei titoli & cosi
suddiviso in relazione alle seguenti 4 categorie:

a) titoli di servizio Punti 4
b) titoli di studio Punti 5
c) titoli vari Punti 0,5
d) curriculum Punti 0,5

Art.17
Titoli di servizio

Nell’ambito del periodo massimo di tempo sottoindicato sono valutabili i
servizi prestati con rapporto di lavoro a tempo indeterminato (ex ruolo) o a
tempo determinato alle dipendenze delle Amministrazioni Pubbliche indicate
dal 2° comma dell’art.1 del Decreto Legislativo n.29/1993 e successive
modifiche ed integrazioni, in categorie (ex qualifiche funzionali) ed in profili
professionali corrispondenti o equivalenti a quelli del posto messo a
concorso. La valutazione dei servizi resi inizia a partire dagli ultimi fino a
quelli man mano espletati per il periodo di tempo considerato.

La valutazione del servizio sara effettuata in ragione di 0,025 punti per
ciascun mese o frazione superiore a 15 giorni di servizio prestato in
posizione di categoria (ex qualifica funzionale) e/o profilo professionale
corrispondente o equivalente, come sopra detti, a quello del posto messo a
concorso, fino alla concorrenza del punteggio massimo attribuibile a tale
titolo.

Il servizio prestato nelle categorie (ex qualifiche funzionali) e/o figure
professionali inferiori a quelle sopra indicate sara valutato con punteggio
ridotto del 50%.

Non sono suscettibili di valutazione gli anni di servizio eventualmente
richiesti quale requisito di ammissibilita al concorso.

| periodi di effettivo servizio civile e militare di leva, di richiamo, di ferma
volontaria e di rafferma, sono valutati con lo stesso punteggio attribuito ai
servizi prestati negli impieghi civili presso enti pubblici. Ai fini
dell’lammissibilita e della valutazione & da considerarsi a tutti gli effetti il
periodo di tempo trascorso nel servizio civile e militare di leva, in pendenza
di rapporto di lavoro.
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Art.18
Titoli di studio.

Il titolo di studio, conseguito con votazione minima, e lI'eventuale abilitazione o
titolo professionale in ogni caso richiesti per I'ammissione al concorso, non
sono suscettibili di valutazione. Il titolo di studio richiesto per 'ammissione al
concorso, conseguito con votazione superiore alla minima, € valutato in
proporzione al punteggio riportato, fino ad un massimo di 2/3 del punteggio di
tale categoria.

Sono altresi valutati fino ad un massimo di 1/3 del punteggio della stessa
categoria ulteriori titoli di studio e/o professionali di livello pari o superiore a
quello richiesto per I'ammissione al concorso, privilegiando nella valutazione i
titoli strettamente attinenti alla professionalita del posto messo a concorso.
Non é valutabile il titolo di studio superiore qualora lo stesso sia dichiarato e/o
presentato in luogo di quello richiesto per 'ammissione al concorso.

Art. 19
Titoli vari.
In questa categoria vengono valutate le pubblicazioni ed i corsi di

perfezionamento e/o aggiornamento professionale su materie attinenti il posto
messo a concorso, purché siano certificati da enti o istituti regolarmente
riconosciuti o parificati, complessivamente fino ad un massimo di 1/2 del
punteggio della categoria, nonché le idoneita conseguite in concorsi per esami,
o0 per titoli ed esami presso enti pubblici, purché di livello pari o superiore a
quello del posto messo a concorso, complessivamente fino ad un massimo di
1/2 del punteggio della categoria.

Art.20
Curriculum

La valutazione del curriculum culturale e professionale presentato dal
candidato si riferisce ad eventi che non siano apprezzabili o lo siano
parzialmente nelle precedenti tre categorie di titoli ed il punteggio &€ assegnato
a discrezione della commissione, purché motivato.

Nel caso di insignificanza del curriculum stesso la Commissione non
attribuisce alcun punteggio.

Art. 21
Categorie riservatarie e preferenze.

Nei pubblici concorsi, le riserve di posti, di cui al successivo comma 3 del
presente articolo, gia previste da leggi speciali in favore di particolari
categorie di cittadini, non possono complessivamente superare la meta dei
posti messi a concorso.
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Se, in relazione a tale limite, sia necessaria una riduzione dei posti da
riservare secondo legge, essa si attua in misura proporzionale per ciascuna
categoria di aventi diritto a riserva.

Qualora tra i candidati dichiarati idonei nella graduatoria di merito ve ne siano
alcuni che appartengono a piu categorie che danno titolo a differenti riserve di
posti, si tiene conto prima del titolo che da diritto ad una maggiore riserva nel
seguente ordine:

riserva di posti a favore degli iscritti nelle liste di collocamento di cui alla
legge 12.03.1999, n. 68 calcolata nella misura e con i criteri ivi stabiliti;
riserva di posti ai sensi dell’art. 3 - comma 65 - della legge 24.12.1993, n.
537, a favore dei militari in ferma di leva prolungata e di volontari specializzati
delle tre FF.AA. congedati senza demerito al termine della ferma o rafferma
contrattuale nel limite del 20% delle vacanze annuali dei posti messi a
concorso;

riserva del 2% dei posti destinati a ciascun concorso, ai sensi dell’art. 40, 2°
comma, della legge 20 settembre 1980, n.574, per gli Ufficiali di complemento
dell’Esercito, della Marina e dell’Aeronautica che hanno terminato senza
demerito la ferma biennale.

Le categorie di cittadini che nei pubblici concorsi hanno preferenza a parita di
merito e a parita di titoli sono appresso elencate. A parita di merito i titoli di
preferenza sono:

. gli insigniti di medaglia al valore militare;

. i mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

. I mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

. i mutilati ed invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;

. gli orfani di guerra;

gli orfani dei caduti per fatto di guerra;

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

.i feriti in combattimento;

. gli insigniti di croce di guerra o di 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. i figli dei mutilati e degli invalidi per fatto di guerra;

I. i figli dei mutilati e degli invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;

m. i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli
vedovi 0 non sposati dei caduti di guerra;

n. i genitori di vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i
fratelli vedovi o non sposati dei caduti per fatto di guerra;

0. i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli
vedovi o0 non sposati dei caduti per servizio nel settore pubblico e privato;

p. coloro che abbiano prestato servizio militare come combattenti;

g. coloro che abbiano prestato lodevole servizio a qualunque titolo, per non
meno di un anno nell’lamministrazione che ha indetto il concorso;

r. i coniugati e i non coniugati con riguardo al numero dei figli a carico;

s. gli invalidi ed i mutilati civili;

t. militari volontari delle Forze Armate congedati senza demerito al termine

della ferma o rafferma.
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A parita di merito e di titoli la preferenza € determinata:

a. dal numero dei figli a carico, indipendentemente dal fatto che il candidato
sia coniugato o meno;

b. dall’aver prestato la propria attivita nei lavori socialmente utili presso
pubbliche amministrazioni con la medesima professionalita per almeno 12
mesi;

Cc. dalla piu giovane eta (per i concorsi pubblici);

d. dalla maggiore eta (per i concorsi interni).

Art.22
Commissioni esaminatrici dei concorsi.

Le commissioni esaminatrici dei concorsi, sono nominate con deliberazione
della Giunta Comunale.

Le commissioni esaminatrici di concorso sono composte esclusivamente da
“tecnici-esperti” di provata competenza nelle materie di concorso, scelti anche
tra il personale in servizio presso I’Ente, che non siano, ai sensi dell’art. 36
del Decreto Legislativo n. 29/93 e successive modifiche ed integrazioni,
componenti dell’organo di direzione politica dell’Amministrazione, che non
ricoprano cariche politiche e che non siano rappresentanti sindacali o
designati dalle confederazioni ed organizzazioni sindacali o dalle associazioni
professionali. Almeno un terzo dei posti di componente delle commissioni di
concorso, salva motivata impossibilita, € riservato alle donne, in conformita
all’art.61 del sopracitato Decreto Legislativo. Nel rispetto di tali principi, esse,
di regola, sono cosi composte:

a) per i concorsi a Dirigente da:

1. Segretario Generale con funzioni di Presidente;

2. da due tecnici esperti nelle materie oggetto di concorso. Le funzioni di
segretario verbalizzante sono svolte da un dipendente di categoria (ex
gualifica funzionale) non inferiore alla posizione economica “D1” (ex
settima), con atto di nomina del Segretario Generale.

b) per i concorsi ai profili professionali di categoria “D” — posizione
economica “D1” e “D3" (ex settima e ottava g.f.) da:

1) Dirigente responsabile del Settore competente, con funzioni di
Presidente, ovvero, in caso di vacanza, assenza o impedimento, da altro
Dirigente;

2) da due tecnici esperti nelle materie oggetto di concorso.

Le funzioni di segretario verbalizzante sono svolte da un dipendente di
categoria (ex qualifica funzionale) non inferiore alla posizione
economica “D1” (ex settima), con atto di nomina del Dirigente.

c) periconcorsi ai profili professionali di categoria “C” (ex sesta qualifica
funzionale) da:

1) Dirigente responsabile del settore competente, con funzioni di
Presidente, ovvero, in caso di vacanza, assenza o impedimento da altro
Dirigente;

2) da due tecnici esperti nelle materie oggetto di concorso.
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Le funzioni di segretario verbalizzante sono svolte da un impiegato di
categoria (ex qualifica funzionale) non inferiore alla posizione economica
“Cl” (ex sesta), con atto di nomina del Dirigente.

d) per le prove selettive previste dal capo terzo del presente
regolamento, relativamente ai profili per il cui accesso si fa ricorso
all’art.16 della legge 28.02.1987, n.56, e successive modifiche ed
integrazioni e per le prove di idoneita degli appartenenti alle categorie
di cui al successivo capo IV:

1. dal Dirigente responsabile del Settore competente con funzioni di
Presidente ovvero in caso di vacanza, assenza o impedimento da altro
Dirigente;

2. da due tecnici esperti nelle materie oggetto di concorso. Le funzioni di
segretario verbalizzante sono svolte da un impiegato di categoria (ex
qualifica) non inferiore alla posizione economica “C1” (ex sesta), con atto
di nomina del Dirigente.

| Componenti delle Commissioni esaminatrici possono essere scelti anche tra il
personale in quiescenza che abbia posseduto, durante il servizio attivo, la
categoria (ex qualifica) richiesta per i concorsi sopra indicati. L'utilizzazione
del personale in quiescenza non é consentita se il rapporto di servizio sia stato
risolto per motivi disciplinari, per ragioni di salute o per decadenza
dall’impiego comunque determinata e, in ogni caso, qualora la decorrenza del
collocamento a riposo risalga ad oltre un triennio dalla data di pubblicazione
del bando di concorso.

E’' fatta salva la eventuale diversa composizione delle Commissioni
esaminatrici in forza di specifiche disposizioni di legge.

Art.23
Componenti aggiunti Commissioni Giudicatrici

Alle Commissioni di cui al comma 2 del presente articolo, possono essere
aggregati membri aggiunti per I'accertamento della conoscenza della lingua
straniera e dell’'uso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche piu
diffuse, con voto consultivo.

Art.24
Cessazione dall’incarico di componente di commissione esaminatrice e
relativa sostituzione

| componenti delle Commissioni, il cui rapporto di impiego si risolva per
qualsiasi causa durante I'espletamento dei lavori della Commissione, cessano
dall’incarico, salvo conferma dell’amministrazione. | Componenti esaminatori
restano in carica durante tutto lo svolgimento delle prove, a meno di morte,
dimissione o incompatibilita sopravvenuta, nei cui casi deve essere provveduto
alla relativa sostituzione.

In ogni caso le operazioni concorsuali gia effettuate non debbono essere
ripetute.
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10.

Qualora la sostituzione avvenga nel corso della valutazione delle prove scritte,
il componente di nuova nomina deve prendere cognizione delle prove gia
valutate e della votazione attribuita, con dichiarazione di accettazione di
guanto precedentemente effettuato; di cido deve essere dato atto nel verbale.

Art.25
Adempimenti della commissione durante le prove di esame.

Prima dell’inizio delle prove concorsuali la Commissione, considerato il numero
dei candidati, stabilisce il termine del procedimento concorsuale e lo rende
pubblico. | Componenti, presa visione dell’elenco dei partecipanti,
sottoscrivono la dichiarazione che non sussistono situazioni di incompatibilita
tra essi ed i candidati, ai sensi degli artt.51 e 52 del Codice di procedura
Civile.

La commissione prepara tre tracce per ciascuna prova scritta. Le tracce sono
segrete e ne é vietata la divulgazione.

Le tracce, appena formulate, sono chiuse in pieghi suggellati e firmati
esteriormente sui lembi di chiusura dai componenti della commissione e dal
segretario.

All’ora stabilita per ciascuna prova, il Presidente della Commissione
esaminatrice fa procedere all’appello nominale dei candidati e, previo
accertamento della loro identita personale, li fa collocare in modo che non
possano comunicare fra loro. Indi fa constatare l'integrita della chiusura dei tre
pieghi contenenti i temi, e fa sorteggiare da uno dei candidati il tema da
svolgere.

Le procedure concorsuali devono concludersi entro sei mesi dalla data di
effettuazione delle prove scritte o, se trattasi di concorsi per titoli, dalla data
della prima convocazione. L’'inosservanza di tale termine dovra essere
giustificata collegialmente dalla Commissione esaminatrice con motivata
relazione da inoltrare all’Amministrazione.

Alle eventuali prove pratiche, previste successivamente alla effettuazione delle
prove scritte, sono ammessi i candidati che abbiano conseguito in ciascuna
delle prove scritte almeno 21 punti.

Nei giorni fissati per la prova o prove pratiche, e immediatamente prima del
suo svolgimento la Commissione stabilisce le modalita ed i contenuti che
devono comportare uguale impegno tecnico per tutti i concorrenti.

Nel caso in cui la Commissione decida di far effettuare ai candidati la stessa
prova, deve proporre un numero non inferiore a 3 prove diverse, e, con le
medesime modalita previste per le prove scritte, far procedere alla scelta della
prova oggetto di esame.

La Commissione procura e mette a disposizione dei candidati gli apparecchi ed
i materiali necessari per I'espletamento della prova.

Le prove pratiche si svolgono alla presenza dell'intera Commissione previa
identificazione dei candidati.
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11.

12

13.

Alla prova orale sono ammessi i candidati che abbiano conseguito in ciascuna
delle prove scritte e/o pratiche almeno 21 punti.

. La prova orale si svolge, nel giorno stabilito, alla presenza dell'intera

Commissione, iniziando dalla lettera dell’alfabeto sorteggiata da un candidato.

La prova orale si svolge, di regola, in seduta pubblica, salva diversa motivata
decisione della Commissione, nel rispetto della normativa in materia. |l
Presidente della Commissione dispone I'allontanamento del pubblico dall’aula
in cui si svolge la prova per il tempo necessario all’assegnazione del voto.

Art.26
Trasparenza amministrativa nei procedimenti concorsuali

La Commissione esaminatrice, alla prima riunione, stabilisce i criteri e le
modalita di valutazione delle prove concorsuali, da formalizzare nei relativi
verbali, al fine di assegnare i punteggi attribuiti alle singole prove. Essa,
immediatamente prima dell’