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REGOLAMENTO PER IL RECLUTAMENTO DEL PERSONALE (versione 20171110)

Con deliberazione dell'Amministratore Unico numero n. 26 del 10/11/2017, in attuazione delle
disposizioni di cui all’art. 19 del decreto legislativo n. 175 del 19/08/2016, Albisola Servizi s.r.l.
(di seguito denominata Societa) ha adottato il seguente regolamento interno per il
reclutamento del personale.

Articolo 1 - Principi Generali

Il presente regolamento & redatto nel rispetto dei principi, anche di derivazione europea, di
trasparenza, pubblicita e imparzialita e dei principi di cui all'articolo 35, comma 3 , del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165.

La Societa ricorre al mercato esterno del lavoro solo qualora le risorse presenti in azienda non
risultino sufficienti o adeguate alla gestione d'impresa, favorendo, ogniqualvolta sia possibile,
la crescita professionale del personale gia occupato.

Le assunzioni, sia a tempo indeterminato che determinato, vengono effettuate nel rispetto
delle norme di legge riguardanti i rapporti di lavoro di diritto privato e delle norme dei contratti
collettivi di lavoro.

Le assunzioni dei lavoratori appartenenti alle categorie protette di cui alla legge 12 marzo 1999
n. 68 “Norme per il diritto al lavoro dei disabili” verranno effettuate in conformita dell’art. 7
della stessa legge, anche attraverso l’adesione alle convenzioni con il centro per l'impiego
provinciale previste dall’art. 11.

La Societa garantisce |'espletamento delle procedure di selezione nel rispetto dei seguenti
principi:
+ obbligo di imparzialita, che si intende assolto mediante |'adozione di criteri oggettivi e
trasparenti di verifica dei requisiti attitudinali e professionali richiesti in relazione ai
profili professionali da ricoprire;

- obbligo di trasparenza, che si intende assolto garantendo a chiunque la possibilita di
conoscere modalita e criteri di valutazione dei curricula, delle prove attitudinali nonché
gli esiti finali delle selezioni del personale;

« obbligo di pubblicita, che si intende assolto mediante la pubblicazione per almeno
quindici giorni dell’avviso di selezione di cui all’Articolo 3 sul sito internet della Societa,
della sua trasmissione al Comune di Albisola Superiore, con richiesta di pubblicazione
sul portale istituzionale della Citta ed eventuali altre forme di divulgazione e
pubblicazione ritenute opportune per particolari profili professionali. L'avviso di
selezione dovra contenere l'indicazione dei profili da acquisire, delle mansioni da
svolgere e delle competenze necessarie, l'individuazione di criteri oggettivi di verifica
dei requisiti attitudinali e professionali richiesti, le forme contrattuali previste, |la durata
indicativa del rapporto di lavoro;

+ rispetto delle pari opportunita tra lavoratori e lavoratrici;

+ rispetto del principio di “non discriminazione” per ragioni di appartenenza etica, di
nazionalita, di lingua, di religione, di opinioni politiche, di orientamenti sessuali, di
condizioni personali e sociali;

« rispetto della disciplina prevista in materia di utilizzo e trattamento dei dati personali ai
sensi del D. Lgs. 196/2003 ss.mm.ii., nonché il rispetto del divieto di indagini sulle

opinioni politiche e sindacali e sui fatti non rilevanti ai fini della valutazione delle
capacita lavorative.
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Articolo 2 - Ambito di applicazione

Il presente regolamento stabilisce i requisiti essenziali, i criteri e le modalitd generali di
reclutamento del personale:

+ con contratto di lavoro subordinato a tempo indeterminato
* con contratto di lavoro subordinato a tempo determinato
+ con contratto di collaborazione coordinata e continuativa anche a progetto

In caso di subentro da parte della Societa in appalti di servizi o in caso di riinternalizzazione di
servizi appaltati ai sensi del codice degli appalti pubblici da questa Societa ad altri operatori
economici per un periodo non inferiore ai due anni, si provvedera all’assorbimento del
personale gia alle dipendenze della ditta appaltatrice impegnato in maniera esclusiva nello
svolgimento dei servizi da acquisire o riinternalizzare, compatibilmente con le necessita
organizzative che la Societa predispone per lo svolgimento dei servizi stessi.

Qualora l'organizzazione aziendale preveda un numero di addetti inferiore alle unita di
personale gia impegnate presso |'appaltatore, si applichera quanto previsto da questo
regolamento restringendo i destinatari dell’avviso di selezione al solo personale alle dipendenze
dell’appaltatore impegnato in via esclusiva all’'esecuzione dell’appalto.

Articolo 3 - Procedure di reclutamento

La Societa procedera al reclutamento del personale a seguito di avviso di selezione che verra
pubblicato sul sito internet della Societa e trasmesso al Comune di Albisola Superiore per la
pubblicazione sul proprio portale istituzionale secondo quanto stabilito all’Articolo 1.

Per effettuare le procedure di reclutamento verra istituita apposita Commissione formata da
personale interno alla Societa, da personale in sevizio presso I'ente di controllo ed
eventualmente da persone esterne di comprovata esperienza nel settore specifico di interesse.

Per la valutazione delle capacita attitudinali, in fase di pre-selezione dei candidati, la Societa
potra avvalersi di strutture esterne specializzate in ricerca di personale che avranno comunque
I'obbligo di uniformarsi ai principi di trasparenza ed imparzialita espressi in precedenza.

Per garantire I'imparzialita e la trasparenza, la Commissione non potra includere gli organi di
indirizzo politico della societa, ne coloro che ricoprono cariche istituzionali o che siano
rappresentanti sindacali o designati dalle Confederazioni sindacali o delle associazioni
professionali.

Potranno accedere alla selezione per il reclutamento del personale, sia a tempo determinato
che indeterminato, i soggetti che possiedono i seguenti requisiti essenziali:

+ godimento dei diritti politici e civili;

+ inesistenza di condanne penali definitive o di stato di interdizione o di provvedimenti di
prevenzione o di altre misure inflitte a seguito di infrazioni a obblighi derivanti da
rapporti di lavoro e comunque incidenti sulla professionalita in relazione al profilo da

ricoprire o di altra sanzione che comporta il divieto di contrarre con la pubblica
amministrazione;

+ eta non inferiore a 18 anni;
+ idoneita fisica a ricoprire il posto;

+ titolo di studio e/o eventuali altri requisiti espressamente richiesti nell’avviso di
selezione;

+ dichiarazione circa I'eventuale esistenza di vincoli di parentela o affinita con
amministratori e/o dirigenti della societa o dell'ente controllante;
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Tutte le comunicazioni verso i candidati e le convocazioni alle prove di selezione verranno
effettuate unicamente attraverso pubblicazioni sul sito istituzionale della societa, cosi come i
risultati delle prove di selezione e le graduatorie finali e qualsiasi altra comunicazione relativa
all'intero procedimento.

Articolo 4 - Procedura di selezione per assunzioni a tempo indeterminato e
determinato

L'avviso di selezione di cui all'Articolo 3 dovra riportare le seguenti informazioni:

« il numero complessivo dei posti offerti, la categoria ed il relativo profilo professionale,
con indicazione di quelli riservati per legge a favore di determinate categorie;

« i requisiti richiesti ai candidati (titolo di studio, esperienze professionali maturate ...);

« | titoli e le caratteristiche documentabili che danno eventualmente luogo a precedenza o
preferenza;

« una sintetica descrizione delle principali funzioni/mansioni connesse alla posizione
lavorativa da ricoprire;

« la tipologia di contratto da sottoscrivere;

+ le modalita generali di svolgimento della selezione (materie delle prove e/o esercitazioni
pratiche e/o test attitudinali cui saranno sottoposti i candidati);

« termini e modalita di presentazione delle domande;
« la modalita e i tempi di convocazione dei candidati.

+ se |'avviso di selezione & finalizzato alla costruzione di una graduatoria a cui la societa
potra attingere per future necessita, tale indicazione dovra essere presente nellavviso
di selezione e dovra altresi essere indicata la durata della graduatoria.

I bandi di selezione possono prevedere, oltre al colloquio conoscitivo quale criterio principale
per la selezione, anche test o prove pratiche attitudinali tendenti ad accertare la capacita e le
professionalita dei candidati con riferimento alle attivita che sono chiamate a svolgere.

All'avviso sara allegato il fac-simile della domanda di partecipazione.

Articolo 5 - Commissione giudicatrice
La Commissione giudicatrice € nominata con provvedimento dell'Amministratore Unico.

La Commissione giudicatrice & composta di norma dal responsabile aziendale del settore in cui
& inquadrato il posto da ricoprire, che assume le vesti di Presidente, e da due esperti scelti tra
impiegati della societa, dell'Ente di controllo o esperti esterni alla societa.

Articolo 6 - Pre-Selezione

Le candidature pervenute sono oggetto di una valutazione documentale, effettuata dalla
Commissione giudicatrice volta a verificare la congruita del curriculum con i requisiti richiesti
nell’avviso di selezione.

Al termine dell’analisi documentale, la societa provvedera a pubblicare sul proprio sito web i
nominativi dei candidati ammessi alla fase successiva.

In caso di un numero elevato di candidati la societa potra effettuare, tra i candidati che hanno
superato l'analisi documentale, test attitudinali, anche ricorrendo ad agenzie specializzate
indicando nell’avviso di chiamata lintenzione di ricorrere ai test attitudinali ed il numero
massimo di candidati ammessi alle fasi successive di selezione.

Al termine dell'attivita di pre-selezione, la societa provvedera a pubblicare sul proprio sito web
i nominativi dei candidati ammessi alla fase successiva.
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In questa fase vengono altresi definiti i criteri di valutazione delle prove di selezione, con la
finalita di commisurare in modo obiettivo le conoscenze, le esperienze, le capacita e le
attitudini professionali del candidato, in relazione alle esigenze richieste dalla posizione da
ricoprire.

Articolo 7 - Selezione

I candidati che hanno superato la pre-selezione sono convocati per il colloquio conoscitivo e,
nel caso in cui siano previste, per le eventuali prove attitudinali, attraverso un avviso
pubblicato sul sito internet della Societa.

La comunicazione deve essere pubblicata almeno 10 giorni di calendario prima della data
stabilita per la prova.

Nella comunicazione di convocazione verranno resi noti, i criteri di valutazione delle prove di
selezione definiti dalla commissione.

La mancata presentazione del candidato comportera la sua automatica esclusione dalla
procedura di selezione.

La preparazione della prova attitudinale, se prevista, viene effettuata a cura
dell’Ufficio/Settore/Area in cui verra collocato il candidato coerentemente con le capacita da
valutare.

Alla valutazione della prova effettuata dai candidati, se prevista, faranno seguito colloqui
conoscitivi finalizzati ad approfondire le attitudini e le conoscenze del candidato nonché a
sondare le sue capacita relazionali e motivazionali.

La valutazione delle competenze, delle attitudini e della motivazione & fatta dalla Commissione
giudicatrice.

Al termine di ogni colloquio la Commissione dovra compilare |'apposita scheda di dettaglio
contenete la valutazione del candidato e le motivazioni della stessa.

La Commissione ha |'obbligo di dichiarare l'inesistenza di conflitti di interesse, rapporti di
parentela, ovvero altre circostanza che possano inficiare I'obiettivita del giudizio dei candidati.

La convocazione dei candidati per i colloqui, se non contestuali alle prove attitudinali, &
effettuata con le stesse modalita indicate in precedenza per la convocazione alle prove di
selezione. La mancata presentazione del candidato comportera la sua automatica esclusione
dalla procedura di selezione.

Sia le prove che i colloqui dovranno essere formalizzati nella scheda riepilogativa di selezione.

All'Amministratore unico compete |'adozione del provvedimento di approvazione della
procedura esperita con l'indicazione dei candidati vincitori, nonché la facolta di costituire, se
previsto dall’avviso di selezione, una graduatoria dei candidati valutati idonei con indicazione
della durata di validita della stessa per assunzioni future aventi ad oggetto analoghi profili
professionali.

Articolo 8 - Utilizzo dei voucher

In caso di graduatoria valida ai sensi di quanto detto al punto 7 si potra ricorrere all'utilizzo di
voucher per soddisfare particolari necessita temporanee.

In questo caso verranno contattati telefonicamente i candidati in ordine di graduatoria al
numero di telefono che e stato da loro indicato nella scheda.

In caso di non disponibilita da parte del candidato ad accettare il lavoro o in caso di mancata
risposta alla chiamata telefonica si procedera a contattare il candidato successivo fino a
esaurimento della graduatoria, che rimarra comunque valida ed immutata per i successivi
riferimenti.
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Nel caso in cui non dovesse esserci una graduatoria valida si potra procedere comungque
attraverso procedure di selezione brevi ed informali, non regolate dal presente regolamento.

Articolo 9 - Ricorso ad agenzie di somministrazione lavoro

Per far fronte alle medesime esigenze di fabbisogno temporaneo la societd, in luogo di
assunzioni dirette a tempo determinato, potra disporre, nel rispetto del CCNL, al ricorso a
contratti di somministrazione lavoro a tempo determinato con Agenzie regolarmente
autorizzate ai sensi del D.Lgs. 276/2003.

In tal caso la societa inviera il profilo professionale di interesse all’ Agenzia prescelta sulla base
di un adeguato confronto concorrenziale (con invito ad almeno n. 3 agenzie).

L’Agenzia deve assicurare la tracciabilita della procedura di selezione adottata.

La Societa pud riservarsi di eseguire allinterno la valutazione dei candidati proposti
dall’Agenzia.

Articolo 10 - Dati personali

I dati personali pervenuti alla societa a seguito di invio di curricula o domande di
partecipazione alle selezioni saranno trattati per i soli fini previsti dal presente Regolamento e
nel rispetto della normativa in tema di trattamento dei dati personali ai sensi del D. Lgs.

196/2003 ss.mm.il.

Articolo 11 - Disposizioni finali

Il presente Regolamento entra in vigore il giorno successivo alla sua approvazione da parte
dell'Amministratore Unico ed é pubblicato sul sito web della Societa.
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