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TITOLO | —L'ORGANIZZAZIONE

CAPO | — DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1— Oggetto del Regolamento

1.

Le disposizioni del presente regolamento disciplnal'organizzazione dell’Azienda per la
Formazione l'orientamento e il Lavoro dell’Azien8peciale del Piambello (di seguito denominata
Azienda) per quanto riguarda gli aspetti attinefitoperativita ed alla funzionalita delle strugur
alla gestione ed allo sviluppo delle risorse umaalég gestione delle risorse strumentali ed
economico-finanziarie, alla pianificazione ed gltagrammazione del lavoro, ai modi di erogazione
dei servizi e dei prodotti, alla relazione tra@igani e gli altri soggetti dell'amministrazionenché

al controllo, alla verifica ed alla valutazione ldedttivita svolte secondo quanto previsto dall'ag
dello Statuto.

Il Regolamento di Organizzazione disciplina, altrés procedure di selezione e di avviamento al
lavoro, i requisiti di accesso e le modalita diusssone agli impieghi presso I'Azienda nonché al
conferimento di incarichi.

Art. 2 — Principi e criteri generali di Organizzazione

1.

L'Azienda, nella definizione degli assetti ongaativi, Si ispira ai seguenti principi:

a) centralita delle persone nei processi organizzdsillente;

b) accrescimento delle competenze e dei saperi profeds attraverso la delega delle
responsabilita, la formazione, l'autoformazionafftancamento, lo sviluppo coerente delle
professionalita sulla base dei contenuti spedifitie diverse funzioni;

c) semplificazione della catena di comando, tendemzisuperamento della gerarchia e
decentramento delle decisioni, secondo i prinagliaddirezione per obiettivi;

d) valorizzazione economica del lavoro svolto dagkrmpori secondo principi di equita e in
correlazione con gli incarichi svolti e le competepossedute;

e) adattabilita alle dinamiche dell'ambiente di rifeeinto, assicurando un adeguato margine alle
decisioni da assumersi con le capacita e i pognpdvato datore di lavoro;

f) garanzia di trasparenza e di imparzialita attravetenee modalita di pubblicita ai cittadini degli
atti e delle attivita dell’Azienda,;

g) distinzione tra responsabilita di indirizzo e colitr spettanti all'assemblea della Comunita
Montana e al consiglio di amministrazione, secomqaknto previsto nello Statuto, e
responsabilita gestionali del direttore e dei respbili di servizio;

h) sviluppo dei sistemi informativi a supporto dellcsioni sia di tipo strategico che operativo;

i) adozione di strumenti per il controllo interno donb della rispondenza dell'azione ai bisogni ed
agli obiettivi, della conformita alle procedure @té regole, nonché per la rendicontazione dei
risultati conseguiti ai portatori di interesse;

j) cooperazione con pubbliche amministrazioni e cguystii privati.

Art. 3 - Atti di Organizzazione

1.

Gli atti di organizzazione definiscono l'artianione e le modalita di funzionamento delle strettu
previste dal presente Regolamento. Sono adottatCaasiglio di Amministrazione, dal Direttore e
dai Responsabili di Servizio secondo le rispettiompetenze.

Art. 4 - Definizione delle strategie gestionali

1.

Documento fondamentale per l'attivita é la delibdel Assemblea della Comunita Montana con la
quale vengono approvati gli indirizzi strategicilldeienda ai sensi dell'art. 10, dello Statuto
nonché il bilancio economico di previsione annuae pluriennale, cui il Consiglio di
Amministrazione deve attenersi nella gestione B didse dei quali annualmente viene elaborato il




piano programma nel quale vengono individuati dfiettivi ed assegnate le risorse economico-
finanziare, strumentali ed umane necessarie péord conseguimento. Il piano programma e
definito dal Consiglio di Amministrazione con il iettore e i Responsabili di Servizio e, una volta
approvato dal Consiglio di Amministrazione, sottdse dal Presidente del Consiglio di
Amministrazione, dal Direttore e dai ResponsahilSdrvizio, diventa vincolante e costituisce la
base di riferimento per la valutazione del Diretterdei Responsabili di Servizio.

2. |l Direttore ed i Responsabili di servizio realinpagli obiettivi ed i programmi elaborati, conadkb
contributo, dal Consiglio di Amministrazione. Il @wmglio di Amministrazione e il Direttore
partecipano, se invitati, alle riunioni della CoritarMontana.

Art. 5 - Pari opportunita
1. L'Azienda garantisce pari opportunita tra uongigionne nell'accesso e nello sviluppo professgonal

Art. 6 - Relazioni Sindacali

1. L'Azienda garantisce lo sviluppo delle relaziogindacali, nel rispetto dei distinti ruoli e
responsabilita dell’Azienda e dei sindacati e séo@rincipi di correttezza e buona fede, definito i
modo coerente con l'obiettivo di contemperare d&sza di incrementare e mantenere elevate
I'efficacia, l'efficienza e I'economicita dei seaivierogati, con l'interesse al miglioramento delle
condizioni di lavoro e alla crescita professionddé personale.

CAPO Il - STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Art. 7 - Modello Organizzativo
1. La struttura organizzativa dell’Azienda si afécin Servizi.
2. Il Servizio e l'unita organizzativa prepostaaestione di insiemi di attivita integrati, autariee
relativamente ampi, che corrispondono, alternatesset
a) ad una complessa funzione implicante la cura seiemdegli interventi rivolti a soddisfare un
insieme organico di bisogni espressi da un'uterstarrea (Servizi a prevalente funzione di
risultato o di Front-Office);
b) a funzioni strumentali e di supporto con prevaldmalita di servizio interno (Servizi a
prevalente funzione di Staff o di Back-Office).

3. Il Servizio e punto di riferimento per:
a) la direzione per obiettivi delle unita organizzatsollocate al suo interno;
b) la programmazione delle attivita;
c) il controllo direzionale sul grado di conseguimedégli obiettivi.
4. 1l Servizio puo articolarsi al suo interno i pffici.
5. Al Servizio é preposto un Responsabile di Sendxvero puo far capo direttamente al Direttore.

6. Il Consiglio di Amministrazione, su proposta delr@fore, procede all'adozione, alla verifica, alla
revisione ed all'aggiornamento dell'assetto orgatizo della macrostruttura mediante
approvazione, con apposito atto, del relativo ogzamma sulla base delle esigenze organizzative
dell'Azienda.

Art. 8 — Organizzazione interna ai Servizi
1. Nell'ambito dei criteri generali stabiliti dairBttore, il Responsabile di Servizio definiscen @uvoprio
atto, la microstruttura di competenza, tenendoa@det seguenti principi:
a) responsabilizzazione delle unita organizzativeae#trso l'individuazione di ampi aggregati di
attivita omogenee ovvero attivita caratterizzateida diversa dislocazione organizzativa;
b) chiarezza organizzativa al fine di fornire puntrifierimento univoci all'utenza esterna ed
interna ed al fine di facilitare I'accesso ai safvi
c) centralita dei bisogni e delle domande provenidatEambiente nella definizione della missione

4




di ciascuna unita organizzativa;
d) coerenza delle missioni assegnate alle impostagtoatiegiche.

. Il Direttore o i Responsabili di Servizio deBoono l'assetto organizzativo del suo servizio argdi

propri atti di organizzazione, i quali devono indivare per ciascuna unita progettata:
a) i compiti assegnati;

b) i fondamentali processi svolti;

c) la collocazione nell'organigramma del servizio.

Art. 9 - Unita di Progetto

1.
2.

Le Unita di Progetto sono istituite per la realzpae di progetti trasversali a piu Servizi.
Le Unita di Progetto sono responsabilizzate suipmogrammi o progetti corrispondenti ad un
complesso coordinato di attivita riaggregate dodlse di criteri di divisione del lavoro trasversali
rispetto alle linee ordinarie di articolazione Gedketto organizzativo.
Le Unita di Progetto sono istituite con atto deh€iglio di Amministrazione, su proposta del
Direttore. Il responsabile della Unita & designdab Direttore e assume la denominazione di
Responsabile di Progetto.
In ottemperanza alla deliberazione del Consiglidmiministrazione che istituisce I'Unita di
Progetto, il Direttore regola con proprio atto ledualita di attuazione degli obiettivi previsti per
detta Unita e in particolare:

d) gli obiettivi da perseguire, i risultati da ragggere e i vincoli da rispettare;

e) i tempi di completamento del progetto ed evdnsgadenze intermedie;

f) le risorse di personale, strumentali e finangiassegnate;

g) le attribuzioni e i poteri specifici del Respah#e di Progetto;

h) i tempi e le modalita di verifica dello statoadianzamento;
i) le modalita di raccordo con la struttura pernrdaes di eventuale condivisione delle risorse.

5. Al completamento del progetto, I'Unita di Progedigcioglie e le risorse umane assegnate
rientrano nelle strutture permanenti o cessarapiporto se non pil necessarie.
CAPO Il - DOTAZIONE ORGANICA
Art. 10

La dotazione organica del personale dipendentesedalotazione strutturale di cui 'operatore
deve assicurare disponibilita risulta indicata’Adlikgato A.

( Deliberazione N. VIII/006273 Giunta Regionale 8&l12/2007 come integrato dal D.U.O n.
5908 del 08/06/2010 Procedure e requisiti per teditamento degli operatori pubblici e
privati).

La dotazione organica contiene al suo internmdiaviduazione ed elencazione dei posti di
ruolo e non di ruolo secondo I'inquadramento w®vdal vigente contratto nazionale di lavoro
per la formazione e le disposizioni regionali inteme di accreditamento.

CAPO IV- FUNZIONI DI DIREZIONE

Art. 11 — Direttore
1 Il Direttore sovraintende all'organizzazione k& @estione dell’Azienda con lo scopo di attuaie gl

indirizzi e gli obiettivi stabiliti dallAssemblealella Comunitda Montana e dal Consiglio di
Amministrazione, secondo le direttive, i critelieemodalita impartite dal Presidente del Considlio
Amministrazione esercitando i compiti previsti dadtatuto e dai regolamenti aziendali. Il Direttore
assume la qualifica di datore di lavoro in quamngorfa apicale ed organo dell’Azienda, sottoscrive i
contratti di lavoro e presiede le commissioni caeaali, con propri atti procede alla nomina dei
docenti supplenti e provvede alle spese di picentda.




Art. 12 - Vice Direttore

1 Qualora venga istituita la figura del Vice Dice#t, le funzioni vicarie e di collaborazione con il
Direttore sono svolte dal Responsabile del servalmopo individuate dallo stesso. In caso di
assenza o di impedimento anche del Vice Diretttgerelative funzioni sono temporaneamente
affidate dal Presidente del Consiglio di Amminigiome ad altro Responsabile ovvero, in assenza di
altri Responsabili, da altro dipendente dell’Aziend

Art. 13 - Segretario dell'Azienda

1. Il Segretario dell’Azienda, qualora venga igliituesercita le funzioni allo stesso affidate d&katuto
e dai Regolamenti aziendali ed ogni altra attriboeiconferitagli dagli organi comunitari. L'incaric
di Segretario dell’lAzienda e di Direttore puo essatribuito, previa deliberazione del Consiglio di
Amministrazione, al medesimo soggetto.

Art. 14 — Responsabile di Servizio

1. 1l Responsabile di Servizio sovrintende all'orgaazone, alla gestione e alle attivita che fanmmoca
ad ogni singolo servizio individuato dall'assettgamizzativo della macrostruttura. Tale responsabil
assume contestualmente l'incarico di titolare dizijone organizzativa secondo le norme contrattuali
vigenti.

2. Tale incarico comporta l'assunzione diretta, aneheso l'esterno, di elevata responsabilita di
prodotto e di risultato, sia che attribuisca latigee di strutture preposte all'erogazione diréita
servizi finali, sia che riguardi il conseguimentosgecifici obiettivi di peculiare ed elevata quali
progettuale, sia, ancora, che preveda lo svolgimdntomplessa attivita di staff e/o di vigilanza e
controllo. | Responsabili di Servizio assumonataile veste e per la durata dell'incarico, la gaalit
organi tecnici dell’Azienda e sono investiti di @otdi direzione delle strutture di preposizione ne
limiti della proprio ambito di intervento e di quanspecificamente previsto nell'atto d'incarico
compatibilmente con le risorse assegnate.

3. Ai Responsabili di Servizio e destinato, con l'atlioaffidamento d'incarico e nel rispetto degli
indirizzi appositamente formulati dal Direttore congruo insieme di risorse umane e/o finanziarie
e/o strumentali da impiegare autonomamente sedendicettive ricevute.

Art. 15 — Conferimento e revoca dell'incarico di Diettore

1. Il Direttore € nominato dal Consiglio di Amministiane tra i dipendenti dall’Azienda avente
qualifica dirigenziale o apicale o nei casi in cidi Sia permesso dalla Legge mediante conferimento
d’incarico secondo le disposizioni previste daft'AL9 dello Statuto Aziendale.

2. L”incarico di direttore ha durata pari a quelld densiglio di amministrazione che lo ha nominato.
Alla scadenza del mandato del consiglio di ammiaisbne, egli prosegue l'esercizio delle proprie
funzioni in regime dprorogatio sino alla nomina del nuovo direttore che comurdpige avvenire
entro 60 giorni dall'insediamento del nuovo consigli amministrazione. Decorso infruttuosamente
tale termine, il direttore si intende confermato.

3. Lo status giuridico del direttore e regolato dal vigente tratio collettivo nazionale di lavoro per la
formazione.

4. L'incarico € conferito mediante stipula di appositintratto individuale di lavoro dipendente a
tempo determinato e sottoscritto per conto deléAda dal Presidente del Consiglio di
Amministrazione.

5. Indipendentemente dall'eventuale attivazione dcifiphe azioni giudiziali e dall'applicazione delle
altre sanzioni previste dall'ordinamento giurididoConsiglio di Amministrazione pud revocare
anticipatamente l'incarico al Direttore in casogdave inosservanza delle direttive impartite o di
responsabilitd per i risultati negativi dell'attd&viamministrativa e/o della gestione, conseguenti a
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Art.
1.
2.

Art.

gravi irregolarita nell'adozione di atti, a rilevamefficienze, omissioni o ritardi nello svolgimi
delle attivita ovvero a sensibili esiti negativil perseguimento degli obiettivi assegnati, che non
siano riconducibili a cause oggettive tempestivameegnalate dall'interessato, in modo tale da
consentire all’Azienda I'utile predisposizione mierventi correttivi, integrativi o rettificativiegyli
assetti organizzativi e/o dei programmi e deglirsienti previsionali adottati o da adottarsi.

A sequito del verificarsi degli inadempimenti di @icomma precedente il Presidente del Consiglio
di Amministrazione, sentito il Consiglio di Ammimiazione, procede tempestivamente alla
contestazione scritta degli addebiti al Direttaeartite lettera raccomandata con ricevuta di ritorno
nella quale fissa un termine, non inferiore a 1&g dal ricevimento della stessa entro il quéle i
Direttore potra controdedurre. Sentite le controdéshi, ovvero decorso inutilmente il termine
contenuto nella contestazione degli addebiti, ih€iglio di Amministrazione puo disporre la revoca
dell'incarico. In ogni caso il procedimento devexdadersi entro il termine massimo di sei mesi
dalla lettera di contestazione degli addebiti.

16 - Assunzioni e flessibilita dei rapporti diDirettore e di Responsabile di Servizio

L'incarico di Direttore e di Responsabile di Seiwig assunto tempo determinato.

Qualora l'incarico di Direttore, previa verificaldgssesso di adeguato titolo di studio e di una
documentata esperienza professionale coerente'iccarico da ricoprire, venga conferito a un
dipendente dell'Azienda, lo stesso potra essetecadd in aspettativa senza assegni e mantenere |l
diritto alla conservazione del posto per l'intesaada dell'incarico stesso.

L'Azienda puoO collocare, a proprio insindacabileidizio, in aspettativa senza assegni con
conservazione del posto per l'intera durata detratin a tempo determinato, propri dipendenti a
tempo indeterminato qualora gli stessi accettirappste di impiego a tempo determinato presso la
stessa Azienda o presso altri soggetti pubbligivap.

Durante il periodo di aspettativa, il rapporto @vdro intercorrente tra il dipendente interessato e
I'Azienda non produce alcun effetto giuridico edoremmico, neppure ai fini previdenziali,
dell'anzianita di servizio e del trattamento diefirapporto, fatto unicamente salvo il diritto del
dipendente medesimo alla conservazione del postparto. La relativa posizione funzionale puo
essere transitoriamente coperta esclusivamente mgpotedeterminato, ai sensi delle vigenti
disposizioni di legge, regolamentari e contrattaallettive.

Al momento del rientro in servizio, il dipendentetya essere motivatamente riassegnato ad ufficio
differente da quello in cui operava all'atto detlallocazione in aspettativa, nel rispetto ed in
applicazione del principio d'equivalenza delle mamisnell'ambito della categoria di appartenenza.
Sulla base di apposito protocollo di intesa trpdei, I'Azienda puo disporre, per singoli progéiti
interesse specifico, I'assegnazione temporaneargopale presso enti pubblici o privati. | protdicol
disciplinano le funzioni, le modalita di inseriment'onere per la corresponsione del trattamento
economico da porre a carico dei soggetti destindtel caso di assegnazione temporanea presso
enti pubblici o privati i predetti protocolli posso prevedere I'eventuale attribuzione di un compens
aggiuntivo, con oneri a carico dei medesimi soggestinatari.

17 - Funzioni del Responsabile del Servizio

1. | Responsabili di Servizio rispondono della etiezza tecnica degli atti, dei prodotti e dei &erv

erogati dalla struttura, rispondono degli obietéigsegnati alle unita organizzative cui sono ptgpos
garantendo I'ottimizzazione delle condizioni orgaative e gestionali.

2. Nell'ambito dei Servizi di cui sono responsal@tiercitano le proprie funzioni in piena autononea

rispetto delle competenze attribuite e, in accawio il Direttore, per il perseguimento degli ohigtt
assegnati.

3. In particolare il Responsabile di Servizio:

a) predispone le proposte di bilancio e di obiettelative al proprio Servizio;



b) elabora ed attua i piani e i progetti assegnati;

c) sulla base dell'articolazione organizzativa del/Reo, distribuisce le risorse a disposizione per
il raggiungimento degli obiettivi programmati;

d) qualora risulti strettamente necessario nomina.attli organizzazione o con deleghe
specifiche, in accordo con il Direttore, il persienacaricato della responsabilita di
procedimento e ne attribuisce le specifiche conmzete

e) assicura il coordinamento e l'integrazione delliziga delle strutture organizzative di
competenza;

f) adotta tutti gli atti, anche aventi rilevanza estéerdi gestione tecnica, finanziaria e
amministrativa di diretta competenza nell'ambitbogatro di costo assegnato, con riferimento
in particolare:

alla gestione del personale (atti inerenti il poboeento disciplinare nei limiti del CCNL,
assegnazione del personale e mobilita internaralZs® formazione, valutazione,
definizione dei progetti collegati all'erogaziores ttattamenti economici accessori per il
miglioramento dei servizi secondo previsioni cotttrali, ogni altro atto di valenza
generale);

all'affidamento degli incarichi di consulenza raetibito delle risorse a tal fine assegnate e
delle direttive impartite dal Direttore;

agli orari di servizio ed agli orari di aperturgpaibblico dei servizi di competenza, sulla
base delle direttive del Direttore, ed alla consede: articolazione dell'orario di lavoro del
personale assegnato;

al controllo dei costi e alla liquidazione delleesp del Servizio;

a rendere i pareri tecnici inerenti gli atti defigvi nelle materie di competenza del
Servizio coordinando i relativi processi deliberati

g) collabora con il Direttore alla gestione delle egbdai sindacali nelle problematiche del
Servizio;

h) trasmette al Direttore la proposta di valutazioeerisultati del personale dipendente

4. | Responsabili di Servizio comunicano al Dirsdtde proprie assenze dovute a ferie, permessi,
missioni e altre cause. Il Direttore, nei casi pewdal CCNL, ne rilascia autorizzazione.

5. | Responsabili di Servizio rispondono al Dirett@er quanto riguarda la propria azione operativa,
raggiungimento degli obiettivi e l'inosservanza leletlirettive. Essi riferiscono al Direttore
sull'attivita svolta correntemente e in tutti i icascui il Direttore lo richieda e lo ritenga oppono.

Art. 18 — Affidamento dell'incarico di Responsabiledi Servizio

1. Gli incarichi di Responsabile di Servizio sorfifcdati dal Consiglio di Amministrazione su propast

del Direttore individuati tra il personale assuatpersonale con contratto di collaborazione.

2. L'atto di affidamento dell'incarico individua:

a) latipologia ed i contenuti delle funzioni affidate
b) la durata dell'incarico;
c) le attribuzioni conferite in relazione alle singplasizioni da coprire.

3. L'attribuzione dell'incarico di Responsabile di\BaD € assegnata a tempo determinato, di norma
con durata annuale, e puo essere rinnovata cowgaoxwento motivato e, in ogni caso, non puo
superare la durata dell'incarico di Direttore. HResponsabili di Servizio assunti a tempo
indeterminato, l'incarico attribuito rimane fermitre la scadenza dell'incarico di Direttore per un
massimo di 6 mesi e comunque non oltre il confentmelei nuovi incarichi da parte del Consiglio di
Amministrazione su proposta del Direttore entrante.

4. L'atto di affidamento dell'incarico di Responsahii€Servizio dovra contenere i seguenti elementi:

a) generalita complete del dipendente;
b) l'oggetto dell'incarico;



c) la durata dell'incarico;

d) il trattamento economico relativo alla retribuziatigosizione;

e) la previsione della potesta di recesso dal rapphravoro nei casi di maggiore gravita secondo
le disposizioni del codice civile, della normatalei contratti collettivi;

f) la facolta riconosciuta al Direttore di nuovo insedento di modificare, revocare, confermare e
rinnovare gli incarichi di Responsabile di Servjzio

g) l'obbligo dirispettare il segreto d'ufficio e lpexifica menzione della sussistenza di
responsabilita civili, penali e contabili nell'es@mento dell'incarico.

Art. 19 — Sostituzione

1. In caso di inerzia o di ritardo da parte delgesabile del Servizio nell'adozione degli atthtranti
nella sua competenza, il Direttore diffida il respabile fissando allo stesso un termine perentorio
entro il quale provvedere. Qualora l'inerzia atdndo permangano, o nei casi di grave inosservanza
delle direttive da parte del responsabile intetessdne determinano pregiudizio al buon andamento
della gestione dell'Azienda, l'atto € adottato @Gainsiglio di Amministrazione su proposta del
Direttore con contestuale informazione al Respatesati Servizio interessato, fatta salva

I'applicazione del successivo art. 20 e la contemta degli addebiti.

Art. 20 — Revoca degli incarichi di Responsabile dbervizio

1. Indipendentemente dall'eventuale attivazione deciipbe azioni giudiziarie e dall'applicazione dell
apposite sanzioni previste dal contratto collettivib Direttore, pud proporre la revoca
anticipatamente l'incarico di Responsabile di S#ovin ipotesi di grave inosservanza delle direttiv
impartite dal Direttore o dal Presidente del Colisidi Amministrazione, nonché nei casi di gravi
irregolarita nell'adozione o emanazione di attirivanti insufficienze, omissioni, negligenze o
ritardi nello svolgimento delle attivita.

2. Larimozione dell'incarico e disposta con provvesto motivato del Consiglio di Amministrazione
su proposta del Direttore, previa contestaziondgeettto all'interessato ed assegnazione allsestes
di un termine, non inferiore ai 15 giorni, per aoaedurre.

3. Il Responsabile di Servizio al quale é stato retamtacarico, in relazione alla gravita
dell'accertamento, incorre nelle sanzioni di cUC&INL.

Art. 21 - Assenza o Vacanza del Responsabile delr8gio

1. Qualora si verifichi la temporanea assenzanminentaneo impedimento del titolare di un
Responsabile di Servizio I'assolvimento delle retatunzioni, se possibile, e transitoriamente
demandata ad altro soggetto del medesimo Serviriormrato dal Consiglio di Amministrazione su
proposta del Direttore; nel caso di impossibilitdaktituzione, le funzioni sono assolte dallo stes
Direttore.

Art. 22- Valutazione del Direttore

1. Alla valutazione del Direttore provvede, annuaite, il Presidente del Consiglio di Amministrazpn
sentito il Consiglio di Amministrazione, sulla bassla relativa metodologia, approvata con delilukia
Consiglio di Amministrazione.

Art. 23 - Valutazione dei Responsabili di Servizio

1. Alla valutazione dei Responsabili di Servizi@oyrede, annualmente, il Direttore, sulla base della
relativa metodologia, approvata con atto dal Cdizssdj Amministrazione, previa concertazione con
le organizzazioni sindacali.



TITOLO Il - PROCEDURE DI AVVIAMENTO AL LAVORO

Art. 24 — Oggetto

1. Il presente regolamento disciplina I'impiego deflsonale, le procedure di selezione del personale
interno e procedure per le assunzioni di persodalléesterno, con rapporto di lavoro a tempo pieno
o parziale, in attuazione dei principi di funzidteal e di ottimizzazione delle risorse,
compatibilmente con le disponibilita finanziaridldeienda.

Art. 25 — Principi
1. Il presente regolamento e adottato in applicezitei principi di trasparenza, pubblicita ed
imparzialita.

Art. 26 — Programmazione

1. Il Consiglio di Amministrazione determina annualrteeih fabbisogno di personale in sede di
approvazione del piano programma. La programmazi@heidua, in via previsionale, i posti da

coprire e ne precisa il numero, il profilo professle e la categoria.

2. Il Direttore, previo apposita concertazione coR#U e le OO.SS di categoria firmatarie del CCNL,
propone la tipologia del rapporto di lavoro e ledalda di copertura dei posti individuati nella
programmazione e la sottopone per I'approvaziorgoalsiglio di Amministrazione.

Art. 27 —Modalita di copertura dei posti

1. Alla copertura dei posti con rapporto di lavartempo pieno o parziale si provvede mediante:
a) Concorso pubblico per titoli ed esami per assureigrersonale esterno/interno a tempo
indeterminato;
b) selezione per I'assunzione di personale dall'estern
c) selezione del personale interno (passaggi di bveldi funzione);
d) avviamento delle persone disabili;
e) mobilita professionale.

Art. 28 — Posti disponibili da mettere a concorso

1. I concorsi sono indetti con delibera del Comsidl Amministrazione in aderenza al programma
aziendale delle assunzioni definito dal piano progna.

2. Ferme restando le riserve di legge, si consmbepasti disponibili sia quelli vacanti alla dat d
bando di concorso, sia quelli che risulterannop@tieffetto di collocamenti a riposo previsti nei
dodici mesi successivi.

Art. 29 - Requisiti di accesso

1. I requisiti generali per I'accesso sono deteatnitialla legge, dal contratto collettivo nazionale
per la formazione e dal presente regolamento.

2. La partecipazione ai concorsi ed alle selezioni & soggetta a limiti di eta.

3. lrequisiti prescritti devono essere possedudi ddita di scadenza del termine stabilito dal bando
per la presentazione delle istanze di ammissione.

Art. 30 — Procedure per l'assunzione di personale

1. L'assunzione di personale a tempo determinatosamtale, Co.co.co Co.co.Pro e/o
Prestazione di servizio avviene mediante avvisdped per la costituzione di un albo
predisposto in ordine alfabetico e distinto peolygia di incarico.
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2. La selezione e volta all'accertamento dell'attited® della competenza a svolgere le mansioni
proprie del profilo professionale del posto da pitce.

3. Alla selezione partecipano i candidati esterniosgesso dei prescritti requisiti.

4. L’albo cosi costituito verra approvato dal Consigli Amministrazione e pubblicato sul sito intenet
dell'azienda.

Art. 31 — Reaquisiti per I'accesso
1. Per accedere dall'esterno, i candidati che ggpeteo devono essere in possesso dei requisitatidi
di volta in volta, nell'avviso di selezione stesso.

Art. 32 — Pubblicazione dell'avviso di selezione
1. L'avviso di selezione per l'accesso dall'esterpalablicato sul sito internet dell'’Azienda oltreeadi
pubblici e privati e informalavoro.

Art. 33 — Termini di scadenza, riapertura, prorogae revoca

1. Le domande di partecipazione, devono perveniremnperiamente, entro il termine stabilito nello
stesso awviso.

2. Il termine non puo essere comunque inferiore ai@hidalla data di pubblicazione sul sito internet
dell'’Azienda per avviso di selezione.

3. Il Direttore, con apposito atto motivato, puo pigace o riaprire i termini per la presentazioneealell
domande di partecipazione.

4. Della proroga o della riapertura del termine peprlesentazione delle domande di partecipazione
alla selezione deve esserne data pubblicita corot#alita e i termini di cui all'articolo precedente

5. Il Consiglio di Amministrazione su proposta @atettore, con apposito atto motivato, puo dispdare
revoca dell’avwviso. In tale caso dovra essere daimunicazione ai candidati con conseguente
restituzione dei documenti presentati.

Art. 34— Domanda di ammissione

1. La domanda di ammissione dovra contenere tutteleatazioni indicate nell'avviso di selezione.

2. La domanda di partecipazione deve pervenire alda, a pena di esclusione, nel termine stabilito
dall'avviso, con le modalita contenute nello steBssgso.

Art. 35 — Assunzioni di personale con rapporto didvoro dipendente a tempo determinato

1. L'assunzione di personale con rapporto di lavopewiiente a tempo determinato avviene mediante
procedure selettive secondo le modalita previst&agposito regolamento dei contratti per la sedes

del personale a tempo determinato e per il confartmdi incarichi.

CAPO YV
Concorsi pubblici per titoli ed esami

Art. 36 — Bando di Concorso

1. Il bando di concorso pubblico deve contenere:

a) il numero dei posti messi a concorso, il profilimfessionale, I'area, la categoria e la posizione
economica di appartenenza e specificare il numergpdsti riservati al personale in servizio presso
I'Ente;

b) le dichiarazioni da farsi nella domanda a cwellaspirante;

c) i documenti ed i titoli da allegarsi alla domand

d) 'ammontare della tassa da corrispondere pepdeecipazione al concorso e le modalita di
versamento, se istituita;
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e) 'eventuale applicabilita delle norme di cuiediégge 2 aprile 1968, n. 482;

f) i termini per 'assunzione in servizio dei vitaii;

g) le modalita che saranno seguite per convooamadorrenti ammessi alla prova concorsuale;

h) ogni altra notizia ritenuta necessaria o utile;
2. Le prescrizioni contenute nel bando sono vinuofaer tutti coloro che sono chiamati ad operare
nella procedura concorsuale e non possono essagieevee non prima della chiusura del concorso e
con contestuale protrazione del termine di pregema dell'istanza per un periodo di tempo pari a
quello gia trascorso dalla data del bando.

3. Il bando deve essere pubblicato per copia iategall’Albo pretorio del sito dell’azienda e deve
rimanere esposto fino alla concorrenza del terrdingesentazione delle domande.

4. Altre forme di pubblicita o diffusione possonssere stabilite di volta in volta, in sede di
indizione del bando.

Art. 37 — Domanda di ammissione

1. Le domande di ammissione vanno redatte in cartplssndevono essere indirizzate
all’Amministrazione dell’Azienda e presentate diaebente all'ufficio protocollo del Centro, ovvero
inoltrate a mezzo di raccomandata con avviso dvitaento, entro il termine perentorio di giorni
trenta dalla data di pubblicazione del bando. Ctermaine di presentazione vale, nel primo caso, il
timbro dell'ufficio protocollo, che rilascera idoagicevuta, mentre nel secondo caso il timbro a dat
dell'ufficio postale accettante. Nel caso di indiel'istanza mediante raccomandata, la stessa dovra
comunque pervenire a pena di inammissibilita ,cethtrentacinquesimo giorno decorrente dalla
avvenuta pubblicazione di cui all’art. 36 terzo eoandel presente regolamento.

2. Nella domanda gli aspiranti devono dichiarare,cslatioro personale responsabilita:
a) l'indicazione del concorso al quale intendondegxapare;
b) il cognome e nome, il luogo e la data di nascitenché la residenza e I'eventuale recapito;

c) il Comune presso il quale sono iscritti nellgdi elettorali, ovvero i motivi della non iscrizee
della cancellazione dalle liste medesime;

d) le eventuali condanne penali riportate e glintwali procedimenti penali in corso. In caso nagati
dovra essere dichiarata I'inesistenza di condaenalpe/o di procedimenti penali;

e) l'indicazione del titolo di studio e/o professade richiesto dal bando per I'ammissione al
CONCOrso;

f) la loro posizione nei riguardi degli obblighi Irtari;

g) di non essere stati destituiti 0 dispensatiidgliego presso pubbliche amministrazioni;

h) il possesso dei singoli requisiti previsti dait. 36;

i) l'idoneita fisica all'impiego.

3. L'amministrazione non assume responsabilitdgdispersione di comunicazioni dipendente da
inesatta indicazione del recapito da parte del @oeaote oppure da mandata o tardiva comunicazione

del cambiamento dell'indirizzo indicato nella dordanné per eventuali disguidi postali o telegrafici
0 comunque imputabili a fatto di terzi, a casouita od a forza maggiore.

4. Alla domanda di partecipazione al concorso icoorenti devono allegare la documentazione
indicata nel bando di concorso.

5. | concorrenti vengono dispensati dalla presémti@zdella documentazione gia in possesso
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dell’lamministrazione, previa esplicita menzioneidi nella domanda. | concorrenti possono altresi
presentare, anche contestualmente alla domandeaidizioni temporaneamente sostitutive, rese ai
sensi della normativa vigente.

6. Ogni bando di concorso reca in allegato il mimdéil domanda di partecipazione concorsuale, il
quale é adeguato al posto da ricoprire. In con@mé alla pubblicazione del bando, presso la
segreteria generale e disponibile 'apposito modiulkbiomanda ritirabile, senza alcun costo, dagli
interessati.

7. Le domande contenenti irregolarita od omissimm sono sanabili se non ad iniziativa
dell'interessato, entro il termine di scadenzalagresentazione delle istanze di ammissione al
CONCOrso stesso.

Art. 38 — Proroga, riapertura e revoca del concorso

1. Il presidente, sentito il Consiglio di Ammingtione ha facolta di prorogare, o riaprire i terirliel
concorso qualora il numero dei concorrenti siantite insufficiente per il buon esito del medesimo,
comunque, gia inferiore al numero dei posti messirecorso. In tal caso restano valide le domande
presentate in precedenza, con facolta per i catididiategrare, entro il nuovo termine, la
documentazione allegata.

2. Parimenti, per motivate ragioni di pubblico neese, puo revocare il concorso gia bandito. Del
provvedimento di revoca va data comunicazione # tatioro che hanno presentato domanda di
partecipazione.

Art. 39 — Ammissione ed esclusione dal concorso

1. Scaduto il termine per la presentazione deltealale il responsabile del procedimento procede
all’esame delle istanze pervenute e della docuraemta allegata al fine di far determinare al colisig
d’amministrazione 'ammissione o I'esclusione dahcorso dei singoli candidati. Il relativo
provvedimento € comunicato all'interessato.

2. Nel caso che dall'istruttoria risultino omissiona imperfezioni nella domanda, per incompleteada
irregolarita di formulazione di una o piu dichia@aa da effettuarsi, relative ai requisiti prestyii
concorrente, ai sensi dell’art. 6 lett. b), secopdnodo della legge 7 agosto 1990, n. 241 viengato

a provvedere al loro perfezionamento, entro il teeraccordato, a pena di esclusione dal concorso.
3. La mancata produzione assieme alla domandardslauta del vaglia postale comprovante |l
versamento entro il termine di scadenza per lagptagione delle istanze della tassa di ammissibne a
concorso puo essere sanata mediante invio deflssstache dopo la scadenza del termine ultimo del
CoNCorso.

4. Non é sanabile e comporta I'esclusione dal c@wgd'omissione nella domanda:

- del cognome e nome del concorrente;

- dell'indicazione del concorso al quale si intepaetecipare;

- della firma del concorrente a sottoscrizionealdlbmanda stessa;

5. Verificandosi le condizioni di cui al comma sedo, il responsabile del procedimento invita il
concorrente a trasmettere all’ente quanto necesgariil perfezionamento dei documenti gia acqtiisit
con le modalita appresso stabilite, a pena di defnesclusione dal concorso:

a) il perfezionamento della domanda deve avvenediamte la presentazione di una nuova
istanza, che viene considerata integrativa di gug8 acquisita agli atti, completa di tutte le
dichiarazioni omesse od imperfettamente formulate;

b) presentazione della ricevuta del vaglia postffittuato entro i termini di scadenza del
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bando.

Art. 40 - Commissione esaminatrice

1. La commissione esaminatrice viene nominata etibata del consiglio di Amministrazione una volta
scaduti i termini per la presentazione delle doreasicammissione al concorso.

2. La commissione & cosi composta:

a) dal Direttore che la presiede di diritto o dacasoggetto nominato dal Presidente dell’Azienda,;

b) da n. 2 componenti effettivi esperti nelle maerggetto del concorso, scelti tra dipendentirdi e
pubblici e privati ed aventi categoria superiorguglla messa a concorso, docenti od esperti agol altr
titolo nelle materie d’esame.

3. Salvo motivata impossibilita, nella commissi@saminatrice devono essere rappresentati entrambi i
sessi.

4. Alla commissione possono essere aggregati meaggiunti per esami di lingua straniera e per
materie speciali.

5. Contestualmente alla nomina dei componenti lamssione, il consiglio di amministrazione puo
provvedere altresi alla nomina di un pari numerondmbri, compresi ove previsti quelli aggiunti, in
qualita di supplenti, i quali subentrano secondodine previsto ai componenti effettivi in casolatio
cessazione dellincarico.

6. Non possono far parte della commissione, némss®minate segretario, persone legate fra didoro
con alcuno dei candidati con vincoli di parentelaffinita entro il 4° grado civile, né persone cie
trovino in lite con alcuno dei concorrenti. Esghicdichiarazione deve essere sottoscritta, ineasa,

dai componenti la commissione, subito dopo aves@uisione dell’elenco dei partecipanti.

7. 1 componenti che siano venuti successivametaascenza di trovarsi in qualsiasi delle condizion
di impedimento, o il cui rapporto di impiego sialga per qualsiasi causa durante I'espletamento dei
lavori della commissione, cessano immediatamentéindarico venendo contestualmente surrogati,
salvo conferma da parte dellamministrazione psolb caso della risoluzione del rapporto di impieg

8. Al fini della presentazione di eventuali istardiericusazione, la composizione della commissione
viene resa nota ai partecipanti al concorso megliana affissione all’albo del Centro di Istruziame
formazione Professionale del Piambello antecedestisralla prima riunione della commissione stessa.
9. La composizione della commissione rimane inalgéedurante tutto lo svolgimento del concorso al di
fuori dei casi di morte, dimissioni, incompatikdlisopravvenuta di qualche componente. Quando un
membro della commissione decada o si dimetta dedltico, ovvero non si presenti senza giustificato
motivo ad una sua seduta, impedendone cosi il dnamento, sara sostituito dal supplente designato
senza che siano ripetute le operazioni gia esplet@dlle quali il supplente viene reso edotto.
Dell’avvenuta sostituzione e cognizione, da pagkstipplente, delle operazioni gia espletate, gralo
dare atto nel verbale. In caso di decadenza arslh@e@mbro supplente, si procede alla sua surroga co
provvedimento motivato.

10. | componenti della commissione non possonogeve| a pena di decadenza, attivita di docenza, nei
confronti di uno o piu candidati.

11. Qualora lo ritenga opportuno in relazione ameto delle istanze di partecipazione pervenute, il
presidente della commissione nomina con propricvy@dimento un segretario scelto tra i dipendenti
dell'azienda avente livello non inferiore al IV.
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Art. 41- Funzionamento della commissione

1. La prima riunione per l'insediamento della corssione viene disposta dal presidente che ne da
comunicazione agli altri membri.

2. La Commissione opera con la costante presenzidtidisuoi membri:

a) quando procede al suo insediamento;

b) nella determinazione dei criteri generali e@letiodalita di valutazione degli esami e dei titoli;

c) nell’esame e nella valutazione degli stessi;

d) nella predisposizione di tre tracce per ciasquoaa scritta o pratica;

e) nell’espletamento delle prove orali;

f) nella formazione della graduatoria di merito.

3. Prima dell'inizio delle prove concorsuali la cmissione, considerato il numero dei concorrenti,
stabilisce il termine del procedimento concorsuald rende pubblico mediante affissione all’Albo
Pretorio.

4. Di norma la commissione perviene all’espressidingn voto unico come risultato di una discussione
collegiale. Qualora non sia possibile giungere ad ooncordanza di opinione il punteggio massimo
attribuibile sara diviso in misura uguale per tuttommissari ed ognuno di essi dovra, entro itlichl
punteggio riservatogli, esprimere la propria vatidae. La somma aritmetica dei voti parziali cosi
attribuiti dara il punteggio da assegnare. La cossione delibera a voti palesi e non viene ammessa
I'astensione , mentre il commissario dissenzieni® far inserire nel verbale i motivi, pareri o @gji di
dissenso o le irregolarita riscontrate nello svakgito del concorso.

5. Di tutte le operazioni di concorso e delle daldzioni prese dalla commissione esaminatricedsijee
giorno per giorno, un processo verbale il qualeavepttoscritto da tutti i commissari e dal segreta
nonché siglato in ogni sua facciata, dai medesimi.

Art. 42- Segretario della commissione: funzioni

1. Il segretario della commissione, qualora nonaindéta funzioni certificatrici. Redige, sotto la sua
responsabilita, i processi verbali, descrivenddetl¢ fasi del concorso. Non partecipa con proprio
giudizio ad alcuna delle decisioni della commission

2. Egli deve custodire gli atti del concorso nskge aziendale ed eseguire le disposizioni impatélia
commissione.

Art. 43- Compenso alla commissione

1. Ai componenti della Commissione, competono i pensi di legge approvati dal Consiglio di
Amministrazione.

2. Nessun compenso spetta ai componenti della cesione che siano dipendenti che diano corso alle
operazioni concorsuali e/o selettive in oraricasidro.

Art. 44 - Operazioni della commissione

1. I lavori della Commissione iniziano dopo la sarh del termine stabilito dal bando e si svolgosio
seguente ordine:

a) verifica della regolarita della propria costitue, esame delle eventuali istanze di ricusazieshe
accertamento - una volta presa visione dell'elet@@artecipanti - dell’esistenza di incompatibilit

b) esame dei documenti concernenti l'indizione dinaorso, le norme del presente regolamento, la
pubblicita e la diffusione del bando;

c) determinazione dei criteri e delle modalita aliuwtazione di titoli e prove;
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d) fissazione del termine del procedimento conalesu

e) preparazione di tre tracce per ciascuna pravihaso pratica,

f) esecuzione delle prove scritte e/o pratica;

g) esame delle domande di concorso dei soli catidida abbiano sostenuto la prova scritte ai fedlad
valutazione dei titoli;

h) determinazione della prova scritta e/o pratioe, @ giudizio della Commissione, deve essere ttarre
per prima;

i) giudizio sugli elaborati delle suddette proveasdegnazione del relativo punteggio.

[) Ammissione alla prova orale;

m) svolgimento della prova orale ed assegnazioheeligivo punteggio;

n) formazione della graduatoria di merito.

Capo VI
Atti preliminari all’effettuazione delle prove d’esame

Art. 45- Determinazioni dei criteri di valutazione

1. La commissione dopo aver adempiuto a quantagtcedall’art. 41, secondo comma, lettere a) e b),
procede alla determinazione dei criteri di valutazi dei titoli e delle prove secondo quanto dispost
negli articoli del capo Il del presente regolanerfQuesta operazione deve precedere qualsiasi altra
operazione, in particolare 'esame delle domandenthissione e la relativa valutazione.

2. La commissione una volta fissati i criteri erledalita di valutazione, prende in esame e valtitali
esibiti da ciascun concorrente, previa classifmazi e descrizione degli stessi nel verbale delle
operazioni concorsuali.

3. Il risultato della valutazione dei titoli va esioto, mediante affissione all’Albo Pretorio, pam
dell’effettuazione delle prove orali

Art. 46- Attribuzione dei punteggi e valutazione detitoli

1. La commissione dispone un totale di 100 purdi dpartiti:

a) punti 30 per la prima prova scritta;

b) punti 30 per la seconda prova scritta (0 peprtava pratica o a contenuto teorico pratico, quando
prevista);

c) punti 30 per la prova orale;

d) punti 10 per i titoli.

2. Ai fini della loro valutazione i titoli sono sdivisi in quattro categorie e i 10 punti di cuipgecedente
comma primo lettera d) sono cosi ripartiti:

- I" categoria - titolo di studio richiesto pead¢cesso al concorso punti 4
- lI" categoria - titoli di servizio punti 4
- " categoria - curriculum professionale e fa@tino punti 1

- IV~ categoria - titoli vari e culturali pti 1

3. Nei concorsi per soli titoli, la commissionemse altresi di 100 punti cosi ripartiti:

a) punti 50 per titoli di servizio;

b) punti 30 per titoli di studio;

) punti 10 per il curriculum professionale e fotiva;

d) punti 10 per titoli vari e culturali.

4. Sono presi in considerazione solo i titoli adle@ll'istanza di partecipazione al concorso o aague
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presentati entro il termine di scadenza per I'motella stessa e sempre che essi risultino déicatit

redatti a norma di legge o attestati mediante drelzione sostitutiva dell’atto notorio.

Art. 47-Titoli di studio
1. I complessivi 4 punti disponibili per i titoli dtudio sono attribuiti some segue:

titoli espressi in [titoli espressi in [titoli espressi|titoli di laurea[titoli di laurea | valutazione
decimi sessantesimi con giudizio |espressi in | espressi in

centodecimi | centesimi
da6,00a6,49 |da36a39 sufficiente da 66 a 70 da 60 a 75 1
da6,50a7,49 |da40a45 buono da 71 a 85 da 76 a 90 2
da750a8,49 |da46ab54 distinto da 86 a 100 da 91 a 95 3
da 8,50 a 10,00 |da 55 a 60 ottimo da 101 a 110|{da 96 a 100 4

e lode

2. Nessun punteggio sara attribuito ai titoli di studio superiori o inferiori a quello richiesto
per 'ammissione.

Articolo 48- Titoli di servizio

1. | complessivi 4 punti disponibili per titoli dervizio sono cosi attribuiti:

a) servizio prestatosi nella P.A. che alle dipezéedi privati, purché nella stessa area, servizio
prestato dell’ambito dell’lstruzione e formaziondficio e/o figura professionale del posto a coscor
(per ogni mese o frazione superiore a 15 giorni):

a.l - stessa categoria o0 superiore punti 0,25
a.2 - in categoria inferiore punti 0,15

b) servizio prestato in area diversa da quellapdsito a concorso (per ogni mese o frazione

superiore a 15 giorni):

b.1 - stessa categoria o superiore punti 0,10

b.2 - in categoria inferiore punti 0,05
2. La copia del foglio matricolare dello stato énszio costituisce I'unico documento probatoria pe
I'attribuzione del detto punteggio.
3. | servizi prestati con contratto di lavoro dllaborazione, prestazione di servizi e/o con oradotto
saranno valutati con gli stessi criteri, in propone.
4. | servizi prestati in piu periodi saranno sonimeétna dell’attribuzione del punteggio.
5. Nessuna valutazione sara data ai servizi prestatdipendenze di privati, ad eccezione di quell
indicati al precedente comma 1 lettera a).
6. Qualora per l'accesso al concorso sia richidgpossesso di determinati titoli di servizio, glessi
concorrono alla formazione del punteggio limitatateeai periodi eccedenti quelli minimi richiestirpe
I'accesso

Art. 49 Curriculum professionale

1. Nel curriculum formativo e professionale, somtutate le attivita professionali e di studio,
formalmente documentate, non riferibili ai titolagralutati nelle precedenti categorie, idonee ad
evidenziare, ulteriormente, il livello di qualifizi@ne professionale acquisito nell'arco dell'intera
carriera e specifiche rispetto al profilo professile da ricoprire, ivi compresa idoneita e tirocian
valutabili in norme specifiche. In tale categor@ntrano le attivita di partecipazione a congressi,
convegni, seminari, anche come docente o relatoreghé gli incarichi di insegnamento conferiti da
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enti pubblici. Non sono comunque valutabili le idda comunque denominate, conseguite in
concorsi pubblici

Art. 50 Titoli vari

1. Rientrano nei titoli vari tutti gli altri titolnon classificabili nelle precedenti categorie,ghdr
abbiano attinenza con il posto messo a concorso

Art. 51 - Criteri di valutazione delle prove d’esane

1. Nella sua prima riunione, la commissione fissaiteri di valutazione delle prove scritte in
relazione alla natura del concorso ed al titolstddio richiesto per I'accesso allo stesso.

2. Immediatamente prima dell'inizio di ciascunav&wrale di ogni candidato, la commissione
determina i quesiti da porre ai candidati per agateria d’esame.

3. Il superamento della prova orale e subordinditacaertamento da parte della commissione
della piena conoscenza da parte del candidatottéi s materie d’esame. Tali quesiti sono propasti
ciascuno candidato previa estrazione a sorte.

4. Conseguono I'ammissione all’orale i candida® @biano raggiunto il punteggio di 21/30 in
ciascuna prova scritta.

5. La prova orale s’intende superata se il candidaggiunge il punteggio minimo di 21/30.

Art. 52 - Valutazioni dei titoli

1. La valutazione dei titoli dei singoli concorred@ve aver luogo dopo I'effettuazione delle prove
scritte e prima che si provveda alla correzioneridpettivi elaborati. La stessa deve essere retsa n
agli interessati prima dell’effettuazione delle ygarali mediante affissione all’Albo Pretorio ke, i
giorno della prova orale, all’aula presso cui qadst luogo.

Capo VI
Prove d'esame

Articolo 53 - Svolgimento delle prove

1.1l diario delle prove scritte viene comunicato iaigsli candidati non meno di quindici giorni prima
dall’'inizio delle prove medesime.

2. Ai candidati che conseguono 'ammissione allavprorale deve esserne data comunicazione
con lindicazione del voto riportato in ciascundlelgrove scritte. L'avviso per la presentazionk al
prova orale deve essere dato ai singoli canditfat@o venti giorni prima di quello in cui essi deblo
sostenerla.

3. Le prove orali sono pubbliche e si svolgono mambiente di capienza idonea a garantire la
massima partecipazione del pubblico.

4. Al termine di ogni seduta dedicata alla provalefa commissione giudicatrice forma I'elenco
dei candidati esaminati, con I'indicazione dei \adi ciascuno riportati, che sara affisso nella sksigi
esami.

Articolo 54 — Prova preselettiva
1. Qualora il numero dei candidati ammessi alla&@dora concorsuale sia superiore a 40 unita, €
effettuata una preselezione. Tale prova consiste itest a risposta multipla vertente sulle stesse
materie della prova scritta teorica.
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2. Conseguono 'ammissione alle prove d’esamedlicati che riportano nella preselezione un
punteggio equivalente non inferiore a 21/30.

3. Il punteggio riportato nella prova preselettnagn concorre alla determinazione del punteggio
finale.

Articolo 55 — Durata delle prove

1. La durata delle singole prove e demandata &laerionalita della commissione, in relazione alla
complessita di ciascuna di esse.

2. Il termine stabilito deve risultare dal verbaldeve essere comunicato ai concorrenti nellasstess
data della prova, prima del suo inizio.

Articolo 56 - Prova scritta

1. La prova scritta puo essere teorica, teorictiqgaa pratica. Si intende:
a) per prova scritta teorica:

- quella che chiama il candidato ad esprimere izomm di ordine dottrinale, valutazioni astratte
e costruzione di concetti attinenti a temi tra#tilel materie oggetto della prova;

b) per prova scritta teorico pratica:

- quella che, oltre a chiamare il candidato atksgazioni di cui alla prova teorica, sollecita
valutazioni attinenti a concreti problemi di vita@inistrativa corrente mediante applicazione delle
nozioni teoriche sollecitate;

C) per prova scritta pratica:

- quella che si basa principalmente sull’analisseluzione di problematiche di gestione attiva
mediante 'uso di casi simulati e nella quale leisp dottrinario e teorico € considerato meramente
propedeutico.

Art. 57 - Modalita di svolgimento della prova scrita

1. Il giorno stesso ed immediatamente prima det&g scritta la commissione predispone una terna
di tracce per ciascuna prova scritta, stabilendtutata della prova. Le tracce sono segrete e ne €
vietata la divulgazione. Ciascun testo viene nutoegaacchiuso in una busta sigillata priva di segn
di riconoscimento e firmata sui lembi di chiusuea cbmponenti della commissione.

2. Prima dell'inizio di ciascuna prova un membrdaleommissione o un impiegato dell'azienda
delegato dal presidente, procede al riconoscimagitcandidati mediante esibizione di un documento
di identita personale. Una volta identificato ihdidato viene fatto firmare su apposito foglio
controfirmato da chi ha proceduto all'identificazé

3. Ai candidati, che saranno collocati in modo da poter comunicare tra loro, sono consegnate due
buste di differente grandezza. Nella busta piugs&cé contenuto un cartoncino bianco, mentre alla
busta piu grande € applicato un talloncino ripdgalhnumero attribuito al candidato secondo

I'ordine alfabetico.

4. | candidati vengono poi informati sui seguentn{:

a) durante la prova scritta non € permesso aiaroenti di comunicare tra di loro o di
mettersi in relazione con altri, salvo che con mmbe della commissione giudicatrice;
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b) i candidati non possono portare carta da e@ivappunti manoscritti, libri 0
pubblicazioni di qualunque specie, ad eccezionedti di legge non commentati e precedentemente
autorizzati dalla commissione. | lavori debbonceesscritti esclusivamente, a pena di nullita, su
carta portante il timbro della comunita montana @rma di un membro della commissione
giudicatrice. | concorrenti possono altresi corasali testi di legge eventualmente posti a loro
disposizione dalla commissione e preventivamenteriaaati dalla stessa, se previsti dal bando di
concorso, ed i dizionari. In ogni caso non é cotigeuso di testi commentati;

c ) i concorrenti che contravvengono alle preddisposizioni o comunque abbiano
copiato in tutto o in parte lo svolgimento del tesono esclusi dal concorso, anche in sede di
valutazione delle prove. Nel caso in cui risulteaimo o piu candidati abbiano copiato, in tutta o i
parte, I'esclusione é disposta nei confronti di iutandidati coinvolti.

Art. 58 - Adempimenti dei concorrenti e della comnssione in relazione alla prova scritta

1. Ultimato lo svolgimento della prova scritta drdidato, senza apporvi sottoscrizione né altro
contrassegno, che ne comporterebbe I'esclusioserigte il foglio o i fogli nella busta piu grande.
Quindi scrive il proprio nome e cognome, la datal &bgo di nascita nel cartoncino e lo chiude
nella busta piccola. Questa € inserita nella bgistade, che il candidato chiude e consegna ad un
membro della commissione, il quale appone trasiraesde sulla busta, in modo che vi resti
compreso il lembo di chiusura e la restante paetia thusta stessa, la propria firma.

2. Al termine dell'ultima prova scritta e comunguen oltre le ventiquattro ore si procede, a cura
della commissione ed alla presenza di un numecamtiidati compreso fra le due e le dieci unita all
riunione delle buste aventi lo stesso humero iminica busta, dopo aver staccato la relativa lirtguet
numerata.

3. La Commissione Giudicatrice, all'inizio deglieadpimenti relativi alla valutazione delle prove,
determina quale delle due prove scritte e/o pratd#ve essere corretta per prima in relaziongail ti
di tracce sorteggiate.

4. | plichi sono aperti esclusivamente alla preaaedla commissione giudicatrice, all'inizio della
procedura relativa alla valutazione della provaevia verifica della loro integrita:

5. Al momento di procedere alla lettura ed allaitetione della prova, il presidente appone su
ciascuna busta grande, man mano che si procedpeatiura delle stesse, un numero progressivo che
viene ripetuto sull’elaborato e sulla busta picdeiacclusa. Tale numero é riprodotto su apposito
elenco, destinato alla registrazione del risultilbe votazioni sui singoli elaborati.

6. Al termine della lettura di tutti gli elaboratidell’attribuzione dei relativi punteggi, si proee
all'apertura delle buste piccole contenenti leggahta dei candidati. Il numero segnato sulla &#ust
piccola é riportato sul foglietto inserito nell@ssa. Non si procede alla correzione della seconda
prova scritta qualora il punteggio riportato nglfama sia stato inferiore a 21/30.

7. Va annullata la prova dei concorrenti che ndmao conservato I'incognito.

Articolo 59 - Prova orale
1. Per prova orale si intende quella nella quatersile, attraverso interrogazioni sulle materie tigge
delle prove scritte e sulle altre indicate nel ligredconoscere la preparazione ed esperienza dei
concorrenti, il loro modo di esporre ed ogni aliepetto relazionale.
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2. La prova orale consistera inoltre:

a) per le categorie 1l — V livello, in una provalta all’accertamento della conoscenza dell’'uso
delle apparecchiature e delle applicazioni inforoteg piu diffuse;

b) per la categoria VI e VII, oltre a quanto icattio al precedente punto a), in una prova volta
all’accertamento della conoscenze su argomenttatidnel bando di concorso.

| Capo VIl » |
Formazione della graduatoria e approvazione deglitd concorsuali

Articolo 60- Modalita di formazione della graduatoria

1. Ultimate le operazioni d’esame, la commissiareniila un’unica graduatoria di merito sommando
per ogni candidato i punteggi ottenuti di cui all’a&4, primo comma, del presente regolamento. E’
escluso dalla graduatoria il candidato che nonaabtienuto il punteggio di almeno 21/30 in ciascuna
prova scritta e nella prova orale.

La graduatoria finale verra stabilita sommando é&ia tra i punteggi ottenuti in ciascuna prova
scritta, il punteggio ottenuto nel colloquio e mtuale punteggio relativo ai titoli.

2. La legge determina i titoli di preferenza davalere da parte dei candidati nel caso di parita d
merito e di parita di titoli.

3. La graduatoria e approvata con delibera del @bogli Amministrazione e pubblicata all'albo
pretorio sul sito dell’Azienda.

4. Il termine di durata della graduatoria e fissgdtla legge.

5. La graduatoria puo essere utilizzata, nel cdedla propria validita, per la copertura di postnrdi
ruolo, a tempo determinato, della stessa categailiel medesimo profilo professionale.

Articolo 61 - Presentazione dei documenti

1. I concorrenti utilmente collocati nella gradu&ali merito sono invitati a far pervenire ent® 3
giorni dalla data di ricezione della richiestapcdmenti comprovanti il possesso dei requisiti
dichiarati nella domanda di ammissione al concogsolusi il certificato penale e dei carichi
pendenti, I'estratto dell’atto di nascita, il cédato di cittadinanza, il certificato d’iscriziomeelle
liste elettorali, nonché la situazione di famigltae saranno acquisiti d’ufficio.

2. La documentazione, ove incompleta o affettaizia ganabile, puo essere regolarizzata a cura
dell'interessato entro 30 giorni dalla data di ziome di apposito invito a pena di decadenza

Articolo 62 - Accertamenti sanitari

1. L’Amministrazione ha facolta di accertare, a aeedel Medico del Lavoro nominato dall’Azienda,
se il lavoratore nominato ha la idoneita fisicagssaria par poter esercitare utiimente le funzibaei
e chiamato a prestare.

2. Se il giudizio del sanitario & sfavorevole lBntssato puo chiedere, entro il termine di giorni
cinque, una visita collegiale di controllo.

3. Il collegio sanitario di controllo € compostouasanitario della Azienda Sanitaria Locale, da un
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medico designato dellAmministrazione e da un mediesignato dall'interessato.
4. Le spese e le indennita relative sono a caetlorderessato.

5. Se il candidato non si presenta o rifiuta dicgmdrsi all'una o all’altra visita sanitaria, oveese
anche il giudizio sanitario collegiale sia sfavarkey decade dall’assunzione.

Articolo 63 - Assunzioni in servizio

1. Anche in pendenza degli adempimenti di cui agti 82 e 63 del presente regolamento i candidati
collocati utiimente in graduatoria sono invitati @asumere servizio in via provvisoria sotto riseiva
accertamento del possesso dei requisiti prespett’assunzione.

2. Successivamente all’avvenuto acclaramento dedgsso di tutti i requisiti di cui al primo comma,
I'interessato € invitato a stipulare in forma garit contratto di lavoro individuale il cui conteto
essenziale é determinato dalla legge e dal comtrattettivo nazionale di lavoro per la formazione.

3. Nel contratto di lavoro individuale, per il qaa# richiesta la forma scritta, sono comunque atdic
a) l'identita delle parti;

b) il luogo di lavoro; in mancanza di un luogdairoro fisso o predominante,
I'indicazione che il lavoratore & occupato in lubdtversi, nonché la sede o il domicilio del datdre
lavoro;

c) la data di inizio del rapporto di lavoro;

d) la durata del rapporto di lavoro, precisanglsidratta di rapporto di lavoro a tempo
determinato o indeterminato;

e) la durata del periodo di prova se previsto;

f) il profilo professionale, la categoria e laspoone economica attribuiti al lavoratore,
oppure le caratteristiche o la descrizione somnu®idavoro;

g) l'importo iniziale della retribuzione e i ré\a elementi costitutivi, con I'indicazione
del periodo di pagamento;

h) la durata delle ferie retribuite cui ha doitt lavoratore o le modalita di
determinazione e di fruizione delle ferie;

1) P'orario di lavoro;
) i termini del preavviso in caso di recesso.

4. Copia del contratto, con le informazioni di abicomma 3, va consegnata al lavoratore entro 30
giorni dalla data di assunzione.

5. Il caso di estinzione del rapporto di lavoraymidella scadenza del termine di trenta giorniadall
data dell’'assunzione, al lavoratore deve essergegprata, al momento della cessazione del rapporto
stesso, una dichiarazione scritta contenente leanmni di cui al comma 3, ove tale obbligo noa si
stato gia adempiuto .

6. L'informazione circa le indicazioni di cui allettere €), g), h), i) ed I) del comma 3, puo esser
effettuata mediante il rinvio alle norme del cotttvaollettivo nazionale per la formazione applicat
al lavoratore.

7. Il datore di lavoro comunica per iscritto aldaatore, entro un mese dall’adozione, qualsiasi
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modifica degli elementi di cui al comma 3 che nenivh direttamente da disposizioni legislative o
regolamentari, ovvero dalle clausole del contrattitettivo.

8. Il contratto individuale specifica che il raptmodi lavoro € regolato dai contratti collettivilne
tempo vigenti anche per le cause di risoluzionecdetratto di lavoro e per i termini di preavvigo,
in ogni modo, condizione risolutiva del contragenza obbligo di preavviso, 'annullamento della
procedura di reclutamento che ne costituisce gygposto.

9. Gli obblighi di informazione previsti dal preserarticolo non trovano applicazione nei rapparti d
lavoro di durata complessiva non superiore ad usengdl cui orario non superi le otto ore
settimanali.

10. Gli effetti giuridici dell’'assunzione, ivi comgsa la decorrenza del periodo di prova, decorrono
dal giorno di effettiva presa di servizio.

Capo IX

PASSAGGIO DI LIVELLO O DI FUNZIONE

Articolo 64 - Individuazione dei posti

1. 1l Consiglio di Amministrazione con proprio provuatento individua i posti da rendere
disponibili sulla base dell’esigenza dell'aziendariulando apposita declaratoria

2. | passaggi dal Il al VIl livello avvengono sulladeadei requisiti previsti dalle rispettive
declaratorie e dalle esigenze dell’ente, come atdidal’ART.32 del vigente Contratto
Collettivo nazionale per la formazione.

TITOLO Il
LA MOBILITA" PROFESSIONALE

Articolo 65 Mobilita Professionale

1. Il personale dipendente puo essere soggettdoditaprofessionale, all'interno della fascia
professionale di propria competenza, anche attsavgercorsi di formazione o riqualificazione o
mediante convenzioni con enti esterni, cosi cordecato nell’Art. 33 del vigente contratto colletiv
nazionale per la formazione.

TITOLO IV — ATTRIBUZIONE DI INCARICHI ESTERNI
Art. 66— Conferimento di incarichi
1. Per il conferimento di incarichi individuali ai ssrdegli art. 2222 e seguenti del Codice Civile,
conferiti ad esperti di provata competenza, I'Adeeprocede nel rispetto dei principi di trasparenza
pubblicita e imparzialita secondo le modalita pséidal regolamento dei contratti per la selezione
del personale a tempo determinato e per il confartmdi incarichi.

TITOLO V— NORME FINALI
Articolo 67- Pubblicita del regolamento

1. Copia del presente regolamento, a norma delardella legge 7 agosto 1990, n. 241, sara tenuta
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disposizione del pubblico perché ne possa prendsiane in qualsiasi momento.

2. Copia sara altresi trasmessa ad ogni ufficitlee@presentanze sindacali e pubblicata sul sito
internet dell’azienda e recepita dal modello orgaativo del vigente codice etico aziendale
conseguentemente pubblicata su piattaforma regional

Articolo 68 - Entrata in vigore

1. Il presente regolamento entra in vigore unaavettaduta la pubblicazione di quindici giorni sssoé
alla data di approvazione da parte del Consiglidardministrazione

kkkkFRkkkkkkkkhkhkkhkkhhkhkkhkkhkkhkkhkkhkkkhkkkhkkk
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Allegato A

Descrizione delle funzioni generali

Requisier pg’assunzione

OPERATORE TECNICO

L’'Operatore  Ausiliario, nellambito delle- Diploma di scuola secondaria
AUSILIARIO direttive dellEnte, garantisce l'agibilita e Jali 1° grado
( OPERATORE funzionalita della struttura; provvede alla
piccola manutenzione generale della struttura
SCOLASTICO) operativa, all'apertura e chiusura dei locali|ed
alla loro pulizia; cura la vigilanza degli allieyi
LIVELLO DI in casi particolari e la riproduzione di materiali;
INQUADRAMENTO | provvede alle commissioni esterne assegnate.
QUALIFICA
PROFESSIONALE:
OPERATORE AUSILIARIO
- FULL TIME
- PART TIME ORIZZONTALE
PER N°22 H SETT.
- PART TIME ORIZZONTALE
PER N°20 H SETT.
- PART TIME ORIZZONTALE
PER N°15 H SETT.
N° 1 I(;Oﬁ)t_erator(ej |(|le ?egreteria, _tnell'?mbito tc_le le Diploma di scuola secondaria
irettive e nte, esercita a gesltio 18| 20 rado o valifica
OPERATORE DI amministrativa dei progetti e la gestione d?#ofession%le a )
SEGRETERIA flusso delle informazioni, provvede R
protocollo e all’archiviazione degli atti, ha
LIVELLO DI rela_lzioni di prima informazione con gli u.tenti,.
INQUADRAMENTO IlI smista la documentazione affidata ai Vari
settori; predispone e redige atti amministrativi,
(F?I;JSIIEII;%?ONALE' documenti e verbali e relativi all'iter
' burocratico di gestione dei progetti; gestisce |l
OPERATORE DI SEGRETERIA servizio del centralino telefonico e le esigenze
- FULL TIME degli utenti; provvede alle commissioni esterne
assegnate e cura la gestione dell’archivio.
, . _ _ | - Se in possesso di formazione a
N° 1 Il Respo_nsablle Amm|n|strat|vo-Organ!zzat| Vlvello universitario ad indirizzc
nel’ambito delle direttive dell’Ente sovrintend@,-onomico: almeno un anno (di
RESPONSABILE all'ese(_:uzione ed al controllo della _geSticr&perienza nella gestione
AMMINISTRATIVO / Contabllg, . o gi tati flsca![g amministrativa di risorse
economico,finanziaria,rendicontativa, gestiong anziarie pubbliche oppure
ORGANIZZATIVO amministrativa del personale e gestione dellgeno due panni di esp(fr?enza
LIVELLO DI qualita inerente _|I processo e gestione del flyssQya gestione amministrativa jn
INQUADRAMENTO V dellg |nforma;|pn|. . E respo.nsablle dellgytri settori.
GQUALIFICA gestione amministrativa delle risorse umane ge in possesso di diploma |di
PROFESSIONALE: predispone e redige le denunce obbligatoges: rita non meno di tre anni di
' previste dalla legge, supporta la direzione ”Fgg‘perienza nella gestione
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RESPONSABILE definizione dei budget di costo del personalenministrativa di risorse
AMMINISTRATIVO / gestisce la collaborazione informatica dei dafinanziarie pubbliche oppure in
ORGANIZZATIVO coordina il lavoro dei collaboratori assegnatiassenza di titoli non meno (i

collabora con la direzione alla formaziong @nque anni di esperienza nejla
FULL TIME aggiornamento delle risorse umane. Predisp@estione amministrativa in altri

e compila i libri contabili, predispone ([ilsettori

bilancio, di concerto con I'Ente cura |e

relazioni con gli istituti bancari, clienti e

fornitori, collabora con la direzione nella

definizione dei budget delle attivita e nella

pianificazione economica/gestionale/finanziaria

della struttura operativa, € responsabile della

contabilita analitica e dell’elaborazione |e

compilazione degli atti connessi alle attivita|di

rendicontazione, in collaborazione con| i

coordinatori verifica il controllo degli stati di

avanzamento del budget. Coordina gli interventi

di manutenzione ordinaria e straordinaria,

provvede alla diretta gestione delle attivita,

presidia la funzionalita delle risorse strumentali

e logistiche
. Interviene nella progettazione ed erogaziphaurea con indirizzo psico -
N*1 della formazione individuale e di gruppsocio-pedagogico o equipollente.
FORMATORE - allinterno dei processi formativi e diDiploma o Laurea accompagnato
ORIENTATORE accompagnamento al Igv_o‘ro, _neIIe iniziative d@a ulteriore formaz_ione specifica

informazione, nelle attivita di consulenza |dli almeno 160 ore in

orientamento e nel bilancio di competenzmetodologie dell’orientamento o
LIVELLO DI Gestisce attivita di informazione e formazigr#a documentata esperienza
INQUADRAMENTO V orientativa individuali e di gruppo. lllustra |Jeannuale nel campo.

opportunita formative proposte dall’Ente angHgiploma di scuola secondaria
Sgélﬁgé%?ON ALE: aftraverso _I’l_Jso_ _di strument_i ca_rta_cei s_aupe_riore accor_npagnato_c_ja _
FORMATORE ORIENTATORE multlm.eghall, |nd|V|_dua ed analizza i bisoghulteriore formazpne specmca_dl

formativi espressi dallutenza e [I'offertaalmeno 320 ore in metodologie
La durata verra valutata di anno in | Necessaria per interventi di recupero per| dell’'orientamento o da
anno in base al piano programma | utenti, cura I'informazione sull’offerta di aziondocumentata esperienza biennale

sulla base della tipologia e delle
attivita che si andranno ad attivare

di formazione e istruzione sugli sblocg
occupazionali in relazione al mercato del lav

locale e sui servizi territoriali pubblici e priva

per il lavoro. Eroga moduli di formazior
individuali e di gruppo, Gestisce relazioni
aiuto individualizzato volte a favorire

conoscenza di sé, la scoperta delle pro

mel campo.
Oro

—+

e
di
a
prie

attitudini capacita ed interessi, motivazioni alla

formazione e allinserimento lavorativp.
Realizza percorsi di bilancio di competenze e
processi di orientamento al lavoro e alla
formazione. Assicura il proprio costante

aggiornamento per migliorare la preparazione
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pedagogico didattica adeguata alla propria

drea

di impegno e la preparazione tecnico-scientifica

attraverso la partecipazione alle attivita

programmate dall’ente e/o con altre iniziatjve

concordate con I'ente.

Realizza il processo di formazione e - Laurea
FORMATORE apprenqlimento volto a promuovere I_e sviluppo Dipl_oma con alme_no 5_anni i

professionale,umano, culturale e civile degli | esperienza lavorativa in area
LIVELLO DI utenti. Gestisce ed e responsabile dei servizi @mfessionale congruente e/o |di
INQUADRAMENTO v delle attivita necessarie all’'utenza per insegnamento in area

QUALIFICA
PROFESSIONALE:
FORMATORE

Il numero e la durata verranno
valutati di anno in anno in base al
piano programma sulla base della
tipologia e delle attivita che si
andranno ad attivare

I'acquisizione e/o il potenziamento di
conoscenze, capacita e competenze in coere
con la progettazione formativa; concorre alla
promozione dello sviluppo professionale,
umano, culturale, civile della persona nel
rispetto del modello valoriale e della mission
dell’'ente. Concorre alla progettazione di
dettaglio dell’azione formativa con
l'individuazione di obiettivi specifici e
metodologie d’azione e al monitoraggio e
valutazione fornendo gli elementi connessi a

propria attivita assicurando I'applicazione delle

procedure del sistema della qualita dell’ente.
Collabora alla progettazione di specifiche
azioni formative in attuazione della
programmazione definita dall’Ente e
all'attuazione dei processi di orientamento
secondo le specifiche progettuali nel contest
delle azioni formative; provvede all’ordinaria
manutenzione degli strumenti e delle
attrezzature nonché delle macchine dei
laboratori o reparti di lavorazione di cui &
responsabile e al riordino del materiale
necessario per le esercitazioni nonché alla
verifica periodica di detti materiali e alle
proposte di acquisto di materiale necessario
le esercitazioni. Acquisisce ed elabora
nell’ambito dell’erogazione dei servizi
formativi, informazioni relative alla tipologia
degli utenti e delle dinamiche territoriali che
connotano i fenomeni associati e nell’ambito
dell’erogazione dei servizi formativi ,
formazioni relative alle realta aziendali e/o
scolastiche coinvolte. Assicura ai soggetti
coinvolti una costante informazione circa
'andamento dell’azione formativa e il proprio
costante aggiornamento per migliorare la

disciplinare congruente;

nzper l'area tecnico pratica in

alternativa  alle  credenzia
precedenti: almeno 10 anni
esperienza lavorativa in arg
professionale congruente e/o
insegnamento in are
disciplinare congruente

la

per

preparazione pedagogico - didattica adeguata

li
di
Pa
di
a
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alla propria area di impegno e la preparaziorrje

tecnico scientifica attraverso la partecipazio
alle attivitd programmate dall’ente o con altre
iniziative concordate con I'ente.

e

FORMATORE - TUTOR

LIVELLO DI
INQUADRAMENTO V

QUALIFICA
PROFESSIONALE:
FORMATORE-TUTOR

Il numero e la durata verranno
valutati di anno in anno in base al
piano programma sulla base della
tipologia e delle attivita che si
andranno ad attivare

Allinterno  dei  servizi  formativi, di
orientamento e di accompagnamento al lav
integra ed arricchisce il processo formativo
interventi individuali, di gruppo e di class
facilitando i processi di apprendimento,

integrazione e di riduzione del disag
curandone gli aspetti organizzativ
procedurali.

Elabora e realizza i Piani di intervento,
accordo on i coordinatori e i formatori, c
tengono conto dei bisogni professionali
individuali espressi in relazione al mercato
lavoro locale e in coerenza con il perco
formativo. Concorre alla promozione de
sviluppo professionale, umano civile de
persona nel rispetto del modello valoris
dellEnte. Realizza interventi di socializzazio,
e/o di sviluppo del clima all'interno dei servi
formativi; propone e gestisce interventi

potenziamento delle competenze e del proc
di apprendimento. Collabora alla gestione
diagnosi individuali e/o di gruppo volti a
individuare e a rimuovere gli ostacq
all’'apprendimento, alla  definizione
all'applicazione degli strumenti per la gestio
della qualita e dell'accreditamento,
progettazione di specifiche azioni formative
attuazione della programmazione defir
dall’ente, alla  progettazione gestio
monitoraggio e valutazione di attivita di stag
tirocini e/o borse di lavoro gestendo
convenzioni le relazioni con le imprese
presidiando i diversi adempimenti previs
Promuove l'individualizzazione degli interver
di apprendimento garantendo congruenza
attivita  formative e  obiettivi  previst
nell'azione; applica tecniche di monitoragg
verifica e valutazione degli apprendimenti ne
formazione individuale e di gruppo, individua
propone le aziende idonee alle attivita
stageftirocinio e cura ed aggiorna

compilazione e la raccolta del
documentazione prevista e i rapporti con
aziende le banche dati aziendali che riguard

- Abilitazione all'insegnamento
ono scienze dell’educazione,

seli abilitazione umanistico
detterarie,
jioDiploma di laurea
caccompagnato da ulteriore
formazione specifica di almeno
ih60 ore in metodologie
hdell’'apprendimento e della
\alutazione;
deDiploma di laurea ed
resperienza almeno biennale ne
Isistema IFP
llaDiploma di scuola secondaria
aleuperiore ed almeno cinque an
nei esperienza nel sistema IFP.
Zi
di
£SSO
di
d
Dli
e
ne

alla

in
ita
ne
e,
le
e
St
ti
fra

)io
la
1 e
di
la
la
le
ano
le

cappure in una delle attuali class

D

le aree di pertinenza. Si raccorda con
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istituzioni e associazioni locali che si occupé
di fasce svantaggiate per I'utilizzo mirato de

risorse disponibili applicando gli strumer
legislativi ed  operativi a  sostegr
dell’inserimento lavorativo di fasc

svantaggiate e con i sevizi per l'impiego |
l'integrazione dei percorsi di inseriment
Assicura il proprio costante aggiornamento
miglioramento per la preparazione pedagog
didattica adeguata alla propria area di impe
e la preparazione tecnico scientifica attrave
la partecipazione alle attivita programm
dall’'ente o con altre iniziative concordate ¢
I'ente.

N0
lle
nti
10
e
er
0.
per
JicO
gno
2rso
ate
on

N°1

RESPONSABILE DELA
CERTIFICAZIONE DELLE
COMPETENZE

LIVELLO DI
INQUADRAMENTO V

Esame della domanda attraverso Individuazi
degli standard professionali e formativi
riferimento e dei processi di valutazior
individuazione e designazioni degli esperti
valutazione e dei tutor; controllo de
correttezza e completezza della documentaz
e del processo di verifica e valutazio
controllo dei processi e degli atti relativi a
registrazione e  documentazione  dg
certificazioni, coordinamento delle azioni
publicizzazione.

1S4

onBiploma di laurea specialistica
dn scienze dell’educazione;
e;Diploma di laurea e specifica
formazione di almeno 160 ore i
|processi formativi,metodologie
ideeniche della valutazione,
neyvero comprovata esperienza
lalmeno 4 anni nel campo della
2llealutazione e della formazione;
di titolo di istruzione secondaria
superiore e specifica formazione
di almeno 320 ore in processi
formativi, metodologie e
tecniche di valutazione, ovvero
comprovata esperienza di
almeno 6 anni nel campo della
valutazione e della formazione

[O=)

di

N° 1
COORDINATORE e
TUTOR

LIVELLO DI
INQUADRAMENTO V

QUALIFICA
PROFESSIONALE:
COORDINATORE

FULL- TIME

Interviene negli aspetti organizzativi e didatt
previsti nei progetti armonizzando le aziq
degli esperti e dei tutor, favorendone
collaborazione per il conseguimento de

obiettivi del percorso, eseguendo le direttivdell’'apprendimento,

dell’ente. Partecipa alle  attivita

progettazione, conseguimento degli obiettivi
percorso, eseguendo le direttive dell’ern
Partecipa alle attivita di progettazio
organizzazione rendicontazione e valutazi
delle azioni previste nei progetti da realizz
assicurando I'impiego efficace e rispondent
criteri d qualita delle risorse umane, tecniche

dall’'entedi esperienza come operatore d

ieiLaurea accompagnata da

prilteriore formazione specifica
l@naster, specializzazione)
ghiel’ambito delle tipologie

dorientamento della gestione delle

deéinamiche di gruppo;

itelaurea ed esperienza almeno

nbiennale nel sistema di istruzione

opMo della FP

araliploma ed almeno 5 anni di

eeaperienza nel sistema di
edruzione e/o della FP, di cui 2

storientamento
urd\bilitazione allinsegnamento
vin una delle attuali classi di

organizzative rese  disponibili

Promuove sul territorio i servizi propos
dall'ente seguenti modalita e procedy
concordate, nel rispetto degli obiett
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formativi, didattici ed organizzativi previsti n

progetto e nelle direttive emanate dagli enti

finanziatori. Partecipa con I'equipe dell'en
alla progettazione sovraintende alla logist

necessaria e all'iter per l'avvio del progetto.

Provvede al reperimento e selezione
partecipanti al controllo del raggiungimer
degli obiettivi previsti nel progetto alla verifig
e alla predisposizione dei documenti neces
alla rendicontazione del progetto e 4§
congruenza dei costi secondo le regole
rendicontazione indicate dalla committen
Organizza il team di progetto per
realizzazione delle azioni e alla svolgime
della funzione dei tutor nei suoi rapporti co
corsiti e con il mondo esterno. Provvede
verifica del raggiungimento dei risultati attes
al rispetto degli indicatori previsti ed
responsabile della somministrazione dg
strumenti volti alla rilevazione del gradimen
cosi come previsto dalle procedure interne g
committenti. Controlla la coerenza del proge
col sistema di qualitd in essere, pianifica
determina il fabbisogno di materiali
I'attivita di progetto, mantiene costante contg
con la direzione del progetto circa 'andame
dello stesso

per

ehbilitazione

te
ica

dei
to
a
sari
la
di
za.
la
nto
n i
alla
i e
e
2gli
lo,
dei
tto
1 e

1tto
nto

N° 1

RICONOSCIMENTO CREDITI
FORMATIVI

LIVELLO DI
INQUADRAMENTO VI

Individua e designazione dei formatori e de
esperti esterni; coordinamento dei process
accertamento, di attribuzione del valore
credito e di accompagnamento; controllo
processi e degli atti formali, coordinamer
delle azioni di pubblicizzazione.

gliDiploma di laurea
i -dDiploma di scuola
de€condaria/superiore qualifica
dei livello (decione n.
1t85/368/CEE) ed almeno cinque
anni di esperienza nel sistema
IFP

N° 1

RESPONSABILE DEI
PROCESSI FORMATIVI

QUALIFICA
PROFESSIONALE:

RESPONSABILE DEI
PROCESSI

FULL TIME

Garantisce il presidio generale delle azioni
previste, attraverso I'ottimizzazione delle
risorse umane, economiche e logistiche
coinvolte nei processi assegnati al fine di
raggiungere gli obiettivi prefissati dall’ente.
Presidia su delega dell’ente e nel rispetto
dell’'organizzazione interna, uno o piu proces
riguardanti le aree di: promozione,
orientamento progettazione e sviluppo
erogazione valutazione. Sviluppa cura e
gestisce i contatti col territorio di riferimento.
responsabile dei processi mantiene i contatti

territorio e il costante contatto con la direzione

- Diploma di laurea in scienz
dell’educazione
- Diploma di laurea e specifig
formazione di almeno 160 ore
processi formativi, metodologi
e tecniche della valutazior
ovvero comprovata esperienza
Salmeno 2 anni nel campo de
valutazione e della formazione;
- titolo di istruzione secondar
superiore e specifica formazio
di almeno 320 ore in proces
4Brmativi

di

e

a
in
e
di
la

a

SI

, rappresenta I'ente nei contatti coi committenti
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e degli enti coinvolti. Coordina gruppi di lavoro

specifici assicurando le azioni necessarie al
raggiungimento degli obiettivi assegnati,
assicura il proprio costante aggiornamento p
migliorare la propria preparazione attraverso
partecipazione alle attivita programmate
dall’'ente e/o con altre iniziative concordate c

I'enti. Analizza le opportunita offerte nei band
progettando e coordinando in equipe le azion

in funzione di diversi bisogni dei committenti
promuove nel territorio I'ente e definisce le
proposte formative e di orientamento e di
accompagnamento al lavoro. Provvede alla
individuazione della logistica necessaria alla
realizzazione dei progetti assegnati, all’iter

procedurale necessario per I'avvio del progetto

alle azioni di reclutamento e selezione dei
partecipanti alla organizzazione e gestione d
risorse umane che la Direzione incarica per |
realizzazione del progetto alla realizzazione
delle azioni del progetto al suo stato di
avanzamento al controllo di gestione ed alle
eventuali rettifiche che si rendessero necess
e alla predisposizione della documentazione
necessaria alla rendicontazione, alla valutazi
verifica del raggiungimento dei risultati attesi
Presidia organizza i processi di orientamentg

attraverso la gestione delle risorse tecniche e

professionali destinate ad interventi di
orientamento pianificati su basi territoriali in
collaborazione con soggetti pubblici e privati,

er

la

DN

elle
a

arie

one

N° 1

RESPONSABILE
DELL'UNITA’
ORGANIZZATIVA

LIVELLO DI
INQUADRAMENTO VII

Attua gli obiettivi programmatori del’ente,

responsabile del marketing e sviluppo delRiploma di scuola secondaria d
attivita e delle azioni formative, € responsabif® grado piu esperienza almen

dell'attuazione delle politiche della qualita
dellaccreditamento, gestisce le riso
assegnate, verifica e risponde del’attuazi
degli obiettivi e dei risultati

Coordina le risorse umane, tecnologic

finanziarie e organizzative, supervisione delfarmazione, educazione

conseguitiamministrazione e gestione

e Laurea e 2 anni di esperienzal

A =

&e anni in posizioni di
rgesponsabilita in attivita di
poeordinamento, progettazione,

hesorse umane nel settore della

QUALIFICA manutenzione e miglioramento del serviziorientamento e servizi alle

PROFESSIONALE: gestione relazioni locali con imprese, istituzipimnprese in alternativa, almeno 5

DIRIGENTE e gli attori locali; promozione dei servizianniin attivita di pianificazione

FULL TIME attuazione e monitoraggio delle azioni e gdsirategica e/o gestione risorse
programmi di attivita, gestione del sistemamane in altri settori.
informativo.

N° 1 La direzione assicura la gestione organizaativLaurea o Diploma di scuola
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DIRETTORE

LIVELLO DI
INQUADRAMENTO VII

FULL TIME

TEMPO DETERMINATO

Il Direttore € nominato dal
Consiglio di Amministrazione
tra i dipendenti dall’Azienda
avente qualifica dirigenziale g
apicale o nei casi in cui Ci0 Sig
permesso dalla Legge
mediante conferimento
d’incarico secondo le
disposizioni previste dall’Art.

19 dello Statuto Aziendale.

economica ed operativa relativamente al
funzionamento delle sedi/ centri e allo
svolgimento di attivita, programmi, progetti,
servizi del sistema di formazione; la direziong
finalizza, nel’ambito delle direttive ricevute, i
conseguimento degli obiettivi stabiliti dall’Ent

secondaria di 2° grado piu
esperienza almeno tre anni in
posizioni di responsabilita in

2 attivita di coordinamento,
progettazione, amministrazione
egestione risorse umane nel
settore della formazione,
educazione orientamento e
servizi alle imprese in
alternativa, almeno 5 anni in
attivita di pianificazione
strategica e/o gestione risorse
umane in altri settori.
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