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Provincia di Prato

Regolamento recante norme sull’accesso all’impiego presso la Provincia, sui concorsi interni e sulle progressioni verticali.

Testo approvato con Delibrazione G.P. n.146 del 04.06.2001 e successiva integrazione con Deliberazione G.P. n.214 del 05.09.2001.
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Art. 1
Oggetto del Regolamento

1. Il presente regolamento disciplina le modalità di accesso per il lavoro a tempo indeterminato e determinato presso la Provincia. Disciplina altresì i concorsi interni previsti dall’art.91 comma 3 del D.Lgs. 267/2000 “T.U. sull’ordinamento degli Enti Locali” e le progressioni verticali ai sensi dell’art.4 del CCNL sull’ordinamento del personale di Regioni ed Autonomie Locali.

Art. 2
Modalità di accesso

1. L’accesso alle varie categorie, in applicazione dell’art.36 e 36 bis del decreto legislativo 29/93 e successive modificazioni ed integrazioni, avviene nel limite dei posti disponibili della dotazione organica, con le seguenti forme:

a)   concorso pubblico;

b)   corso-concorso;

c)   avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento e altre forme di selezione; 

d)   chiamata numerica delle categorie protette secondo la normativa vigente;

e)   contratti di formazione-lavoro e lavoro interinale ai sensi degli artt.2 e 3 del CCNL per il personale del comparto delle Regioni e delle Autonomie Locali sottoscritto in data 14.09.2000;

f) assunzioni a tempo determinato;

g)   mobilità esterna tra Enti.

Art. 3
Requisiti Generali

Possono accedere agli impieghi i cittadini in possesso dei seguenti requisiti generali:

1. cittadinanza italiana (o di uno degli Stati dell’Unione Europea);

2. aver compiuto il 18° anno di età;

3. idoneità fisica all’impiego (accertata direttamente a cura dell’Amministrazione per i vincitori del concorso);

4. godimento dei diritti politici;

5. non aver riportato condanne penali e non essere stati interdetti o sottoposti a misure che escludono, secondo le leggi vigenti, dalla nomina agli impieghi presso gli Enti Locali;

6. titolo di studio richiesto dal bando;

7. essere in regola con gli obblighi di leva (per i cittadini di sesso maschile);

Art. 4
Il Concorso Pubblico

1.Il concorso pubblico può essere

a)   per esami;

b)   per titoli;

c)   per titoli ed esami;

d)  per prova pratica nei casi previsti dal bando in relazione alla specifica professionalità del profilo. 

2. Il concorso pubblico deve svolgersi con modalità che ne garantiscano l’imparzialità, l’economicità e la celerità, ricorrendo, ove necessario, all’ausilio di sistemi informatizzati. 

3. Nel caso di concorsi per esame, il bando può prevedere una sola prova scritta in relazione alla specificità del posto da ricoprire; il numero e la tipologia delle prove sono individuati nel bando di selezione tra quelle di seguito elencate:

a) test attitudinali o psico attitudinali;

b) colloquio selettivo semistrutturato;

c) dinamiche di gruppo;

d) analisi di casi di studio;

e) test tecnico professionali;

f) elaborato a contenuto tecnico professionale;

g) prova pratico operativa a contenuto tecnico professionale;

h) colloquio a contenuto tecnico professionale;

Il bando può prevedere la combinazione delle prove scelte secondo un meccanismo “a cascata” per cui la partecipazione alle successive prove della selezione è condizionata dal superamento di quelle precedenti.

Art. 5 
Criteri generali per la valutazione dei titoli

1. Il bando di concorso dovrà indicare il punteggio massimo attribuibile ai titoli, che non dovrà essere inferiore a 8/30 e non superiore a 10/30 del totale dei punti a disposizione, cosi’ ripartiti:

a)   titoli di studio: 30%;

b)   titoli di servizio: 60%;

c)   titoli vari: 10%;

2. Per i concorsi interni e per specifiche fattispecie da motivare in relazione alla professionalità da reclutare, il bando può derogare da tali criteri.

Art .6 
Categorie riservatarie e preferenze

Per quanto riguarda le riserve e le preferenze,  si rinvia all’art.5 del D.P.R.n.487/1994 e sue modificazioni ed integrazioni.

Art. 7 
Il corso - concorso

1.  Il corso concorso è costituito da un corso di formazione della durata minima di 72 ore al quale sarà ammesso a partecipare un numero di candidati almeno superiore del 20% dei posti messi a concorso.

2.  L’ammissione al corso verrà effettuata con provvedimento della Commissione giudicatrice, della quale deve far parte almeno un docente del corso, previa eventuale selezione se i candidati sono in numero superiore al massimo stabilito.

3.  L’ammissione al corso segue le modalità previste per l’ammissione ai concorsi secondo quanto specificato nel bando. 

4.  Al termine del corso, per il quale è prevista la frequenza di almeno il 70% delle ore e la valutazione finale, il concorso per l’assunzione si svolgerà secondo quanto stabilito dal presente regolamento.

Art. 8 
La selezione pubblica

1.  Per le qualifiche ed i profili per i quali è richiesto il solo requisito della scuola dell'obbligo, fatti salvi gli eventuali ulteriori requisiti prescritti per specifiche professionalità, l'assunzione agli impieghi avviene mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento presenti  presso il Centro per l’Impiego della Provincia.

2.  La selezione di lavoratori iscritti nelle liste consiste esclusivamente in una valutazione delle capacità del lavoratore a svolgere le mansioni proprie del posto da coprire, secondo quanto stabilito dalla richiesta di avviamento.

3.  Gli aspiranti all’assunzione sono sottoposti ad una selezione, consistente in un colloquio ed in prove pratiche e/o sperimentazioni lavorative tesi a verificare l’idoneità allo svolgimento delle attività connesse al posto da ricoprire.

4. Alla selezione provvede una apposita commissione, costituita con determinazione del Direttore del Settore Personale e Organizzazione e composta da:

- Direttore Generale o altro Dirigente dell’Ente da lui designato in qualità di presidente;

- due membri esperti designati dalla Conferenza di Direzione.

Art. 9   Assunzioni obbligatorie di categorie protette e percorsi di tirocinio per i portatori di handicap

Le assunzioni obbligatorie di cui alla legge 68/2000 vengono effettuate in base alla normativa vigente.

Gli aspiranti all’assunzione sono sottoposti ad una selezione, consistente in un colloquio ed in prove pratiche e/o sperimentazioni lavorative tesi a verificare l’idoneità allo svolgimento delle attività connesse al posto da ricoprire.

Alla selezione provvede una apposita commissione, costituita con le modalità indicate nel precedente articolo.

Art.10
Procedimento concorsuale e/o di reclutamento

Il procedimento concorsuale, avviato con atto del Direttore del Settore Personale e Organizzazione,  è costituito dalle seguenti fasi: 

1.   Indizione del concorso;

2.   Bando e nomina della Commissione giudicatrice;

3.   Presentazione delle domande;

4.   Svolgimento del concorso e formulazione della graduatoria dei vincitori.

Art.11
L'indizione del concorso

L'indizione dei concorso è atto iniziale del procedimento concorsuale.

Esso manifesta la volontà dell'Ente di promuovere una determinata procedura concorsuale al fine di ricoprire una, o più , posizioni di lavoro.

Nell'atto di indizione vanno indicati:

1. Il posto (o i posti) che si intende ricoprire;

2. La modalità di reclutamento;

3. La nomina e la composizione della Commissione giudicatrice.

Art.12
Il bando

Il bando di concorso, in quanto lex specialis del concorso medesimo, è atto contenente la normativa applicabile al procedimento di specie.

Il bando deve contenere l’indicazione delle materie d’esame e delle prove in relazione alla tipologia del posto oggetto di reclutamento, le modalità di svolgimento delle stesse in attuazione dei principi generali contenuti nel presente regolamento e integrate, ove occorra, dalle disposizioni dell’art. 6 e succ. del D.P.R. 487/94, le modalità e il termine massimo di presentazione della domanda.

Il bando può contenere già l’indicazione della data e del luogo di svolgimento delle prove e tale indicazione sostituisce ad ogni effetto la lettera di convocazione.

I candidati, pertanto, nel caso in cui non sia stata loro notificata l’esclusione dal concorso, s‘intendono ammessi a sostenere le prove senza ulteriore comunicazione.

Il bando è pubblicizzato o sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana, o sul Bollettino della Regione Toscana, o mediante inserzione per estratto su quotidiani e/o periodici a rilevante diffusione locale e/o nazionale, sul sito INTERNET della Provincia di Prato, nonché mediante diffusione agli enti locali territoriali ed al Centro per l’Impiego.

Art.13
Interventi sul bando

L’Amministrazione ha la facoltà di riaprire i termini del concorso o di revocarlo, quando ritenga insufficiente la partecipazione di concorrenti o per altre cause inerenti il buon andamento della P.A., da motivare esplicitamente e connesse anche a mutamenti organizzativi.

In caso di riapertura dei termini, l’atto di riapertura disciplinerà tutto quanto consegua tale riapertura.

Art.14
La Commissione giudicatrice

Le Commissioni esaminatrici sono nominate, contestualmente all’indizione del concorso, e sono composte da:

-  Dal Direttore Generale o da un dirigente dell’Amministrazione,  che la presiede;

- Da due esperti dotati di specifiche competenze tecniche rispetto a quelle richieste dalla professionalità e dalle prove previste designati dalla Conferenza di Direzione;

-  La commissione può essere integrata in relazione alle necessità da esperti in lingua straniera, informatica ed eventuali materie speciali ove previste.

Almeno 1/3 dei posti di componente delle Commissioni è riservato a donne, salvo motivata impossibilità, fermo restando il possesso dei requisiti di cui sopra.

I compensi da liquidare alle Commissioni esaminatrici sono quelli previsti dalle norme vigenti e già specificati nella delibera di Giunta n.172 del 30 aprile 1998.

Art.15
Presentazione delle domande di ammissione

Le domande di ammissione al concorso , redatte su carta semplice, seguono il fac-simile allegato al bando ed al presente regolamento. 

Le domande dovranno pervenire all’ufficio protocollo della Provincia entro la data fissata dal bando e potranno essere inviate tramite raccomandata A.R., fax, invio telematico  o presentate a mano.

I requisiti possono essere autocertificati dal candidato. La Provincia procede a verifiche successive e, in caso di dichiarazioni non veritiere, oltre alle normali sanzioni amministrative e penali, si procede all’esclusione dal concorso, anche a procedure avviate, ed all’eliminazione dalla graduatoria, pur se già formata.

La sottoscrizione della domanda di partecipazione da parte del candidato, vale per presa visione del bando e del presente regolamento, consultabile sul sito INTERNET e comunque disponibile per la consultazione presso gli uffici negli orari di apertura al pubblico.

Copia del presente regolamento è permanentemente  affissa presso il Centro per l’Impiego e all’Albo della Provincia.

Art.16
La preselezione

La Provincia si riserva di adottare l’istituto della preselezione, specificando nel bando le eventuali modalità operative, qualora particolari circostanze organizzative consiglino il ricorso a tale strumento per esigenze di economicità e di speditezza delle operazioni concorsuali e selettive.

Art.17
Accesso alla qualifica dirigenziale

1. L’accesso alla qualifica dirigenziale  a tempo indeterminato avviene nel rispetto della normativa vigente e secondo le modalità previste dall’art.28 del D.Lgs.29/93 a successive modificazioni ed integrazioni o con concorso interno con le modalità previste dal presente regolamento.

2. Il bando di concorso può stabilire una più specifica identificazione della attività professionale richiesta in relazione al profilo che si intende ricoprire, nonché procedure e forme per documentarne il possesso.

3. L’amministrazione, in sede di bando di concorso, individua quali categorie di soggetti sono ammessi a partecipare alla procedura concorsuale, nonché specifica la possibilità di cumulare i servizi prestati nel settore pubblico e privato ai fini del raggiungimento dell’anzianità minima richiesta per partecipare alla procedura concorsuale.

4. Possono essere inoltre identificati nel bando ulteriori specifici requisiti di accesso correlati a particolari posizioni dirigenziali, in aggiunta a quelli previsti dalla normativa vigente.

5. L’accesso alla qualifica dirigenziale con rapporto di lavoro a tempo determinato è disciplinato dall’art.17 del “ Regolamento di organizzazione” approvato con deliberazione G.P.n.351 del 16.10.2000.

Art.18
Assunzioni a tempo determinato

1. Qualora si debba procedere ad assunzioni a tempo determinato di personale per il quale è richiesto il solo requisito della scuola dell’obbligo, si procederà tramite il Centro per l’Impiego, secondo la normativa vigente in materia; la prova selettiva sarà finalizzata ad accertare l’idoneità del lavoratore all’impiego per il quale è stato chiesto l’avviamento.

2. Qualora si debba procedere ad assunzioni a tempo determinato di personale  per il quale è richiesto il titolo di studio e/o particolari professionalità o requisiti, si applica la seguente procedura:

- Il bando di selezione sarà pubblicato all’Albo della Provincia e presso il Centro per l’Impiego per una durata pari ad almeno dieci giorni;

- Il termine per la presentazione delle domande è pari a giorni quindici dalla data di pubblicazione all’Albo;

- Le domande dovranno essere presentate con le stesse modalità previste per i concorsi.; 

- La selezione viene operata attraverso un colloquio o in una prova pratica o in colloquio e prova pratica in relazione alla specifica professionalità del posto, con i contenuti e secondo le modalità specificate nel bando;

- Le date delle prove sono indicate nel bando di selezione stesso;

- Tutti i candidati sono ammessi con riserva alle prove, in assenza di diversa comunicazione;

3. Nella fattispecie di cui al comma 1,  la selezione è operata da un commissario unico, identificato nel responsabile del servizio competente per materia o suo delegato, eventualmente assistito da un verbalizzante.

4. La selezione verrà operata da una Commissione, nominata contestualmente all’atto di indizione della selezione, composta da un Dirigente, da un esperto scelto anche fra i funzionari di ruolo della Provincia, designati dalla Conferenza di Direzione, e da un dipendente con funzioni di segretario verbalizzante.

5. Restano ferme in ogni caso le disposizioni in materia di pubblicità  delle prove e la necessaria predeterminazione dei contenuti e dei criteri per la valutazione delle medesime.

6. Le graduatorie di concorso valide per le assunzioni a tempo indeterminato possono essere utilizzate per l’assunzione a tempo determinato. Il candidato che non si rende disponibile per l’assunzione a tempo determinato, conserva la posizione in graduatoria per l’eventuale ulteriore assunzione a tempo indeterminato.

7. In assenza di graduatorie valide l’Amministrazione utilizza graduatorie predisposte da altri Enti Locali.

8. In casi di urgenza il Settore Personale e Organizzazione predispone d’Ufficio graduatorie per assunzioni a tempo determinato, a seguito di pubblico avviso, tenendo conto di:

- Votazione conseguita nel titolo di studio richiesto

- Esperienze di lavoro subordinato nella medesima professionalità da assumere, svolte presso la Provincia di Prato e in altri Enti Locali.

1. Il punteggio complessivo è di 100, suddiviso in parti uguali fra titolo di studio e servizio,

Il titolo di studio richiesto non viene valutato se risulta conseguito con il livello più basso di punteggio. In caso di punteggio superiore viene effettuata interpolazione fra lo 0 (zero) ed il punteggio massimo di 50 attribuibile.

2. L’esperienza lavorativa viene valutata in mesi, con un punteggio pari a 1 per ogni mese fino a un massimo di 50.

3. I periodi di servizio di sommano:

- ogni 30 giorni si computa un mese;

- eventuale resto superiore a 15 giorni viene conteggiato come mese intero;

- eventuale resto pari o inferiore a 15 giorni non si valuta.

4. Il servizio prestato a tempo parziale viene valutato proporzionalmente alla durata della prestazione lavorativa.

5. Il servizio militare e civile viene equiparato all’esperienza lavorativa svolta nella professionalità da assumere.

Art.18 bis  Mobilità esterna tra Enti

1. L’accesso mediante mobilità  di personale tra enti si realizza tramite passaggio diretto di personale o mediante selezione pubblica volta all’accertamento della professionalità richiesta per la copertura di posti vacanti.

2. E’ consentito il passaggio diretto di personale tra Amministrazioni, nel caso in cui dipendenti di corrispondente posizione professionale presentino contestuale domanda di trasferimento, motivata e documentata, previo relativo consenso delle Amministrazioni di appartenenza.

3. E’ altresì consentita la copertura di posti vacanti in organico mediante passaggio diretto di dipendenti di altre Amministrazioni appartenenti alla corrispondente posizione professionale, previa domanda di trasferimento e relativo consenso dell’Amministrazione di appartenenza.

4. L’Amministrazione Provinciale può riservare tale procedura di accesso ai soli dipendenti appartenenti agli enti del Comparto “Regioni – Autonomie Locali” dandone chiara indicazione nel bando.

5. Il ricorso ai processi di mobilità per la copertura di posti vacanti può essere attivato attraverso l’adozione di un bando, cui va riservata adeguata pubblicità.

6.  Nel bando deve essere indicato:

· il numero dei posti disponibili per la mobilità;

· la sede di servizio;

· eventuali ulteriori requisiti professionali e/o formativi ritenuti necessari con riferimento ai posti da ricoprire.

Il bando stabilisce altresì i criteri di formazione della graduatoria delle domande pervenute.

7.  Possono presentare domanda di mobilità, relativamente ai posti resi disponibili dal bando di cui al comma 6, i dipendenti a tempo indeterminato degli enti indicati nel bando che abbiano superato il periodo di prova. La domanda va presentata all’Amministrazione entro il termine perentorio stabilito nel bando e deve contenere i dati anagrafici dell’interessato, oltre a tutte le indicazioni richieste dal relativo bando di concorso. Copia della domanda va inoltrata, per conoscenza, all’Amministrazione di appartenenza del richiedente.

8.  L’Amministrazione approva le graduatorie, formate secondo i criteri stabiliti dal bando di concorso. Alle graduatorie sarà data adeguata pubblicità.

9.  Le graduatorie possono essere utilizzate solo in relazione ai posti da ricoprire indicati nel bando di mobilità.

10. Il dipendente cui assegnare il posto disponibile è colui che è collocato al primo posto in graduatoria. Entro cinque giorni dalla pubblicazione della graduatoria, l’Amministrazione comunica alle persone utilmente collocate e al rispettivo Ente di appartenenza l’esito positivo della domanda di mobilità. L’interessato ha l’onere di comunicare ad entrambi gli Enti, entro i cinque giorni successivi al ricevimento della comunicazione, l’accettazione o il rifiuto, che sono irrevocabili. La mancata o ritardata risposta nei termini indicati equivale a rifiuto.

11. Il trasferimento avviene entro i termini indicati nel bando e comunque previo accordo fra le Amministrazioni.

12. Il rapporto di lavoro continua, senza interruzioni, con l’Amministrazione di destinazione; al dipendente è garantita la continuità della posizione pensionistica e previdenziale; l’inquadramento avviene secondo i criteri stabiliti dalla contrattazione collettiva.

13. Il personale trasferito a seguito di processi di mobilità è tenuto a sottoscrivere il contratto individuale di lavoro prima dell’immissione in servizio.

Art.19
Concorsi interni

1. Le posizioni  professionali a cui si può accedere mediante la procedura del concorso interno, vengono indicati nella programmazione triennale del fabbisogno del personale o in atti integrativi della programmazione stessa; nel bando vengono indicate le modalità di svolgimento del concorso.

Tali modalità dovranno essere, in coerenza con la professionalità acquisita all’interno dell’Ente, secondo quanto stabilito dall’art.91 comm3 del D.Lgs.267/2000:

a)  per titoli e colloquio;

b)  per titoli, colloquio, e/o prova teorico-pratica;

c)   per titoli e prova pratico-attitudinale;

d)  per colloquio e prova pratico-attitudinale.

2. La Commissione, nominata contestualmente all’atto di indizione della selezione, è composta da Direttore Generale o da un dirigente dell’Amministrazione,  che la presiede, da due esperti scelti anche fra il personale della Provincia, designati dalla Conferenza di direzione e da un dipendente con funzioni di segretario verbalizzante.

3. In caso di concorso interno per l’accesso alla qualifica dirigenziale la Commissione sarà nominata con atto di Giunta, su proposta del direttore Generale.

Art.20
La progressione interna del personale

1. Le selezioni per la progressione verticale e per i concorsi interni, avvengono nel rispetto dei principi fissati dall’art.36 del D.Lgs.29/93 ed in particolare alla necessità di dare adeguata pubblicità alla selezione e modalità di svolgimento, in modo da garantire l’imparzialità, l’economicità e la celerità di espletamento. L’Amministrazione Provinciale indice procedure selettive per la progressione verticale riservate esclusivamente al personale interno finalizzate al passaggio dei dipendenti alla categoria immediatamente superiore del nuovo sistema di classificazione, nel limite dei posti vacanti della dotazione organica di tale categoria che non siano stati destinati all’accesso dall’esterno, sulla base della programmazione annuale del fabbisogno di personale.

2. Sulla base del piano annuale delle assunzioni e sulla base di criteri generali concordati con le parti sindacali il Direttore del Settore Personale indice la selezione dei posti da coprire con selezione verticale.

 Nella determinazione del Direttore del Settore Personale dovranno essere indicati i seguenti elementi essenziali:

- i posti da ricoprire ed i requisiti che i concorrenti devono possedere;

- il contenuto ed il termine per la presentazione della domanda;

- il contenuto delle prove sulle quali verteranno le selezioni;

- la composizione della Commissione giudicatrice;

- modalità di formulazione della graduatoria di merito.

3. Modalità delle prove di selezione per la verifica dei requisiti attitudinali:

-  progressione verticale verso la Cat. B, con i requisiti concertati con le OO.SS.:

1) prova di praticità e/o abilità, tesa ad individuare la capacità di assolvimento funzionale di tipo specialistico caratterizzante la particolare posizione;

2) colloquio sui profili pratici dell’attività lavorativa da assolversi;

-  progressioni verticali verso la Cat. C, con i requisiti concertati con le OO.SS.

1) prova teorica - pratica con riferimento allo svolgimento delle funzioni specialistiche tipiche o caratterizzanti la specifica posizione posta a selezione;

2) colloquio vertente su aspetti inerenti alla particolare posizione.

-  progressioni verticali verso la Cat. D, con i requisiti concertati con le OO.SS.:

1) prova teorico - pratica attitudinale distribuita su due distinti momenti di valutazione, capaci di evidenziare le elevate cognizioni specialistiche richiesta dalla categoria di destinazione;

2) colloquio vertente su aspetti inerenti alla particolare posizione.

4. Per le selezioni il percorso selettivo può anche assumere i caratteri del corso – percorso.

5. La Commissione, nominata contestualmente all’atto di indizione della selezione, è composta dal Direttore Generale o da un dirigente dell’Amministrazione,  che la presiede, da due esperti scelti anche fra il personale della Provincia, designati dalla Conferenza di Direzione, e da un dipendente con funzioni di segretario verbalizzante.

Art.21
Disciplina del rapporto di lavoro e assunzione in servizio

L’assunzione è perfezionata attraverso la sottoscrizione del contratto individuale di lavoro, che potrà avere la formula di lettera d’assunzione  controfirmata dal lavoratore per accettazione, previo accertamento della sussistenza dei requisiti previsti dalla normativa vigente, dal presente regolamento e dal bando.

Art.22
Accesso agli atti della procedura concorsuale

Per quanto riguarda il diritto di accesso agli atti della procedura concorsuale, esso è consentito secondo quanto stabilito dal “Regolamento relativo al diritto di accesso ai documenti e alle informazioni” vigente .

Art.23
Clausola di rinvio

Per quanto non espressamente previsto dal presente regolamento, si rinvia al  decreto legislativo n.29/93 e sue modificazioni e integrazioni, al D.P.R.487/94 ed ai Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro vigenti nel tempo.
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