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Atto organizzativo per il reciutamento del personale

Approvato con provvedimento del CdA. n. 49 del 9 dicembre 2010



Art. 1
Scopo

1. I presente atto organizzativo corrisponde all'esigenza di definire modalita operative,
competenze, responsabilita e risorse, necessarie a garantire che le attivita di reperimento del
personale sia in linea con gli obiettivi e le politiche aziendali e sia conforme ai principi di cui al 3°
comma dell’art.35 del D.Lgs.165/2001.

Art.2
Ambito di applicazione

1. Il presente atto organizzativo stabilisce i requisiti essenziali, i criteri e le modalita generali di
reclutamento del personale, con contratto di lavoro subordinate a .tempo determinato o
indeterminato.

2. 1l presente atto si applica altresi per il reperimento di apprendisti, collaboratori a progetto,
personale appartenenti alle categorie protette, apprendisti e aderenti g progetti formativi
allorquando questi culminano con linserimento in organico o con qualsiasi altro rapporto di
dipendenza organica, salvo le esclusioni di cui al successivo articolo.

Art.3
Esclusioni

1. Il presente atto organizzativo non si applica: Y

¢ al reclutamento del personale allorquando la durata del rapporto sia contenuta nel termine
di nove mesi;

¢ al reclutamento di dirigenti o quadri aziendali per i quali; data la natura fiduciaria del
rapporto, all'atto dell’esigenza verranno stabiliti appositi criteri e procedure;

* per le attivita formative non finalizzate all'inserimento;

 allorquando 'assunzione abbia luogo per trasferimento del lavoratore da altro datore di
lavoro pubblico o privato.

Art.4
Osservanza di principi

1. Le procedure di reclutamento del personale garantiranno - senza discriminazione alcuna per
genere, nazionalita, religione, opinione politica o condizione sociale e personale -
Faccessibilita allimpiego, la trasparenza e limparzialita delle valutazioni, nonché Ia
competenza dei soggetti esaminatori, il rispetto delle pari opportunita tra donne e uomini, ai
sensi del decreto legislativo 11 aprile 2006, n. 198, recante il “Codice delle pari opportunita tra
uomo e donna, a norma dell'articolo 6 della L. 28 novembre 2005, n. 246", e la protezione dei
dati personali in conformita al decreto legislativa 30 giugno 2003, n. 196, recante 1l “Codice in
materia di protezione dei dati personali”.

2. Le procedure di reclutamento sono altresi improntate allefficacia, Pefficienza, Feconomicita e

celerita dell'espletamento e saranno informate a criteri di imparzialita, oggettivita e

trasparenza.

3. La valutazione dei candidati terra conto oltre che delle conoscenze culturali e professional
anche delle capacita ed attitudini a ricoprire la posizione offerta in funzione degli obiettivi
aziendali.

4. W reclutamento ha luogo sulla base di sistemi comparativi. con criteri di valutazione omogenea
e la formazione di un giudizio di merito coerente ed imparziale

5. | selezionatori incaricati dall'azienda saranno esperti di selezione efo nella materie attinenti le
mansioni per cui il candidato si & proposto. Essi non potranno svolgere la funzione di
selezionatore se rivestono contemporaneamente la carica di componente dellorgano di



gestione dell'azienda, di sindaco o di amministratore (consigliere, assessore, sindaco) di uno
dei comuni soci.

In caso di parentela o affinita entro il quarto grado civile tra un candidato ed un selezionatore
quest’ultimo si astiene.

Art.5
Pubblicita dell’offerta di lavoro

Una volta individuata I'esigenza di reclutare personale dall'esterno ed individuata la tipologia
contrattuale ritenuta idonea, l'unita organizzativa, a cui € demandato il compito di espletare la
procedura di reclutamento, provvede a pubblicare sul sito web aziendale 'offerta di lavoro.
Contestualmente viene richiesto ai Comuni soci di pubblicare al ioro albo un avviso che da
notizia dell’avvenuta pubblicazione dell'offerta di lavoro.

L'offerta.di lavoro contiene una descrizione del profilo di lavoro, i requisiti generali e speciali
che l'azienda richiede e ogni altro elemento anche di carattere personale quale I'assenza di
condanne penali, lo stato di salute, ecc.

Art.6
Candidature

La candidatura dei soggetti interessati a ricoprire la/e posizionel/i ha luoge attraverso una
procedura informatica attivabile dal sito web aziendale nell'arco temporale\\stabilito, non
inferiore a giorni 15.

La procedura di candidatura consiste nella compilazione di una scheda appositamente
predisposta nel quale sono indicati le generalita, i requisiti professionali e quant’altro richiesto
per lo specifico profilo oggetto-di reclutamento. - - -

La procedura informatica € articolata in modo che il suo buon fine dipendera dalfesatto
inserimento dei dati richiesti certificati con una email automatica di avvenuto inserimento e
accettazione della domanda.

Qualora i dati immessi non siano corretti ovvero i requisiti non corrispondano a quelli stabiliti
la procedura generera un comunicazione email di non accettazione della candidatura.

Il webmaster certifichera I'elenco degli ammessi e degli esclusi ed i termini di ricezione delle
istanze e ogni altro utile elemento.

Art.7
Preselezione

La preselezione € un sistema di valutazione finalizzato a ricercare tra tutti i candidati quelli
che, gia da un primo esame, non posseggono caratteristiche e conoscenze tali da poter
concorrere alla selezione ed aspirare alla copertura della funzione di lavoro.

La preselezione & di norma eseguita attraverso prova scritta sotto forma di test o di risposta a
quesiti ovvero mediante colloguio generico.

Il Direttore risorse umane (DIRRU) decide circa I'eventuale svolgimento della preselezione,
ne organizza l'effettuazione e stabilisce, rendendoli noti ai concorrenti, i criteri in base ai quali
la preselezione s’intende o meno superata.

Art.8
Selezione

La selezione & il sistema di valutazione volto a ricercare tra tutti i candidati ammessi quello/i
con i quali instaurare un rapporto di favoro.

La selezione e articolata in tre distinti fasi affidate alla responsabilita di soggetti diversi
coordinati dal Direttore Risorse Umane.

La selezione consiste nello svolgimento dei seguenti colloqui:



1° colloquio di valutazione attitudinale

E’ condotto da un psicologo del lavoro o figura equivalente assistito dal Direttore Risorse
Umane ed e volto alla valutazione delle:

®

L4

capacita intellettuali
capacita relazionali
capacita gestionali
capacita di innovazione
capacita emozionali

2° colloquio di valutazione gestionale

E' condotto da un psicologo del lavoro o figura equivalente assistito dal Direttore Risorse
Umane ed & volto alla valutazione delle: '

Motivazioni al lavoro
Serieta ed affidabilita
Orientamento al cliente
Resistenza allo stress
Capacita organizzativa

3° colloquio di valutazione professionale
E’ condotto dalla Direzione richiedente assistito dal Direttore Risorse Umane ed & volto alla
valutazione della;

g

Preparazione teorica di base
Conoscenze professionali specifiche
Esperienza generale

Esperienza specifica

Ai fini del raffronto, ciascun selezionatore esprime le proprie valutazioni in forma numerica in una
predefinita scala ed annota sulla documentazione le proprie impressioni e convincimenti.
Terminata la preselezione il DIRRU riepiloga le attivita svolte, propone l'assunzione del
concorrente che risulta vincitore della selezione indicando la proposta economica di retribuzione.
It DIRUU allega un elenco dei partecipanti con il risultato della valutazione conseguito da

ciascuno.

Lo svolgimento della selezione non impegna la Societa a procedere allassunzione.



Verbale della seduta del Consiglio di Amministrazione in data
3 dicembre 2015

Il giorno sopraindicato alle ore 15.30 nella sede legale della Societa
sita in Vallo della Lucania alla via Ottavio Valiante, 30, si & riunito il
Consiglio di Amministrazione, sono presenti:
- % - Presente . . Assente -
ing. Luigi Rispoli Presidente

X
‘avvi o Francesco - “Alliegro . Consigliere = =X
dr. Sergio Cataldo  Consigliere X
- dott.ssa - Carmen = - --DiSevo: - Consigliera. X
L ' Totali 4

Assiste il Presidente del Coliegio Sindacale rag. Antonio Nicoletti ed i
sindaci effettivi dr. Fernando Cammarano e Piscione Francesco.
Assume la presidenza il Presidente del C.d.A. — ing. Luigi Rispoli -
Assiste e verbalizza il Direttore Generale della Societa dr. Sergio
Caputo.

It Consiglio di Amministrazione passa a trattare gli argomenti iscritti
allordine del giorno ed assume le seguenti decisioni:

delibera n. 62
Omissis
delibera n. 63

Omissis



delibera n. 64

Approvazione modifiche all'atto organizzativo per il reclutamento di
personale.

Il CdA
Vista e richiamata la propria deliberazione n.49 del 9.12.2010 con la
quale venne approvato l'atto organizzativo per il reclutamento di
personale;
Vista la proposta del Direttore Generale di introdurre alcune
modifiche con riferimento alle modalita di inoltro delle candidature,
alfampliamento delle modalita di svolgimento delle prove e al ruolo
del Direttore Risorse Umane nella conduzione della procedura di
selezione;
Ritenuto di condividere |a proposta;
Con voti unanimi

delibera

di approvare il testo dellAtto organizzativo per il reclutamento del
personale che di seguito si riporta:

Atto organizzativo per il reclutamento del personale




Art. 1
Scopo

1. Il presente atto organizzativo corrisponde all'esigenza di
definire modalita operative, competenze, responsabilita e
risorse, necessarie a garantire che le attivita di reperimento del
personale siano in linea con gli obiettivi e le politiche aziendali e
siano conformi ai principi di cui al 3° comma dell’art.35 del
D.Lgs.165/2001.

Art.2
Ambito di applicazione

1. I presente atto organizzativo stabilisce i requisiti essenziali, i
criteri e le modalita generali di reclutamento del personale, con
contratto di lavoro subordinato a tempo determinato o
indeterminato.

2. Il presente atto si applica altresi per il reperimento di
apprendisti, collaboratori a progetto, personale appartenenti alle
categorie protette, apprendisti e aderenti a progetti formativi
allorquando questi culminano con linserimento in organico o
con qualsiasi alfro rapporto di dipendenza organica, salvo le
esclusioni di cui al successivo articolo.

Art.3
Esclusioni

1. Il presente atto organizzativo non si applica:

o al reclutamento del personale allorquando la durata del
rapporto sia contenuta nel termine di nove mesi;

e al reclutamento di dirigenti o quadri aziendali per i quali,
data la natura fiduciaria del rapporfo, allatto
dellesigenza verranno stabiliti appositi criteri e
procedure;

e per le attivita formative non finalizzate all'inserimento;

e allorquando l'assunzione abbia luogo per trasferimento
del lavoratore da altro datore di lavoro pubblico o
privato.

Art.4
Osservanza di principi



1. Le procedure di reclutamento del personale garantiranno -
senza discriminazione alcuna per genere, nazionalita,
religione, opinione politica o condizione sociale e personale
— l'accessibilita allimpiego, la trasparenza e l'imparzialita
delle valutazioni, nonché la competenza dei soggetti
esaminatori, il rispetto delle pari opportunita tra donne e
uomini, ai sensi del decreto legislativo 11 aprile 2006, n.
198, recante il “Codice delle pari opportunita tra uomo e
donna, a norma dell’articolo 6 della L. 28 novembre 2005,
n. 246”, e la protezione dei dati personali in conformita al
decreto legislativa 30 giugno 2003, n. 196, recante Il
“Codice in materia di protezione dei dati personali”.

2. Le procedure di reclutamento sono altresi improntate
allefficacia,  lefficienza, l'economicita e  celerita
dellespletamento e saranno informate a criteri di
imparzialita, oggettivita e trasparenza.

3. La valutazione dei candidati terra conto oltre che delle
conoscenze culturali e professionali anche delle capacita ed
attitudini a ricoprire la posizione offerta in funzione degli
obiettivi aziendall.

4. Il reclutamento ha luogo sulla base di sistemi comparativi.
con criteri di valutazione omogenea e la formazione di un
giudizio di merito coerente ed imparziale

5. | selezionatori incaricati dallazienda saranno esperti di
selezione e/o nella materie attinenti le mansioni per cui il
candidato si & proposto. Essi non potranno svolgere la
funzione di selezionatore se rivestono
contemporaneamente la carica di componente dell'organo
di gestione dell’azienda, di sindaco o di amministratore
(consigliere, assessore, sindaco) di uno dei comuni Soci.

6. In caso di parentela o affinita entro il quarto grado civile tra
un candidato ed un selezionatore quest’ultimo si astiene.

Art.5
Unita organizzativa responsabile delle procedure di
reclutamento

Una volta che la proposta di reclutamento, proveniente dalla
direzione che ne fa richiesta, sia stata condivisa dalla direzione
generale e siano state individuate le corrispondenze con i profili
previsti dal contratto di lavoro, compete al CdA dare avvio alla
procedura di reclutamento che € svoita dalla Direzione Risorse
Umane fino alla sua completa definizione.

It Direttore Risorse Umane svolge le funzioni organizzative e di
coordinamento degli esperti chiamati a valutare i concorrenti,



assiste allo svolgimento delle prove, cura le attivita
amministrative inerenti la pubblicazione dellofferta di lavoro,
della convocazione dei concorrenti, della logistica ed assume
ogni utile decisione per portare a compimento la selezione. In
particolare il Direttore Risorse Umane stabilisce se debba o
meno procedersi ad una preselezione, sentiti i valutatori
individua le modalita di svolgimento delle prove, dichiara
I'esclusione delle candidature che non risultino conformi ai
requisiti previsti dall'offerta di lavoro, fissa i calendari e si
assicura che le valutazioni effettuate dagli esperti siano il
risultato della preventiva predisposizione di criteri e metodi
valutativi, nomina gli esperti tra soggetti di professionalita
adeguata ed accerta il risultato della selezione riepilogando le
valutazioni effettuate dagli esperti.

Art.6
Pubblicita dell’'offerta di lavoro

1. Una volfa individuata l'esigenza di reclutare personale
dall'esterno ed individuata la tipologia contrattuale ritenuta
idonea, l'unita organizzativa, a cui € demandato il compito
di espletare la procedura di reclutamento, provvede a
pubblicare sul sito web aziendale I'cfferta di lavoro.

2. Contestualmente viene richiesto ai Comuni soci di
pubblicare al loro albo un avwviso che da notizia
dell’'avvenuta pubblicazione dell’offerta di lavoro.

3. L'offerta di lavoro contiene una descrizione del profilo di
lavoro, i requisiti generali e speciali che l'azienda richiede e
ogni altro elemento anche di carattere personale quale
r'assenza di condanne penali, lo stato di salute, ecc.

Art.7
Candidature

1. La candidatura dei soggelti interessati a ricoprire la/e
posizione/i ha luogo attraverso una procedura informatica
aftivabile dal sito web aziendale nellarco temporale
stabilito, non inferiore a giorni 15.

2. La procedura di candidatura consiste nella compilazione di
una scheda appositamente predisposta nel quale sono
indicati le generalita, i requisiti professionali e quantaltro
richiesto per lo specifico profilo oggefto di reclutamento.

3. La procedura informatica é articolata in modo che il suo
buon fine dipendera dall’esatto inserimento dei dati richiesti
certificati con una email automatica di avvenuto inserimento



e accettazione della domanda.

4. Qualora i dati immessi non siano corretti ovvero i requisiti
non corrispondano a quelli stabiliti la procedura generera un
comunicazione email di non accettazione della candidatura.

5. Il webmaster certifichera I'elenco degli ammessi e degli
esclusi ed i termini di ricezione delle istanze e ogni altro
utile elemento.

6. L'offerta di lavoro pud anche prevedere che la candidatura
possa essere effettuata attraverso la compilazione di un
modello da far recapitare all'azienda entro un termine
prefissato

Art.7
Preselezione

1. La preselezione € un sistema di valutazione finalizzato a
ricercare tra tutti i candidati quelli che, gia da un primo
esame, non posseggono caratteristiche e conoscenze tali
da poter concorrere alla selezione ed aspirare alla
copertura della funzione di lavoro.

2. La preselezione e di norma eseguita attraverso prova
scritta softo forma di test o di rlsposta a quesiti ovvero
mediante colloquio generico.

3. Il Direttore risorse umane (DIRRU) decide circa l'eventuale
svolgimento della preselezione, ne organizza l'effettuazione
e stabilisce, rendendoli noti ai concorrenti i criteri in base aj
quali la preselezione s’intende o meno superata.

4. La preselezione é un sistema di valutazione finalizzato a
ricercare tra tutti i candidati quelli che, gia da un primo
esame, non posseggono caratteristiche e conoscenze tali
da poter concorrere alla selezione ed aspirare alla
copertura della funzione di lavoro.

5. La preselezione e di norma eseguita attraverso prova
scritta softo forma di test o di risposta a quesiti ovvero
mediante colloquio generico.

Art.8
Selezione

1. La selezione e il sistema di valutazione volto a ricercare
tra tutti i candidati ammessi quello/i con i quali instaurare
un rapporto di lavoro.

2. La selezione é articolata in due distinte fasi affidate alla

responsabilita di soggetti diversi coordinati dal Direttore



Risorse Umane.
3. La selezione puo essere svolta attraverso lo svolgimento di
prove scritte, disegni, problemi, progetti, schemi, test o colloqui.
4. La prova o le prove di selezione sono finalizzate ad
accertare

a) le capacita intellettuali

b) le capacita relazionali

c¢) le capacita gestionali

d) le capacita di innovazione

e) le capacita emozionali

) le motivazioni al lavoro

g) la serieta ed affidabilita

h) l'orientamento al cliente

i) la resistenza allo stress

J) la capacita organizzativa

k) la preparazione teorica di base

l) le conoscenze professionali
5. Le valutazioni di cui ai punti da 4a a 4j sono affidate ad un
psicologo del lavoro menire le valutazioni di cui ai punti da 4k e
41 sono affidate ad esperti nelle specifiche materie inerenti le
attivita che i concorrenti dovranno svolgere in azienda o quelle
che espressamente sono indicate nell’offerta di lavoro.
6. Ciascun selezionatore esprime le proprie valutazioni circa il
curriculum vitae del concorrente e le prove sostenute in forma
numerica in una predefinita scala ed annota sulla
documentazione le proprie impressioni e convincimenti.
7. Terminata la selezione il Direttore Risorse Umane riepiloga le
attivita svolte ed accerta i risultati conseguenti alle valutazioni
effettuate dagli esperti e dal psicologo e, propone al CdA
l'assunzione dei concorrenti indicando il livello di inquadramento
e la proposta economica di retribuzione.
8. Lo svolgimento della selezione non impegna la Societa a
procedere all’assunzione.

delibera n. 65

Omissis

delibere n. 65,66,67,68,69,70,71,72

Omissis



Non essendovi altro da deliberare la seduta & sciolta.

Il Segretario del C.d.A. Il Presidente del C.d.A.
dr. Sergio Caputo ing. Luigi Rispoli



