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CAPOI
DISPOSIZIONI GENERALI
Art. 1
FINALITA E NORME DI RIFERIMENTO

Il presente regolamento disciplina le procedure per l'accesso agli impieghi del Comune di
Manfredonia per la copertura dei posti previsti dal piano dei fabbisogni di personale, a tempo
indeterminato, compresi i processi di mobilita e le progressioni di carriera. Le disposizioni si
estendono anche alle procedure per la costituzione di rapporti c.d. di lavoro flessibile.

La disciplina del presente provvedimento si conforma ai principi generali di indirizzo previsti
dal Decreto Legislativo 30/3/2001, n. 165 e successive modificazioni ed integrazioni e dal
DPR 9.5.1994 n. 487, nonché alle altre disposizioni contenute nel “Testo unico delle leggi
sull’ordinamento degli enti locali”, approvato con D.lgs. 18.8.2000, n. 267, CC.CC.NN.LL. e
Statuto Comunale vigenti, nell’ambito della autonomia regolamentare sancita dalla citata
normativa.

Art. 2
PIANO DEL FABBISOGNO DEL PERSONALE E MODALITA DI ACCESSO

L’ Amministrazione procede con cadenza annuale alla definizione del Piano triennale del
fabbisogno di personale (PTFP) sulla base delle vigenti disposizioni di legge e contrattuali in
materia di assunzioni di personale e di progressione in carriera del personale interno, tenendo
conto dei servizi erogati e da erogare in rapporto agli obiettivi prefissati ed alle risorse
finanziarie disponibili.

Il predetto documento di programmazione, predisposto dal dirigente del servizio di gestione
delle risorse umane, all’esito della consultazione della conferenza dei dirigenti, sotto il
coordinamento del segretario generale, e approvato dalla giunta comunale, previa
acquisizione del parere e dell’asseverazione del Collegio dei Revisori dei Conti. Il PTFP &
recepito nel D.U.P. ed e soggetto a monitoraggio ed aggiornamento in relazione
all’andamento dei processi occupazionali programmati.

Le previsioni di assunzioni del piano costituiscono condizioni di validita dei provvedimenti
che indicono le relative procedure di reperimento.

L'accesso ai singoli profili professionali delle varie Categorie del fabbisogno del Comune puo
avvenire:

a)  per concorso pubblico:

— per esami, comportanti lo svolgimento di prove scritte, teorico/pratiche, e/o orali
atte alla verifica della professionalita richiesta dal profilo professionale,
avvalendosi anche di sistemi automatizzati;

— per titoli ed esami, nel qual caso alle prove si unisce la valutazione dei titoli
culturali e di servizio e del curriculum professionale;

b)  per scorrimento di graduatorie di concorsi, per posti di corrispondente profilo
professionale ed in corso di validita, proprie o di altre pubbliche amministrazioni, previa
convenzione e nei limiti e modalita previsti da legge dei regolamenti comunali;

c) a seguito di cessione del contratto di lavoro di dipendenti di altre pubbliche
amministrazioni in esito a procedure di mobilita volontaria secondo la normativa
vigente, ovvero per assegnazione di personale in esubero ex art. 34 bis D.lgs. 165/2001;
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d) mediante selezione prova pratica degli iscritti nelle liste di collocamento formate ai
sensi dell'art. 16 della legge 28/2/1987, n. 56 e successive modifiche e integrazioni,
avviati dal competente Centro per I'lmpiego su richiesta numerica del Comune e che
siano in possesso del requisito della scuola dell'obbligo, della professionalita
eventualmente richiesta dallo specifico profilo professionale e dei requisiti per l'accesso
al pubblico impiego - per i profili professionali appartenenti alle Categorie A e B1;

e) mediante selezione di soggetti iscritti nelle liste degli aventi diritto al collocamento
obbligatorio ex lege 12.5.99 n. 68, avviati dall’ufficio per I’impiego competente su
richiesta numerica del Comune, previa verifica della compatibilita della invalidita con le
mansioni da svolgere;

f)  ogni altra modalita prevista per gli Enti Locali.

Il Comune prima di avviare le procedure di assunzione di personale, con qualsiasi modalita, &
tenuto a comunicare alla struttura nazionale e regionale, ex art. 34 comma 3 D.lgs. n.
165/2001, i posti per i quali si intende bandire il concorso e/o la selezione legge n. 56/87, ai
sensi e per effetto dell’art. 34/bis del citato D.lgs.165/2001, come introdotto dall’art. 7 della
legge n. 16/1/2003, n. 3.

| concorsi pubblici devono svolgersi con modalita che ne garantiscano la imparzialita,
I'economicita e la celerita di espletamento ricorrendo, ove necessario, all'ausilio di sistemi
automatizzati sia per la presentazione delle domande di partecipazione, sia per lo svolgimento
di preselettive o d’esame. Nel rispetto delle condizioni di trasparenza, imparzialita e parita di
accesso, potranno essere previste modalita di gestione digitale dell’intera procedura, comprese
modalita di svolgimento a distanza di una o piu prove, anche preselettive.

Con le medesime procedure e modalita di cui ai commi 4 e 5 del presente articolo é reclutato
il personale a tempo parziale, se previsto in dotazione organica, con rapporto di lavoro a
tempo indeterminato.

I requisiti culturali di massima previsti per 1’accesso alle categorie sono i seguenti:
— CATEGORIA A — assolvimento scuola dell’obbligo;
—  CATEGORIA B - conseguimento diploma di scuola secondaria di primo grado.

—  per I’accesso ai profili della categoria B, posizione di accesso iniziale 3 conseguimento
diploma di scuola secondaria di primo grado, accompagnata da eventuali corsi di
formazione professionale e/o attestati di qualifica;

—  CATEGORIA C — Diploma di scuola secondaria di secondo grado all’esito di corso di
durata quinquennale e conseguimento diploma di maturita;

—  CATEGORIA D — laurea I livello o laurea specialistica o magistrale o diploma di laurea
vecchio ordinamento.

- DIRIGENTI - Laurea specialistica o magistrale o diploma di laurea vecchio
ordinamento.

In via generale il possesso del titolo di studio superiore € ritenuto assorbente rispetto a quello
di grado inferiore, sempre che afferisca ad ambiti omogenei e tali da assicurare il possesso
delle competenze richieste per il profilo (es: laurea in ingegneria o architettura rispetto a
profilo di istruttore tecnico — laurea in materia economiche rispetto a profilo di istruttore
contabile).

Per I'accesso ai posti di ciascun profilo professionale e richiesto il possesso del titolo di studio
specificato nell'allegato A del presente regolamento, in cui inoltre sono specificati i particolari
requisiti richiesti per I'accesso a taluni profili professionali e per la progressione in carriera del
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personale interno. Nello stesso allegato sono indicate, inoltre, per I'accesso ai posti di ciascun
profilo professionale, le prove di esame del concorso.

Il PTFR potra individuare ulteriori profili, ovvero introdurre delle specificita nei profili
individuati nell’allegato A, prevedendo particolari titoli di studio od abilitazioni, ovvero
variare le tipologie di prove; il dettaglio delle materie oggetto delle prove, in coerenza con il
profilo dei posti da ricoprire, € demandato al bando di concorso.

L'accesso ai posti della qualifica dirigenziale & consentito ai candidati in possesso dei requisiti
di cui al D.lgs. 165/2001 nonché D.P.R. 70/2013 e s.m.i.

La commissione giudicatrice deve completare le sue operazioni entro 6 mesi dalla data di
effettuazione delle prove scritte, rimettendo entro lo stesso termine gli atti concorsuali al
Servizio Personale. L'inosservanza di tale termine dovra essere giustificata collegialmente
dalla Commissione Giudicatrice con una relazione a verbale da inoltrare all’Amministrazione.

Per quanto non oggetto di specifica previsione, le disposizioni che precedono trovano
applicazione anche per la costituzione dei rapporti di lavoro a tempo determinato o altra
modalita c.d. flessibile.

Art. 3
RISERVE DI POSTI IN FAVORE DEL PERSONALE INTERNO

Per i profili professionali appartenenti alle Categorie B, C e D, i bandi di concorso o le
selezioni potranno prevedere la riserva con posti disponibili, secondo le disposizioni vigenti,
per il personale di ruolo in possesso dei requisiti culturali previsti per I’accesso dall’esterno.

Nei concorsi o selezioni pubbliche il diritto alla riserva spetta esclusivamente al personale
che, alla data di scadenza del termine per la presentazione della domanda di ammissione, € in
servizio di ruolo a tempo indeterminato alle dipendenze del Comune.

| candidati riservatari che si collocano per merito nella graduatoria dei vincitori vengono
computati nella quota di riserva prevista dal bando di concorso. La quota di riserva prevista
dal bando si applica anche in caso di scorrimento della graduatoria, nei limiti e modi stabiliti.

La riserva non opera per l'accesso a posti unici e comunque nel caso in cui alla detta
percentuale corrisponda una frazione di posto. In tutti gli altri casi la riserva opera attraverso
compensazioni tra i diversi profili professionali della stessa categoria.

Nell’ambito della programmazione del fabbisogno di personale puo prevedersi, per esigenze
organizzative e funzionali, la possibilita di utilizzo del personale di pari categoria, in possesso
dei requisiti specifici previsti per I’accesso dall’esterno, interessato al mutamento di profilo
professionale, anche a seguito di corso di aggiornamento professionale, mediante mobilita
orizzontale.

| posti riservati al personale interno, ove non siano integralmente conferiti, vengono coperti
mediante accesso dall’esterno.

Art. 4
GRADUATORIE CONCORSI - EFFICACIA

Le graduatorie dei concorsi pubblici rimangono efficaci per il termine previsto per legge,
decorrente dalla data di efficacia della relativa determinazione dirigenziale di approvazione.
Le graduatorie finali dei concorsi sono rese consultabili via internet, dando evidenza dello
stato di utilizzo delle stesse anche a seguito di scorrimenti.



In caso di concorso pubblico con riserva dei posti al personale interno, si provvedera alla
redazione di una unica graduatoria, secondo quanto stabilito dal bando di concorso e dalla
vigente disciplina.

La copertura dei posti avviene mediante utilizzazione delle graduatorie, ferma restando la
quota di riserva a favore dei concorrenti interni eventualmente ancora compresi nella
graduatoria, nel rispetto delle percentuali di cui alla presente disciplina, secondo le previsioni
del piano dei fabbisogni e la legislazione finanziaria vigente al momento dell’utilizzo delle
graduatorie.

Qualora qualcuno dei vincitori rinunci, decada dalla nomina o cessi dal servizio durante il
periodo di prova per qualsiasi causa, si procede all’assunzione, in sostituzione, di altro
concorrente.

Art. 5
REQUISITI GENERALI E SPECIFICI

Possono accedere agli impieghi del Comune i soggetti che posseggono i seguenti requisiti
generali, fatte salve e richiamate le previsioni di cui al precedente articolo 2:

a.  cittadinanza italiana o cittadinanza di uno degli Stati membri dell’Unione Europea, fatte
salve le eccezioni di cui al decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 7 febbraio
1994,

Non si prescinde dal possesso della cittadinanza italiana per la copertura dei profili
professionali rientranti nell’area di vigilanza, per il cui esercizio occorra il P0SSESSO
della qualifica di Polizia Giudiziaria.

Sono equiparati ai cittadini gli italiani non appartenenti alla Repubblica.

I cittadini degli Stati membri dell’Unione Europea devono inoltre possedere i seguenti

requisiti:

— essere in possesso, fatta eccezione della titolarita della cittadinanza italiana, di tutti
gli altri requisiti previsti per i cittadini della Repubblica italiana;

— avere adeguata conoscenza della lingua italiana;
— essere in possesso di titolo di studio riconosciuto in Italia;

b.  etd non inferiore ai 18 anni e non superiore al limite massimo di eta previsto per il
collocamento a riposo d’ufficio; eta non inferiore agli anni 18 e non superiore a 45 anni
per la copertura dei profili professionali della dotazione organica che richiedono
prestazioni lavorative particolarmente gravose o esposte alle intemperie, o la piena
efficienza fisica, giusta art, 3 comma 6, della legge n. 127/97, quali, in via
esemplificativa:

— profili dell’area di vigilanza;
- profili di area tecnica destinati a servizi manutentivi, di custodia, guardiania e
similari;

c. idoneita psico-fisica all'impiego e alle specifiche mansioni tipiche del profilo
professionale da ricoprire; I’Amministrazione ha la facolta di sottoporre,
preventivamente, a visita medica di controllo i vincitori di concorso in base alla
normativa vigente;

d.  godimento dei diritti politici e, per i cittadini dell’Unione Europea, anche negli Stati di
appartenenza o provenienza;

e.  titolo di studio previsto dal bando di concorso, secondo la disciplina generale di cui
all’allegato A al presente provvedimento;



f. non essere stati esclusi dall’elettorato politico attivo e destituiti o dispensati
dall’impiego presso una pubblica amministrazione e licenziati per persistente
insufficiente rendimento o0 per aver conseguito I’impiego mediante la produzione di
documenti falsi e comunque con mezzi fraudolenti, nonché di non aver riportato
condanne penali che impediscano, ai sensi delle vigenti disposizioni in materia, la
costituzione del rapporto di impiego con Pubbliche Amministrazioni;

g.  per i candidati cittadini italiani soggetti alla leva nati entro il 31/12/1985, essere in
regola nei riguardi degli obblighi di leva;

| candidati che si trovino nella condizione di disabile, di cui alla Legge n. 68/1999 non
possono accedere ai profili dell’area della vigilanza.

| candidati ciechi totali, ciechi parziali o ipovedenti gravi, di cui agli artt. 2, 3, e 4 della L. n.
138/2001, possono concorrere per la copertura dei soli posti di addetti al centralino.

Per l'accesso a particolari profili professionali pud, inoltre, richiesto il possesso di ulteriori
specifici requisiti motivatamente previsti nel provvedimento che indice la procedura e
riportati nel bando - avviso.

Tutti i requisiti generali e specifici debbono essere posseduti alla data di scadenza del termine
stabilito dal bando di concorso per la presentazione della domanda di ammissione.

Nel bando debbono essere indicati i requisiti generali nonché gli eventuali requisiti specifici
richiesti per I'ammissione al concorso e le modalita prescritte per dichiararli o documentarli.

Ai fini della stipula del contratto di lavoro per i vincitori assunti, il possesso dei requisiti
dichiarati nella domanda avviene mediante autocertificazione e/o documentazione prodotta
dal vincitore entro il termine perentorio indicato nella richiesta allo stesso inviata dall'Ufficio
competente.

| requisiti generali e quelli specifici previsti dal presente provvedimento esclusi quelli relativi
a precedenti anzianita di servizio, debbono essere posseduti, con riferimento ai relativi profili
o figure professionali, anche da coloro che vengono assunti con rapporti di lavoro a tempo
determinato od a carattere stagionale.

Ai fini dell'ammissibilita ai concorsi pubblici, il periodo di tempo trascorso come militare di
leva o richiamato presso le Forze Armate é da considerarsi utile a tutti gli effetti in sede di
valutazione dei titoli, secondo quanto stabilito dal successivo art. 18.

CAPO Il ACCESSI MEDIANTE COSTITUZIONE DI NUOVI RAPPORTI DI LAVORO
Sezione I: concorsi e scorrimento graduatorie
Art. 6
BANDI DI CONCORSO - NORME GENERALLI

Il bando del concorso viene approvato con determinazione dirigenziale del Dirigente
competente in materia di gestione giuridica delle risorse umane.

Il contenuto del bando di concorso ha carattere vincolante per I'’Amministrazione, per i
concorrenti, per la commissione giudicatrice e per tutti coloro che intervengono nel
procedimento concorsuale.

Eventuali modifiche od integrazioni del bando di concorso per obiettive esigenze di pubblico
interesse debbono essere disposte prima della scadenza del termine ultimo per la
partecipazione al concorso. In tal caso il termine di scadenza del concorso deve essere
prorogato per un tempo pari a quello gia trascorso dal momento dell'apertura del concorso a
quello di pubblicazione dell'integrazione del bando, a cura del Dirigente del Servizio di
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gestione delle risorse umane. Le modifiche ed integrazioni debbono essere rese note con le
stesse modalita previste per la pubblicita dei bandi di concorso e debbono essere comunicate a
coloro che al momento della pubblicazione hanno gia presentato domanda di partecipazione al
coNcorso.

In caso di riapertura dei termini concorsuali, il provvedimento adottato a cura dal Dirigente di
cui al comma 1, dopo la scadenza del bando originario e prima dell’inizio del concorso, deve
essere motivato da ragioni di pubblico interesse. Il provvedimento di riapertura dei termini va
pubblicato con le stesse modalita del succitato bando, fermo restando la validita delle
domande presentate in precedenza e con la facolta per i candidati di procedere, entro il nuovo
termine, alla integrazione della documentazione. Per i nuovi candidati tutti i requisiti devono
essere posseduti alla data di scadenza fissati dal suddetto provvedimento di riapertura dei
termini.

Il provvedimento di revoca del bando, oltre ai casi di cui ai precedenti commi, deve essere
motivato da esigenze di pubblico interesse e va comunicato a tutti i candidati che hanno gia
presentato domanda di partecipazione.

Art. 7
BANDO DI CONCORSO - CONTENUTI

Il bando di concorso comprende le seguenti indicazioni:
a.  estremi del provvedimento dirigenziale con il quale é stato indetto il concorso;

b.  richiamo di conformita dei contenuti del bando e delle modalita con le quali sara
espletato il concorso alle norme del presente provvedimento e alle disposizioni di legge
vigenti in materia, che garantiscono pari opportunita tra uomini € donne per I’accesso al
lavoro, come previsto dall’art. 57 del D.lgs. n. 165/2001 e ss..mm. e ii.;

c.  individuazione del profilo o figura professionale al quale si riferisce il concorso e della
categoria cui lo stesso appartiene;

d.  individuazione del numero dei posti per i quali viene indetto il concorso;

le percentuali di riserva sul numero dei posti a concorso pubblico destinati all’interno ed
all’esterno, comprensive della percentuale prevista dalla legge n. 68/1999 — tenuto conto
del collocamento obbligatorio riguardante il coniuge, i figli o il genitore delle vittime
del terrorismo ¢ della criminalita organizzata di cui all’art. 14 della legge n. 302/1990 —
della percentuale riservata dal D.lgs. 15.3.2010 n. 66 “Codice dell ordinamento
militare” e di ogni altra normativa vigente; resta fermo che, in ossequio al principio
dell’adeguato accesso dall’esterno, le diverse percentuali di riserva, non possono,
comunque, superare complessivamente la meta dei posti messi a concorso.

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.

Inoltre, se la riserva per volontari in ferma prefissata e in ferma breve non puo operare
integralmente o parzialmente, perché da luogo a frazioni di posto, tale frazione si
cumula con la riserva relativa ad altri concorsi banditi ovvero in caso di utilizzazione di
graduatorie degli idonei.

Qualora tra i concorrenti 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 ai sensi dell’art. 1014 e dell’art. 678 del D.lgs. 15/3/2010 n. 66 in
favore dei volontari delle FF.AA. (militari di truppa delle Forze Armate, congedati
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senza demerito dalle ferme contratte, nonché ufficiali di complemento in ferma
biennale o ufficiali in ferma prefissata che hanno completato senza demerito la
ferma contratta), nel limite del 30%, qualora si tratti di concorsi per profili
professionali ricompresi nelle categorie A-B-C-D, delle vacanze annuali dei posti
messi a concorso;

— riserva di posti a favore di coloro che appartengono alle categorie di cui alla legge

68/99 e successive modifiche ed integrazioni, o categorie equiparate (7%);

Ai sensi dell’art. 16 comma 2 della legge n. 68/99, i candidati disabili che abbiano
conseguito le idoneita nei concorsi pubblici possono essere assunti, ai fini
dell’adempimento dell’obbligo di cui all’art. 3 della stessa legge, anche se non
versino in stato di disoccupazione e oltre il limite di posti ad essi riservati nel
CONCOrso.
il trattamento economico lordo assegnato ai posti a concorso, con gli opportuni rinvii di
riferimento ai CC.CC.NN.LL. in vigore;
I requisiti generali e specifici obbligatoriamente richiesti per la partecipazione dei
concorrenti esterni al Comune;
i requisiti particolari e le condizioni speciali per la partecipazione dei concorrenti in
servizio presso il Comune, ove trattasi di concorsi con riserva in favore degli interni;
le modalita per la compilazione della domanda, esclusivamente la modalita telematica,
per I’ammissione al concorso, con l'elencazione delle dichiarazioni da effettuare
obbligatoriamente nella stessa;

le modalita di versamento della tassa di concorso ed il suo importo stabilito in € 10,33;

gli eventuali documenti e le autodichiarazioni essenziali da presentare in allegato alla
domanda, a pena di esclusione;

la facolta di presentare documenti e pubblicazioni idonei a comprovare il possesso di
titoli, requisiti e preparazione professionale valutabili nel concorso, non rientranti negli
obblighi di cui al citato DPR n. 445, a pena di esclusione dalla valutazione;

la facolta di dichiarare e/o presentare i titoli di preferenza a parita di merito, ove
posseduti;

la data di apertura del concorso;
il termine ultimo perentorio per la presentazione della domanda;

l'obbligatorieta dell'inoltro della domanda e di tutta I’eventuale documentazione
secondo le modalita previste dall'art. 11 del presente regolamento;

tutte le indicazioni utili per sostenere le prove della selezione pubblica;

i programmi delle prove di esame, con la precisazione del carattere delle stesse (scritto,
pratico, orale) e con l'indicazione di ogni elemento di specificazione che consenta di
individuare con precisione le materie che saranno oggetto delle prove stesse

la eventuale previsione di:

— un colloquio o prova preselettiva per la valutazione psico-attitudinale del
candidato;

— I’accertamento della conoscenza dell’'uso delle apparecchiature e delle
applicazioni informatiche piu diffuse, ove previste;

— I’accertamento della conoscenza della lingua inglese o, ove previsto dal bando, di
altra la lingua straniera aggiuntiva;

la facolta per i candidati portatori di handicap di specificare sulla domanda di
partecipazione al concorso l'ausilio necessario in relazione al proprio handicap, nonché
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I'eventuale necessita di tempi aggiuntivi, ai sensi dell'art. 20 della legge n. 104 del
5/2/1992;

u.  linformativa sul trattamento e utilizzo dei dati personali di cui al D.lgs. 30.6.2003 n.
196 come integrato e modificato ai sensi del reg. U.E. 679/2016;

V.  D’avviamento dell’assumendo a visita medica preventiva presso il Medico Competente
del Comune di Manfredonia per gli accertamenti intesi a constatare 1’assenza di
controindicazioni al lavoro cui l’interessato € destinato, ai fini della valutazione
dell’idoneita alla mansione specifica del profilo professionale, ai sensi dell’art. 41 della
D.lgs. n. 81/2008, nonché la decadenza dall’assunzione dello stesso in caso di giudizio
definitivo di “inidoneita parziale o totale” alle mansioni del profilo professionale;

w. l’obbligo per gli assumendi, di permanenza in servizio presso il Comune di
Manfredonia per un periodo non inferiore a cinque anni, non derogabile, prima di poter
richiedere il trasferimento, il comando o qualsivoglia altra forma di utilizzo presso altre
Amministrazioni;

X. il calendario delle prove d’esame, ovvero le modalita di convocazione dei candidati alle
prove e/o di inoltro di ogni altra comunicazione relativa alla procedura concorsuale, con
possibilita di prevedere unicamente la pubblicazione sull’apposito sito internet del
Comune €/o all’ Albo Pretorio comunale on line.

Art. 8

BANDO DI CONCORSO - PUBBLICAZIONE E DIFFUSIONE

La pubblicazione del bando di concorso deve essere effettuata, con le modalita previste dal
presente articolo, per la durata di 30 giorni, antecedenti al termine ultimo per la presentazione
delle domande di partecipazione.

Ai bandi di concorso deve essere data la piu ampia pubblicita, al fine di assicurare la massima
partecipazione possibile, mediante pubblicazione - per estratto - nella Gazzetta Ufficiale della
Repubblica Italiana — sezione concorsi.

I1 bando di concorso pubblico deve essere pubblicato all’Albo Pretorio del Comune per tutta
la durata del termine.

Copia integrale del bando del concorso pubblico ¢ pubblicata nell’apposita sezione "bandi
concorso™ del portale del Comune.

| bandi dovranno essere liberamente scaricabili attraverso il portale web del Comune.

Con la determinazione dirigenziale che dispone I'ammissione e 1’esclusione dei concorrenti
viene dato atto dell'avvenuto espletamento delle procedure di pubblicazione e diffusione del
bando di concorso.

Il provvedimento che indice il concorso potra prevedere forme ulteriori di diffusione dei
bandi.

Art. 9
PROCEDURA DI AMMISSIONE

| candidati risultati in regola con quanto previsto dal bando saranno ammessi alla selezione
con riserva di verifica dell’effettivo possesso dei requisiti autocertificati, che sara effettuata,
in ogni caso, prima dell’approvazione delle graduatorie concorsuali, per gli utilmente
collocati.



Il Dirigente competente puo disporre, in ogni momento, con provvedimento motivato, la
esclusione del concorrente dal concorso per difetto dei requisiti prescritti dal bando, ovvero
per qualsiasi altra fattispecie per la quale il presente regolamento preveda 1’esclusione.

Art. 10
DOMANDA E DOCUMENTI CONCORSUALI

Per I'ammissione al concorso i concorrenti debbono presentare domanda, redatta secondo lo
schema allegato al bando di concorso, redatta su apposita piattaforma informatica e indirizzata
al Comune nella quale sono tenuti a dichiarare, sotto la propria responsabilita, ai sensi degli
artt. 46 e 47 del D.P.R. 28/12/2000, n. 445 e consapevoli delle sanzioni penali per le ipotesi di
dichiarazioni mendaci previste dall’art. 76 del citato D.P.R.:

a.  cognome, nome, luogo e data di nascita, codice fiscale, residenza;

b.  recapito pec o, in mancanza, mail e telefono cellulare presso il quale ricevere ogni
comunicazione inerente la procedura concorsuale;

c.  lindicazione del concorso al quale intendono partecipare;
il possesso della cittadinanza italiana (o di uno degli Stati della Unione Europea);
f. il Comune ove sono iscritti nelle liste elettorali, ovvero i motivi della non iscrizione o

cancellazione dalle stesse;

g. le eventuali condanne penali riportate e gli eventuali procedimenti penali in corso con
specifica indicazione dei reati. In caso negativo dovra essere dichiarata I'inesistenza di
condanne o procedimenti penali in corso;

h.  I’idoneita psico-fisica all’impiego ed alle specifiche mansioni del posto da ricoprire;

i di non essere stati esclusi dall’elettorato politico attivo e destituiti o dispensati
dall’impiego presso una pubblica amministrazione e licenziati per persistente
insufficiente rendimento o per aver conseguito I’impiego mediante la produzione di
documenti falsi e comunque con mezzi fraudolenti;

J- il titolo di studio posseduto, indicandone la data del conseguimento 1’Istituto Scolastico
0 I’Universita che lo ha rilasciato, oltre alla votazione conseguita, nonché 1’ulteriore
titolo specifico per particolari figure professionali, ove richiesto; i titoli di studio
richiesti devono essere rilasciati da Universita riconosciute a norma dell’ordinamento
scolastico/universitario italiano;

il possesso degli eventuali ulteriori requisiti richiesti dal bando di concorso;

la lingua straniera prescelta per la prova orale, ove prevista;

m. ogni altra informazione richiesta dal bando

n.  di aver ricevuto I’informativa sul trattamento e utilizzo dei dati personali di cui al
GDPR;

I cittadini degli Stati membri dell’Unione Europea devono inoltre dichiarare, a pena di

esclusione:

a.  diavere adeguata conoscenza della lingua italiana;

b.  diessere in possesso di titolo di studio riconosciuto in Italia;

=

| candidati dovranno, altresi, dichiarare nella domanda:
— I'eventuale diritto a beneficiare delle riserve di legge, ove previste;

- i titoli valutabili eventualmente posseduti e quelli che danno diritto a fruire della
preferenza, a parita di merito, con altri concorrenti;
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— I’eventuale possesso, ai sensi dell’art. 25 — comma 9 — della legge 11.8.2014 n. 114, del
requisito di cui all’art. 20 comma 2bis della Legge n. 104 del 5/2/1992 (persona affetta
da invalidita uguale o superiore all’80%), corredata da apposita certificazione. La
relativa certificazione dovra pervenire entro il termine di scadenza del bando al previsto
indirizzo di posta elettronica;

- I'eventuale condizione di portatore di handicap, il tipo di ausilio per gli esami e i tempi
necessari aggiuntivi, debitamente documentata; | candidati con diagnosi di disturbi
specifici di apprendimento (DSA), di cui alla legge n. 170/2010 possono presentare
esplicita richiesta di ausili e/o tempi aggiuntivi necessari per 1’espletamento della prova,
in relazione alle proprie esigenze, allegando idonea certificazione rilasciata da non piu
di tre anni da strutture del SSN o da specialisti e strutture accreditati dallo stesso. |
candidati che dichiarano nella domanda on-line la necessita di avere ausili e/o tempi
aggiuntivi dovranno far pervenire apposita certificazione entro il termine di scadenza
del bando al previsto indirizzo di posta elettronica;

L’assenza delle dichiarazioni che precedono equivale a rinuncia ad usufruire dei punteggi e
dei benefici per essi previsti;

A corredo della domanda i concorrenti devono presentare, in conformita delle prescrizioni
contenute nel bando ed entro il termine dallo stesso indicato:

a. gli estremi del pagamento della tassa di concorso, disposto entro il termine di scadenza,
ovvero gli estremi dell’avvenuto versamento;

b. il curriculum personale per la partecipazione ai concorsi per i profili professionali
appartenenti alla categoria D ed alla qualifica dirigenziale, ove richiesto dal bando.

c. 1 titoli specifici, ove richiesti, comprovanti particolari requisiti che, in rapporto al profilo
dirigenziale al quale si riferisce il concorso, siano richiesti espressamente dalle norme del
bando;

d. copia di un proprio documento di identita o di riconoscimento in corso di validita tra
quelli indicati nell’art. 35 del DPR n. 445/2000.

| documenti ed i certificati redatti in lingua straniera devono essere corredati da una
traduzione in lingua italiana certificata conforme al testo straniero, redatto dalla competente
Rappresentanza Diplomatica o Consolare, ovvero da un traduttore ufficiale.

L'Amministrazione non assume responsabilita per la dispersione di comunicazioni dipendente
da inesatte indicazioni del recapito da parte del concorrente, oppure da mancata tardiva
comunicazione del cambiamento dell'indirizzo indicato nella domanda, né per eventuali
disguidi postali o comungue imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore.
Art. 11
MODALITA PER LA PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE E DEI DOCUMENTI

| candidati dovranno presentare la domanda entro e non oltre il termine di scadenza fissato nel
bando di concorso e con le modalita ivi indicate.

Art. 12

PRE-SELEZIONE DEI CANDIDATI: MODALITA

Il bando di concorso puo stabilire un numero di domande di partecipazione, in numero
variabile da 10 e sino a 30 volte il numero dei posti messi a concorso, superato il quale i
candidati siano sottoposti a prova pre-selettiva, ai fini dell’ammissione alle prove d’esame. |
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10.

11.

12.

dipendenti del Comune di Manfredonia che partecipano in qualita di riservatari sono esonerati
dalla prova pre-selettiva in quanto ammessi di diritto alle prove di esame.

Ai sensi dell’art. 25 — comma 9 — della legge 11.8.2014 n. 114, di conversione del D.L.
24/06/2014, n. 90, non sono tenuti a sostenere la preselezione i candidati di cui all’art. 20
comma 2 bis della Legge n. 104 del 5/2/1992 (persona affetta da invalidita uguale o superiore
all’80%). Tale circostanza dovra risultare da apposita certificazione attestante lo stato di
invalidita allegata alla domanda di partecipazione.

Saranno ammessi alle successive fasi concorsuali i candidati risultati idonei, utilmente
collocati nella graduatoria, fino a concorrenza del numero di domande fissato dal bando,
garantendo un adeguato numero di partecipanti alle prove d’esame. Il numero dei candidati
ammessi potra essere superiore solo nel caso di candidati classificatisi ex aequo all’ultimo
posto utile e di candidati esonerati ai sensi dei commi 1 e 2.

La mancata partecipazione alla prova preselettiva alla data ed all’orario prestabilito costituisce
rinuncia alla partecipazione al concorso. Qualora alla data ed all’orario prestabilito per la
prova preselettiva si constati la presenza di un numero di candidati non superiore al limite
massimo di candidati ammessi alle prove successive, i candidati presenti saranno ammessi di
diritto alle fasi successive del concorso e la prova non verra espletata.

La preselezione potra essere svolta attraverso procedure automatizzate, predisposte con il
supporto di aziende specializzate in selezione del personale e consistera, di norma, in un
questionario con domande a risposta multipla, da svolgere in un tempo predeterminato,
inerenti i test psicoattitudinali e/o materie d’esame, comunque correlate al grado di difficolta
ed al titolo di studio richiesto per 1’accesso al posto da conferire.

L’azienda eventualmente incaricata della progettazione della preselezione dovra svolgere
I’incarico in questione d’intesa con la relativa commissione giudicatrice del concorso di che
trattasi, in relazione all’intera fase selettiva, compresa la formazione e la pubblicazione della
graduatoria.

Alla definizione del contenuto della prova selettiva provvedera in via esclusiva la
commissione giudicatrice, anche avvalendosi di banche dati messe a disposizione della ditta
incaricata, valutando la possibilita di preventiva pubblicazione delle stesse.

Il punteggio della prova preselettiva non concorre alla definizione della graduatoria finale di
merito del concorso. La prova si intendera superata, di norma, in caso di risposta esatta per
almeno la meta dei quesiti, fatte salve soglie diverse previste dal bando di concorso o fissate
dalla commissione giudicatrice.

La commissione giudicatrice formera la graduatoria secondo 1’ordine di punteggio
complessivo riportato da ciascun candidato, fermo restando la responsabilita della Ditta
incaricata circa la riservatezza dei questionari sino momento della consegna ai componenti
della commissione il giorno dell’espletamento della prova pre-selettiva.

L’esame dei suddetti elaborati potra essere effettuata dalla azienda incaricata, unitamente alla
predisposizione della relativa graduatoria, nel rispetto di quanto previsto dai succitati criteri
e/o procedure al termine dello svolgimento della prova pre-selettiva, in seduta pubblica.

Ai candidati verra data comunicazione di ammissione o esclusione da parte della
commissione giudicatrice, esclusivamente mediante pubblicazione presso 1’Albo Pretorio on
line e sul sito internet del Comune del relativo avviso, avente valore di notifica ai sensi di

legge.

Per quanto non previsto dal presente articolo si fa espresso richiamo alle norme in materia di
prove d’esame scritte stabilite dalle disposizioni del presente regolamento.
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Art. 13
COMMISSIONI GIUDICATRICI - COMPOSIZIONE - COMPENSO

Le commissioni esaminatrici dei concorsi sono nominate con determinazione del Dirigente al
quale sono conferite le funzioni relative alla gestione giuridica del personale dell’Ente.

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 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. Nel rispetto di tali principi, esse, di regola, sono
cosi composte:

per i concorsi da Dirigente da:
-Segretario Generale con funzioni di Presidente;

- esperti di provata competenza nelle materie di concorso, scelti tra funzionari
delle amministrazioni, con qualifica pari a quella oggetto del concorso, docenti ed
estranei alle medesime, che non siano 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; nelle materie oggetto di concorso.

-Le funzioni di segretario verbalizzante sono svolte da un dipendente di categoria
non inferiore alla categoria “D;

per i concorsi ai profili professionali di categoria “D” da:
-Dirigente con funzioni di Presidente;

- esperti di provata competenza nelle materie di concorso, scelti tra funzionari
delle amministrazioni con qualifica pari a quella oggetto del concorso, docenti ed
estranei alle medesime, che non siano 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; nelle materie oggetto di concorso.

- Le funzioni di segretario verbalizzante sono svolte da un dipendente di categoria
non inferiore alla categoria “D”;

per i concorsi ai profili professionali di categoria “C” da:
-Dirigente con funzioni di Presidente;

-esperti di provata competenza nelle materie di concorso, scelti tra funzionari
delle amministrazioni con qualifica non inferiore alla cat. D negli EE. LL.o
equivalente pari a quella oggetto del concorso, docenti ed estranei alle medesime,
che non siano 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; nelle materie oggetto di concorso.

- Le funzioni di segretario verbalizzante sono svolte da dipendente di categoria
non inferiore alla categoria “C”;
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prove selettive previste dal 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 AeB.

-Dirigente con funzioni di Presidente;

- esperti di provata competenza nelle materie di concorso, scelti tra funzionari delle
amministrazioni, docenti ed estranei alle medesime, che non siano 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; nelle materie oggetto di
concorso. Le funzioni di segretario verbalizzante sono svolte da un dipendente di
categoria non inferiore alla categoria “C”.

I componenti delle commissioni esaminatrici possono essere scelti anche tra il personale in
quiescenza che abbia posseduto, durante il servizio attivo, la categoria 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.

Ai componenti esterni delle commissioni giudicatrici viene corrisposto, per ogni tipo di
concorso o selezione, un compenso la cui misura é stabilita secondo le previsioni del D.P.C.M
24 aprile 2020 da intendersi qui recepito.

Art. 14
COMMISSIONE GIUDICATRICE - NORME DI FUNZIONAMENTO

Il presidente della commissione giudicatrice convoca la prima riunione entro 30 giorni da
quello in cui riceve copia dell’elenco dei concorrenti ammessi.

Nella prima seduta la commissione si insedia, prende atto della determinazione dirigenziale
con la quale ¢ stata nominata e riceve, tramite il segretario, copia dell’elenco dei concorrenti.
Tali atti assieme a quelli relativi all'espletamento delle prove ed ai verbali, sono custoditi dal
segretario, fino alla conclusione dei lavori.

All'inizio della predetta seduta tutti i componenti della commissione prendono atto di quanto
stabilito dal precedente art. 13 e, presa visione dell'elenco dei concorrenti, verificano
I'eventuale esistenza di situazioni di incompatibilita fra essi ed i concorrenti, ai sensi degli
artt. 51 e 52 del codice di procedura civile, dando atto a verbale dei risultati di tale verifica.
Ove sia dato atto che non sussistano condizioni di incompatibilita, la commissione procede
nei suoi lavori osservando le modalita appresso indicate.

La commissione giudicatrice opera costantemente con la presenza di tutti i suoi componenti e
del segretario. Nel caso che alcuno di essi debba assentarsi temporaneamente nel corso della
seduta i lavori vengono interrotti per tutta la durata dell'assenza. Tale interruzione viene fatta
constare nel verbale.

La redazione del processo verbale dei lavori della commissione, da eseguirsi separatamente
per ciascuna seduta della stessa, e effettuata dal segretario della commissione. E
tassativamente richiesta 1’espressione della volonta di ciascun commissario. Gli eventuali
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membri aggiunti nelle altre materie speciali previste dal bando di concorso, esprimono
giudizio unicamente per la disciplina di propria competenza.

Il segretario partecipa ai lavori della commissione giudicatrice senza diritto di voto e, in
particolare, deve:

—  contribuire all’ordinato svolgimento di tutte le operazioni concorsuali;

—  provvedere alla custodia degli atti;

— attuare le disposizioni della commissione giudicatrice;

—  curare i rapporti con i candidati e con tutti i soggetti coinvolti a qualsiasi titolo nella
procedura concorsuale;

- collaborare all’organizzazione tecnica delle prove d’esame e alla sorveglianza durante le
—  stesse;

—  custodire i plichi contenenti gli elaborati.

Anche il Segretario deve presentare apposita dichiarazione attestante 1’insussistenza del
divieto di cui all’art. 35 bis del D.lgs. 165/2001 e s.m.i. e di ogni altra condizione di

inconferibilita, incompatibilita ed obbligo di astensione per conflitto di interessi, anche
potenziale.

In caso impedimento del Segretario, le sue funzioni possono essere svolte dal presidente o da
un componente da egli designato fino alla eventuale sostituzione.

Tutti i componenti la commissione, compreso il segretario, sono tenuti a mantenere il segreto
sulle operazioni svolte in seno alla stessa, sui criteri adottati e sulle determinazioni raggiunte,
fatte salve le risultanze conclusive della valutazione dei titoli e degli elaborati, nonché le
risultanze delle prove orali. Nel caso sia cambiata la composizione della commissione, anche
il componente uscente € vincolato al segreto per le sedute cui ha partecipato.

| candidati hanno facolta di esercitare il diritto di accesso agli atti del procedimento
concorsuale, ai sensi e con le modalita di cui alla legge n. 241/1990.

L’accesso ¢ consentito da parte dei candidati e/o dei soggetti privati che abbiano un interesse
diretto, concreto ed attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e
collegata al documento per il quale ¢ richiesto 1’accesso. Il diritto di accesso si esercita
prendendo visione e/o richiedendo copia di documenti relativi alla procedura concorsuale o
selettiva previo pagamento delle spese di riproduzione.

Art. 15
PUNTEGGIO COMPLESSIVO ATTRIBUIBILE

La Commissione dispone, dei punti seguenti:

— 10 punti per i titoli, ove previsti dal concorso;

— 30 punti per ciascuna delle prove scritte e/o pratiche;

— 30 punti per la prova orale.

Le votazioni della commissione avvengono con voto palese. Per ciascuna prova di esame il

punteggio assegnato al concorrente € la risultante dalla media dei voti espressi dai singoli
commissari.

Le prove riferite alla capacita di utilizzo apparecchiature informatiche, conoscenza lingua
straniera, attitudine psico-fisica, determinano un mero giudizio di idoneita/non idoneita e non
comportano attribuzione di punteggio, ma incidono sul superamento della prova.
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Art. 16
CRITERI GENERALI PER LA VALUTAZIONE DEI TITOLI

1. 110 punti assegnati alla Commissione per la valutazione dei titoli, ove previsti dal bando,
vengono dalla stessa cosi ripartiti nell'ambito dei seguenti gruppi di titoli:
—  Gruppo I - Titoli di studio e culturali punti 4;

—  Gruppo II - Titoli di servizio punti 4;
- Gruppo 11 - Titoli vari punti 2;

2. Per ciascun concorrente viene compilata una scheda nella quale € riportato dettagliatamente la
valutazione dei titoli. Per i documenti ai quali la commissione ha deciso di non attribuire
punteggio, ne sono indicati i motivi. Ciascuna scheda, intestata con il cognome e nome del
concorrente, si conclude con il riepilogo dei punteggi attribuiti allo stesso. Ogni scheda viene
firmata da tutti i componenti della commissione e dal segretario e viene allegata al verbale

della seduta, del quale costituisce parte sostanziale. Nel verbale viene riportato per ciascun
concorrente esaminato il totale del punteggio allo stesso attribuito per i titoli.

3. L'esame dei documenti avviene seguendo I'ordine alfabetico dei concorrenti.

Art. 17
VALUTAZIONE DEI TITOLI DI STUDIO E CULTURALI
1. | 4 punti disponibili per la valutazione dei titoli di studio e culturali sono attribuiti come

segue:
A. Titolo di studio richiesto per I'accesso dall'esterno al posto messo a concorso:

—  diploma di istruzione in sessantesimi, conseguiti con votazione superiore a 50:
0,15 punti per ogni voto da 51 a 60;

—  diploma di istruzione in centesimi, conseguiti con votazione superiore a 90: 0,15
punti per ogni voto da 90 a 100;

—  diploma di laurea in centodecimi, conseguiti con votazione superiore a 100: 0,15
punti: per ogni voto da 101 a 110;

Al titolo di studio conseguito con la concessione della lode si aggiungono: punti 0,50.

B. titolo di studio superiore a quello richiesto per 1’accesso:
a.  diploma di laurea (DL) o laurea di primo livello (L): 0,5 punti;
b.  laurea specialistica (LS) o laurea magistrale (LM): 1 punti
c.  master universitari di primo livello, in ambiti coerenti con il posto da coprire: 0,15

punti;

d.  master universitari di secondo livello, in ambiti coerenti con il posto da coprire:
0,25 punti;

e.  diploma di specializzazione (DS), in ambiti coerenti con il posto da coprire: 0,25
punti;

f. dottorato di ricerca (DR) in ambiti coerenti con il posto da coprire: 0,50 punti.

Art. 18
VALUTAZIONE DEI TITOLI DI SERVIZIO

1. Viene ammesso a valutazione il servizio di ruolo (tempo indeterminato) e non di ruolo (tempo
determinato), prestato alle dipendenze dei Comuni, della generalita delle pubbliche
amministrazioni e, unicamente per la qualifica dirigenziale, il servizio prestato alle
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dipendenze degli Enti di diritto pubblico, aziende pubbliche e private. Di tali periodi e esclusa
la valutazione del “servizio” complessivamente richiesto quale requisito di ammissione al
concorso e/o alla riserva dei posti agli interni. Per amministrazioni pubbliche si intendono
tutte le amministrazioni dello Stato, ivi compresi gli istituti e scuole di ogni ordine e grado e
le istituzioni educative, le aziende ed amministrazioni dello Stato ad ordinamento autonomo,
le regioni, le citta metropolitane, le province, i comuni, le comunitd montane e loro consorzi
ed associazioni, le istituzioni universitarie, gli istituti autonomi case popolari, le camere di
commercio, industria, artigianato e agricoltura e loro associazioni, tutti gli enti pubblici non
economici nazionali, regionali e locali, le amministrazioni, le aziende e gli enti del servizio
sanitario nazionale.

| periodi di effettivo servizio militare di leva, di richiamo alle armi, di ferma volontaria e di
rafferma, prestato presso le Forze Armate, con il grado di Ufficiale, sono valutati con lo stesso
punteggio attribuito per i servizi prestati presso le pubbliche amministrazioni. La copia del
foglio matricolare dello stato di servizio costituisce l'unico documento probatorio per
dimostrare il servizio militare di leva, di richiamo alle armi, di ferma volontaria e di rafferma
prestato presso le Forze Armate. Nella dichiarazione sostitutiva del candidato devono essere
riportati tutti i dati contenuti nel foglio matricolare.

| punti disponibili per la valutazione dei titoli di servizio sono cosi attribuiti, nel limite
massimo di 4 punti complessivi:

—  per ciascun anno o frazione superiore a 6 mesi prestato in profilo professionale della
stessa categoria o categoria superiore, rispetto a quella del posto messo a concorso o ad
essa equivalente:

a. presso altre amministrazioni o aziende p. 0,40;
b. presso Comune di Manfredonia: p. 0,50;

—  per ciascun anno o frazione superiore a 6 mesi per servizio prestato in profilo
professionale della categoria immediatamente inferiore, rispetto a quella del posto
Messo a concorso, o ad essa equivalente:

a. presso altre amministrazioni o aziende: p. 0,20;
b. presso Comune di Manfredonia: p. 0,30.

Art. 19
VALUTAZIONE DEI TITOLI VARI

I complessivi 2 punti disponibili per la valutazione dei titoli vari sono cosi attribuiti:

a)  per idoneita conseguita in pubblici concorsi per posti di almeno pari professionalita a
quello da conferire si assegnano punti 0,25 per ciascuna idoneita fino ad un massimo di
punti 0,50;

b)  per corso di specializzazione o corso di perfezionamento post-universitario o corso di
formazione professionale legalmente riconosciuti, inerenti al posto messo a concorso,
della durata di 1 anno, dai quali risulti che il candidato abbia superato I'esame finale di
idoneita, si assegnano 0,15 punti per ciascuno fino ad un massimo di punti 0,30;

C)  per abilitazioni professionali, qualora non richieste per 1’accesso, si assegnano punti
0,25;

d)  per studi e lavori originali formalmente commissionati al candidato ed approvati dalla
pubblica amministrazione su materie attinenti al posto messo a concorso, si assegnano
punti 0,10 per ciascuno, fino ad un massimo di punti 0,30
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e) per incarichi professionali e servizi speciali formalmente attribuiti al candidato da
pubbliche amministrazioni su materie attinenti al posto messo a concorso, si assegnano
punti 0,10 per ciascuno, fino ad un massimo di punti 0,30;

f)  per pubblicazioni scientifiche inerenti al posto messo a concorso, regolarmente prodotte
ai sensi del precedente si assegnano 0,10 punti per ciascuna, fino ad un massimo di
punti 0,50.

Le pubblicazioni prodotte dai candidati ai fini della loro valutazione nell’ambito della
valutazione dei titoli, sono restituite, al termine delle operazioni concorsuali, ai
candidati che ne facciano richiesta entro cinque anni dall’approvazione della graduatoria
e previa richiesta all’Ufficio che le detiene.

Art. 20
VALUTAZIONE DELLE SANZIONI DISCIPLINARI

Per i candidati riservatari interni la commissione giudicatrice, nell'ipotesi in cui sia stata
irrogata una sanzione disciplinare al concorrente nei 2 anni di servizio antecedenti il termine
di scadenza per la presentazione delle domande di partecipazione al concorso, defalchera dal
totale dei punti assegnati ai sensi dei precedenti articoli:

— 0,25 punti per ogni rimprovero scritto;

— 0,50 punto per ogni multa con importo non superiore a 4 ore di retribuzione;

— 1,00 punto per ogni sospensione dal lavoro e dalla retribuzione fino a un massimo di 10
giorni;

— 2,00 punti per ogni sospensione dal lavoro con privazione della retribuzione da 11giorni
fino a un massimo di sei mesi.

Il presidente della commissione giudicatrice, prima di procedere all'esame dei titoli, ove
previsti, dovra chiedere al Servizio per la gestione delle risorse umane l'attestazione circa
I'esistenza nel fascicolo del concorrente di tali sanzioni disciplinari, con riferimento alle
procedure selettive di profili professionali appartenenti alle categorie B, C, D e Dirigenti.

Art. 21
PROVE DI ESAME - MODALITA' GENERALI

Nel bando sono stabilite le prove che dovranno essere sostenute dai concorrenti e ne vengono

fissati i programmi in relazione ai contenuti professionali, dei posti a concorso.

Le prove previste dal bando di concorso possono consistere in:

a)  prova scritta teorica o teorico-pratica,;

b)  prova scritta mediante test;

C)  prova pratica,;

d) provaorale;

e) prova di idoneita all’uso di apparecchiature informatiche e/o conoscenza lingua inglese
e/o idoneita psico-fisica.

Per le prove pubbliche selettive delle categorie A e B si rinvia a quanto previsto dal

successivo art. 33.

Nella comunicazione d'invito alle prove, ovvero nel bando, da effettuarsi mediante avviso sul
portale del Comune nell’apposita sezione bandi di concorsi e all’albo pretorio, i concorrenti
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debbono essere avvertiti di presentarsi muniti di un documento di identificazione legalmente
valido.

Nella stessa comunicazione essi saranno avvertiti della tipologia della prova prevista, delle
materie oggetto delle prove di esame e dei testi di cui & eventualmente consentita la
consultazione durante la prova scritta.

Il diario delle prove scritte deve essere pubblicato, con le modalita previste nel bando, non
meno di quindici giorni prima dell'inizio della prova medesima. L’avviso per la presentazione
alla prova orale deve essere pubblicato almeno venti giorni prima dello svolgimento della
stessa. Con un medesimo avviso i candidati potranno essere convocati per la prima prova e
per I’eventuale prova orale, in caso di superamento della prova scritta. In tal caso 1’avviso sara
comunicato non meno di venti giorni prima dello svolgimento delle predette prove d’esame
che dovranno svolgersi a distanza di almeno 15 giorni tra quelle scritte e quella orale. |
candidati possono eventualmente ed esplicitamente rinunciare ad avvalersi dei predetti termini
prescritti.

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.

| singoli bandi di concorso possono prevedere - per ragioni di economicita o di celerita
nell’espletamento del concorso - il calendario delle prove d’esame, la convocazione dei
candidati alle prove e/o ogni altra comunicazione relativa alla procedura concorsuale. In tal
caso i candidati dovranno farsi carico di verificare personalmente tutte le comunicazioni,
secondo le modalita indicate nel stesso bando di concorso.

Art. 22
PROVE SCRITTE - CONTENUTI E PROCEDURE PRELIMINARI

La commissione giudicatrice si riunisce con un congruo anticipo sull'ora stabilita per I'inizio
di ciascuna prova scritta per la predisposizione delle relative tracce. Secondo quanto stabilito
dal bando di concorso la prova scritta puo essere costituita dalla redazione di un tema, di una
relazione, dall’analisi di casi concreti e/0 dalla redazione di schemi di atti amministrativi o
tecnici, dalla risposta a test o questionari a risposta multipla, chiusa o aperta.

Ove la prova scritta consista nella somministrazione collettiva e standardizzata di test o
questionari, gli stessi potranno essere predisposti sulle materie oggetto di esame come
previste dal bando. Le prove scritte con test 0 questionari potranno essere svolte in modalita
completamente digitale, anche a distanza, purché ’ente si doti di sistemi che garantiscano la
trasparenza ed imparzialita delle operazioni, la tracciabilita delle attivita poste in essere da
ciascun candidato, la sicurezza e la tutela da ogni possibile forma di alterazione degli
elaborati. Le prove potranno essere svolte anche in localita e tempi diversi purché sia
assicurata parita di trattamento per tutti i candidati.

La commissione stabilisce per ciascuna prova scritta tre temi o questionari riferiti alle materie
per la stessa previste dal bando.

La formulazione dei temi o0 questionari avviene con la presenza e la partecipazione di tutti i
commissari e, normalmente, per decisione unanime degli stessi. Quando non risulti possibile
pervenire a decisioni unanimi, il presidente sottopone al voto le varie proposte avanzate dai
commissari risultando approvate quelle che ottengono la maggioranza dei consensi.

Il testo di ciascuno dei temi o dei questionari viene elaborato, di norma, nel locale prescelto
per lo svolgimento delle prove, firmato dal presidente e da almeno un commissario e chiuso in
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12.

13.

buste esternamente uguali prive di qualsiasi segno od iscrizione esterna e non trasparenti
firmate esteriormente, sui lembi di chiusura dai componenti della commissione e dal
segretario.

La commissione giudicatrice nel corso della parte preliminare della riunione relativa alla
prova scritta, procede ad autenticare i fogli, messi a disposizione dal Comune destinati alla
redazione degli elaborati da parte dei concorrenti. Tali fogli sono autenticati con il bollo del
Comune e la firma di un commissario, apposta sul margine alto, a destra, di ciascun foglio,
con modalita che escludano qualsiasi possibilita di successiva identificazione degli elaborati.

Insieme con i fogli autenticati vengono predisposte:
a)  schede per laiscrizione delle generalita del concorrente;
b)  buste, formato normale, per I'inserimento delle schede di cui alla lett. a);

c) buste formato grande, per includervi gli elaborati e la busta di cui alla lett. b). Nel caso
sia previsto 1’abbinamento dell’elaborato alla scheda anagrafica attraverso il codice a
barre, le buste di cui alle lettere b) e ¢) non vengono predisposte.

Le buste di cui al precedente comma non debbono essere autenticate o0 munite di iscrizioni di
alcun genere ed essere di materiale non trasparente. Le schede possono essere predisposte,
stampate, ciclostilate o fotocopiate oppure possono essere costituite anche da fogli in bianco,
di idoneo formato.

Per I’elaborazione dei questionari a risposta chiusa, la stampa e la correzione informatica
delle risposte potranno essere incaricate apposite societa specializzate all’uopo individuate
con procedimento ad evidenza pubblica. In tal caso I’incarico sara svolto di intesa con la
relativa commissione giudicatrice.

Ciascuna batteria di test, ove previsto il questionario a risposta chiusa come prova scritta, &
costituita da quesiti aventi da 3 a 5 risposte obbligate, di cui una sola esatta, secondo le
seguenti modalita, a titolo esemplificativo:

a)  per la copertura di posti di categoria A e B: 30 quesiti - durata prova: 30 minuti;

b)  per la copertura di posti di categoria C: 40 quesiti - durata prova: da 45 fino ad un
massimo di 60 minuti;

c) per la copertura di posti di categoria D: 60 quesiti - durata prova: da 90 fino ad un
massimo di 100 minuti;

Nei casi in cui ci sia stata autorizzazione ad avvalersi della consulenza esterna di una Ditta, la
commissione provvedera a dare indicazione alla medesima circa le modalita di formulazione
dei test, dando altresi mandato alla stessa di approntare le batterie di test nel numero stabilito.
Le batterie dei test saranno consegnate e acquisite dalla commissione il giorno stesso della
prova scritta. Durante le prove scritte mediante test a risposta chiusa é escluso 1'utilizzo di
carta da scrivere, appunti manoscritti, testi normativi o pubblicazioni di qualunque specie.

In sede di determinazione dei criteri di svolgimento della prova scritta mediante test la
commissione stabilisce il punteggio positivo da attribuire per le risposte esatte, il punteggio
negativo da attribuire alle risposte errate, mentre valutera pari a zero le risposte non date,
definendo il punteggio minimo equivalente alla votazione di 21/30 stabilita dall’art. 27, che
consentira il superamento della prova.

Art. 23

PROVE SCRITTE - SVOLGIMENTO

Per lo svolgimento delle prove scritte deve essere messo a disposizione un locale idoneo, tale
da consentire:
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a) la predisposizione dei tavoli in modo da permettere ai concorrenti di svolgere
agevolmente le prove. Nel caso di prove scritte, teorico-pratiche o pratiche che
comportano la redazione di elaborati tecnici o di altra natura particolare, il tavolo deve
essere di dimensioni idonee ed il piano dello stesso adeguato ed eventualmente
attrezzato per consentire I'espletamento delle prove predette;

b) la predisposizione dei posti in modo da impedire la copiatura degli elaborati tra
concorrenti;

c) lasorveglianza della sala in modo agevole da parte del personale a cio preposto.

Dopo che i candidati hanno preso posto nella sala in posizioni tali da impedire consultazione e
copiature degli elaborati, previa verifica della loro identita, il presidente ricorda quali sono i
testi ammessi e rivolge loro I'invito a depositare presso il tavolo della commissione ogni altro
testo, appunto, dispensa, fogli di carta bianchi, telefoni cellulari o ausili informatici non
autorizzati.

Completate le procedure preliminari e dopo che i concorrenti hanno preso posto nella sala e
depositati i testi e materiali non ammessi, il presidente da atto che e scaduta l'ora stabilita
nella lettera d'invito per I'inizio della prova ed invita il segretario ad effettuare la verifica
numerica dei presenti, a seguito dell’identificazione dei concorrenti effettuata dai commissari
e/o personale addetto alla vigilanza.

Conclusa la verifica il presidente da atto che i concorrenti assenti sono ritenuti rinunciatari al
concorso ed esclusi dallo stesso. Cio viene fatto constatare a verbale.

La commissione e/o personale di vigilanza provvede a distribuire ai concorrenti:

a) lo stesso numero di fogli vidimati e bollati a tutti i candidati, avvertendo che potranno
esserne richiesti altri — se previsti dalla Commissione — e che tutti dovranno essere
restituiti, inserendoli nel plico da consegnare a fine prova;

b) la scheda per I'indicazione delle generalita e la busta che deve contenerla. | concorrenti
saranno avvertiti immediatamente circa i dati da iscrivere nella scheda, I'obbligo di
inserire la stessa nell'apposita busta, ove prevista, e di chiudere quest'ultima mediante
collatura dei lembi. La busta contenente la scheda, sull'esterno della quale non deve
essere apposta iscrizione o segno alcuno, deve essere inclusa in quella, di maggiori
dimensioni, ove prevista, nella quale verranno racchiusi gli elaborati;

c) labusta destinata a raccogliere a fine prova, gli elaborati, i fogli vidimati non utilizzati,
la busta chiusa contenente la scheda di identificazione;

d) una penna, di colore uguale per tutti i concorrenti, da utilizzare per la prova, in modo da
evitare difformita che rendano possibile I'identificazione.

Il presidente avverte i concorrenti che é vietato fare uso di carta, buste e penne diverse da
quelle messe a disposizione. Ricorda ai concorrenti il divieto di far uso di testi diversi da
quelli eventualmente consentiti, di trattenere presso di loro materiali dei quali & stato
prescritto il deposito prima dell'inizio delle prove, e di effettuare la copiatura, anche parziale,
da testi o da elaborati di altri concorrenti. Il presidente precisa che la violazione dei divieti
predetti comporta I'annullamento della prova e I'esclusione dal concorso. Avverte, inoltre, che
nel caso in cui risulti che uno o piu candidati abbiano copiato, in tutto o in parte, I'esclusione é
disposta nei confronti di tutti i candidati coinvolti. Comunica, altresi, che la mancata
esclusione all'atto della prova non preclude che I'esclusione sia disposta in sede di valutazione
delle prove medesime. Avverte, infine, che ai concorrenti non e permesso di comunicare tra
loro verbalmente o per iscritto, ovvero di mettersi in relazione con altri salvo che con gli
incaricati della vigilanza o con i membri della commissione, a pena di esclusione.
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Il presidente avverte con chiarezza i concorrenti che I'elaborato e gli altri fogli compresi nel
plico non debbono contenere nessuna indicazione che possa costituire segno di
riconoscimento, che sugli stessi non deve essere apposto il nome od altri segni di
individuazione del concorrente stesso, a pena di esclusione dal concorso.

Dopo tali avvertimenti il presidente invita i concorrenti a designare uno di loro a procedere al
sorteggio della lettera alfabetica dalla quale, seguendo I'ordine dei cognomi dei candidati, avra
inizio il turno delle prove orali, nonché della prova fra i tre predisposti dalla Commissione e
contenuti in buste chiuse, depositate sul tavolo della Presidenza nel caso la prova si svolga in
unica sede. La scelta avviene in modo che da tutta la sala gli altri concorrenti possano
prendere visione dell'operazione.

Il presidente, apre la busta prescelta e da comunicazione del tema o questionario estratto dai
concorrenti, ovvero dell'unica traccia o questionario predisposto dalla commissione,
indicando il tempo assegnato per svolgerlo. Successivamente da comunicazione delle altre
due prove non prescelte.

Il presidente provvede poi, alla dettatura del tema ai concorrenti ripetendone il testo o parte di
ess0 ove ne venga richiesto, al fine di assicurare la corretta trascrizione, ovvero, in caso di
test, dispone la consegna del questionario prescelto. Copia delle tracce estratte e non estratte
sara pubblicata nell’apposita sezione del portale dell’Ente dedicata all’Amministrazione
Trasparente;

Completate le operazioni suddette il presidente precisa I'ora in cui ha inizio lo svolgimento
della prova da parte dei concorrenti ed indica, conseguentemente, I'ora in cui scadra il termine
massimo assegnato per completarla. Di cio viene dato atto a verbale, nel quale viene registrato
il testo della prova unica o i testi delle tre prove, distinguendo quella estratta dalle altre ed
allegando al verbale stesso gli originali degli atti sui quali esse sono state scritte.

Durante la prova debbono restare nel locale ove la stessa ha luogo almeno due componenti la
commissione, i quali debbono vigilare che tutte le modalita prescritte e comunicate ai
concorrenti siano rispettate. Di tanto viene dato atto a verbale.

Conclusa la prova il concorrente consegna ai commissari presenti in sala il plico, ove previsto,
contenente I'elaborato con tutti gli eventuali fogli ricevuti, utilizzati e non, la busta interna
nella quale é stata inclusa la scheda con le generalita del concorrente stesso.

La busta esterna deve essere priva di qualsiasi indicazione e sulla stessa non debbono essere
apposte dalla commissione annotazioni di alcun genere; la stessa deve essere consegnata
chiusa dai concorrenti, mediante collatura dei lembi. La commissione non pud accettare la
consegna di una busta che non sia stata preventivamente chiusa dal concorrente. Il presidente
della commissione o chi ne fa le veci, appone trasversalmente sulla busta, in modo che vi resti
impresso il lembo della chiusura e la restante parte della busta stessa, la propria firma e
I'indicazione della data della prova.

Nei concorsi con due prove scritte, al termine di ogni giorno di esame € assegnato alla busta
contenente 1’elaborato di ciascun concorrente lo stesso numero da apporsi sulla linguetta
staccabile, in modo da poter riunire, esclusivamente attraverso la numerazione, le buste
appartenenti allo stesso candidato.

Alla scadenza del termine di tempo assegnato tutte le buste o i questionari recanti i codici a
barre debbono essere immediatamente consegnate alla Commissione. | concorrenti che si
rifiutano di farlo e che manifestamente ritardano, vengono diffidati a voce dal provvedere e,
ove perdurino nel loro comportamento, sono dichiarati esclusi dal concorso per non aver
riconsegnato in tempo i loro elaborati.
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La prova puo essere chiusa anche prima della scadenza del termine, nel caso che tutti i
concorrenti abbiano consegnato le buste contenenti gli elaborati.

Tali buste vengono riunite in uno o piu plichi, legati e sigillati con nastro adesivo. All'esterno
di tali plichi i commissari presenti alla chiusura dei lavori appongono le loro firme e li
consegnano al segretario che provvede a custodirli in luogo e contenitore idoneo, in modo da
assicurarne con sicurezza la conservazione e I'inaccessibilita da parte di alcuno.

Nei concorsi con due prove scritte, alla conclusione dell’ultima prova di esame, si procede, in
seduta pubblica, alla riunione delle buste aventi lo stesso numero in un‘unica busta, dopo aver
staccato la relativa linguetta numerata.

Particolari garanzie, tutele e ausili sono predisposti per le persone handicappate che
sostengono le prove di esame, valutando anche i tempi aggiuntivi eventualmente occorrenti ai
sensi dell'art. 20 della legge 5 febbraio 1992, n. 104.

Nel caso in cui le prove siano svolte con modalita telematica, le relative regole a tutela della
regolare esecuzione della prova saranno rese note ai candidati prima dell’espletamento della
prova stessa.

Art. 24
PROVE SCRITTE - VALUTAZIONE

La commissione giudicatrice, nel giorno in cui si riunisce per provvedere alla valutazione
della prova scritta, procede alla verifica dell'integrita dei plichi sigillati e delle singole buste
contenenti gli elaborati. A tali operazioni possono assistere i candidati che abbiano partecipato
alle prove ed allo scopo con avviso pubblicato sul sito web dell’ente ¢ data evidenza della
data ed orario di svolgimento.

Dopo tale verifica ha inizio I'apertura delle buste per ciascuna delle quali, prima di passare
all'apertura di altra successiva, si provvede:

a)  acontrassegnare la busta esterna, ciascuno dei fogli in essa contenuti e la busta interna,
chiusa, contenente la scheda con le generalita del concorrente, con uno stesso humero
progressivo di contrassegno dell'unitarieta di tali atti;

b) alla lettura, da parte di un commissario designato a rotazione dal presidente, degli
elaborati;

c) all'annotazione del voto, in cifre ed in lettere, sull'ultima pagina dell'elaborato, con
I'apposizione della firma di tutti i membri della commissione e del segretario, che tiene
per ogni seduta un elenco degli elaborati nel quale, accanto al numero progressivo di
essi, annota il voto attribuito. Tale elenco viene firmato dai componenti della
commissione e dal segretario, allegandolo come parte integrante al verbale.

Le operazioni di cui al comma precedente non possono essere interrotte fino a che non siano
state compiute interamente per ogni busta aperta.

Terminate, per tutte le buste, le operazioni in precedenza indicate, la commissione da atto di
aver concluso le operazioni di valutazione e procede all'apertura delle buste contenenti le
schede con le generalita dei concorrenti. Sulla scheda viene annotato il numero progressivo
gia apposto sugli elaborati e il nominativo dalla stessa risultante viene registrato, in
corrispondenza del numero di contrassegno, sull'elenco dei voti tenuto dal segretario, in modo
che, dallo stesso risultino:

a) il numero progressivo attribuito agli elaborati;
b) lavotazione agli stessi assegnata;
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c) il nome del concorrente che ne e risultato l'autore. L'elenco viene firmato, alla fine delle
operazioni, da tutti i componenti della commissione e dal segretario.

Dell'avvenuto espletamento delle operazioni in rigorosa conformita alle norme suddette si da
atto nel verbale.

Nel verbale vengono riportate le risultanze dell'elenco di cui al precedente 4° comma, che
viene allo stesso allegato.

Sono ammessi alla prova orale i concorrenti che abbiano riportato nella prova scritta ovvero
in ciascuna delle due prove scritte, una votazione di almeno 21/30.

Per le prove scritte mediante test, definite le valutazioni di tutti i fogli-risposte, la
commissione procede all’abbinamento, attraverso il codice a barre, ove predisposto, ovvero
con le modalita del presente articolo, con le buste contenenti il nominativo dei candidati, che
verranno aperte per l’identificazione delle prove e la formazione di un ulteriore elenco
riportante le votazioni attribuite ai diversi autori degli elaborati.

La commissione giudicatrice, conclusi i lavori di valutazione dell'ultima prova scritta
determina i concorrenti ammessi alla prova successiva, in forza di quanto stabilito dai
precedenti commi.

Nel caso di prove svolte con modalita telematica, la garanzia della corretta esecuzione delle
operazioni sara garantita dalle funzionalita della procedura informatica utilizzata.

Art. 25
PROVE SCRITTE - COMUNICAZIONI Al CONCORRENT]

Il presidente della commissione comunica ai concorrenti ammessi alla prova orale, con un
preavviso di giorni venti, I'esito delle prove scritte indicando i relativi punteggi, nonché il
risultato della valutazione dei titoli, ove previsti, mediante avviso pubblicato nella sezione
bandi di concorso del sito istituzionale e all’albo pretorio comunale.

Nei termini e con le modalita di cui al precedente comma il presidente della commissione
comunica, altresi, I'esclusione dal concorso ai candidati che non hanno conseguito le votazioni
minime stabilite nel precedente art. 24, precisando agli stessi i voti riportati.

Il presidente provvede, inoltre, a far pubblicare le risultanze generali delle prove scritte entro
sette giorni dalla conclusione dei relativi lavori e fino all’inizio della successiva prova orale.

Art. 26
PROVA ORALE - CONTENUTI E MODALITA'

La commissione giudicatrice provvede, nella prova orale, ad interrogare il concorrente sulle
materie previste per tale prova dal bando previa predeterminazione, immediatamente prima
dell'inizio di ciascuna prova orale, dei quesiti da porre ai candidati sulle materie di esame. |
quesiti sono rivolti ai candidati secondo criteri predeterminati che garantiscano I'imparzialita
delle prove e I’adeguatezza delle domande, di norma estratti a sorte dai candidati medesimi,
tra quelli appositamente predisposti dalla commissione all’inizio della seduta, tali da
assoggettare i candidati ad interrogazioni che, pur nel variare delle stesse, richiedano a tutti i
concorrenti un livello oggettivamente uniforme ed equilibrato di impegno e di conoscenza,
ancorché nei limiti delle materie d’esame. I quesiti sono proposti a ciascun candidato e non &
ammessa la domanda improvvisata da parte di alcuno dei componenti la commissione, salvo
che per ottenere chiarimenti o approfondimenti nel corso dell’esposizione del candidato.
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10.

11.

L'identificazione dei concorrenti che partecipano alle prove orali viene effettuata dalla
commissione al momento in cui il concorrente si presenta, in base ad un documento
legalmente valido dallo stesso esibito.

Il concorrente che non si presenta alla prova orale nel giorno stabilito si considera
rinunciatario e viene escluso dal concorso. Il concorrente che sia impedito da gravi e
comprovati motivi ad intervenire alla prova nel giorno prestabilito, puo far pervenire al
presidente della commissione, non oltre il giorno prima di quello fissato, istanza documentata
per il differimento dell'esame ad altra data; tale istanza &€ ammissibile solo ove siano state
calendarizzate piu date per il compimento della stessa prova. La commissione giudicatrice
decide su tale istanza, valutando i motivi addotti, a suo insindacabile giudizio, dandone avviso
telegrafico al concorrente. Se listanza viene respinta il concorrente viene escluso dal
concorso. Se l'istanza viene accolta, nella comunicazione telegrafica e/o posta elettronica
viene precisata la nuova data della prova.

Per ciascun concorrente, conclusa la prova dallo stesso sostenuta, la commissione procede alla
valutazione della stessa ed attribuisce il voto costituito dalla media dei voti assegnati da
ciascun commissario.

Il voto e registrato in apposito elenco tenuto dal segretario nel quale, a fianco del nome del
concorrente, egli scrive la votazione attribuita. Alla fine di ciascuna giornata di esami l'elenco
e firmato da tutti i componenti della commissione ed allegato al verbale, nel quale ne sono
trascritti i contenuti.

Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale la commissione giudicatrice forma l'elenco
dei candidati esaminati, con l'indicazione dei voti da ciascuno riportati che sara pubblicato sul
portale comunale e all'albo pretorio del Comune, oltre che presso la sede degli esami,
debitamente firmato dai componenti la commissione.

La prova orale si considera superata ove il concorrente abbia ottenuto una votazione di
almeno 21/30.

Le prove orali devono svolgersi in un'aula aperta al pubblico. Qualora la presenza del
pubblico costituisca oggettivo impedimento all’ordinato svolgimento delle operazioni o,
comunque sussistano motivi di sicurezza, la commissione pud decidere di allontanare una o
piu persone presenti nell’aula.

Particolari ausili e tempi aggiuntivi sono garantiti alle persone portatrici di handicap ai sensi
dell'art. 20 della legge 5 febbraio 1992, n.104.

Nelle procedure nelle quali sia prevista la verifica di capacita d’uso di apparecchiature
informatiche, di conoscenza lingua inglese o di attitudine psico-fisica, tali prove sono svolte al
termine della prova orale, a cura del membro aggiunto della commissione e si concludono con
un giudizio di idoneita/non idoneita; quest’ultimo determina il mancato superamento della
prova orale quale che sia il punteggio conseguito.

Per esigenze motivate possono essere previste modalita alternative di svolgimento della prova
orale, anche ammettendo in presenza solo il candidato ed un numero ristretto di testimoni, con
facolta di collegamento telematico a distanza da parte di altri candidati che vi abbiano
interesse.

Art. 27

PROVA PRATICA - MODALITA

La prova pratica, eventualmente prevista dal bando, puo essere costituita dall'applicazione del
concorrente per la realizzazione di un manufatto, nel dar prova della sua capacita nell'operare
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con un mezzo meccanico particolare, nell'effettuazione di una prestazione artigianale o di
mestiere o0, comunque, nella dimostrazione del livello della sua qualificazione o
specializzazione fornita in modo pratico.

La commissione stabilisce, prima dell'inizio della prova, le modalita di espletamento della
stessa, in modo che esse siano uguali per tutti i concorrenti, ed il tempo massimo consentito,
formulando una o piu prove il cui testo viene numerato e racchiuso in altrettante buste
sigillate prive di segni di riconoscimento.

Tutti i concorrenti dovranno essere posti in grado di utilizzare materiali, macchine e mezzi
dello stesso tipo e in pari condizioni operative.

La commissione prende nota del tempo impiegato da ciascun concorrente nell'effettuazione
della prova e ne tiene conto, nella sua valutazione, comparativamente con la qualita del
risultato dallo stesso conseguito. Qualora le mansioni richiedano una piu approfondita
valutazione dei soggetti, la prova pratica puo essere integrata da un colloquio su argomenti
pertinenti ai contenuti professionali del profilo stesso.

In dipendenza della natura delle prove pratiche I'assegnazione delle votazioni avviene da parte
della commissione subito dopo che ciascun concorrente ha effettuato le stesse, dopo che il
medesimo si e allontanato dal locale ove esse hanno luogo e prima dell'ammissione di altro
candidato. La commissione descrive sinteticamente su apposita scheda il modo nel quale il
concorrente ha effettuato la prova, il tempo impiegato ed attribuisce il voto allo stesso
spettante. Le schede vengono firmate da tutti i membri della commissione e dal segretario ed i
voti sono riepilogati in apposito elenco a fianco dei nomi dei concorrenti, che viene esso pure
firmato nel modo suddetto ed allegato al verbale, nel quale ne vengono trascritti i contenuti.

La prova pratica si considera superata ove il concorrente abbia ottenuto una votazione di
almeno 21/30.

Le persone portatrici di handicap sono tutelate nello svolgimento della prova pratica mediante
I'utilizzo di ausili speciali e con maggiori tempi aggiuntivi riconosciuti, ai sensi dell'art. 20
della legge 5 febbraio 1992, n. 104.

Art. 28
GRADUATORIA DEGLI IDONEI - FORMAZIONE

La commissione giudicatrice, in seduta plenaria, procede alla formazione della graduatoria dei
concorrenti idonei in un’apposita seduta da tenersi nei giorni successivi all'ultima prova. La
graduatoria del concorso é unica. Essa & formata secondo I'ordine decrescente del punteggio
totale, costituito dalla somma dei punteggi ottenuti nella valutazione dei titoli, ove previsti,
delle prove scritte e della votazione conseguita nella prova orale o nella prova pratica, tenendo
altresi conto dei titoli di preferenza a parita di merito previsti dalle vigenti norme di legge.
Non saranno considerati utili i titoli non espressamente indicati nella domanda di
partecipazione e/o non posseduti alla data di scadenza del bando.

La graduatoria € riportata nel verbale della seduta conclusiva dei lavori della commissione.

Tutti i verbali delle sedute della commissione, redatti in un unico originale a cura del
segretario, sono firmati, compresi gli allegati, in ogni pagina da tutti i commissari e dal
segretario stesso. Il presidente provvede a trasmetterli assieme alle domande, ai documenti,
agli elaborati delle prove e ad ogni altro atto relativo al concorso, al dirigente del Servizio
gestione delle risorse umane. La trasmissione viene effettuata mediante lettera a firma del
presidente.

L'ordine di preferenza di cui al precedente 1° comma, € il seguente:
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a) insigniti di medaglia al valore militare;

b)  mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

c)  mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

d)  mutilati ed invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;
e) gliorfani di guerra;

f)  gli orfani dei caduti per fatti di guerra;

g) gliorfani dei caduti per servizio nel settore pubblico e privato;
h) i feriti in combattimento;

i) gliinsigniti di croce di guerra o di altra attestazione speciale di merito di guerra, nonché
i capi di famiglia numerosa;

J)  ifigli dei mutilati e degli invalidi di guerra ex combattenti;

k) ifigli dei mutilati e degli invalidi per fatti di guerra;

I)  ifigli dei mutilati e degli invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;

m) i genitori vedovi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non sposati dei caduti di
guerra;

n) igenitori vedovi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non sposati dei caduti per
fatto di guerra;

0) i genitori vedovi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non sposati dei caduti per
servizio nel settore pubblico e privato;

p)  coloro che abbiano prestato servizio militare come combattenti;

gq) coloro che abbiano prestato lodevole servizio a qualunque titolo per non meno di un
anno nell’ Amministrazione che ha indetto il concorso;

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

s)  gliinvalidi ed i mutilati civili;

t) i militari volontari delle Forze Armate congedati senza demerito al termine della ferma
o rafferma.

A parita di merito e di titoli, la preferenza & determinata secondo il seguente ordine:

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

—  dall'aver prestato lodevole servizio nelle amministrazioni pubbliche;
—  dalla minore eta.

Art. 29
RISCONTRO DELLE OPERAZIONI DEL CONCORSO

Il dirigente del Servizio gestione delle risorse umane, esaminati i verbali del concorso rimessi
dal presidente della commissione, verifica la regolarita e la legittimita formale del
procedimento seguito e la sua conformita alle norme stabilite dalla legge e dal presente
regolamento.

Il suddetto dirigente, ove da tale esame rilevi irregolarita, omissioni ed altre imperfezioni non
sanabili d’ufficio, rinvia gli atti al presidente invitandolo a riunire la commissione giudicatrice
entro 7 giorni affinché proceda ai perfezionamenti necessari, adottando i provvedimenti del
caso nel modo seguente:

— alla eliminazione del vizio o dei vizi sanabili, apportando le conseguenti variazioni alle
risultanze di concorso;
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— al rinnovo delle operazioni illegittime che inficiano parzialmente la procedura
concorsuale.

La commissione puo controdedurre.

Qualora la commissione non intenda sanare i vizi rilevati e nel caso in cui le illegittimita non
sanabili d’ufficio inficino I’intera procedura concorsuale, il dirigente del settore competente
dispone con atto formale la non approvazione dei verbali.

Il Dirigente competente approva la graduatoria del concorso, cosi come risulta formulata nel
verbale della commissione giudicatrice, ovvero cosi come modificata d’ufficio nelle parti
sanabili, con successiva pubblicazione di apposito avviso sul portale internet del Comune. La
determinazione dirigenziale stabilisce il numero dei posti effettivamente disponibili, e procede
alla formazione dell'elenco dei concorrenti ai quali spetta I’attribuzione dei relativi posti. Il
Dirigente che approva gli atti di concorso deve essere diverso dal presidente di commissione,
applicando gli ordinari criteri di sostituzione.

In tale elenco vengono compresi i vincitori seguendo I'ordine risultante dalla graduatoria degli
idonei, tenendo conto delle riserve e precedenze di legge. A tal fine per i candidati idonei
appartenenti alle categorie protette previste dalla legge n. 68/1999 valgono le disposizioni di
cui all’art. 16 della medesima legge (anche se non versino in stato di disoccupazione e oltre il
limite dei posti ad essi riservati nel concorso). Il riconoscimento del diritto di precedenza ha
luogo sempre che presso il Comune non risulti gia coperto il limite percentuale stabilito dalla
legge per la categoria di appartenenza del concorrente, e comungue per il numero di posti
scoperti rispetto al limite predetto.

Per la riserva in favore del personale interno, ai fini dell’inclusione del candidato interno
riservatario nell’elenco dei vincitori, € necessaria la sussistenza della costanza del rapporto di
impiego in sede di approvazione delle risultanze concorsuali.

Dalla medesima procedura concorsuale pud scaturire, oltre alla graduatoria per assunzioni a
tempo indeterminato, anche una graduatoria valida per assunzioni a tempo determinato.

Dalla data di pubblicazione del suddetto provvedimento sull'albo pretorio del Comune, che
vale quale notifica ad ogni effetto di legge, decorre il termine per le eventuali impugnative.

Art. 30
ESITO DEL CONCORSO - COMUNICAZIONE

Divenute esecutive le determinazioni di approvazione delle graduatorie, a ciascun concorrente
vincitore viene data comunicazione, al recapito indicato in sede di domanda, dell'esito dallo
stesso conseguito.

| concorrenti dichiarati vincitori del concorso vengono invitati a stipulare il contratto
individuale di lavoro in un termine di norma pari a 30 giorni decorrenti dal giorno successivo
alla data di protocollo di tale invito.

Presupposto per detto invito all’assunzione ¢ 1’inesistenza originaria o sopravvenuta di norme
di legge che vietano o limitano I’assunzione in servizio. L’assunzione non ha luogo se
ricorrono dette ipotesi e pertanto i candidati vincitori saranno assunti se e quando saranno
venuti meno, nel periodo di validita della relativa graduatoria, gli stessi divieti e limitazioni
normative in materia di reclutamento.

Art. 31

CONVENZIONI PER UTILIZZO GRADUATORIE CONCORSUALI

Ferme restando le previsioni dell’articolo 4 in termini di efficacia delle graduatorie ed
assunzioni a scorrimento presso 1’ente, in applicazione dell’art. 9 della L. 16/01/2003, n. 3 e
dall’art. 3, comma 61, della Legge 24/12/2003, n. 350, ¢ data possibilita per gli Enti, nelle
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more dell’emanazione del regolamento ex art. 17 della Legge 400/1988, di poter utilizzare le
graduatorie di pubblici concorsi approvate da questa amministrazione, previo accordo con le
stesse, con autonoma disciplina generale applicativa.

E’ possibile, inoltre, concedere 1’utilizzo delle graduatorie dei concorsi pubblici a tempo
indeterminato del Comune di Manfredonia in favore di altre Amministrazioni appartenenti
allo stesso Comparto “Regioni e Autonomie Locali”, nell’ambito di Enti Locali della Regione
Puglia o eccezionalmente di altre regioni, sia per assunzioni a tempo determinato, sia per
assunzioni a tempo indeterminato; tale possibilita potra essere concessa, tenuto conto, in via
prioritaria dei fabbisogni del Comune di Manfredonia (a tempo indeterminato e determinato),
previa stipula di apposito accordo convenzionale e previo interpello nel rigoroso rispetto del
I’ordine di inserimento in graduatoria secondo le modalita previste in apposito regolamento,
per le previsioni non compatibili con il presente articolo.

In caso di utilizzo della graduatoria presso altre amministrazioni non trova applicazione la
riserva dei posti in favore del personale interno del Comune di Manfredonia.

Il ricorso alle convenzioni rappresenta una mera facolta per I’ente da esercitare
esclusivamente in ragione delle proprie necessita e valutazioni, esclusa qualsiasi pretesa o
aspettativa da parte dei candidati idonei presenti nelle graduatorie proprie o di altre
amministrazioni che esprimano interesse per 1’applicazione dell’istituto.

Sezione I1: selezioni per assunzioni ai sensi dell'art. 16 della legge 28/2/1987 n. 56

Art. 32
CAMPO DI APPLICAZIONE

L'Amministrazione, sulla base della programmazione triennale del fabbisogno di personale,
effettua le assunzioni per i profili professionali per i quali e richiesto il solo requisito della
scuola dell’obbligo, sulla base di selezioni tra gli iscritti, nelle liste di collocamento formate ai
sensi dell'art. 16 della legge 28 febbraio 1987, n. 56 e successive modifiche ed integrazioni
che abbiano la professionalita eventualmente richiesta ed i requisiti previsti per l'accesso al
pubblico impiego, fermo restando le riserve di posti previste dalla normativa in vigore. |
lavoratori sono avviati numericamente alla selezione secondo I'ordine di graduatoria risultante
dalle liste del Centro Territoriale per I’Impiego competente.

Art. 33
PROCEDURE PER L'AVVIAMENTO A SELEZIONE

Le offerte di lavoro per le assunzioni in questione avvengono previa emanazione del relativo
bando di offerta di lavoro approvato con atto dirigenziale attuativo del programma inerente le
necessita occupazionali del Comune.

Il bando di offerta di lavoro oltre ad essere inviato al competente Centro per I'lmpiego sara
pubblicato per 30 giorni consecutivi all'albo pretorio del Comune, reso pubblico anche
mediante apposito avviso nella sezione bandi di concorso del Comune di Manfredonia. Nel
bando saranno contenuti le indicazioni e le notizie circa i requisiti e le modalita inerenti alla
selezione, ivi comprese le prove di esame.

Scaduto il termine di pubblicazione del bando, I'Amministrazione inoltra direttamente al
Centro Territoriale per I'Impiego competente la richiesta di avviamento a selezione di un
numero di lavoratori pari al doppio dei posti da ricoprire, con I'indicazione del titolo di studio,
della qualifica di iscrizione nelle liste di collocamento e del livello retributivo. Il Centro per
I'Impiego competente, entro dieci giorni dalla ricezione della richiesta, salvo eccezionale e
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10.

motivato impedimento, procede ad avviare a selezione i lavoratori nel numero richiesto
secondo I'ordine di graduatoria degli iscritti aventi i requisiti indicati nella richiesta stessa.

Allo svolgimento della selezione attende commissione, di norma, composta da personale
interno dell’ente, di livello dirigenziale o anche di comparto di categoria D, avente
competenza in merito al servizio cui il posto si riferisce.

Il presidente della commissione selezionatrice preposta, entro dieci giorni dalla ricezione delle
comunicazioni di avviamento, deve convocare i candidati per sottoporli alle prove di idoneita,
rispettivamente secondo l'ordine di avviamento e di graduatoria integrata, indicando giorno e
luogo di svolgimento delle stesse, mediante lettera raccomandata a.r.

La selezione consiste nello svolgimento di prove pratiche attitudinali ovvero in
sperimentazioni lavorative i cui contenuti sono determinati con riferimento al profilo ed alle
specifiche mansioni da svolgere. La selezione deve tendere ad accertare esclusivamente
I'idoneita del lavoratore a svolgere le relative mansioni e non comporta valutazione
comparativa.

Alla sostituzione dei lavoratori che non abbiano risposto alla convocazione o non abbiano
superato le prove o non abbiano accettato la nomina, ovvero non siano piu in possesso dei
requisiti richiesti, si provvede, fino alla copertura dei posti, con ulteriori avviamenti effettuati,
secondo l'ordine della stessa graduatoria vigente al momento della richiesta, in seguito alla
comunicazione da parte del Comune dell'esito del precedente avviamento.

Per la copertura dei posti riservati ai dipendenti in servizio ed ai destinatari di riserve ex lege,
eventualmente dagli stessi non ricoperti, si provvede con lavoratori da assumere con le
procedure previste dal precedente comma.

Il Dirigente del Servizio gestione delle risorse umane procede a nominare in prova e
immettere in servizio i lavoratori utilmente selezionati, anche singolarmente o per scaglioni,
nel rispetto dell'ordine di avviamento e di graduatoria del personale interno riservatario.

Le assunzioni sono disposte alla stessa stregua di quanto previsto per le assunzioni dei
vincitori di concorso.

SEZIONE 111
ASSUNZIONI DI SOGGETTI APPARTENENTI ALLE CATEGORIE PROTETTE EX LEGE 482/68

Art. 34
CAMPO DI APPLICAZIONE

Le assunzioni obbligatorie presso I'Amministrazione dei soggetti di cui alla legge 12 marzo
1999, n. 68 sulla base della programmazione triennale del fabbisogno di personale e fatta
salva la verifica della compatibilita della invalidita con le mansioni da svolgere, avvengono
nel limite dei posti da ricoprire come determinati ai sensi dell’art. 4 della stessa legge,
secondo le modalita di cui alla presente disciplina:

a)  per la copertura dei posti per i quali ¢ previsto, come requisito d’accesso, la scuola
dell’obbligo:

—  per chiamata numerica degli iscritti nelle liste del competente Centro per I'lmpiego
Servizio Collocamento Obbligatorio;

— per chiamata nominativa nell’ambito di convenzioni stipulate ai sensi dell’art. 11
della citata legge, dei soggetti iscritti nelle apposite liste di collocamento
obbligatorio, anche mediante lo svolgimento dei tirocini con finalita formative o di
orientamento, 1’assunzione con contratto di lavoro a termine, lo svolgimento di
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periodi di prova piu ampi di quelli previsti dal contratto collettivo di lavoro, purché
I’esito negativo della prova non sia riferibile alla menomazione del soggetto;

b)  per chiamata diretta nominativa, ai sensi dell’art. 35, comma 2, del D.Igs. n. 165/2001,
per il coniuge superstite e per i figli del personale delle Forze dell’Ordine, del Corpo
Nazionale dei Vigili del Fuoco e del personale della Polizia Municipale deceduto
nell’espletamento del servizio, nonché le vittime del terrorismo e della criminalita
organizzata di cui alla L. 13/8/80 n. 466;

c) mediante assunzione in servizio dei riservatari beneficiari delle precedenze di legge
nell’ambito del pubblico concorso.

Le assunzioni ex lege n. 466/80 riguardano il coniuge superstite, i figli e i genitori dei soggetti
deceduti o resi permanentemente invalidi in misura non inferiore all’80 per cento della
capacita lavorativa di cui all’art. 14 legge 302/90.

E riservata comunque all'’Amministrazione la facolta di provvedere all'accertamento dei titoli
e dei requisiti nei modi di legge, richiesti per tale assunzione.

Le richieste di avviamento da parte dell’ Amministrazione di cui al precedente comma 1,
devono essere rese pubbliche mediante avviso pubblico da pubblicare nella sezione bandi di
concorsi del sito web del comunale ed affissione all'albo pretorio per 30 giorni.

Art. 35
ACCERTAMENTO DELLA IDONEITA'

I1 Centro per I'Impiego competente avvia, nell’ipotesi di assunzioni pubbliche delle categorie
A e B, i soggetti protetti alla prova tendente ad accertare I'idoneita a svolgere le mansioni, in
misura pari rispetto ai posti da ricoprire, secondo l'ordine di graduatoria risultante dagli
elenchi degli iscritti al collocamento obbligatorio.

Le prove non comportano valutazione comparativa e sono preordinate ad accertare I'idoneita a
svolgere le mansioni della categoria per la quale avviene l'assunzione. Ad avvenuto
accertamento dell'idoneita professionale alla copertura del posto I'Amministrazione provvede
all'assunzione del personale interessato con la procedura analoga a quella delle assunzioni dei
vincitori di concorso e delle prove selettive, con I'obbligo, per i “disabili”, di procedere alla
richiesta della visita medica di controllo della permanenza dello stato invalidante.

Prima di procedere all’assunzione dei soggetti disabili I’Amministrazione puo richiedere alla
competente Commissione medica della ASL di sottoporre gli stessi a visita medica al fine di
verificare che la causa invalidante non sia incompatibile con le mansioni proprie del posto da
ricoprire.

Le assunzioni obbligatorie nella percentuale dei posti riservati agli stessi, secondo
I’individuazione di cui alla programmazione triennale delle assunzioni, riguardano
esclusivamente i posti relativi ai profili professionali ricompresi nelle categorie A e B ed
avvengono con i criteri e le modalita di cui al presente articolo. Per quanto riguarda i posti
riservati al collocamento obbligatorio in profili professionali ricompresi nelle categorie
superiori le assunzioni avvengono con il diritto di precedenza in pubblici concorsi.

Allo svolgimento della selezione attende commissione, di norma, composta da personale
interno dell’ente, di livello dirigenziale o anche di categoria D, avente competenza in merito
al servizio cui il posto si riferisce.

SEZIONE IV: STIPULA CONTRATTO DI LAVORO ED ASSUNZIONE DEL SERVIZIO

Art. 36
STIPULA CONTRATTO DI LAVORO E ASSUNZIONE DEL SERVIZIO
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Gli assumendi, nel termine assegnato, di norma non inferiore a 30 giorni, stipulano il
contratto individuale di lavoro per I'assunzione in prova a tempo indeterminato e determinato
nel Comune di Manfredonia, in conformita con le leggi vigenti, con lo Statuto dell'Ente, con i
C.C.N.L. e con i contratti decentrati eventualmente stipulati.

Il contratto di lavoro fissa la data di assunzione in servizio di norma contestuale alla stipula,
fatta salva la possibilita di differimento non superiore a 30 giorni. Dalla data di effettiva
assunzione in servizio decorrono gli effetti giuridici ed economici del contratto.

La stipula del contratto deve essere sempre preceduta dalla verifica della regolarita dei
documenti in precedenza presentati e/o autocertificati e dalla sottoscrizione delle seguenti
dichiarazioni sotto la propria responsabilita:

a) dichiarazione attestante di non avere altri rapporti di impiego pubblico o privato e di
non trovarsi in nessuna delle situazioni di incompatibilita richiamate dall'art. 53 del
Decreto Legislativo 30/3/2001, n. 165;

b)  dichiarazione di opzione per il rapporto di impiego esclusivo con questo Comune (nel
caso che l'interessato abbia in corso altro rapporto di impiego pubblico e/o privato);

c) dichiarazioni previste dal codice di comportamento e dal piano di prevenzione della
corruzione in merito a situazioni anche potenziali di conflitto di interesse.

Il concorrente che non produce i documenti richiesti e/o autodichiarazioni nei termini
prescritti 0 non assume servizio entro il termine assegnato, € dichiarato decaduto dall'impiego.
La mancata presentazione in servizio costituisce rinuncia all’assunzione o causa di risoluzione
del contratto individuale di lavoro, qualora questo sia stato gia sottoscritto.

L’assumendo, inoltre, & avviato a visita medica presso il Medico Competente per gli
accertamenti preventivi intesi a constatare |’assenza di controindicazioni al lavoro cui
I’interessato ¢ destinato, ai fini della valutazione dell’idoneita fisica all’impiego ed alle
mansioni specifiche del profilo professionale, ai sensi dell’art. 41 del Decreto Legislativo
9/4/2008, n. 81. In caso di giudizio definitivo di “inidoneita parziale o totale” alle mansioni
del profilo professionale I’interessato sara dichiarato decaduto dall’assunzione di che trattasi.

Il neo assunto é obbligato a permanere in servizio presso il Comune di Manfredonia per un
periodo non inferiore a cinque anni, non derogabile, prima di poter richiedere il trasferimento,
il comando o qualsiasi altra forma di utilizzo presso altre Amministrazioni.

Art. 37
PERIODO DI PROVA

Il dipendente assunto a tempo indeterminato € soggetto a un periodo di prova, secondo le
modalita e nei termini stabiliti dai contratti collettivi nazionali di comparto. Sono esonerati dal
suddetto periodo di prova i dipendenti assunti tramite trasferimento per mobilita esterna e che
lo hanno gia superato presso I'Amministrazione di provenienza, previa istanza documentata
dell’assumendo.

Il periodo di prova decorre dal giorno di effettivo inizio del servizio ed ha la durata prevista
dal contratto collettivo nazionale di lavoro in vigore all'atto dell'assunzione. Il periodo di
prova non puo essere prorogato o rinnovato alla scadenza.

Il periodo di prova il dipendente si intende superato previo giudizio favorevole espresso con
atto del Dirigente del Settore di assegnazione, ovvero decorso inutilmente il periodo di prova
senza che il rapporto di lavoro sia stato risolto.

La risoluzione del rapporto di lavoro viene effettuata con determinazione dirigenziale del
Dirigente competente in materia di gestione giuridica del personale adottata in conformita al
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giudizio espresso con 1’atto di cui al precedente comma, secondo quanto stabilito dal
C.C.N.L. vigente al momento del recesso.

Il periodo di prova e considerato a tutti gli effetti come servizio a tempo indeterminato.
L'interruzione del servizio stesso per qualunque motivo, congedi aspettative, ecc., comporta la
sospensione del periodo di prova che riprendera a decorrere, per la rimanente parte, quando
cessa la causa che ha dato luogo alla sospensione.

Il dipendente che si dimette dal servizio per essere assunto presso altra Amministrazione
Pubblica, a seguito di concorso pubblico, nonché il dipendente gia in servizio presso questa
Amministrazione che, per il passaggio a categoria superiore, e soggetto a periodo di prova, ha
diritto, a richiesta, alla conservazione del posto per tutta la durata del periodo di prova e, in
caso di recesso di una delle parti, ad essere reintegrato nella precedente categoria e profilo
professionale, anche se non necessariamente nel medesimo ufficio comunale.

Art. 38
DIMISSIONI E TERMINI DI PREAVVISO

In caso di dimissioni dal lavoro, il dipendente con rapporto di lavoro a tempo indeterminato e
tenuto a osservare i termini di preavviso o a corrispondere l'indennita sostitutiva dello stesso,
in conformita con quanto previsto dal C.C.N.L..

Per preavviso si intende un periodo pienamente lavorato riferito alla fase di chiusura del
rapporto di lavoro, determinato in ragione di: 1 mese = 30 giorni di calendario.

Il Dirigente competente, valutate le esigenze di servizio, puo autorizzare la fruizione delle
ferie residue anche durante il periodo di preavviso al dipendente che ne faccia apposita
richiesta.

L'Amministrazione ha facolta di risolvere il rapporto di lavoro sia all'inizio che durante il
periodo di preavviso, qualora ravvisi interesse o utilita per I'Ente, con il consenso dell'altra
parte e previo parere del Dirigente interessato. In tal caso, non e dovuta l'indennita sostitutiva
di preavviso.

Il dipendente vincitore di concorso presso altre amministrazione pubbliche che rassegna le
proprie dimissioni dal servizio e tenuto — salvo diverso parere del Dirigente della struttura di
appartenenza — ad osservare il previsto periodo di preavviso stabilito dal C.C.N.L. od a
corrispondere 1’indennita sostitutiva del mancato preavviso.

ART. 39
RICOSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO

Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo indeterminato, cessato dal servizio per
dimissioni, pud, a domanda, essere riammesso in servizio, ai sensi della normativa vigente,
qualora sussista un interesse dell’Amministrazione alla reintegrazione nella propria
organizzazione burocratica dell’istante, in ragione del perseguimento e soddisfacimento dei
preminenti interessi pubblici, sulla base delle previsioni del piano triennale del fabbisogno del
personale, con espressa autorizzazione della giunta comunale.

La riammissione in servizio é subordinata alla vacanza e disponibilita del posto di pari profilo
e categoria, da ritenersi tale sino a quando per tale posizione non sia stata bandita apposita
procedura concorsuale, ed alla relativa previsione di copertura nel piano occupazionale, nel
rispetto delle norme di legge che vietano o limitano 1’assunzione in Servizio. La riammissione
non puod aver luogo se la cessazione dal servizio avvenne per accertamento della sussistenza
di cause di inconferibilitda/incompatibilita, per responsabilita dirigenziale, in esito a
procedimento disciplinare ovvero in applicazione di disposizioni normative che precludono
espressamente la ricostituzione del rapporto di lavoro.
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Ai fini della riammissione in servizio, lI'ex dipendente interessato deve inoltrare formale
richiesta, entro 5 anni dalla data delle dimissioni. L'istanza viene valutata dal Dirigente del
Servizio gestione delle risorse umane, previo parere del dirigente del Settore di destinazione,
sulla base dell'opportunita del reinserimento del dipendente nella struttura organizzativa
dell'Ente, esclusivamente in relazione alle esigenze organizzative, alle necessita del servizio e
alla sussistenza di un interesse pubblico attuale alla copertura del posto con tali modalita.

Ai fini di una valutazione della condizione professionale dell'interessato, deve, inoltre, essere
considerato il tempo trascorso dalla cessazione.

Il dipendente riammesso in servizio e collocato in ruolo nella categoria e nel profilo
professionale che ricopriva al momento della cessazione.

Per effetto della ricostituzione del rapporto di lavoro, al lavoratore € attribuito il trattamento
economico corrispondente alla categoria, al profilo ed alla posizione economica rivestita al
momento della interruzione del rapporto di lavoro, con esclusione della retribuzione
individuale di anzianita e di ogni altro assegno personale, anche a carattere continuativo e non
riassorbibile.

CAPO I
ACCESSI PER EFFETTO DI EVENTI MODIFICATIVI DI RAPPORTI IN ESSERE

Art. 40
CESSIONE DI CONTRATTO

Il presente articolo detta le norme in materia di cessione di contratto di lavoro tra
Amministrazioni diverse ai sensi dell’art. 30 del D.lgs. 165/2001 e successive modificazioni e
integrazioni e dell’art. 34 bis del citato D.lgs. 165/2001.

Il Comune di Manfredonia, prima di procedere all’avvio di procedure concorsuali pubbliche
finalizzate alla copertura dei posti vacanti nella dotazione organica provvede ad avviare le
procedure di mobilita obbligatoria ai sensi dell’art. 34 bis D.lgs. 165/2001 e, puo attivare la
procedura di mobilita volontaria ai sensi dell’art. 30 D.lgs. n. 165/2001. E altresi nella facolta
dell’Ente procedere all’avvio contestuale del procedimento di cui agli artt. 30 ¢ 34-bis del
D.lgs. n. 165/2001, restando il procedimento di mobilita volontaria subordinato alla
condizione sospensiva dell’esito negativo della mobilita volontaria.

Il Dirigente del Servizio gestione delle risorse umane approva, previa delibera di Giunta che
disponga di avvalersi della mobilita ex art 30 dlgs 165/2001, con propria determinazione
dirigenziale appositi avvisi di mobilita volontaria tra Enti. Tali avvisi di selezione sono
pubblicati per un termine non inferiore a 30 giorni, con le stesse modalita previste per i bandi
di concorso. Il provvedimento che indice la procedura puo prevedere forme di pubblicita
aggiuntive.

Possono partecipare alla procedura di mobilita i lavoratori dipendenti di ruolo delle
Amministrazioni pubbliche di cui all'art. 1, comma 2, del D.lgs. n. 165/2001, aventi i seguenti
requisiti, a pena di esclusione:

a) rapporto di lavoro a tempo indeterminato, a tempo pieno o0 a tempo parziale, previa
indicazione all’atto della presentazione della domanda della propria disponibilita alla
trasformazione del rapporto di lavoro;

b)  I’inquadramento nella categoria giuridica e profilo professionale corrispondente al posto
da ricoprire a tempo indeterminato, ovvero in caso di provenienza da altri comparti del
pubblico impiego, la categoria ed il profilo professionale equivalenti a quello del posto
da conferire;
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c) l’assenza di condanne penali e/0 di procedimenti penali in corso che determinino
condizioni di inconferibilita od incompatibilita alle assunzioni di incarichi o allo
svolgimento di mansioni o altri impedienti al pieno esercizio dei compiti d’ufficio;

d) I’assenza di sanzioni disciplinari irrogate nell’ultimo biennio e/o di procedimenti
disciplinari in corso, con sanzione superiore al rimprovero scritto;

e) I’assenza di eventuali controversie di lavoro pendenti connesse alla categoria posseduta,
al profilo professionale di inquadramento o alla mansione ricoperta;

f)  TI’idoneita fisica senza prescrizioni alle mansioni del posto da ricoprire, di cui al D. Lgs.
n. 81/2008 e s.m.i.;

g) il nulla osta alla partecipazione rilasciato dall’ente di appartenenza, contenente
impegno, in caso di esito favorevole della procedura, alla cessione del contratto entro il
termine massimo di 90 giorni dalla richiesta dell’ente; ove il nulla osta non contenga
tale impegno, il candidato sara comungque ammesso alla procedura, ma il mancato
perfezionamento della cessione nel ridetto termine di 90 giorni, sara inteso come
diniego e comportera esclusione.

Il bando di mobilita puo, in relazione a specifici profili richiedere:
a)  uno specifico titolo di studio e ’eventuale abilitazione professionale;

b) esperienza di lavoro e competenze correlate alla effettiva posizione lavorativa da
coprire;

c)  per posti dirigenziali, non essere stato valutato negativamente a seguito di verifica dei
risultati e delle attivita di dirigente negli ultimi tre anni, ovvero limitatamente al servizio
prestato, in caso di anzianita inferiore al triennio;

d)  maturazione dei requisiti per il pensionamento d’ufficio per limiti di servizio o per limiti
di eta dopo almeno 10 anni dalla data del bando;

Nella domanda di partecipazione alla procedura di mobilita gli aspiranti devono dichiarare, ai
sensi di quanto stabilito dal D.P.R. 445/2000 e s.m.i., il possesso dei requisiti di
partecipazione, nonché indicare gli elementi ed i titoli valutabili ed altresi autorizzare la
pubblicazione del proprio nominativo sul sito internet del Comune di Manfredonia per tutte le
comunicazioni inerenti 1’avviso pubblico e di accettare incondizionatamente quanto previsto
dallo stesso avviso di mobilitd volontaria, nonché la normativa richiamata e la
regolamentazione inerente la procedura. Non saranno ritenute valide tutte le domande di
mobilita volontaria presentate presso I’Ente precedentemente alla data di pubblicazione dei
relativi bandi. Gli interessati alla selezione dovranno pertanto presentare una nuova domanda
redatta secondo le modalita di cui ai citati avvisi pubblici.

| candidati alla mobilita dovranno allegare alla domanda, debitamente datata e sottoscritta, il
proprio curriculum vitae, redatto preferibilmente in base al modello europeo, dal quale
risultino D’elencazione dettagliata dell’anzianita di servizio in ogni categoria e profilo
professionale di inquadramento maturata nella Pubblica Amministrazione di provenienza,
presso eventuali altre Pubbliche Amministrazioni e presso datori di lavoro privati con
I’elencazione delle effettive attivita svolte, ulteriori titoli valutabili nel curriculum
(abilitazioni, professionali, pubblicazioni, incarichi, ecc), allegando fotocopia del documento
di identita in corso di validita.

Il Servizio gestione delle risorse umane provvede alla raccolta delle domande di mobilita
volontaria, verifica il possesso da parte dei candidati di tutti i requisiti previsti dai singoli
bandi ed adotta apposito provvedimento dirigenziale di ammissione alla selezione,
effettuando, ove ravvisata I’opportunita, controlli anche a campione sulle dichiarazioni rese
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dai concorrenti, oltre a dover comunicare ai candidati non in possesso dei requisiti la non
ammissione alla procedura di mobilita.

Costituiscono motivi di esclusione dalla procedura di mobilita volontaria, a titolo
esemplificativo:

- la mancanza di uno dei requisiti richiesti;

- la mancata presentazione della domanda entro il termine e/o con le modalita previste
dall’avviso;

- la mancata presentazione del curriculum o 1I’omissione della firma sullo stesso;
- la mancata presentazione della fotocopia del documento di identita, in corso di validit;
- la mancata presentazione del nulla-osta dell’ Amministrazione di appartenenza.

L’assenza del candidato al colloquio o prova teorico/pratica sara considerata, a tutti gli effetti,
come rinuncia alla procedura di mobilita, qualungue ne sia la causa.

Art4l
MOBILITA’ ESTERNA
La procedura comparativa di mobilita volontaria sara effettuata con le seguenti modalita:
a) posti di CategoriaAeB
al) colloquio conoscitivo/selettivo/di idoneita, sulla base delle precedenti esperienze

lavorative, delle conoscenze e/o delle attitudini possedute dai candidati, in relazione ai
posti da ricoprire, per un massimo di 30 punti;

a2) valutazione di particolari situazioni personali o necessita di ricongiunzione del
nucleo familiare, per un massimo di 10 punti, come di seguito articolati:

Punti 1,5 in caso di distanza fino a 50

Km
A Avvicinamento al proprio nucleo familiare ovvero | Punti 2,5 in caso di distanza da 51 a 100
al luogo di residenza o domicilio Km.

Punti 5 in caso di distanza oltre 100
Km.

Punti 1 per ogni figlio, maggiorato di

B | Carico familiare in rapporto al numero dei figli 0,5 ove unico genitore

C | genitore/i ultrasessantacinquenni convivente/i Punti 1

D | nucleo familiare con portatore di handicap Punti 2

b) posti di CategoriaCe D

b1) colloquio conoscitivo/selettivo/di idoneita, sulla base delle precedenti esperienze
lavorative, delle conoscenze e/o delle attitudini possedute dai candidati, in relazione ai
posti da ricoprire, per un massimo di 30 punti;

b2) valutazione di titoli culturali e di servizio, con attribuzione di punteggio, per un
massimo di 10 punti, come di seguito articolati:

TITOLI DI STUDIO Max 5 punti
Titolo di studio richiesto ottenuto con lode Punti 0,5
Titolo di studio superiore a quello richiesto Punti 1
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per ogni master o altro titolo di studio postuniversitario
conseguito al termine di corsi della durata di almeno un anno

per ogni titolo di studio post-universitario (dottorato di ricerca,
scuole di perfezionamento e specializzazione, corsi di alta Punti 1
formazione o altri titoli) conseguito al termine di corsi della
durata di almeno un biennio

Punti 0,5

TITOLI DI SERVIZIO Max 5 punti
o L . - . e per ogni anno:
funzioni direttive (per posti di cat. D) o di responsabile di servizio (per .
L . . ; 0,5 punti;
posti di categoria C) svolti in materie analoghe per competenza a ] .
quelle del posto da ricoprire * per ogni semestre:
0,25 punti;
incarichi ricoperti in qualita di responsabile di posizione organizzativa 8e5r Ogmi‘?nno:
o specifica responsabilita, con esclusione dei periodi inferiori a sei »> punti;
) e per ogni semestre:
mesi .
0,25 punti;
formazione e titoli formativi della durata di almeno sei mesi, con prova
od esame finale, acquisiti nell’ambito professionale del posto da 0,5 per ogni titolo

coprire

c) posti Dirigenziali

La procedura comparativa di mobilita volontaria per posti Dirigenziali sara effettuata
tramite valutazione del curriculum professionale e di un colloquio conoscitivo delle
competenze e delle attitudini possedute.

In particolare, la valutazione del curriculum e del colloquio sara effettuata tenendo
conto, altresi, dei criteri previsti dall’art. 19, comma 1, del D.lgs. n. 165/2001 e del
possesso di competenze organizzative e multidisciplinari quali capacita manageriali,
organizzative e di direzione di servizi complessi; conoscenze teoriche e operative in
materia di ordinamento degli enti territoriali con particolare riferimento all’ordinamento
degli enti locali, alle norme sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze delle
amministrazioni pubbliche.

Il curriculum ed il colloquio saranno valutati congiuntamente attribuendo fino ad un
massimo di 30 punti.

La procedura di mobilita si considera superata ove il concorrente abbia conseguito una
votazione complessiva di 24/30.

Alle operazioni di valutazione attende una commissione esaminatrice appositamente costituita
con provvedimento del dirigente del Servizio gestione delle risorse umane, con gli stessi
criteri delle commissioni per accesso dall’esterno.

Le comunicazioni e/o le convocazioni dei candidati saranno pubblicate esclusivamente sul
sito internet del Comune di Manfredonia. Tutte le comunicazioni della procedura di mobilita
pubblicate sul sito internet istituzionale hanno valore di notifica a tutti gli effetti.

Al termine delle operazioni di selezione la commissione provvede alla redazione di apposito
verbale con le risultanze delle operazioni condotte, debitamente sottoscritto e trasmesso al
Servizio gestione delle risorse umane per ’approvazione e gli ulteriori adempimenti di
competenza. | candidati sono inseriti in elenco sulla base dei punteggi conseguiti, ferma
restando la possibilita che la commissione concluda i propri lavori dichiarando,
motivatamente, che nessun candidato presenta un profilo adeguato al posto da ricoprire.

A parita di punteggio finale la preferenza é determinata in favore del candidato di minore eta.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

In esecuzione di quanto disposto dall’art. 30 comma 2bis del D. Lgs. n. 165/2001 ai
dipendenti a tempo indeterminato e a tempo pieno, provenienti da altre amministrazioni
pubbliche di cui all’art. 1, comma 2, del D.Igs. n. 165/01, che - alla data di pubblicazione del
bando di mobilita volontaria - si trovino in posizione di comando o di fuori ruolo presso il
Comune di Manfredonia, € comunque riservato il 50% dei posti da ricoprire, arrotondato
all’unita superiore.

Si prescinde dalla pubblicazione dell’avviso di mobilita unicamente nel caso di attivazione di
mobilita “per compensazione” con altro Ente, ovvero per interscambio di 2 dipendenti, in
possesso dei medesimi requisiti previsti dal presente articolo e previa selezione del candidato
secondo le modalita previste dalla procedura selettiva pubblica per i bandi di mobilita
volontaria (ammissibilita, valutazione domanda e curriculum, valutazione del colloquio o
prova teorico/pratica).

L’Amministrazione, prima dell’immissione in servizio, si riserva la facolta di sottoporre i
candidati individuati a seguito delle procedure di mobilita, ad accertamenti fisico- funzionali
presso il Medico Competente, di cui al Decreto Legislativo 9/4/2008, n. 81 ed in caso di
giudizio negativo, esso costituisce causa di decadenza dall’assunzione per mobilita.

Entro 10 giorni dalla data di pubblicazione del provvedimento di approvazione delle
risultanze all’Albo Pretorio, il Dirigente competente comunica all’Amministrazione di
appartenenza il nominativo del lavoratore che ha acquisito titolo al trasferimento presso il
Comune di Manfredonia, ai sensi dell’art. 30 del D. Lgs. n. 165/2001, precisando che la
cessione del contratto dovra perfezionarsi entro il termine di 90 giorni.

Concordata la decorrenza del trasferimento con I’Amministrazione di appartenenza del
candidato, il dirigente del Servizio gestione delle risorse umane ne da comunicazione
all’interessato convocandolo entro venti giorni per il perfezionamento della cessione del
contratto individuale di lavoro.

Il candidato che, senza giustificato motivo, non rispetta il termine di cui al precedente comma
si considera rinunciatario a tutti gli effetti. Comporta 1’esclusione dalla procedura il mancato
riscontro dall’ente di appartenenza, ovvero la mancanza di disponibilita a perfezionare la
cessione del contratto entro il predetto termine di 90 giorni

In caso di rinuncia al trasferimento da parte del candidato vincitore, il suddetto dirigente pud
individuare, nell’ambito dei candidati utilmente selezionati e, seguendo obbligatoriamente il
maggior punteggio conseguito dagli stessi, il nuovo lavoratore che ha titolo al trasferimento
presso 1I’Ente.

Le risultanze della selezione approvata dal dirigente competente sono utilizzabili
esclusivamente per la copertura del posto per il quale € stato emanato 1’avviso di mobilita e
per quelli di analogo profilo che si sono o si rendano vacanti entro il termine decadenziale di
sei mesi dalla data di esecutivita del relativo provvedimento.

L’immissione in servizio del candidato selezionato presso il Comune di Manfredonia &
subordinata alla condizione che lo stesso abbia superato positivamente il periodo di prova
previsto dal CCNL di riferimento nell’amministrazione di provenienza; qualora alla data
concordata per I’immissione in servizio, il periodo di prova non sia ancora concluso, il
dipendente trasferito dovra completarlo presso il Comune.

La cessione del contratto di lavoro &, comunque, subordinata alla preventiva verifica della
possibilita di assunzione secondo le vigenti disposizioni in materia di limitazioni assunzionali
e contenimento della spesa del personale.
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16.

17.

18.

19.

Il candidato vincitore sottoscrivera verbale di cessione del contratto individuale di lavoro, ai
sensi del vigente CCNL del comparto funzioni locali, conservando la posizione giuridica ed
economica acquisita all’atto del trasferimento, ai sensi del citato art. 30 del D.lgs. 165/2001.

L’interessato non potra chiedere un nuovo trasferimento presso altre Amministrazioni, ai
sensi dell’art. 30 del D.lgs. n. 165/2001, prima di cinque anni di permanenza presso il
Comune di Manfredonia; tale periodo obbligatorio di permanenza in servizio, puo essere
derogato esclusivamente per eccezionali, motivate e documentate ragioni di carattere
familiare o di salute previa istruttoria e parere favorevole a cura dirigente della struttura di
appartenenza.

E facolta insindacabile dell’Amministrazione comunale, con apposito provvedimento
dirigenziale, di sospendere e/o revocare il bando di selezione, ovvero di non individuare alcun
candidato con caratteristiche corrispondenti a quelle del posto da ricoprire, senza che i questi
possano vantare alcuna pretesa nei suoi confronti.

In caso di mobilita volontaria in uscita ex art. 30 D.lgs. n. 165/2001, il Dirigente del servizio
gestione delle risorse umane adotta il relativo provvedimento di nulla-osta alla cessione del
contratto di lavoro ad altra pubblica amministrazione esclusivamente previo parere favorevole
del Dirigente della struttura di appartenenza del dipendente interessato e previo adeguamento
del piano dei fabbisogni.

CAPO 111
RAPPORTI DI LAVORO FLESSIBILE ED IMPIEGHI TEMPORANEI

Art. 42
RAPPORTI DI LAVORO A TEMPO DETERMINATO

Possono essere effettuate assunzioni per le esigenze di carattere temporaneo e straordinario,
con i limiti e modalita di cui alla normativa ed alle disposizioni contrattuali vigente, nonché
secondo le modalita di cui al vigente Regolamento sull’Organizzazione degli Uffici e dei
Servizi del Comune di Manfredonia.

Le assunzioni a tempo determinato possono essere effettuate anche mediante 1’utilizzo di
graduatorie di concorsi pubblici in corso di validita, proprie o di altri enti, previa convenzione
ex art.31 del presente regolamento, per la copertura di posti della stessa categoria e profilo
professionale. Eccezionalmente, per far fronte a sopravvenute ed indilazionabili necessita,
potranno essere utilizzate le graduatorie di selezioni a tempo determinati per posti della
medesima categoria e profilo professionale attinente, in vigore presso altri Enti Locali della
Regione Puglia, previa intesa con l’amministrazione interessata. Gli aspiranti devono
possedere gli stessi requisiti previsti dalla presente disciplina per la copertura dei posti a
tempo indeterminato.

In assenza di graduatorie concorsuali del Comune di Manfredonia in corso di validita, fatte
salve le ipotesi di cui al comma precedente, per i profili appartenenti alle categorie C e D, la
copertura dei posti a tempo determinato avviene di norma a seguito di selezione pubblica per
prova d’esame orale, secondo quanto disciplinato dalle norme del presente regolamento
(contenuto bandi, ammissione candidati, funzionamento delle commissioni giudicatrici,
svolgimento prova orale, ecc.).

La Commissione dispone, complessivamente, di 30 punti. La prova orale si considera
superata ove il concorrente abbia ottenuto una votazione di almeno 21/30. Il bando pud

39



10.

11.

prevedere anche un punteggio per titoli pari a 10 punti; in tale ipotesi saranno applicate le
previsioni di cui agli articoli da 16 a 19 del presente regolamento.

Il bando integrale della selezione pubblica sara pubblicato per 15 giorni consecutivi all’albo
pretorio e sul portale del Comune, termine ultimo per la presentazione delle relative domande
di partecipazione, a pena di esclusione.

Il lavoratore assunto a tempo determinato e sottoposto a periodo di prova secondo la
disciplina prevista per il personale assunto a tempo indeterminato e con le seguenti modalita:

DURATA DEL CONTRATTO PERIODO DI PROVA
1 mese 1 settimana
superiore a 1 mese e fino a 6 mesi 2 settimane
superiore a 6 mesi 4 settimane

Le eventuali proroghe di contratti a tempo determinato non comportano per il lavoratore la
soggezione ad un nuovo periodo di prova, qualora lo stesso lo abbia gia superato nel primo
periodo di assunzione.

In qualunque momento del periodo di prova, ciascuna delle parti puod recedere dal rapporto
senza obbligo di preavviso né di indennita sostitutiva del preavviso, fatti salvi i casi di
sospensione di cui all’art. 7, comma 10, del C.C.N.L. 14.09.2000. Il recesso opera dal
momento della comunicazione alla controparte. Il recesso da parte dell’ Amministrazione deve
essere adeguatamente motivato. Decorso il periodo di prova senza che il rapporto di lavoro si
sia risolto, il dipendente a tempo determinato si intende implicitamente confermato in servizio
fino alla scadenza contrattualmente stabilita.

In caso di dimissioni del dipendente assunto a tempo determinato, il termine di preavviso é
fissato in un giorno per ogni periodo di lavoro di 15 giorni contrattualmente stabilito, fermo
restando il limite massimo di 30 giorni per i periodi di durata superiore all’anno.

| periodi di lavoro relativi a proroghe di contratti a tempo determinato si sommano tra loro ai
fini della determinazione del termine di preavviso.

L’ Amministrazione rinuncia ai termini di preavviso qualora il dipendente a tempo
determinato abbia presentato le proprie dimissioni per assumere servizio a tempo
indeterminato presso questo Ente.

Le assunzioni a termine sono disposte alla stessa stregua di quanto previsto per le assunzioni
dei vincitori di concorso.

Art. 45

RAPPORTI DI LAVORO A TEMPO DETERMINATO DI PERSONALE DIRIGENTE

Per i profili professionali della qualifica dirigenziale, I'assunzione puo avvenire - nel limite
massimo stabilito dalla legge e dallo statuto - a tempo determinato anche mediante contratto
di diritto privato secondo le modalita stabilite nel Regolamento per I’ordinamento degli uffici
e dei servizi.

Sulla base del numero dei posti vacanti per ogni profilo dirigenziale di cui € consentita la
copertura, in base alle disposizioni legislative al momento in vigore, la giunta comunale
nell’ambito del piano triennale del fabbisogno di personale, stabilisce quanti di detti posti
possano essere coperti con assunzioni a tempo determinato.

Gli aspiranti possono partecipare alla selezione se in possesso degli stessi requisiti generali e
specifici indicati all’articolo 5 del presente regolamento per la partecipazione ai concorsi a
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tempo indeterminato per profili dirigenziali, nonché i requisiti di cui all’articolo 19 del D.Igs.
165/2001. | requisiti prescritti, generali e specifici, devono essere posseduti alla data di
scadenza del termine stabilito dall’avviso di selezione per la presentazione della domanda di
ammissione.

L’accertamento della mancanza anche di uno solo dei requisiti prescritti per I’ammissione alla
selezione e per la nomina, comporta, in qualsiasi momento, 1’esclusione dalla procedura
selettiva o la decadenza dall’assunzione.

Fermi restando i soprariportati requisiti, I’incarico in oggetto sara conferito in esito alla
selezione pubblica volta ad accertare, in capo ai soggetti interessati, il possesso di comprovata
esperienza pluriennale e specifica professionalita nel servizio oggetto dell'incarico.

Le disposizioni riferite ai contenuti del bando, alle modalita di presentazione delle domande,
alla ammissione dei candidati ed alla nomina e funzionamento della Commissione
Giudicatrice, troveranno applicazione anche per le procedure del presente articolo, per quanto
non derogate dai commi che seguono.

| candidati sosterranno un colloquio con una Commissione composta con le stesse modalita
previste per i concorsi a tempo indeterminato, volta alla valutazione comparativa delle
professionalita possedute dai candidati e delle loro esperienze maturate, anche tramite esame
dei curricula. 1l colloquio sara afferente i seguenti aspetti: ambiti organizzativi e gestionali
propri delle materie afferenti al ruolo da ricoprire; profili motivazionali di partecipazione alla
selezione; visione ed interpretazione del ruolo dirigenziale; orientamento all'innovazione
organizzativa, allo snellimento delle procedure ed alle relazioni con l'utenza.

La valutazione del colloquio si riferira a criteri di preparazione, competenza, sensibilita
manageriale e capacita gestionale, organizzativa e professionale dimostrate in relazione alla
posizione da ricoprire. La Commissione si esprimera in termini di idoneita al fine di formare
una rosa di candidati da avviare a colloquio con il Sindaco, che scegliera a proprio
insindacabile giudizio, con atto motivato, il candidato a cui conferire 1’incarico dirigenziale.

La valutazione operata ad esito della selezione condotta €& intesa esclusivamente ad
individuare la parte contraente legittimata alla stipulazione del contratto individuale di lavoro
subordinato a tempo determinato e, pertanto, non da luogo alla formazione di alcuna
graduatoria di merito comparativo.

L’incarico decorrera dalla data di stipula del contratto individuale di lavoro. L’incarico potra
essere revocato, per risultati inadeguati, per sopravvenienza di cause di incompatibilita,
nonché nelle ipotesi previste dall’art. 110, comma 4, del D.Igs. n. 267/2000.

Per ogni altro aspetto troveranno applicazione le disposizioni previste per i concorsi a tempo
indeterminato

Art. 46
SOMMINISTRAZIONE DI LAVORO A TEMPO DETERMINATO

Per soddisfare esigenze temporanee o eccezionali, ai sensi dell’art. 36, comma 2, del D. Lgs.
n. 165/2001 e nel rispetto dei vincoli finanziari previsti dalle vigenti disposizioni di legge in
materia, & possibile stipulare contratti di somministrazione di lavoro a tempo determinato,
secondo la disciplina degli articoli 30 e seguenti del D. Lgs. n. 81/2015

| contratti di somministrazione di lavoro a tempo determinato possono essere stipulati entro i
limiti previsti dal c.c.n.l. del settore, anche nelle ipotesi attivazione di nuovi servizi o
attuazione di processi di riorganizzazione finalizzati all’accrescimento di quelli esistenti,
ovvero per personale che afferisce a progetti finanziati con fondi UE, statali, regionali o
privati;
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Il ricorso al lavoro somministrato non € consentito per il personale dei profili della categoria
A, per quelli dell’area di vigilanza. Sono, altresi, escluse le posizioni di lavoro che
comportano I’esercizio di funzioni nell’ambito delle competenze del Sindaco come Ufficiale
di Governo

La scelta di avvalersi della somministrazione di lavoro deve essere resa nota mediante avviso
pubblico, pubblicato all’albo pretorio informatico e nel sito web dell’ente, precisando
I’Agenzia di lavoro interinale presso cui poter inviare candidature, tempi e modalita di
presentazione delle stesse, requisiti generali e specifici richiesti, attitudini e competenze
necessarie per il profilo ricercato.

L’Agenzia di lavoro interinale dovra motivatamente selezionare una rosa di candidature, pari
al triplo dei posti da coprire, predisponendo una scheda descrittiva e di sintesi per ciascun
candidato, che non permetta di risalire alle sue generalita. Tali schede sono rimesse al
dirigente responsabile del servizio cui afferisce il fabbisogno di somministrati, affinché lo
stesso operi la scelta del profilo ritenuto piu adatto

Il contratto con 1’Agenzia ¢ perfezionato e gestito dal dirigente che intenda avvalersi di
personale somministrato, ferma restando la competenza del Servizio Personale per la gestione
di tutti gli aspetti afferenti la presenza in servizio dei lavoratori.

ART. 47
COMANDO TEMPORANEO ED UTILIZZO CONDIVISO

In relazione a particolari necessita organizzative e nello spirito di collaborazione tra Enti, puo
essere temporaneamente utilizzato, in posizione di comando/distacco/assegnazione
funzionale/utilizzo condiviso o altro istituto comunque denominato, personale dipendente da
altra Amministrazione, previo assenso dell’Ente di appartenenza. Nei limiti di legge, potranno
essere anche attivate esperienze lavorative, riferite a specifici progetti, di personale di elevata
specializzazione proveniente da aziende private

Gli utilizzi possono essere richiesti dai dirigenti dell’ente sia per far fronte a carenze
d’organico e nelle more delle procedure di copertura, sia in ragione di particolari esigenze,
progettualita, implementazione ed avvio di nuovi servizi. Le richieste possono fare
riferimento a manifestazioni di disponibilita gia pervenute o comunque indicare
nominativamente i soggetti delle cui competenze ci si intenda avvalere.

Le richieste sono esaminate in sede di conferenza dei dirigenti anche al fine di valutare
eventuali situazioni concorrenti e fissare criteri di priorita in ragione degli obiettivi dell’ente e
del perseguimento di piu elevati standard di qualita dei servizi erogati.

Gli utilizzi di personale di altri enti e disposto con provvedimento gestionale e pedissequo
perfezionamento di intese, accordi o convenzioni, a cura del dirigente del Servizio gestione
delle risorse umane, nell’ambito delle previsioni del fabbisogno di personale e dei vincoli di
spesa e di finanza pubblica eventualmente applicabili per tali tipologie di rapporto.

Con gli utilizzi previsti dal presente articoli, pur restando inalterato il rapporto di lavoro
originario con I’Amministrazione di appartenenza, il dipendente si inserisce funzionalmente
nella struttura del Comune di Manfredonia e viene sottoposto al potere direttivo e di controllo
dell’ente destinatario della prestazione. | relativi oneri finanziari, per tutta la durata del
comando, sono a carico del Comune di Manfredonia. Il rapporto viene di regola disposto per
sei mesi, eventualmente prorogabile, previo parere favorevole del Dirigente al quale il
dipendente & stato assegnato.
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6. Su richiesta di altre amministrazioni, previo parere del dirigente dell’articolazione
organizzativa di riferimento, con provvedimento gestionale del Dirigente del Servizio
gestione delle risorse umane, in coerenza con gli indirizzi espressi dalla giunta comunale, in
sede di aggiornamento del fabbisogno di personale e purche non venga pregiudicata la
funzionalita degli uffici e ’erogazione dei servizi ¢ delle prestazioni in favore dei cittadini,
possono essere autorizzate simili forme di utilizzo di personale dipendente del Comune di

Manfredonia presso altre Pubbliche Amministrazioni.

Art.48

STAGE E TIROCINI FORMATIVI
1. In applicazione della legislazione nazionale e regionale in materia, ciascun dirigente per
I’ambito di propria pertinenza, puo attivare:
« tirocini formativi e di orientamento, destinati a soggetti che abbiano conseguito un titolo
di studio da non piu di 12 mesi; la durata massima e di 6 mesi prorogabili per non piu di
trenta giorni;
« tirocini di inserimento/reinserimento al lavoro, destinati a inoccupati, disoccupati,
anche in mobilita, e lavoratori sospesi in regime di cassa integrazione; la durata massima e
di 6 mesi prorogabili per non piu di trenta giorni;
« tirocini estivi di orientamento, rivolti a giovani regolarmente iscritti all’universita o
presso un istituto scolastico secondario superiore; la durata massima € di 3 mesi, ricompresi
tra la fine dell’anno accademico o scolastico in corso e 1’inizio di quello successivo;
« tirocini di orientamento, formazione, inserimento e/o reinserimento finalizzati
all’inclusione sociale, all’autonomia delle persone e alla riabilitazione in favore di persone
gia prese in carico dai servizi sociali e sanitari professionali. La durata non puo essere
superiore a dodici mesi, prorogabili di ulteriori dodici mesi, salvo ripetizione a seguito di
attestazione della sua necessita da parte del servizio pubblico che ha in carico la persona.
Tirocini “curriculari”, inclusi in un processo di apprendimento formale svolto all’interno
di piani di studio delle universita e degli istituti scolastici, allo scopo di affinare il processo
di apprendimento attraverso 1’alternanza scuola/lavoro.
2. Compatibilmente con le specificita di tali istituti, I’attivazione degli stessi e le modalita
di accesso devono aver luogo secondo principi di trasparenza, imparzialita, parita di
accesso.
3. L’attivazione degli istituti previsti dal presente articolo deve essere effettuata a cura del
dirigente che se ne intenda avvalere nel rispetto delle disposizioni in materia di sicurezza
ed igiene sui posti di lavoro, di tutela dei dati personali, del codice di comportamento
aziendale e di ogni disposizione organizzativa riferita alla presenza in servizio.

4. 11 dirigente che intenda promuovere 1’attivazione di tirocini deve darne informazione al
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segretario generale ed al dirigente del Servizio Personale per ogni necessaria forma di
raccordo e controllo dei parametri numerici e di ogni altro limite o condizione di legge.

CAPO IV
DISPOSIZIONI FINALI
Art. 49
ATTUAZIONE E CESSAZIONE EFFICACIA DI NORME ED ATTI

1.  Larisoluzione di ogni contestazione in ordine all’interpretazione, applicazione ed attuazione
del presente regolamento € demandata al Dirigente del Servizio gestione delle risorse umane,
fatta salva la valutazione tecnica delle commissioni giudicatrici.

2. Dalla data di esecutivita della deliberazione approvativa delle nuove norme di accesso agli
impieghi presso il Comune di Manfredonia cessano di avere efficacia ad ogni effetto le norme
e/o deliberazioni e/o provvedimenti riguardanti la materia dell'accesso all'impiego presso il
Comune di Manfredonia contenute in ogni pregresso e diverso provvedimento. Sono fatte
salve le previsioni del regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi e degli altri
regolamenti, per quanto compatibili con il presente articolato.

Art.50
ENTRATA IN VIGORE

Le disposizioni del presente regolamento entrano in vigore dall’esecutivita della delibera di
approvazione.

Il presente regolamento trovera applicazione per tutte le procedure di reclutamento il cui
provvedimento di indizione venga assunto dal giorno seguente alla sua entrata in vigore.
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