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REGOLAMENTO PER IL RECLUTAMENTO DEL PERSONALE E CON FERIMENTO DI
INCARICHI DELLA SGL MULTISERVIZI SRL

(redatto ai sensi dell'articolo 18 del D.L. 112 dab giugno 2008 (come modificato dalla legge di
conversione L. n.133 del 6 agosto 2008) e nel tisp#ei principi di cui al comma 3 dell'articolo 3el
decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165.) discipl criteri e le modalita per il reclutamento de¢rsonale

e per il conferimento degli incarichi nel rispetelle disposizioni di legge e dei contratti colldtapplicati)

TITOLO 1 - RECLUTAMENTO DEL PERSONALE

1. Campo di applicazione

Il presente Regolamento si applica in ordine a itwétpporti di lavoro instaurati con il personai@endente,

a tempo determinato e indeterminato a tempo pienmamziale. Per esigenze connesse con il proprio
fabbisogno ordinario le assunzioni avvengono cartratti di lavoro subordinato a tempo indetermin&o
ammesso il ricorso a contratti a tempo determipatoragioni di carattere tecnico, organizzativadoittivo

0 sostitutivo nel rispetto delle norme di leggepatcattuali.

2. Mansioni individuali

1. Il dipendente deve essere adibito alle mangienile quali & stato assunto o alle mansioni cenatd
equivalenti nell'ambito della classificazione pe#i®nale prevista dai CCNL applicati in Azienda;

2. Il dipendente che, in forma esplicita ed a segdi mandato scritto da parte dell’Azienda, sisegsato
temporaneamente a svolgere mansioni appartenentn didello superiore di inquadramento, ha diriéo
trattamento economico corrispondente alla effetittizita svolta;

3. L'assegnazione a mansioni superiori non daalaitriconoscimento del corrispondente livello di
inquadramento laddove la stessa abbia avuto luegtasostituzione di un lavoratore assente catialalla
conservazione del posto, salvo il caso della mancammissione del lavoratore sostituito nelle sue
precedenti mansioni;

4. L' assegnazione a mansioni superiori & disptadta Direzione Generale con atto scritto;

5. Per quanto non espressamente indicato si ridgalisposizioni contrattuali in vigore.

3. Pianificazione dei fabbisogni di personale

1. Annualmente, in sede di valutazione delle risamhane, e comunque ogni qualvolta si renda nat@ssa
una riorganizzazione dei servizi dei singoli settaascun Responsabile prende in esame il pragganico
effettivo valutandone I'adeguatezza quantitativpalitativa rispetto ai compiti da svolgere e gtsizioni
organizzative da ricoprire;

2. L'eventuale richiesta di personale da partesohgjoli settori viene inoltrata alla Direzione Geale che
procedera ad effettuare un‘analisi e una valutezimganizzativa.

4. Procedure di reclutamento

Le procedure di reclutamento si conformano ai setjpencipi:

a) Economicita e celerita di espletamento;

b) Adeguata pubbilicita della selezione attraveaspubblicazione del relativo avviso nel sito intrdi SGL
MULTISERVIZI SRL e/o negli albi comunali;

c) Adozione di meccanismi trasparenti, idonei afteare il possesso dei requisiti attitudinali efessionali
richiesti in ordine alla posizione da ricoprire;

d) Rispetto delle pari opportunita tra lavoratolaeoratrici;

e) composizione delle commissioni esclusivamente esperti di provata competenza nelle materie di
concorso, scelti tra funzionari delle amministrazicdocenti ed estranei alle medesime, che nonosian
componenti dell'organo di direzione politica defifainistrazione, che non ricoprano cariche politiehehe
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non siano rappresentanti sindacali o designatie dedinfederazioni ed organizzazioni sindacali oedall
associazioni professionali.

5. Modalita di reclutamento

1. L’accesso ai singoli profili professionali siargosizioni a tempo indeterminato che a tempo

determinato avviene mediante i seguenti canakclutamento:

a) Awiso di selezione pubblicato sul sito interagiendale e del comune. L'awviso di selezione @ovr
prevedere l'individuazione della posizione da ridepil numero di persone ricercate, i requisit\isti per

la copertura della posizione, eventuali requisigferenziali, le prove di verifica (colloqui, proyeatiche
etc), il CCNL applicato. L'avviso di selezione pariche essere finalizzato alla formazione di undwgatoria

da cui attingere secondo necessita. Per eventea@iessita a tempo determinato, verranno tenute in
considerazione anche le graduatorie dei bandi psuraioni a tempo indeterminato. Dette graduatorie
resteranno valide fino ad esaurimento dei candidataranno destinate per la copertura di postisthe
venissero a rendere successivamente disponibilielazione al medesimo profilo professionale. Le
graduatorie avranno la validita indicata nell’awescomungque non superiore a due anni;

b) Archivio dei curriculum da utilizzare in casoaliviso di selezione e nei casi previsti dal suswesart. 6.
L’estrapolazione avverra solo per i curriculum iospesso dei requisiti previsti dall'avviso di selee e
protocollati nei tre mesi precedenti alla dataubtgicazione di cui al punto a);

2. SGL MULTISERVIZI SRL potra espletare tutte lesifalella selezione direttamente oppure affidare il
procedimento di selezione ad una impresa di congal@sterna di comprovata esperienza i materia di
reclutamento che si avvarra in aggiunta anche dgprparchivi. In tal caso la Societa di consulenza
effettuera tutto lo screening delle candidaturgesgntera a SGL MULTISERVIZI SRL una rosa finale di
candidati con apposita relazione dettagliata evatai

3. In caso di esigenze a tempo indeterminato SGLLMBERVIZI SRL si impegna prioritariamente a
valutare il personale che opera o ha operato irda con contratti a tempo determinato, purchétathlu
positivamente, in assenza di provvedimenti disc#pii e tenuto conto della situazione di assenteipero
malattia;

4. SGL MULTISERVIZI SRL si impegna comunque ad dgaale ogni altra disposizione di legge vigente in
materia di collocamento obbligatorio e di tuteld ldeoro a favore di determinate categorie di pees(es.
mobilita, disabili, etc.);

5. Il ricorso a contratti di lavoro a tempo deteraid, secondo le modalita e nei limiti temporadibgiti
dalle vigenti normative in materia, &€ sempre amm@ss sopperire a particolari attivita di caratteiico o
stagionale, per ragioni di carattere tecnico, omgativo, 0 produttivo ovvero per la sostituzionel d
personale assente per una delle causali per e djspbsizioni di legge e/o di CCNL applicato inermda
comportino la conservazione obbligatoria del postdipendentemente che l'aspettativa stessa siarmm m
retribuita;

6. Se, per giustificate esigenze organizzative, SGILTISERVIZI SRL dovesse scegliere la procedura di
cui al punto 2) del presente articolo, l'impreséidafaria della selezione dovra sottoscrivere ap@os
dichiarazione dalla quale risulti il rispetto, darte dell'impresa medesima, di tutti i principiicosme sopra
indicati nello svolgimento della fase selettiva.

7. Le assunzioni del personale con ruolo di Dirigeavverranno in esecuzione di apposite delibete de
Consiglio di Amministrazione.

6. Assunzioni con carattere di temporaneita ed urgea

Per motivi di urgenza, per il reclutamento di peede per esigenze temporanee e straordinarie o per
sostituzioni di personale avente diritto alla conaeione del posto o in altri casi previsti dakgde, al fine

di garantire I'esecuzione dei pubblici servizi, @sgibile, con atto del Direttore Generale e suiegth del
Responsabile del settore, effettuare assunzia@ingad determinato per un periodo non superiore mds e
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per livelli contrattuali non superiori al terzotiaggendo esclusivamente dall’archivio dei curricalidonei al
profilo ricercato o avvalendosi di contratti di sministrazione di manodopera.

7. Contratti di collaborazione a progetto e di coliborazione coordinata e continuativa

In armonia con le disposizioni di legge in mate8&L MULTISERVIZI SRL pud avvalersi di contratti di
collaborazione a progetto e di collaborazione coatd e continuativa; i collaboratori verranno induati
avvalendosi dei canali di reclutamento di cui ahtpul) dell' art. 5 del presente Regolamento. ftredin
potranno essere oggetto di certificazione secomadprbcedura stabilita dall'art. 75 e segg. del B.Lg
276/2003.

8. Stage
SGL MULTISERVIZI SRL pud stipulare convenzioni csiituti scolastici e/o con Universita per ospitare
giovani in stage o tirocinio formativo.

9. Lavoratori disabili

SGL MULTISERVIZI SRL rispetta gli obblighi di leggm materia di assunzioni di lavoratori disabilii A
fini del rispetto della quota di riserva di cuiaall. 12 marzo 1999, n. 68, art. 3. la Societa assuavoratori
disabili avvalendosi, oltre che dei canali di réafoento di cui al punto 1) dell' art. 5 del present
regolamento, anche inoltrando apposita richiestavdiamento agli uffici competenti ovvero attraweta
stipula delle convenzioni previste dalle leggi vigen materia.

10. Requisiti generali per il reclutamento

1. I requisiti generali sono quelli contemplati ldavigenti normative di legge e contrattuali in evé,
nonché dalle eventuali, successive modificaziorninegbrazioni delle stesse. Nel caso di

sopravvenienza di norme, i requisiti d'accessansardisciplinati di volta in volta direttamente nei

singoli awvisi di selezione, fino a modifica deépente Regolamento;

2. Per essere assunti alle dipendenze di SGL MUERMZI SRL - salvo quanto previsto dalla vigenti
disposizioni in materia di assunzioni obbligater@no indispensabili i seguenti requisiti:

a) Assenza di condanne penali derivanti da senteazsata in giudicato con pena detentiva nonclenaas
di procedimenti penali in corso alla data di scadethi presentazione delle domande;

b) Idoneita per la funzione attinente al posto alispile e possesso dei requisiti psico-fisici espagnente
previsti dall'avviso di selezione per determinatifii professionali;

c) Possesso del titolo di studio e degli altri émah requisiti personali, professionali e/o tit@peciali
richiesti dalla legge o precisati nell'avviso diezéne;

d) Cittadinanza italiana o di un altro paese mendeaita Comunita Europea o possesso di regolaregssmn
di soggiorno per gli extracomunitari.

e) Conoscenza della lingua italiana parlata etacrit

| requisiti di cui al presente comma debbono espesseduti alla data del termine stabilito nelliaevdi
selezione per la presentazione della domanda dissione.

11. Limiti di eta

La partecipazione alle selezioni pud essere saggetimiti d'eta indicati nell'avviso di seleziorgali limiti
possono essere connessi alla natura dei postitogigtreclutamento e delle relative mansioni. gniacaso
non potranno essere previsti limiti di eta inferrext anni 18.

12. Pubblicita della selezione

Per dare adeguata pubblicita alla selezione veoradottate le seguenti misure:

1. L'awviso restera pubblicato per un periodo mderiore a 15 giorni di calendario sul sito intdrne
dell'Azienda al link allo scopo predisposto;
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2. Adeguata informativa sara data anche alle OGi®%atarie dei contratti collettivi applicati inZenda;

3. L'avviso dovra contenere un termine, non inferi 15 giorni dalla data di pubblicazione sul sito
internet, entro cui le domande per la partecipazialia selezione dovranno pervenire presso il coenpe
ufficio individuato espressamente dall'avviso mades

4. Parteciperanno di diritto alla selezione coliogiaali, in possesso dei requisiti richiesti dasimo
disponibile, abbiano inviato il proprio curriculunitae nei termini previsti dall'avviso oppure i caulum
inseriti nell'archivio di cui all'art. 5 punto 1);

5. Eventuali altre forme di pubblicita possono esgh volta in volta individuate da SGL MULTISERMIZ
SRL

6. Verranno valutate anche le candidature spontpnaecollate e inserite nella Banca Dati nei tresm
precedenti alla data di pubblicazione dell'avvisselezione di cui al p.to 1 del presente articolkui
curriculum siano coerenti con la posizione da nizep

13. Domanda di ammissione alla selezione

1. La domanda di ammissione alla selezione deweresedatta in carta semplice, sulla base delrfalesi
allegato all'avviso, e contenere, sotto forma dhidirazioni sostitutive di certificazione e/o ditogeta,
secondo gli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000:

- dettagliato curriculum del candidato contenetgdreralita, il numero di telefono e l'indirizzo

email ove disponibile, i titoli di studio posseduventuali patenti richieste, le esperienze

professionali acquisite nonché ogni altra inforroaei prevista dall'avviso;

- le eventuali condanne penali riportate a segliisentenza passata in giudicato ovvero la

mancanza di condanne e di procedimenti penalilisoco

- le ulteriori notizie e/o informazioni richiestegressamente dall'avviso;

- il consenso al trattamento, da parte di SGL MUWBHRVIZI SRL, dei dati personali secondo il D.Lgs
196/2003.

2. La mancanza anche di uno solo uno dei datigsthifermo restando che esso non possa essevataca
dal complessivo tenore della domanda di ammissiar@ motivo di esclusione dalla procedura sesettiv

3. Le domande di partecipazione devono pervenit&ffitio Protocollo della sede legale di SGL
MULTISERVIZI SRL entro il termine perentorio di adenza previsto dall'avviso, pena l'esclusioneadall
selezione. Ove tale termine scada di giorno fesggso deve intendersi automaticamente proroggtorab
giorno successivo non festivo. Eventuali richiéstéate a mezzo posta dovranno comungue perventre e
il termine indicato nel bando. Per le domande priede direttamente, fara fede il timbro posto tiHficio
Protocollo.

4. SGL MULTISERVIZI SRL non assume alcuna respoiigalper la dispersione di comunicazioni
dipendente da inesatta indicazione del recapitpatte del partecipante alla selezione, né per aatnt
disguidi postali o telematici o comunque imputahifatto di terzi, a caso fortuito o a forza

maggiore.

14. Commissione per la selezione

1. La Commissione di selezione € nominata condet@onsiglio di Amministrazione;

2. La Commissione, € composta dal Direttore Geaeeab da tecnici interni o esterni di comprovata
esperienza e professionalita nelle materie oggeetta selezione.

3. Della commissione non possono far parte i coraptrdel Consiglio di Amministrazione né coloro i
quali ricoprono cariche politiche presso il comsieeio di SGL MULTISERVIZI SRL o presso altre soéiet
partecipate o che siano rappresentanti sindacismnati dalle Confederazioni ed Organizzaziond&cali

in genere o associazioni professionali.

Non possono far parte della Commissione i compao@eenti un rapporto di parentela o affinita entr@®
grado con i singoli candidati;

4. La valutazione di ciascun candidato deve esféttuata collegialmente dalla commissione;
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5. La selezione di profili a basso contenuto prifasale (1°, 2° e 3° livello del C.C.N.L.) con imichi a
tempo determinato, puo essere effettuata diretttardal Direttore Generale e/o dal Responsabilefdeld

o Settore di pertinenza della posizione da riceprir

6. Le funzioni di segretario sono svolte dal Resatilie dell’'Ufficio Personale o da altro dipendetit&GL
MULTISERVIZI SRL, avente i requisiti di esperiengaprofessionalita idonei alla mansione. Il segietar
predispone la documentazione necessaria ai finicdeketto espletamento delle procedure selettiie. A
termine di ogni procedura selettiva il Segretaedige una relazione contenente il numero delle doeali
ammissione pervenute, il numero dei candidati gmbeti, le risultanze delle prove selettive e ltvale
graduatoria. La relazione deve essere sottosdatt&egretario, dal Presidente e da tutti i comporoella
Commissione;

7. Le risultanze della selezione verranno comueidatlividualmente con atto scritto ad ogni singolo
partecipante;

8. Ai soggetti interni di SGL MULTISERVIZI SRL, namati a membri della Commissione, non possono
essere attributi compensi.

15. Prove della selezione

Le prove di selezione possono essere di divergoaipeconda della posizione professionale da Hoere
precisamente: colloqui individuali tecnici e/o nvaizionali, test psico-attitudinali, prove orali eoritte,
prove pratiche, colloqui di gruppo. Per alcune gosii specifiche sara possibile anche avvalersicliiche
di valutazione del potenziale.

16. Idoneita fisica alla mansione
SGL MULTISERVIZI SRL effettua tutte le verifiche dioneita alla mansione ai sensi del D.Lgs 81/2008.

17. Norme di prima applicazione

In sede di prima applicazione, per le candidatpentanee presentate nei tre mesi precedenti aiadia
approvazione del presente regolamento e potenzidnigonee ai primi bandi pubblicati entro tre nedia
data di approvazione del regolamento stesso, weviata richiesta scritta di integrazione del comfum
presentato con i dati e le dichiarazioni indicai bandi stessi. Per i fabbisogni a tempo detenmipeevisti
nei primi 12 mesi dalla data di approvazione dekpnte

regolamento é possibile rinnovare eventuali rapgorscadenza o far riscorso a personale che abhito
un precedente rapporto di lavoro di almeno 12 megjli ultimi 2 anni, senza ulteriori selezioni. Rer
fabbisogni a tempo indeterminato previsti nei pribd mesi dalla data di approvazione del presente
regolamento, negli avvisi di reclutamento potraeesgiservato il 60% dei posti a personale in evva
tempo determinato e che abbia superato il peribgooda alla data di entrata in vigore delle nomedi’art.
18 del D.Lgs 112/2008.

TITOLO 2 — CONFERIMENTO DEGLI INCARICHI

18. Definizioni

Gli incarichi di studio: presuppongono necessarigméa consegna di una relazione scritta finalarglale
vanno illustrati i risultati dello studio e le salani proposte. Gli incarichi di ricerca: presupgono la
preventiva definizione del programma da parte delthinistrazione. Le consulenze: riguardano le eista
di pareri ad esperti.

19. Ambito di applicazione
Per esigenze cui non possono far fronte con peesamaervizio, SGL MULTISERVIZI SRL puo conferire
incarichi individuali, con contratti di lavoro automo, di natura occasionale o coordinata e cortivajaad
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esperti di particolare e comprovata specializzaziamche universitaria, in presenza dei seguerguppmosti
di legittimita:

a) loggetto della prestazione deve corrisponderée acompetenze attribuite dall'ordinamento
all'amministrazione conferente, a obiettivi e pribigepecifici e determinati e deve risultare coéeecon le
esigenze di funzionalita del’amministrazione coafde;

b) 'amministrazione deve avere preliminarmenteed@ato I'impossibilita oggettiva di utilizzare lesorse
umane disponibili al suo interno;

c) la prestazione deve essere di natura temposakamente qualificata;

d) devono essere preventivamente determinati dukadgo, oggetto e compenso della collaboraziome. S
prescinde dal requisito della comprovata speciafimne universitaria in caso di stipulazione ditcafti
d'opera per attivita che debbano essere svolterdigsionisti iscritti in ordini o albi o con sodtjeche
operino nel campo dell'arte, dello spettacolo o dwistieri artigianali, ferma restando la necesdita
accertare la maturata esperienza nel settore.

20. Pubblicita dell’avviso

Per lindividuazione dei soggetti cui affidare ghicarichi di cui allart. 19 e prevista una selemo
comparativa mediante pubblico avviso da pubblicaksito internet di SGL MULTISERVIZI SRL e/o
nell'albo comunale per almeno 7 giorni consecugiviesame comparativo dei curriculum pervenuti natizg

0 meno da un colloquio e/o prova pratica per irtafino ad un valore di Euro 20.000,00. Per indairdi
valore superiore si prevede una pubblicazione parta giorni e almeno un avviso su un giornale a
diffusione locale.

21. Incarichi diretti

SGL MULTISERVIZI potra conferire in via diretta gincarichi di cui all’art. 19 senza I'esperimentelld
selezione comparativa esclusivamente quando camemirseguenti casi:

a) quando |selezione comparativa sia andata deserta

b) per il modico valore dell'incarico, e per economia di proedura, per un importo complessivo non
superiore ad €. 5.000,00 limitandosi ad un esanmapacativo delle domande gia acquisite agli atti
dell’'azienda;

c) per incarichi riguardantiprestazioni altamente specialistichenei diversi settori d’intervento
dell’Azienda, non comparabili e fungibili con altia@ quanto strettamentegate alla riconosciuta abilita e
fama del prestatore d'opera

d) per incarichi legai particolari interpretazioni ed elaborazioni nel ampo dell’arte, dello spettacolo e
dei mestieri artigianali.

In tal caso il dirigente competente per la scelt@alendosi anche del parere tecnico di esperti del
settore, dichiara congruo il prezzo con riferimeait@rezzi di mercato correnti dell’artista nonchéprezzi
di mercato correnti per artisti di analogo valoneotorieta. In questo caso il Consiglio di Ammiragione,
con proprio specifico atto d’indirizzo puo indicacdteri generali cui il dirigente deve conformarsilla
predisposizione dei bandi.

22. Procedura comparativa

Per lo svolgimento della procedura comparativa itefiore Generale pud operare in proprio oppure
nominare una commissione composta oltre che dgkdite stesso o suo delegato, dal responsabilerdtll
operativa che gestira il rapporto con il lavoratastonomo, e da un esperto interno od esterno;

23. Esclusioni
Non rientrano nelle fattispecie disciplinate dadg@nte Regolamento gli incarichi legali di affidameedella
difesa e costituzione in giudizio, gli incarichctici ex D.Lgs. 163/2006 e le prestazioni degli ettddagli
uffici stampa.
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TITOLO 3 — NORME FINALI

24. Accesso ai documenti
L'accesso agli atti € disciplinato dalla L. 241/Q%9ss.mm.ii.

25. Norme finali e di rinvio

Per quanto non disciplinato dal presente Regolamrstia riferimento alle norme di legge e contralitu
vigenti.




