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ALLEGATO “B”
Capo I - Principi generali

Art. 1 - Ambito di applicazione
1. La presente disciplina regola le procedure e le modalità per la costituzione dei rapporti di lavoro presso l'ente, ivi comprese le forme flessibili di rapporto di lavoro previste dai vigenti contratti collettivi nazionali.

2. Le procedure di reclutamento sono determinate conformemente ai principi contenuti nel D. Lgs. n. 165/2001, del titolo IV, capo 1, del D. Lgs. n. 267/2000 e in conformità al D.P.R. 9 maggio 1994 N. 487, come modificato dal D.P.R. 16 giugno 2023 n. 82, ed ai criteri generali stabiliti dal presente regolamento.
3. Sono, altresì, disciplinati i presupposti, le modalità e i vincoli per il conferimento degli incarichi esterni, nel rispetto di quanto previsto dal D. Lgs. n. 165/2001.

Art. 2 – Principi e criteri generali
1. Le modalità di accesso all’impiego disciplinate dal presente Regolamento (di seguito indicate con “selezioni”) si svolgono secondo modalità improntate alla massima partecipazione, all’efficacia nel soddisfare i fabbisogni del Comune per individuare le competenze più qualificate in relazione alle posizioni lavorative da ricoprire, alla imparzialità e trasparenza, all’efficienza, alla economicità, alla celerità e semplificazione amministrativa. Nella formulazione ed attuazione del presente Regolamento è perseguito l’obiettivo della parità di trattamento e di opportunità fra donne e uomini.

2. Le selezioni sono indette sulla base del Piano triennale dei fabbisogni di personale, inserito nel Piano Integrato di attività e organizzazione (PIAO) - sezione Organizzazione e Capitale Umano, sentiti i responsabili incaricati di E.Q. delle strutture organizzative in cui sono previsti i posti da coprire, e nel rispetto delle condizioni di legge in materia di sostenibilità della spesa.

3. Le selezioni possono destinare al personale interno, in possesso dei requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno, una riserva di posti nei limiti stabiliti dalla legge, salvo normativa speciale che può disciplina l’accesso al personale interno, prevista da fonti normative o contrattuali;
Art. 3 - Forme di accesso

1. Nell'ambito della programmazione dei fabbisogni di personale le modalità di accesso ai profili professionali del Comune di Montecatini Terme sono le seguenti:

a. procedure selettive esterne,
salvo quanto disposto dal comma 3 bis dell’art. 35 quater del d.lgs. 165/2001 e da altre disposizioni normative in materia, sono svolte tramite le seguenti tipologie:
· per soli esami: vi rientrano le selezioni che prevedono una prova scritta e/o pratica attitudinale ed una prova orale, nonché altre prove specialistiche in base al profilo messo a concorso.
· per titoli ed esami. Questa tipologia oltre agli esami come sopra descritti la selezione può prevedere: 
a) una fase di valutazione dei titoli richiesti ai fini dell’ammissione alla successiva fase di concorso. In questo caso deve trattarsi di titoli legalmente riconosciuti;

b) una valutazione dei titoli che concorrono alla formazione del punteggio finale. In questo caso possono essere valutati, oltre ai titoli legalmente riconosciuti, anche l’esperienza professionale, inclusi i titoli di servizio ecc.;
· corso-concorso. Per tale tipologia sono richiesti i requisiti di partecipazione e sono osservate le medesime regole stabilite per altre procedure selettive, ivi comprese quelle in materia di riserva di posti al personale interno. Il bando nella procedura di corso-concorso può:

- prevedere una o più prove selettive dirette ad individuare i candidati da ammettere al corso ed una o più prove finali;

- stabilire lo svolgimento durante il corso di prove di idoneità intermedie o di altri momenti di verifica ritenuti idonei, anche affidandone la responsabilità ai docenti dei singoli moduli formativi.

2. procedure di mobilità, ai sensi degli artt. 30 e 34 bis del D. Lgs. 165/2001;
3. procedure previste dalla legge n. 68/99 per l’assunzione dei disabili;
4. utilizzo di graduatorie di concorsi a tempo indeterminato espletati da altri enti locali della regione/pubbliche amministrazioni della regione;
5. progressioni di carriera, disciplinate dall’art. 21 del Regolamento “Disciplina per la misurazione e la valutazione della performance” allegato 8 al Regolamento sull’ordinamento degli Uffici e Servizi.
6. al personale assunto a qualsiasi titolo dal Comune di Montecatini Terme non potrà essere concessa mobilità esterna se non siano trascorsi almeno i termini previsti dalla normativa. L’Amministrazione si riserva, eccezionalmente, la facoltà di derogare a tale disposizione solo per motivate e comprovate esigenze di miglioramento dei servizi e degli uffici, previo nulla osta del responsabile competente.

Art. 4 – Utilizzo graduatorie di altri Enti Pubblici

1) Ai sensi dell’art. 9 della L. 3/2003, l’Amministrazione può ricoprire i posti disponibili utilizzando gli idonei di graduatorie di pubblici concorsi approvate da altre amministrazioni pubbliche alle condizioni previste nei successivi punti.

2) L’utilizzo può avvenire previo accordo tra le amministrazioni interessate stipulato sia ante che post approvazione della graduatoria.

3) L’utilizzo può essere richiesto sia per graduatorie di selezioni a tempo determinato che per graduatorie di pubblici concorsi a tempo indeterminato.

4) Le motivazioni alla base di tale scelta potranno essere ricercate nella semplificazione dei procedimenti di selezione, nell’economicità degli atti, nella riduzione dei tempi e dei costi occorrenti per la copertura dei posti vacanti.

5) L’utilizzo di idonei di graduatorie di altri enti pubblici potrà avvenire in caso di assenza di graduatorie valide nel Comune di Montecatini Terme per le aree e professionalità necessarie, anche secondo un criterio di equivalenza;

6) In caso di accordo preventivo all’approvazione della graduatoria, i due Enti pubblici disciplineranno le modalità di gestione in comune della procedura di reclutamento del personale.

7) La scelta dell’ente pubblico con il quale stipulare l’accordo per l’utilizzo di idonei di graduatoria avviene sulla base dei seguenti criteri:

a) Ente pubblico appartenente al medesimo comparto di contrattazione;

b) Ente pubblico appartenente alla Regione Toscana;

c) Graduatoria in corso di validità per posizioni della stessa categoria/area e professionalità rispetto a quella ricercata, secondo un criterio di equivalenza; per la verifica dell’equivalenza, si fa riferimento al bando di concorso/avviso di selezione (a titolo esemplificativo: eventuali titoli di studio necessari per la copertura del ruolo, competenze necessarie, materie d’esame previste);

8) Il responsabile del settore incaricato della gestione delle risorse umane, una volta decisa l’utilizzazione della graduatoria di un altro ente, invia alla rete degli sportelli informativi della Regione Toscana (rete urp) o lista similare la richiesta di utilizzazione della graduatoria, fissando il termine per la risposta in 15 giorni dalla ricezione dell’istanza. I contenuti di tale richiesta sono determinati dal responsabile.

9) Nel caso di più risposte positive verrà utilizzata la graduatoria dell’ente con la sede territorialmente più vicina a quella del Comune di Montecatini Terme.

10) Una volta operata l’individuazione dell’ente di cui utilizzare la graduatoria, con determinazione del responsabile del settore personale, si provvederà a stipulare con lo stesso apposito accordo.

11) La chiamata degli idonei deve necessariamente seguire l’ordine della graduatoria.

Capo II - La fase di accesso alla selezione

Art. 5- Avviso di selezione
1. L'avviso di selezione viene adottato con determinazione del titolare di posizione organizzativa incaricato della responsabilità del settore per la gestione delle risorse umane.

2. Nei casi in cui l'Amministrazione debba procedere all'assunzione di disabili ai sensi della legge n. 68/1999 nonché altre patologie prevista dalla normativa in vigore, l'avviso di selezione dovrà prevedere speciali modalità di svolgimento delle prove d'esame per consentire ai soggetti suddetti di concorrere in effettive condizioni di parità e di pari dignità con gli altri concorrenti.

Art. 6 - Contenuto dell’avviso di selezione
1. L’avviso di selezione indica la tipologia di selezione tra quelle di cui al precedente art.3 e contiene i seguenti elementi:

a. il numero dei posti e la relativa professionalità;

b. il titolo di studio richiesto;

c. il termine di presentazione delle domande, (che non può essere inferiore a 10 e superiore a 30 giorni) dalla pubblicazione del bando sul Portale del Reclutamento www.inpa.gov.it di cui all’art. 35-ter del D. Lgs. n. 165/2001, nonché le modalità di presentazione della stessa mediante la compilazione del format di candidatura attraverso il medesimo Portale, seguendo le modalità dallo stesso indicate;
d. i requisiti generali richiesti per l’assunzione ed i requisiti particolari eventualmente richiesti dalla specifica posizione da coprire; 
e. il numero e la tipologia delle prove previste, ivi compreso l’accertamento della conoscenza della lingua inglese, nonché, ove opportuno in relazione al profilo professionale richiesto, di altre lingue straniere, e l’accertamento della conoscenza dell’uso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche più diffuse, ai sensi dell’art. 37, D. Lgs. 30 marzo 2001, n. 165. La struttura delle prove stesse, le materie e competenze oggetto di verifica - ivi incluse le capacità comportamentali, comprese quelle relazionali, e le attitudini - i punteggi attribuibili (punteggio massimo ottenibile), le modalità per la loro definizione ed il punteggio minimo richiesto per l’ammissione a eventuali successive fasi concorsuali e per il conseguimento dell’idoneità;

f. il diario e la sede delle prove (comprese eventuali preselezioni) ovvero le modalità da seguire per la loro successiva comunicazione ai candidati tramite il portale del reclutamento e nell’apposita sezione del sito web dell’ente;

g. i titoli stabiliti nel bando che danno luogo a precedenza o a preferenza a parità di punteggio diversi da quelli di cui all’art. 5 del D.P.R. n. 487 nonché i termini e le modalità della loro presentazione;

h. il numero e le percentuali dei posti riservati al personale interno, in conformità alle normative vigenti nei singoli comparti, nonché i termini e le modalità di presentazione dei titoli che consentono di concorrere ai posti riservati;

i. le modalità con cui i candidati disabili, in relazione al proprio handicap, sono tenuti a comunicare l’eventuale necessità degli ausili per sostenere le prove, che consentano agli stessi di concorrere in effettive condizioni di parità con gli altri, ai sensi dell’art. 16, comma 1 della legge n. 68/99, nonché l’eventuale necessità di tempi aggiuntivi, ai sensi dell’art. 20 della legge n. 104/92;

j. il numero e le percentuali dei posti riservati, in base a disposizioni di legge, a favore di determinate categorie di soggetti, ovvero, in alternativa, l’attestazione del rispetto della percentuale di riserva qualora la stessa risulti già rispettata dal Comune;
k. fermo restando la disciplina di cui all’art. 16 n. 68 della legge 12/03/1999, prevista per i soggetti con disabilità, a pena di nullità dei concorsi, le misure per assicurare a tutti i soggetti con disturbi specifici dell’apprendimento (DSA) nelle prove scritte, la possibilità di sostituire tali prove con un colloquio orale, o di utilizzare strumenti compensativi per le difficoltà di lettura, di scrittura e di calcolo, nonché di usufruire di un prolungamento dei tempi stabiliti per lo svolgimento delle medesime prove ai sensi dell’articolo 7;
l. il numero dei posti messi a concorso, l’area ed il profilo professionale;

m. la citazione del Decreto Legislativo 11 aprile 2006, n. 198, che garantisce pari opportunità tra uomini e donne per l’accesso all’impiego e ss. mm.ii.;

n. l’informativa, ai sensi del D. Lgs n. 196/2003 e del Regolamento UE 2016/679, sull’utilizzo e il trattamento dei dati personali dei candidati risultati, anche per finalità analoghe a quelle del bando;

o.  le misure di carattere organizzativo rivolte ad assicurare la partecipazione alle prove, senza pregiudizio alcuno, alle candidate che risultino impossibilitate al rispetto del calendario previsto dal bando a causa dello stato di gravidanza o allattamento, anche attraverso lo svolgimento di prove asincrone e, in ogni caso, la disponibilità di appositi spazi per consentire l’allattamento. In nessun caso il ricorrere di tali condizioni può compromettere la partecipazione al concorso. A tal fine il bando di concorso prevede specifiche modalità di comunicazione preventiva da parte di chi ne abbia interesse. Per l’ammissione ad eventuali prove fisiche il Comune può richiedere la produzione di certificazione sanitaria attestante l’idoneità della candidata al loro svolgimento;

p. la forma contrattuale di assunzione ed il trattamento economico connesso;
q. le percentuali di personale in servizio nel Comune appartenente alle categorie riservatarie, nonché della rappresentatività di genere nello stesso Ente, riferita alle categorie dei posti messi a concorso, calcolata alla data del 31 dicembre dell’anno precedente;

r. l’eventuale clausola esplicita e motivata con la quale è stabilito che l’assenza della vista è causa di inidoneità e di esclusione dalla selezione, ai sensi della legge 28/03/1991 n. 120;

s. l’importo e le modalità di versamento della tassa di concorso, ove prevista;
t. ogni altra informazione utile ai fini della specificità della selezione o richiesta da leggi o regolamenti.

2. L'avviso deve contenere, altresì, l'indicazione che l'Amministrazione si riserva di espletare, in relazione al numero delle domande, eventuale prova preselettiva ai sensi dell’art. 5 del presente regolamento.

3. Nell’avviso i concorrenti debbono essere avvertiti di presentarsi muniti di un documento di identificazione valido. Dovranno essere, inoltre, avvertiti che, durante le prove di esame, sarà permesso consultare, qualora la commissione lo ritenga opportuno, esclusivamente testi di leggi e di regolamenti in edizioni non commentate, né annotate con massime giurisprudenziali. 

Art. 7 - Pubblicazione dell'avviso

1. La pubblicazione dell'avviso di selezione avviene mediante pubblicazione sul Portale del Reclutamento, all’albo pretorio on line e sul sito dell’ente.

2. Il termine per la presentazione della domanda è non inferiore a 10 giorni fino ad un massimo di 30 giorni dalla pubblicazione del bando sul Portale del Reclutamento www.inPa.gov.it .
Art. 8 - Domanda di partecipazione alla selezione
1. La domanda di partecipazione alla selezione pubblica deve essere compilata esclusivamente previa registrazione nel Portale unico del Reclutamento, secondo quando previsto dall’art. 35-ter del D. Lgs. 165/2001 e dell’art. 4 del D.P.R. n. 487/1994, secondo le procedure di accesso al portale www.inPa.gov.it.

In caso di malfunzionamento parziale o totale del Portale InPa, attestato da appositi avviso pubblicato sul medesimo Portale ed accertato dal Comune, tale da impedire ai candidati l’utilizzo dello stesso per la presentazione della domanda di partecipazione, sarà prorogato per un periodo di tempo corrispondente alla durata del malfunzionamento.

Nel caso in cui il termine ultimo cada in giorno festivo o di chiusura, per qualsiasi ragione, degli uffici riceventi, il termine stesso deve intendersi prorogato alla prima successiva giornata lavorativa.
2. Il bando prevede e disciplina le modalità e il termine perentorio per la presentazione delle domande di partecipazione alla selezione. Non sono considerate valide le domande di partecipazione alla selezione redatte, presentate o inviate con modalità diverse da quelle pervenute attraverso il Portale InPa e quelle compilate in modo difforme od incompleto rispetto a quanto indicato nel bando di concorso.
3. Nel modulo di presentazione della domanda, il candidato deve dichiarare, a pena di esclusione, negli appositi spazi, sotto la propria personale responsabilità, ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445, e consapevole delle sanzioni mendaci e della conseguente decadenza dei benefici eventualmente conseguiti, i requisiti ed i titoli richiesti dalla procedura.
Art. 9 - Requisiti generali per la partecipazione alla selezione
1. Per la costituzione di rapporti individuali di lavoro sono richiesti i requisiti generali:

a. essere cittadini italiani, o cittadini di uno degli Stati membri della Unione Europea, o cittadini di Stati non appartenenti agli Stati europei regolarmente soggiornanti sul territorio nazionale ai sensi delle normative vigenti, fatte salve le eccezioni di cui al Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 7 febbraio 1994. Gli stranieri devono, inoltre, godere dei diritti civili e politici negli Stati di appartenenza o provenienza e avere adeguata conoscenza della lingua italiana. Le disposizioni si applicano anche ai cittadini di paesi terzi che siano titolari del permesso di soggiorno CE per soggiornanti di lungo periodo o che siano titolari dello status di rifugiato ovvero dello status di protezione sussidiaria.;

b. età non inferiore agli anni diciotto alla data di scadenza del bando e non superiore al limite ordinamentale della Pubblica Amministrazione.
c.  idoneità psico-fisica alla mansione da svolgere, con facoltà d'esperire appositi accertamenti da parte dell'Amministrazione;

d. assenza di cause d'impedimento al godimento dei diritti civili e politici. Non possono accedere all’impiego coloro che siano esclusi dall’elettorato politico attivo, nonché coloro che siano stati destituiti o dispensati dall’impiego presso una Pubblica Amministrazione per persistente insufficiente rendimento, in forza di norme di settore, o licenziati per le medesime ragioni ovvero per motivi disciplinari ai sensi della vigente normativa di legge o contrattuale, ovvero dichiarati decaduti per aver conseguito la nomina o l’assunzione mediante la produzione di documenti falsi o viziati da nullità insanabile, nonché coloro che abbiano riportato condanne con sentenza passata in giudicato per reati che costituiscono un impedimento all’assunzione presso una pubblica amministrazione. Coloro che hanno in corso procedimenti penali, procedimenti amministrativi per l’applicazione di misure di sicurezza o di prevenzione o precedenti penali a proprio carico iscrivibili nel casellario giudiziale, ai sensi dell’art. 3 del D. P. R. n. 313 del 14/11/2002, ne danno notizia al momento della candidatura, precisando la data del provvedimento e l’autorità giudiziaria che lo ha emanato ovvero quella presso la quale penda un eventuale procedimento penale.

e. ;essere in regola con gli obblighi militari;

f. l’avviso può prescrivere ulteriori requisiti, in aggiunta a quelli sopra indicati, in relazione alle mansioni da svolgere.
2. Limitatamente alle professionalità appartenenti al Corpo di Polizia Municipale è richiesto il possesso dei seguenti ulteriori requisiti:
a. cittadinanza italiana;
b. non trovarsi nella condizione di disabile di cui alla legge n. 68/99 (art. 3 comma 4);

c. non aver subito condanna a pena detentiva per delitto non colposo o non essere stato sottoposto a misura di prevenzione;

d. non essere stato espulso dalle Forze armate o dai Corpi militarmente organizzati o destituito dai pubblici uffici.

e. età massima cinquanta anni da compiere alla data di sottoscrizione del contratto di lavoro..

3. I requisiti generali per l’accesso al pubblico impiego, ai sensi dell’art. 2 del D. Lgs. n. 487 del 9/05/1994, devono essere posseduti sia alla data di scadenza del termine stabilito dal bando di concorso che all’atto della sottoscrizione del contratto di lavoro. 

Art. 10 – Comunicazioni ai candidati

1. Ogni comunicazione ai candidati concernente la selezione, compreso il calendario delle relative prove e del loro esito, l’elenco dei candidati ammessi, il relativo punteggio e l’eventuale convocazione ad una prova successiva, è effettuata attraverso il Portale inPa, oltre che sul sito istituzionale dell’ente, come indicato dal bando.

2. Le date e i luoghi di svolgimento delle prove sono resi disponibili sul Portale, con accesso da remoto attraverso l’identificazione del candidato, almeno quindici giorni prima della data stabilita per lo svolgimento delle stesse. Eventuali modifiche delle date e dei luoghi di svolgimento delle prove così come già indicate nel bando sono comunicate sul Portale InPA e sul sito istituzionale del Comune, entro un congruo termine per lo svolgimento delle stesse.

La pubblicazione delle varie comunicazioni, come sopra indicato, ha valore di notifica a tutti gli effetti e, pertanto, sarà cura dei candidati prenderne visione e presentarsi all’indirizzo, nei giorni e nell’ora indicati, muniti di idoneo documento d’identità.
3. Sul Portale e sul proprio sito istituzionale il Comune pubblica uno specifico avviso indicando il termine perentorio entro il quale i concorrenti che hanno superato la prova orale devono far pervenire allo stesso Ente la documentazione digitale attestante il possesso dei titoli di riserva, preferenza e precedenza, indicati nella domanda, se non ne è già stata richiesta l’allegazione alla medesima domanda in termini perentori. Tale documentazione non è prodotta e comunque non può essere richiesta nei casi in cui l’amministrazione ne sia già in possesso o ne possa disporre facendo richiesta ad altre amministrazioni.
4. Nel caso di istanza per accesso agli atti e di accesso civico generalizzato, gli obblighi di comunicazione ai controinteressati di cui all’art. 3, c. 1, D.P.R. 12 aprile 2006 n. 184, e all’art. 5, c. 5, D. Lgs. 14 marzo 2013 n. 33, sono assolti dal Comune mediante pubblicazione di un apposito avviso sul Portale InPA.
Art. 11 - Ammissione dei candidati

1. Tutti i candidati, sulla base della domanda di partecipazione, sono automaticamente ammessi con riserva alla selezione.

2. L’accertamento del reale possesso dei requisiti autocertificati dai candidati verrà effettuato prima di procedere all’assunzione. Il candidato che non risulti in possesso dei requisiti prescritti decade automaticamente dalla graduatoria. L’accertamento della mancanza ovvero della falsa certificazione di uno dei requisiti prescritti per l’ammissione alla selezione comporta comunque, in qualunque momento, la risoluzione del rapporto di lavoro.

Capo III – La Commissione Esaminatrice
Art. 12 - Composizione
1. Le Commissioni giudicatrici delle prove selettive pubbliche, nominate con apposito provvedimento del titolare di posizione organizzativa incaricato della responsabilità del settore per la gestione delle risorse umane, sono composte, oltre che da un segretario verbalizzante individuato nell'ambito del personale di ruolo dipendente dall'ente idoneo allo svolgimento delle relative attribuzioni, da un titolare di posizione organizzativa del Comune di Montecatini Terme, che la presiede e da due membri  dotati di specifiche competenze rispetto a quelle richieste dalla professionalità e dalle prove previste, inquadrati in aree o qualifiche almeno pari a quella messa a selezione e fra docenti e soggetti non legati da rapporto d’impiego con l’Ente, che non siano componenti dell'organo di direzione politica dell'amministrazione, che non ricoprano cariche politiche e che non siano rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni ed organizzazioni sindacali o da associazioni professionali.

2. In relazione alla tipologia di figura professionale oggetto della selezione, i membri esterni al Comune sono scelti fra:

- docenti ed esperti nelle materie oggetto della selezione, componente sempre presente qualora la selezione abbia per oggetto un profilo professionale caratterizzato da elevata specializzazione;

- esperti nella valutazione delle capacità, attitudini, motivazioni individuali e dello stile comportamentale;

- esperti in competenze linguistiche, digitali e trasversali in ambito di comunicazione e gestione del personale.

Della commissione può fare parte uno specialista in psicologia e risorse umane, componente sempre presente nel caso di selezione per incarico di E.Q.

3. La commissione è composta da un minimo di tre componenti ed è in ogni caso costituita da un numero dispari di componenti. Possono essere nominati componenti supplenti. I supplenti intervengono alle sedute della commissione nelle ipotesi di impedimento grave e documentato degli effettivi. In assenza del segretario i relativi compiti sono svolti da uno dei componenti della commissione scelto dal presidente.
In ogni caso, nella composizione delle commissioni esaminatrici si applica il principio della parità di genere, secondo quanto previsto dall’art. 57, c. 1, lett. a), D. Lgs. n. 165/2001.

Per la raccolta di candidature a componente esterno di commissione il Comune può pubblicare specifici avvisi sul Portale InPA e/o sul proprio sito istituzionale.

I componenti della commissione possono essere scelti anche tra il personale in quiescenza che abbia posseduto, durante il servizio attivo, la qualifica richiesta per i concorsi. L’utilizzo del personale in quiescenza non è consentito se il rapporto di servizio è stato risolto per motivi disciplinari, per ragioni di salute o per decadenza dall’impiego comunque determinata e, in ogni caso, qualora la decorrenza del collegamento a riposo risalga a oltre un triennio dalla data di pubblicazione del bando di concorso.
I dipendenti nominati componenti della commissione, il cui rapporto di impiego si risolva per qualsiasi causa durante l’espletamento dei lavori, cessano dall’incarico, salvo conferma dell’amministrazione.
I componenti della commissione esaminatrice non possono svolgere, pena la decadenza e salva l’eventuale responsabilità disciplinare, attività di docenza a qualsiasi titolo, nei confronti dei candidati. Possono, tuttavia, essere appositamente incaricati dal Comune di tenere lezioni sulle materie previste dal bando di concorso nell’ambito della procedura di corso-concorso.
4. Per la validità delle riunioni a contenuto valutativo della commissione è sempre necessaria la presenza di tutti i componenti nominati. 
5. Quando le prove selettive o preselettive abbiano luogo in più sedi, si costituisce, presso ciascuna sede, un comitato di vigilanza, presieduto da un membro della Commissione, ovvero da un impiegato dell'Amministrazione di categoria non inferiore a quella di cui alla procedura, designato dal presidente di commissione.

6. Qualora, in relazione all'elevato numero di partecipanti alle prove, il presidente della commissione giudicatrice lo ritenga opportuno, la commissione stessa potrà essere integrata da personale addetto all'identificazione dei candidati, preventivamente all'esperimento delle prove, nonché alla vigilanza durante le stesse. 

7. In relazione a prove di esame che prevedano l'utilizzo di strumentazione informatica, la commissione potrà essere assistita, su richiesta del presidente della commissione, da personale tecnico specializzato che garantisca, durante lo svolgimento delle prove, l'efficienza della strumentazione in uso.

8. I componenti della commissione esaminatrice, il segretario e il personale di supporto sono tenuti a mantenere il segreto sulle operazioni svolte in seno alla stessa e sulle determinazioni raggiunte.

9. La mancata partecipazione senza valida giustificazione a due sedute consecutive della commissione comporta la decadenza del componente dalla funzione. Il presidente della commissione segnala tempestivamente la circostanza all’ incaricato di E.Q. dell’Area Risorse umane/Servizio Personale, che provvede quanto prima alla sostituzione del componente informandone gli altri membri, facendo ricorso, ove già nominati, ai componenti supplenti. Nello stesso modo è provveduto nel caso di sopraggiunta incompatibilità o di cessazione dall’incarico del commissario per qualsiasi ragione.
10.  I criteri indicati nei precedenti commi si applicano anche per la nomina e composizione di eventuali sottocommissioni. Per specifiche esigenze organizzative possono essere costituiti appositi comitati di vigilanza ai quali si applica l’art. 9, c. 5, del D.P.R. n. 487/1994.

Art. 13 - Funzionamento ed attività della Commissione
1. La commissione giudicatrice (così come le eventuali sottocommissioni) si insedia alla data fissata dal presidente, previo accordo con gli altri membri e svolge i propri lavori in presenza. La commissione può deliberare di svolgere i lavori anche in modalità telematica, garantendo comunque la sicurezza e la tracciabilità delle comunicazioni, nonché la riservatezza dell’intera procedura.
2. I componenti della commissione ed il segretario, prima di iniziare i lavori, verificano l’insussistenza di cause di incompatibilità tra di loro e con i candidati, ai sensi degli att. 51 e 52 del codice di procedura civile, dandone atto nel verbale ed altre eventuali dichiarazioni previste dalla normativa vigente, impegnandosi a segnalare eventuali incompatibilità che dovessero sorgere o di cui se ne venisse a conoscenza nel corso della procedura selettiva. Prima dell’inizio delle prove concorsuali la commissione esaminatrice, stabilisce la programmazione delle fasi endoprocedimentali che dovrà essere rispettata anche dalle eventuali sottocommissioni.
3. Le sedute della commissione sono valide esclusivamente con la presenza di tutti i componenti delle rispettive fasi della selezione. Di tutte le determinazioni e delle operazioni effettuate dalla commissione giudicatrice viene redatto apposito verbale sottoscritto, in ogni pagina, da tutti i commissari e dal segretario. Esclusivamente durante l’espletamento delle prove scritte è sufficiente la presenza di almeno due componenti e del segretario.
4. Tutti i componenti della commissione assumono i medesimi obblighi e doveri.
5. La commissione nella prima riunione stabilisce i criteri e le modalità di valutazione delle prove concorsuali, da formalizzare nei relativi verbali, al fine di assegnare i punteggi attribuiti alle singole prove. Nelle selezioni per titoli ed esami, nella stessa riunione la commissione, in conformità a quanto indicato dal bando di concorso, stabilisce altresì i criteri e le modalità di valutazione dei titoli.
6. Le decisioni della commissione sono prese a maggioranza assoluta di voti e a scrutinio palese. Non è ammessa l’astensione. Il presidente e i due esperti tecnici hanno diritto di voto in ciascuna fase della selezione e su tutte le prove. Gli esperti in lingua inglese, in informatica, in psicologia del lavoro o altre discipline analoghe, in ciascuna fase della selezione esprimono la loro valutazione (con le modalità definite dalla Commissione) unicamente nelle fasi e per le parti di selezione di propria competenza .Per le prove dirette all’accertamento della conoscenza dell’uso delle applicazioni informatiche e delle lingue straniere, la commissione può essere integrata con membri aggiunti esperti in dette materie. Salvo diversa disposizione del bando, la valutazione di dette materie si risolve in un giudizio di idoneità o di non idoneità del candidato, che non concorre ad integrare il punteggio finale delle prove. A tal fine i membri aggiunti propongono la valutazione del candidato alla commissione esaminatrice, che rimane l’unica responsabile della valutazione stessa.
7. I compensi per i componenti interni ed esterni delle commissioni e delle sottocommissioni di concorso e per i comitati di vigilanza e le segreterie dei concorsi sono stabiliti con il provvedimento di cui all’art. 3, comma 13, della legge 19/06/2019 n. 56. Tali compensi si applicano, nei limiti delle risorse disponibili, anche alle commissioni e sottocommissioni e ai comitati di vigilanza dei concorsi banditi dall’ente. Ai componenti aggiunti e agli esterni i compensi vengono corrisposti in proporzione alle sedute cui gli stessi abbiano partecipato. 
Art. 14 - Incompatibilità

1. Nel caso in cui emerga nel corso dei lavori la sussistenza ab origine di uno degli impedimenti di cui al precedente art. 14, le operazioni effettuate sino a quel momento sono annullate d'ufficio con atto del titolare di posizione organizzativa incaricato della responsabilità del settore per la gestione delle risorse umane.
2. Nel caso di incompatibilità sopravvenuta nel corso della procedura selettiva si procede unicamente alla surrogazione del componente interessato, restando salve le operazioni sino ad allora compiute.

Art. 15 – Adempimenti della commissione esaminatrice

1. La Commissione, in base alle indicazioni contenute nel bando di selezione e a quanto di seguito previsto:

a) fissa, nel corso della prima seduta, i criteri generali di valutazione delle prove d’esame e dei titoli;

b) stabilisce il calendario per lo svolgimento delle operazioni;

c) definisce le prove d’esame e ne cura lo svolgimento;

d) provvede al giudizio delle prove stesse con l’attribuzione di un voto collegiale che viene espresso all’unanimità o, in mancanza, risulta dalla media aritmetica dei voti espressi dai singoli commissari.

e) esamina e valuta i titoli e i curricula presentati dai candidati;

f) redige la graduatoria di merito, che rassegna all’Amministrazione per i provvedimenti di competenza.

Art. 16 – Il segretario: funzioni ed adempimenti
1.
2.
Il Segretario partecipa ai lavori della Commissione Esaminatrice senza diritto di voto e, in particolare:

a)
cura l’ordinato svolgimento di tutte le fasi selettive;
b) provvede alla custodia degli atti e, in particolare, custodisce i plichi contenenti gli elaborati;

c) attua le disposizioni della Commissione Esaminatrice;

d) cura i rapporti e le comunicazioni con i candidati e con i soggetti coinvolti a qualsiasi titolo nella procedura di selezione;

e) collabora all’organizzazione tecnica delle prove d’esame ed alla sorveglianza delle stesse;

f) fornisce alla Commissione supporto amministrativo in tutte le fasi della procedura;

g) verbalizza i lavori della Commissione.

Capo IV – Lo svolgimento della selezione
Art. 17 - Preselezioni

Per assicurare alla selezione celerità di espletamento il Comune può ricorrere - ove necessario, compreso il caso in cui il numero delle domande di partecipazione sia superiore ad un numero definito di volta in volta nel bando - all’ausilio di sistemi automatizzati diretti a realizzare forme di preselezione eventuale ed a selezioni decentrate per circoscrizioni territoriali. In tal caso il Comune può servirsi del supporto di aziende specializzate od esperti in selezione del personale.
1. La data in cui si svolgono le operazioni di preselezione, se non espressamente indicata in sede di avviso, viene pubblicata sul sito del Comune di Montecatini Terme e sul portale InPa almeno quindici giorni prima dell’effettuazione delle stesse.

2. La prova preselettiva consiste nella risoluzione di una serie di domande a risposta multipla predeterminata da fornire in un tempo prefissato. Il contenuto della preselezione può avere carattere psicoattitudinale, al fine di accertare una generica capacità di ragionamento dei candidati, utile in qualsiasi campo lavorativo, di tipo verbale, spaziale, numerico ed astratto, e/o concernere le materie specifiche della selezione e/o conoscenze di cultura generale.

3. La correzione della prova può avvenire a mezzo di strumenti informatici.

4. La preselezione è superata dai candidati che hanno ottenuto il miglior punteggio entro il numero massimo di unità stabilite dal bando, nonché i pari merito dell’ultima posizione utile, oppure da quelli

che hanno ottenuto un punteggio superiore ad una soglia predeterminata dal bando, oppure in base alle indicazioni previste nel bando di concorso.
5. Il punteggio totalizzato nella preselezione non influisce in alcun modo sulla graduatoria di merito finale della selezione.

6. Nel caso in cui alla prova preselettiva intervenga un numero di candidati inferiore o pari a quello eventualmente stabilito nel bando per il successivo accesso alle prove concorsuali, la preselezione non avrà luogo e sono ammessi a dette prove i soli candidati presenti all’identificazione
7. Nel giorno di svolgimento della prova, antecedentemente all’effettuazione della stessa, sono rese note ai candidati le modalità di svolgimento della stessa, i criteri di valutazione e le modalità di comunicazione del risultato della stessa. 
8. In relazione all’effettuazione delle prove preselettive possono essere nominate una o più sottocommissioni, in considerazione del numero dei candidati e/o delle sedi in cui viene svolta la preselezione. Le sottocommissioni, composte di tre membri, di cui un presidente, sono nominate con

atto del Responsabile incaricato di E.Q. del Settore Pianificazione Risorse Umane.
1. Sono esonerati dalla preselezione, e quindi ammessi direttamente all’effettuazione delle prove i candidati già dipendenti del Comune di Montecatini Terme inquadrati in categoria immediatamente inferiore a quella della selezione in profilo professionale appartenente ad area professionale omogenea a quella del posto messo a selezione
Art. 18 - Prove selettive
2. La selezione consiste in prove dirette ad accertare la professionalità dei candidati con riferimento alle attività che i medesimi saranno chiamati a svolgere, nonché l’effettiva capacità di risolvere problemi, elaborare soluzioni nell’ambito delle proprie competenze lavorative ed inserirsi proficuamente nell’organizzazione comunale.

Le prove devono valutare sia le dovute conoscenze teoriche di base e specialistiche, sia le competenze anche a contenuto tecnico-professionale, sia, per i profili inquadrati nelle Aree degli Istruttori e dei Funzionari e dell’Elevata Qualificazione, la sfera attitudinale che i principali aspetti relativi a capacità personali, comportamenti organizzativi e motivazioni professionali, nonché le competenze trasversali;

Le prove devono inoltre accertare la conoscenza dell’uso delle apparecchiature e degli applicativi di videoscrittura, calcolo e disegno grafico, necessari per l’espletamento della professionalità richiesta e almeno la lingua inglese, così come indicate nel bando. In tutti i casi in cui sia possibile (rispetto al numero dei candidati) e opportuno (rispetto al profilo da assumere), le prove si svolgeranno con l’utilizzo del personal computer e degli applicativi sopra individuati e comunque con l’utilizzo delle più avanzate tecnologie disponibili (anche da remoto), in relazione alle modalità di valutazione delle prove stesse, con ampia garanzia di mantenimento della forma anonima rispetto agli autori delle prove.

3. Il numero e la tipologia delle prove sono individuati nel bando di selezione tra quelle di seguito elencate e descritte nell’allegato “A” - “Tipologia delle prove”:

a) test attitudinali e/o psico-attitudinali;

b) test tecnico-professionali anche combinati con test-psico – attitudinali;

c) elaborato a contenuto tecnico-professionale;

d) prova pratico-operativa a contenuto tecnico-professionale;

e) colloquio a contenuto tecnico-professionale; competenze trasversali;
4. 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.

5. Nel rispetto dell’art. 35 quater c. 1 let. a) del D.Lgs 165/2001, così come introdotto dal D.L. 36/2022, convertito in L. 79/2022, durante le prove d’esame, salvo diversa previsione legislativa, verranno adeguatamente verificate anche le capacità comportamentali e relazionali, oltre che le attitudini del candidato, in correlazione alla mansione da ricoprire. 

Art. 19 - Valutazione titoli
1. Nelle selezioni per titoli ed esami:

1) il bando di concorso indica i titoli valutabili ed il punteggio massimo agli stessi attribuibile singolarmente e per categorie di titoli. Il bando specifica quali titoli sono richiesti ai fini dell’ammissione alla selezione e quali concorrono alla formazione della graduatoria finale;

2) i titoli devono essere individuati secondo un criterio di rilevanza e attinenza con le materie oggetto delle prove di esame e coerenti con il profilo professionale richiesto e le funzioni da svolgere;

3) la scelta dei titoli non deve risultare né sproporzionata rispetto ai requisiti richiesti per svolgere le funzioni relative al posto da ricoprire, né discriminatoria e deve operare una giusta compensazione tra titoli di servizio ed altri titoli. Il bando può prevedere un limite al numero massimo dei titoli di servizio.
2. È possibile individuare quali titoli legalmente riconosciuti ai fini dell’ammissione alla fase successiva e/o ai fini della formazione del punteggio finale, i seguenti:

- titolo di studio di livello superiore a quello richiesto per l’ammissione;

- corsi di specializzazione o perfezionamento con attestati finali di partecipazione (o eventuale superamento del corso);

- dottorati di ricerca, master universitario di secondo livello o titolarità per almeno due anni di contratti di ricerca (preferibilmente richiesti per l’accesso a posizioni di elevata professionalità);

- abilitazioni e certificazioni;

- pubblicazioni.
3. Sono considerate esperienze professionali:

- le attività lavorative di qualunque tipologia svolte in modo meritevole. Per quanto riguarda attività svolte nella pubblica amministrazione, si considerano meritevoli quelle che hanno dato luogo a processi di valutazione conclusi con esito positivo;

- le competenze professionali acquisite a seguito di specifiche esperienze lavorative, anche nell’ambito del servizio prestato. In particolare, per ciò che riguarda le esperienze professionali occorre valutare l’attinenza alle funzioni del posto da ricoprire.

4. Per quanto riguarda le condizioni che danno luogo a riserva, precedenza/preferenza, è fatto espresso

rinvio all’art. 5 del D.P.R. n. 487/1994 ed alle altre disposizioni di legge che le disciplinano.

Art. 20 Punteggio da attribuire ai titoli
1. Ai titoli non può essere attribuito un punteggio complessivo superiore a 10/30 od equivalente.

2. Nel caso in cui i titoli siano richiesti per l’ammissione al concorso, la commissione procede al loro esame senza esprimere alcuna valutazione relativa al punteggio.

3. Nel caso in cui i titoli siano richiesti per la determinazione del punteggio finale, la loro valutazione in termini di punteggio è effettuata al superamento della prova orale, a condizione della previa determinazione dei criteri di valutazione di cui al precedente art. 19.

4. La commissione può motivare la corrispondenza o meno del titolo in relazione ai criteri prestabiliti.

Art. 21 - Calendario delle prove selettive

1. Le prove selettive scritte, pratiche, ed orali non possono aver luogo nei giorni festivi né, nei giorni di festività religiose rese note con Decreto del Ministro dell'Interno mediante pubblicazione nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica.

2. Il diario delle prove preselettive e selettive di cui agli artt. 16 e 17, qualora non indicato nell’avviso di selezione, deve essere reso noto ai candidati con  comunicazioni trasmesse a cura del responsabile del procedimento a mezzo pubblicazione sul sito web del Comune di Montecatini Terme e sul portale InPa, almeno 15 giorni prima di quello in cui debbono essere sostenute; 
Art. 22 - Modalità di svolgimento delle prove

1. Il giorno stesso e immediatamente prima dello svolgimento di ciascuna prova la commissione giudicatrice individua il contenuto delle prove sulla base delle indicazioni contenute nell’allegato “A” determinando il tempo massimo di svolgimento delle prove stesse in relazione alla loro complessità.

2. Durante le prove i candidati vengono, inoltre, informati che:

a. non debbono comunicare tra loro, verbalmente o per iscritto, né mettersi in relazione con altri, salvo che con i membri della commissione o con gli incaricati della vigilanza;

b. gli elaborati devono essere realizzati, a pena di nullità, esclusivamente con il materiale fornito dalla Commissione (carta, penna, hardware, software, materiale tecnico, ecc.), ad eccezione delle prove svolte da remoto;

c. i candidati non possono portare carta da scrivere, appunti manoscritti, libri o pubblicazioni di qualunque specie. E' ammessa unicamente la consultazione di materiale preventivamente autorizzato dalla commissione.

3. Il concorrente che contravviene alle disposizioni di cui ai commi precedenti o che comunque venga inequivocabilmente trovato a copiare da appunti o da testi non ammessi o da altro concorrente o tramite strumentazioni informatiche (cellulari, tablet…), è escluso immediatamente dalla prova a giudizio insindacabile della commissione giudicatrice.

Art. 23 - Modalità di svolgimento delle prove pratico-operativa

1. Per lo svolgimento della prova pratico-operativa, al fine di garantire uguali condizioni a tutti i candidati, occorre operare in modo che gli stessi possano disporre, in eguale misura, degli stessi materiali, di apparecchiature o strumenti che forniscano le medesime prestazioni, di eguale spazio operativo e di quant'altro necessario allo svolgimento della prova stessa in condizioni di parità effettiva.

2. Laddove, per motivi logistici e/o organizzativi, se ne presenti la necessità, la prova pratica può essere espletata in più sedi e in date diverse.

3. In dipendenza della natura delle prove pratico-applicative l'assegnazione delle votazioni può essere effettuata, da parte della Commissione, anche subito dopo che ciascun concorrente ha sostenuto le stesse, dopo che il medesimo si è allontanato dal locale ove esse hanno avuto luogo e prima dell'ammissione di altro candidato.

4. Nel verbale, deve essere riportata una descrizione sintetica delle modalità di effettuazione della prova da parte del candidato e del punteggio attribuito.

Art. 24 - Valutazione degli elaborati di cui alle prove scritte

1. Nel caso in cui lo svolgimento delle prove di cui all’art. 18 preveda l’espletamento di due elaborati, la commissione procede alla valutazione degli elaborati dopo l'esecuzione di entrambe le prove, salvo che nell’avviso non sia previsto, come da articolo 6, che la partecipazione a ciascuna prova sia subordinata al superamento di quella precedente.

2. Al termine dell'esame e della valutazione di tutti gli elaborati relativi alle prove, si procede al riconoscimento dei candidati. Per ciascuna prova si procede all'apertura delle buste (schede anagrafiche o codici alfanumerici) contenenti le generalità dei candidati, riportando, quindi, il nome e cognome dei vari candidati in corrispondenza del numero assegnato a ciascun elaborato nell'elenco numerico di cui al comma 2.

Art. 25 - Prove orali

1. Le prove orali sono effettuate nei casi previsti dall’avviso di selezione e con le modalità previste dal presente regolamento e dai suoi allegati.

2. L'identificazione dei candidati ammessi alle prove orali viene effettuata dalla commissione prima dell'inizio delle stesse, in base alla visione di un documento valido esibito dal candidato.

3. L'ordine di ammissione alle prove orali, se non effettuata durante le precedenti prove previste dal bando, viene sorteggiato prima dell'inizio delle prove stesse, la commissione provvede al sorteggio della lettera alfabetica dalla quale avrà inizio il turno dei candidati, seguendo l'ordine alfabetico dei cognomi.
3. Il concorrente che non si presenti alla prova orale nel giorno stabilito, si considera rinunciatario e viene escluso dalla selezione. Quando la prova è programmata in più giornate, il concorrente che sia impedito da gravi e comprovati motivi dall’intervenire alla prova del giorno prestabilito, può far pervenire al presidente della Commissione, non oltre l’ora fissata per l’inizio della seduta nel giorno predetto, istanza documentata per il differimento dell’esame ad altra data, entro l’ultimo termine previsto dal programma per il compimento della prova.

4. Riguardo all'espletamento del colloquio, la commissione giudicatrice procede a predeterminare, immediatamente prima dell'inizio della prova, i quesiti da porre ai candidati per ciascuna o per taluna delle materie di esame. I quesiti sono, quindi, rivolti ai candidati stessi secondo criteri predeterminati, che garantiscano l'imparzialità delle prove. Dei criteri e modalità seguite viene dato atto nel verbale. Sempre a verbale saranno riportate le valutazioni della commissione nel caso in cui la prova orale avvenga in forma di colloquio selettivo semistrutturato, di dinamica di gruppo o di analisi di caso di studio.

5. I colloqui devono svolgersi in locali aperti al pubblico, di capienza idonea ad assicurare la massima partecipazione, nel rispetto comunque delle normative in materia di sanità pubblica.

6. Terminata la prova di ciascun candidato, la commissione procede alla valutazione della stessa attribuendole un punteggio, previo allontanamento del pubblico presente.

7. La commissione, terminata la prova orale ovvero terminati tutti i colloqui della giornata, espone le votazioni conseguite nella sede di espletamento della prova affinché i candidati ne possano prendere visione.

8. Durante la prova orale potranno essere verificate, se non già fatto precedentemente, le altre idoneità/valutazioni richieste dal bando es. conoscenza lingua inglese, conoscenze informatiche…

Capo V – La conclusione della selezione e assunzione
Art. 26 - Approvazione e utilizzo delle graduatorie

1. La commissione formula la graduatoria provvisoria dopo aver effettuato l’eventuale valutazione dei titoli di servizio e la trasmette unitamente ai verbali e gli atti dei propri lavori al settore competente per la gestione delle risorse umane.

2. Il settore competente per la gestione delle risorse umane procede all’applicazione delle precedenze e preferenze di cui all’articolo successivo sulla base delle dichiarazioni dei candidati e/o gli eventuali documenti, attestanti il diritto al beneficio. 

3. La graduatoria finale, approvata dal titolare di posizione organizzativa incaricato della responsabilità del settore per la gestione delle risorse umane., viene pubblicata all'Albo pretorio on line dell’ente, sul sito istituzionale dell’Ente e sul portale InPa. Dalla data di pubblicazione decorre il termine per l'eventuale impugnativa.

4. La graduatoria rimane efficace secondo quanto disposto dalle normative in vigore.
5. Le graduatorie per le assunzioni a tempo indeterminato possono essere utilizzate entro i termini di validità anche per eventuali assunzioni di personale a tempo parziale ovvero a tempo determinato per le causali previste dai contratti collettivi di lavoro. Il candidato che non si renda disponibile all’assunzione a tempo determinato o part-time conserva la posizione in graduatoria per eventuali successive assunzioni a tempo indeterminato.

Art. 27 - Riserve e preferenze
Riserve

1. Nei pubblici concorsi, le riserve di posti in favore di particolari categorie di cittadini, comunque denominate, non possono complessivamente superare la metà dei posti messi a concorso.
2. Se in relazione a tale limite sia necessaria una riduzione di posti da riservare secondo la legge, essa si applica in misura proporzionale per ciascuna categoria degli aventi diritto a riserva. 

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

a. riserva dei posti a favore di colo che appartengono alle categorie di cui alla legge n. 68/99, o equiparate;
b. riserva di posti ai sensi degli articoli 1014 e 678 del Codice dell’ordinamento militare, di cui al decreto legislativo 15/03/2010 n. 66.

Preferenze

4. A parità di titoli e di merito, e in assenza di ulteriori benefici previsti da leggi speciali, l’ordine di preferenza dei titoli è quello stabilito dall’art.8 co.4 del D.P.R. n. 487 del 9/5/1994 e ss.mm.ii., come riportato all’ALLEGATO B al presente regolamento.
Art. 29 - Assunzioni in servizio
1. I candidati dichiarati vincitori sono invitati a sottoscrivere entro il termine di volta in volta fissato il contratto individuale di lavoro sotto condizione risolutiva, subordinata al positivo accertamento del possesso dei requisiti prescritti per l'assunzione presso l'Amministrazione di cui alla presente disciplina e sono assunti in prova nel profilo professionale e di categoria per la quale risultano vincitori. L'assunzione avviene, comunque, in compiuta applicazione delle disposizioni contrattuali collettive e di quelle recate dal decreto legislativo 26 maggio 1997, n. 152.

2. L’Amministrazione provvede all’acquisizione diretta della documentazione necessaria dalle PP.AA. che ne sono in possesso. 

Capo VI – Forme flessibili di Rapporti di Lavoro
Art. 30 - Forme flessibili di rapporto di lavoro

1. La costituzione di rapporti di lavoro a tempo determinato e/o parziale è soggetta alle stesse procedure previste per la costituzione dei rapporti di lavoro a tempo pieno ed indeterminato. 

2. Le selezioni dei candidati destinatari del contratto di formazione e lavoro saranno disciplinate utilizzando le procedure semplificate di all’art. 3, comma 3 del CCNL 14/09/2000, definite dal relativo bando di selezione pubblica, in analogia al presente Regolamento. 

Art. 31 - Rapporti di lavoro a tempo determinato
1. L'Amministrazione Comunale può procedere alla costituzione di rapporti di lavoro subordinato a tempo determinato, nei casi, nei limiti e secondo le modalità previste dalle norme di legge, regolamentari e contrattuali vigenti in materia.

2. In assenza di graduatorie valide e nel rispetto delle vigenti disposizioni di legge, possono essere bandite pubbliche selezioni per assunzioni a tempo determinato. Le selezioni potranno avvenire:

a. con il solo espletamento di una delle prove selettive di cui all’art. 3;

b. con la valutazione del curriculum professionale e con superamento di una prova da individuare tra quelle di cui all’art. 3. 

I relativi bandi stabiliranno quale punteggio assegnare al curriculum e alla prova. Alle selezioni finalizzate al reclutamento di personale a tempo determinato si applicano le disposizioni di principio vigenti per le selezioni di personale a tempo indeterminato nell'ambito della presente disciplina in quanto compatibili con la speciale natura del rapporto di lavoro a termine. 

3. In caso di esaurimento delle relative graduatorie, l'Amministrazione Comunale potrà attingere alle graduatorie vigenti presso l'Ente per le assunzioni a tempo indeterminato, corrispondenti ai profili professionali richiesti.

4. In caso di necessità e in assenza di proprie graduatorie, possono essere utilizzate graduatorie predisposte da altri enti della Regione Toscana, come da art. 32.

5. L’avviso di selezione pubblica può stabilire semplificazioni nella relativa procedura.
6. La gestione delle graduatorie, compatibilmente con la normativa vigente nel tempo, avviene in base ai seguenti criteri e modalità: 

a) le graduatorie sono utilizzate secondo l’ordine delle stesse fino al reperimento delle unità necessarie, scorrendole ogni volta dall’inizio a partire dalla prima posizione utile;
b) le graduatorie formate dall’A.R.T.I. - Centro per l’Impiego di cui all’art. 31/32 sono utilizzate seguendo l’ordine delle stesse fino al reperimento delle unità necessarie, la prima volta a partire dalla posizione iniziale e le ulteriori volte a partire dalla posizione utile successiva al candidato ultimo assunto; qualora utilizzata per intero la graduatoria è scorsa nuovamente dall’inizio.
c) ogni qualvolta si debba procedere ad assunzione di personale a tempo determinato i candidati utilmente posizionati in graduatoria vengono a tal fine interpellati, in numero ritenuto congruo a insindacabile giudizio dell’Amministrazione, mediante apposita comunicazione (Posta Elettronica Certificata o Posta Elettronica o telegramma) che indicherà i termini e le modalità per la risposta;
d) non sono assumibili – con riferimento alla data di decorrenza del nuovo rapporto di lavoro – i candidati che, chiamati dalla stessa graduatoria, abbiano in essere un rapporto di lavoro a tempo determinato con il Comune di Montecatini Terme o abbiano avuto con lo stesso un rapporto di lavoro a tempo determinato senza che siano decorsi i termini previsti per la riassunzione a termine secondo quanto stabilito dalla normativa nel tempo vigente.
Art. 32 - Incarichi di Elevata Qualificazione
1. In relazione a specifiche esigenze per le quali si richiede il possesso di competenze qualificabili di alta specializzazione, il Sindaco, su proposta del Segretario Comunale, può attribuire il relativo incarico a soggetti assunti con contratto di lavoro a tempo determinato, ai sensi dell’art. 110 del D. Lgs. n. 267/2000, esterni all’Amministrazione e in possesso di idonea formazione culturale (non inferiore alla laurea triennale), di adeguato curriculum professionale rispetto alle funzioni da svolgere. La durata del contratto di lavoro non può superare quella del mandato del Sindaco.

2. La scelta è effettuata attraverso specifico processo selettivo valutando la professionalità posseduta dai candidati, eventualmente acquisita anche in ruoli analoghi a quello oggetto del costituendo rapporto, nonché ricorrendo alla valutazione dell’esperienza curricolare in genere.

3. Il trattamento economico dovrà essere commisurato alla specifica qualificazione professionale e culturale, anche in considerazione della temporaneità del rapporto e delle condizioni di mercato relative alle specifiche competenze professionali.

Capo VII – Norme Speciali, Transitorie e Finali
Art. 33 - Trasparenza amministrativa nei procedimenti concorsuali
1. E’ consentito l’accesso a tutti gli atti della procedura concorsuale/selettiva nel rispetto della normativa vigente e di quanto regolamentato da questo Ente in materia.

2. I verbali della Commissione Giudicatrice ed altra eventuale documentazione inerente i lavori della Commissione stessa, una volta approvati da parte dell’Amministrazione, possono costituire oggetto di richiesta di accesso da parte di coloro che vi hanno interesse per la tutela di posizioni giuridicamente rilevanti, secondo quanto previsto dalla normativa vigente, i quali possono prenderne visione ed ottenerne copia.

3. L’accesso agli elaborati dei candidati partecipanti ai procedimenti concorsuali/selettivi, salvo che per gli elaborati del diretto interessato il quale può prenderne visione ed estrarne copia in qualsiasi momento del procedimento, per motivi di salvaguardia della riservatezza, è differito al momento successivo all’adozione formale del provvedimento di approvazione dei lavori della Commissione da parte dell’Amministrazione. I candidati, infatti, hanno diritto di accesso ai documenti e possono prendere visione ed ottenere copia anche degli elaborati degli altri candidati.

4. Le modalità ed i tempi di richiesta ed ottenimento dell’accesso, sono quelli stabiliti dalla normativa vigente in materia.

Art. 34 - Revoca e/o modifica degli avvisi di selezione
1. E’ facoltà dell’amministrazione procedere in ogni tempo alla revoca o modifica dell’avviso. L’atto deve essere comunicato a tutti i candidati che vi hanno interesse tramite la pubblicazione sul sito dell’ente e il Portale inPa.
2. L’amministrazione può procedere alla riapertura del termine fissato nel bando per la presentazione delle domande allorché alla data di scadenza sia ritenuto insufficiente il numero delle domande presentate e/o per altre motivate esigenze. (problemi informatici).
3. L’atto di riapertura dei termini è pubblicato con le modalità dell’avviso di selezione e comunicato a tutti i candidati che hanno presentato domanda entro l’originario termine.

4. I requisiti devono essere posseduti alla scadenza dei nuovi termini fissati dall’atto di riapertura; restano valide le domande presentate in precedenza con facoltà per i candidati di procedere entro il nuovo termine a integrare la documentazione.

ALLEGATO “A”

TIPOLOGIA DELLE PROVE

A. TEST ATTITUDINALI O PSICO-ATTITUDINALI

Prova scritta

Si definiscono test attitudinali o psico-attitudinali le prove atte all’accertamento delle capacità, delle abilità e/o a valutare una o più attitudini del candidato, con riferimento ai contenuti professionali richiesti ai profili interessati dalla selezione. I test si strutturano in una serie di quesiti a risposta multipla chiusa, di cui una sola esatta, da risolvere in un tempo predeterminato; tale struttura è utilizzata sia nei casi in cui i test costituiscano prova selettiva sia nei casi in cui costituiscano prova preselettiva, anche con l’utilizzo di applicativi informatici.
Con lo svolgimento di test attitudinali o psico-attitudinali si valuta la rispondenza dei candidati alle caratteristiche richieste dal ruolo da ricoprire ed indicate nel bando.

Sulla base di questo la Commissione, d’intesa con la società specializzata individuata, individua la tipologia di test da somministrare. La scelta dei test varia in funzione degli obiettivi e dei requisiti da valutare, in particolare, risulta tecnicamente corretto l’utilizzo di quesiti atti a misurare attitudini di tipo verbale, spaziale, numerico, logico-matematico, di velocità/attenzione/precisione, di ragionamento astratto.

La Commissione, ovvero la società specializzata individuata per lo svolgimento di tale prova, predispone almeno tre serie di test, in tutto o in parte diverse tra loro, fra le quali viene estratta quella da somministrare.

La somministrazione avviene in condizioni di uniformità di procedura, intesa come:

· uniformità nella somministrazione (descrizione delle istruzioni, tipo di strumenti usati, limiti di tempo, dimostrazioni preliminari, criteri di risposta);

· uniformità dei punteggi (criteri di correzione predeterminati ed uguali per tutti i candidati).

Il punteggio assegnato a ciascuna risposta è stabilito dal bando, individuandolo fra le seguenti:

· positivo per ogni risposta esatta;

· negativo per ogni risposta errata;

· negativo per ogni risposta non data;

· nullo per ogni risposta non data.

B. TEST TECNICO-PROFESSIONALI

Prova scritta

I test tecnico-professionali consentono di valutare la conoscenza di una o più materie previste dal bando per il ruolo da ricoprire.

I test possono consistere in una serie di quesiti a risposta multipla chiusa, di cui una sola esatta, o in una serie di quesiti a risposta sintetica, da risolvere in ogni caso in un tempo determinato. Nel caso di quesiti a risposta multipla chiusa, il punteggio assegnato a ciascuna risposta, stabilito dal bando, può essere:

· positivo per ogni risposta esatta;

· negativo per ogni risposta errata;

· negativo per ogni risposta non data;

· nullo per ogni risposta non data.

La Commissione, direttamente o a mezzo della società specializzata di cui abbia deciso di avvalersi, individua gli argomenti e progetta i quesiti da inserire nel test, predisponendo almeno tre serie di test, in tutto o in parte diverse tra loro, fra le quali estrarre quella da somministrare.

Il test viene somministrato in condizioni di uniformità di procedura, intesa come:

· uniformità nella somministrazione (descrizione delle istruzioni, tipo di materiali usati, limiti di tempo, dimostrazioni preliminari, criteri di risposta);

· uniformità dei punteggi (criteri di correzione predeterminati ed uguali per tutti i candidati).

C. ELABORATO A CONTENUTO TECNICO-PROFESSIONALE

Prova scritta

La trattazione scritta di tematiche a contenuto tecnico-professionale ha l’obiettivo di valutare le conoscenze relative ad uno o più argomenti e la capacità di esprimere nessi logici e causali. La prova può riguardare una o più materie di quelle previste nel bando, con trattazione delle stesse singolarmente o in modo trasversale.

La Commissione predispone almeno tre tracce, in tutto o in parte diverse tra loro, fra le quali estrarre quella da somministrare.

Può essere consentito ai candidati l’utilizzo di testi, quali ad esempio manuali tecnici non commentati, codici o simili o di strumenti, anche elettronici, qualora si ritenga opportuno per il corretto svolgimento della prova; la tipologia di materiale ammissibile è indicata dal bando o, in mancanza, viene individuata dalla Commissione e comunicata ai candidati immediatamente prima della prova.

Resta in ogni caso riservata alla Commissione la possibilità di controllare e autorizzare il materiale utilizzato dai singoli candidati.

D. PROVA PRATICO-OPERATIVA A CONTENUTO TECNICO PROFESSIONALE

Prova scritta o pratica

La prova pratico-operativa a contenuto tecnico-professionale consiste nella risoluzione di uno o più problemi, quesiti, esercizi, nella redazione di un atto, nell’utilizzo di uno strumento tecnico, in una prestazione professionale di tipo pratico.

Nella predisposizione della prova, la Commissione persegue l’obiettivo di valutare le conoscenze relative ad uno o più argomenti e le capacità di utilizzare tali conoscenze nella soluzione dei casi o quesiti di ordine pratico; nel caso in cui la prova riguardi più materie previste nel bando, può essere richiesta la trattazione delle stesse singolarmente o in modo trasversale.

Nel caso in cui sia necessario valutare il livello di qualificazione o specializzazione pratica del candidato la prova può consistere nella dimostrazione della capacità ed abilità di utilizzo di elaboratori elettronici, personal computer o altro strumento o mezzo direttamente attinente al ruolo oggetto della selezione. La prova pratico-operativa è svolta in condizioni di uniformità nelle modalità di espletamento (istruzioni, tipo di materiali, strumenti o mezzi usati, limiti di tempo, dimostrazioni preliminari).

Può essere consentito ai candidati l’utilizzo di testi, quali ad esempio manuali tecnici non commentati, codici o simili o di strumenti, anche elettronici, qualora lo ritenga opportuno per il corretto svolgimento della prova; la tipologia di materiale ammissibile è indicata dal bando o, in mancanza, viene individuata dalla Commissione e comunicata ai candidati immediatamente prima della prova.

Resta in ogni caso riservata alla Commissione la possibilità di controllare e autorizzare il materiale utilizzato dai singoli candidati.

La Commissione, nel predisporre i casi di studio, individua le dimensioni di comportamento organizzativo/manageriale di cui vuole valutare il possesso.

Il caso di studio consiste in una breve descrizione di reali situazioni manageriali/aziendali. La soluzione non deve richiedere il possesso di competenze specifiche, poiché deve consentire di valutare le modalità di ragionamento e di perseguimento degli obiettivi e non il livello di approfondimento tecnico su un tema.

La Commissione predispone almeno una terna di situazioni, in tutto o in parte diverse tra loro, tra le quali estrarre quella da somministrare ai candidati ovvero, in caso di prova orale e qualora il numero dei candidati lo richieda, un numero di situazioni adeguato a garantire la possibilità di rotazione secondo criteri di imparzialità. La Commissione stabilisce inoltre i tempi da assegnare per l’analisi individuale del caso e per la sua risoluzione.

Ciascun candidato studia il caso individualmente, sulla base di un testo scritto preliminarmente somministrato, elabora conclusioni in merito alle azioni da intraprendere e quindi espone, descrive ed argomenta le risoluzioni prese.

Al termine dell’analisi individuale del caso, la Commissione invita il candidato ad esporre chiaramente le modalità ed i percorsi logici seguiti, lasciandolo libero nell’espressione degli stessi. 
E. COLLOQUIO A CONTENUTO TECNICO-PROFESSIONALE

Prova orale

Il colloquio a contenuto tecnico-professionale ha la finalità di valutare le conoscenze tecniche specifiche dei candidati, la padronanza di uno o più argomenti previsti nel bando, la capacità di sviluppare ragionamenti complessi nell’ambito degli stessi.

La Commissione definisce preventivamente le aree di conoscenza da approfondire o le singole domande da somministrare, gestendo poi con flessibilità l’interazione col candidato in ordine alle modalità di trattazione degli argomenti; nel corso del colloquio è possibile prevedere l’utilizzo di strumenti informatici di consultazione di database.

Qualora il numero dei candidati lo richieda, gli argomenti devono essere predefiniti in un numero adeguato a garantire la possibilità di rotazione secondo criteri di imparzialità.

ALLEGATO “B”
TITOLI DI PREFERENZA

(art. 5 del D.P.R. n. 487 del 9/05/1994 e s.m.i.)
A) Per i candidati alla selezione a parità di titolo e di merito e in assenza di ulteriori benefici previsti da leggi speciali, l’ordine di preferenza dei titoli è il seguente:

a) gli insigniti di medaglia al valor militare e al valor civile, qualora cessati dal servizio;
b) i mutilati ed invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;

c) gli orfani dei caduti e i figli dei mutilati, degli invalidi e degli inabili permanenti al lavoro per ragioni di servizio nel settore pubblico e privato, ivi inclusi i figli degli esercenti le professioni sanitarie, degli esercenti la professione di assistente sociale e degli operatori socio-sanitari deceduti in seguito all’infezione da SarsCov-2 contratta nell’esercizio della propria attività; 
d) coloro che abbiano prestato lodevole servizio a qualunque titolo, per non meno di un anno, nell’amministrazione che ha indetto il concorso, laddove non fruiscano di altro titolo di preferenza in ragione del servizio prestato;
e) maggior numero di figli a carico;

f) gli invalidi e i mutilati civili che non rientrano nella fattispecie di cui alla lettera b);

g) militari volontari delle Forze armate congedati senza demerito al termine della ferma o rafferma;

h) gli atleti che hanno intrattenuto rapporti di lavoro sportivo con i gruppi sportivi militari e dei corpi civili dello Stato;

i) aver svolto, con esito positivo, l’ulteriore periodo di perfezionamento presso l’ufficio per il processo ai sensi dell’art. 50, co. 1-quater, del D. L. n.90 del 24/09/2014, convertito con modificazioni, dalla legge 11/08/2014 n. 114;
l) avere completato, con esito positivo, il tirocinio formativo presso gli uffici giudiziari ai sensi dell’art. 37, co.11, del decreto-legge 6/7/2011 n. 98, convertito, con modificazioni, dalla legge15/7/2011 n. 111, pur non facendo parte dell’ufficio per il processo, ai sensi dell’art. 50, co. 1-quinques, del decreto –legge 24/6/2014 n. 80, convertito, con modificazioni, dalla legge 11/08/2014 n. 114;

m) avere svolto, con esito positivo, lo stage presso gli uffici giudiziari ai sensi dell’art. 73, comma 14, del decreto-legge 21/06/2013 n.69, convertito, con modificazioni, dalla legge 9 agosto 2013 n. 98;

n) essere titolare o avere svolto incarichi di collaborazione conferiti da ANPAL Servizi S.P.A., in attuazione in quanto disposto dall’art. 12, comma 3, del decreto- legge 28 gennaio 2019, n.4 convertito, con modificazioni, dalla legge 28 marzo 2019, n. 26;

o) appartenenza al genere meno rappresentato nell’amministrazione che bandisce la procedura in relazione alla qualifica per la quale il candidato concorre, secondo quanto previsto dall’art. 6;

p) dalla minore età anagrafica;
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