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1. SCOPO

Scopo della presente procedura e stabilire i Grieeprocedure e le modalita per
il reclutamento del personale con contratto di tavsubordinato, sia a tempo
determinato, sia a tempo indeterminato. Per quagt@arda i contratti di lavoro

a tempo determinato, resta inteso che Bergamo sinfitture S.p.A. potra

ricorrere a tali tipologie contrattuali nel rispetdi quanto previsto dalla
normativa nazionale e dal CCNL applicabile.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura si applica alla Societa dgd@eo Infrastrutture S.p.A.
(“BI") ed é utilizzata anche al fine di favorireattuazione dei disposti legislativi
previsti dalla |. 190/2012 in relazione alla preziene della corruzione.

Sono e rimangono in ogni caso soggetti alle redasipecifiche disposizioni di
legge:

(a) le assunzioni di personale in base a normegtjd speciale, sia preesistenti
sia sopravvenute alla presente Procedura, quidtidla esemplificativo e non
esaustivo, la legge n. 68/1999 (personale categooiette), le quali avwengono
nel rispetto della vigente normativa sul collocatoembbligatorio, previa
verifica della compatibilita della invalidita coe Imansioni da svolgere, ovvero
qualsiasi altra disposizione speciale che prevedeeplure di assunzione diretta
di lavoratori o procedure di assunzione comunquevalgta per lavoratori
svantaggiati o appartenenti a determinate categorie

(b) le assunzioni di personale riconducibili altaésto, conferimento o
trasferimento di rami d’azienda, anche in ragion@rdcessi di aggregazione,
scissione o fusione societarie;

(c) le assunzioni di personale in virtd di procedsimobilita esterna o di
razionalizzazione del personale, nei casi e neiimp@Yisti dalle disposizioni di
legge speciale applicabili in ragione della nagitaidica della Societa;

(d) la somministrazione di lavoro temporaneo;

(e) i contratti di lavoro autonomo o i contrattogera professionale che restano
disciplinati dalla Procedura relativa alla gestiolegli acquisti;

(f) gli inserimenti in azienda con progetti di tinio formativo e di orientamento
0 stage i quali, nei casi e con i limiti previsti dallaggnte normativa, potranno
essere attivati, previo colloquio con tutti i catati che fossero interessati, anche
formalizzando specifici accordi con le Universita.

3. DOCUMENTAZIONE APPLICABILE

» Statuto della Societa
» Codice di Comportamento adottato dalla Societa

* Piano Triennale per la Prevenzione alla Corruzienélrasparenza
(PTPCT)

¢ Regolamento in materia di “Trattamento dei datspeali”

e D.lgs. 175/2016 e successive modifiche
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* D.lgs. 165/2001 e successive modifiche

¢ [.190/2012 e successive modifiche

4. NOMENCLATURA E ABBREVIAZIONI

Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzionee Trasparenza

(PTPCT): documento che individua i principali risch corruzione e i relativi

rimedi e contiene l'indicazione di obiettivi, temei modalita di adozione e
attuazione delle misure di contrasto alla corrugjon

Responsabile della Prevenzione della Corruzione eella Trasparenza
(RPCT): soggetto che provvede alla predisposizione dmhdiriennale, svolge
attivita di verifica e controllo del rispetto dellprescrizioni in tema di
anticorruzione e promuove la formazione dei dipatidéestinati ad operare in
settori particolarmente esposti alla corruzione;

Societa:Bergamo Infrastrutture S.p.A. (nel seguito aneéh8dcieta);
RESP AMM: Responsabile amministrativo

Commissione di valutazione organo nominato dal Consigliere Delegato della
Societa munito dei poteri conferitegli dal Congigtli Amministrazione. Alla
Commissione €& demandato I'espletamento di ognivi@ttiinerente alla
valutazione e selezione del personale (verificaregiisiti, rispetto dei termini e
delle modalita di presentazione della domanda anisione, etc.);

CD: Consigliere Delegato

5. MODALITA OPERATIVE

5.1Principi generali

La presente Procedura si ispira e costituisce atina dei principi di
trasparenza, adeguata pubblicita, imparzialita, necucita, celerita di
espletamento, rispetto della pari opportunita taaotatrici e lavoratori e
competenza, rinvenibili, oltre che nell’art. 191ys. 175/2016, nell'articolo 35,
comma 3, del D.lgs. n. 165/2001, tenuto conto dp#euliari caratteristiche
strutturali ed organizzative di Bergamo InfrasuitgtS.p.A.

La Societa garantisce il rispetto delle disposizitiiegge in materia di rapporti

di lavoro e di quelle contenute nel CCNL applicabll personale € assunto con
regolare contratto di lavoro e non é tollerata aécforma di lavoro irregolare. La

Societa non assume lavoratori stranieri privi denpesso di soggiorno e non
stipula contratti aventi durata successiva allatiudel permesso di soggiorno.

Le procedure di reclutamento del personale ga@rits senza discriminazione
alcuna per genere, nazionalita, religione, opinipoktica o condizione sociale e
personale, l'accessibilitd all'impiego, la traspaee e limparzialita delle

valutazioni, nonché imparzialita e competenza deggsetti esaminatori, il

rispetto delle pari opportunita tra uomini e donne.
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Nel reclutamento del proprio personale, la Socga#antisce il rispetto dei
seguenti principi:

* adeguata pubblicitd della selezione e modalita wdilggnento della
stessa che garantiscano l'imparzialita ed assicudconomicita e
celerita di espletamento della procedura, con facdi ricorrere, ove
ritenuto opportuno, all’ausilio di sistemi autonzaati, diretti anche a
realizzare forme di preselezione;

« adozione di meccanismi oggettivi e trasparenti é&lom verificare il
possesso dei requisiti attitudinali e professionahiesti in relazione alla
posizione da ricoprire;

» rispetto delle pari opportunita tra lavoratrice@dratori;

« formazione della commissione di valutazione cors@eale interno e/o
esperti esterni di provata competenza nelle maeerieei sistemi che
costituiscono oggetto della selezione del perspnale

« individuazione delle tipologie contrattuali piu wEe al miglior impiego
delle risorse umane, in relazione ai profili ricdtienel rispetto della
normativa vigente in materia di lavoro.

Alla costituzione del rapporto di lavoro, il lavtoee riceve accurate e chiare
informazioni in merito a mansioni da svolgere, ruoésponsabilita, diritti e

doveri delle parti, elementi normativi e retributigcosi come regolati dal

Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro), alle nw e alle procedure da
adottare al fine di evitare i possibili rischi plr salute connessi all'attivita
lavorativa.

Nell'ambito della gestione del personale, la S@cigarantisce il rispetto dei
seguenti principi:

e tutela e valorizzazione delle risorse umane, pooempdrticolare
attenzione al rispetto della normativa civile e gena tutela
dell'integrita psico-fisica e morale del lavoratore

« adozione di tutti i meccanismi necessari per |laaita professionale dei
lavoratori, mediante I'opportuna formazione per gjornamento
professionale e qualsiasi iniziativa volta a pengegtale scopo;

e« promozione della partecipazione dei lavoratori, iaei
I'implementazione di strumenti in grado di racceg# I'opinione ed i
suggerimenti dei lavoratori;

* determinazione della remunerazione esclusivamentiga sase di
valutazioni oggettive attinenti alla formazione Isstica, alla
professionalita specifica, all'esperienza acquijsitanerito dimostrato ed
al raggiungimento degli obiettivi assegnati;

« determinazione di premi leenefit sulla base di criteri predeterminati e
conoscibili.
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5.2 Gestione delle attivita esternalizzate

La Societa regolamenta formalmente (mediante citintd@e indicano in modo
chiaro ed univoco 'oggetto della prestazione eprédzzo convenuto) i rapporti
con il consulente del lavoro cui e affidata la ges dei rapporti con gli enti
competenti in materia, la gestione degli aspelttutari e previdenziali.

Sono altresi formalmente regolamentati i rappodn de eventuali Societa
specializzate nella selezione e assunzione debpales

| rapporti con il consulente del lavoro esternocsgmincipalmente gestiti da
RESP AMM, il quale provvede a trasmettere (meznoad) la documentazione
richiesta dal consulente per la gestione dell@igttdi propria competenza (es.:
contratti, richieste di permessi, documenti reladivnaternita, congedi parentali,
cambi di residenza, etc.). | RESP AMM gestiscehanicrapporti con le Societa
di selezione e assunzione del personale sulla loaggi accordi formali
intercorsi.

5.3Programmazione delle attivita di selezione del peonale

Annualmente, nel rispetto degli obiettivi specifeecidei provvedimenti adottati
dal Comune di Bergamo ai sensi dell’art. 19, 5° g@nD. Lgs. 175/2016
(formalizzati nella Delibera del Consiglio Comunale Societa controllate:
indirizzi in materia di personale e nel Piano drzioaalizzazione delle
partecipazioni pubbliche), il Consigliere Deleggboedispone la Relazione
annuale di ricognizione del personale in servifiitglizzata a rilevare eventuale
eccedenza di personale, carenze o adeguatezzarisie esigenze aziendali.

La Societda, pertanto, definisce il fabbisogno dirspeale e pianifica le
assunzioni, avendo riguardo al numero degli addittassumere, distinto per
area e livello e qualifica professionale previstenuto conto dell'organico
complessivo esistente, della mobilitd interna dedesigenze di qualificazione
delle risorse, in modo da garantire la fornituraelivizi alla collettivitd adeguati
in termini quantitativi e qualitativi.

Mediante la suddetta Relazione si procede ad gognizione della situazione di
organico esistente, nonché ad una prospettazidigerseessita di nuove risorse
umane, con indicazione delle esigenze da soddisfde correlativi costi, dando
conto dell'equilibrio economico per la Societa. Relazione di ricognizione
dell'organico € inoltrata a cura della Segreterian&ale, mezzo PEC, alla
Direzione Bilancio, Societa partecipate e CommereioServizio Societa

Partecipate del Comune di Bergamo.

La Societa ricorre al mercato esterno del lavoralapa le risorse presenti non
risultino sufficienti o adeguate alla gestione @iasa, favorendo, per quanto
possibile, il miglioramento, I'aggiornamento e laatjficazione professionale del
personale gia occupato.

La Societa, qualora si rendesse necessario pracegdrun’assunzione di
personale (come da Relazione di ricognizione dedquale), deve dimostrare la
compatibilita delle nuove assunzioni con le projriespettive strategiche e con
gli indirizzi programmatici del socio unico ComudeBergamo. In particolare,
la Societa deve chiedere preventiva autorizzazadiessunzione al Comune di
Bergamo, mediante lettera sottoscritta dal CoresiglDelegato trasmessa mezzo
PEC all'Ufficio Protocollo del Comune di Bergamamndstrando:

Procedura relativa alla selezione, assunzionetegesiel personale.
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- che i maggiori costi del personale determinano udazione di altri
costi (es.: manutenzione) e/o;

BN

- che l'assunzione e indispensabile per garantirenantenimento dei
livelli quantitativi e degli standard qualitativied servizio/attivita
svolto/a.

Ricevuta formale autorizzazione dal Comune (mediaicezione di copia della
determinazione dirigenziale della Direzione Bilancche autorizza nuove
assunzioni) il Consigliere Delegato propone al @gresdi Amministrazione di
deliberare I'indizione di selezione pubblica.

Con delibera del CdA:

- viene dato mandato agli uffici di predisporre, dosupporto del legale
della Societa, I'avviso di selezione pubblica;

- si attribuiscono al Consigliere Delegato i potegr pndividuare il
Responsabile del procedimento, per la nomina déemmissione
Valutatrice e per I'approvazione di tutti gli attierenti alla selezione
pubblica.

5.4 Modalita di reclutamento

Per le assunzioni a tempo indeterminato e a tengperminato superiore a sei
mesi, sia a tempo pieno che parziale, si proceddiamte la pubblicazione
dell’avviso di selezione sul sito internet istitoizale, a cura della Segreteria
Generale con le modalita specificate nel succesmvagrafo 5.6.

Si procede successivamente all'effettuazione dntwdi test di preselezione dei
candidati, anche mediante sistemi automatizzaai caimparazione deurricula,
alle eventuali prove scritte e/o orali previstel'daliso (compresi eventuali
prove di gruppo mediantguiz o test a risposta multipla), ad uno o piu colloqui
previsti dall’avviso o ritenuti opportuni dalla Comissione di valutazione o dal
soggetto incaricato dalla selezione e/o ad unalicepentuale/i prove pratiche
previste dall’awviso.

Tali analisi sono effettuate a cura della Commissiali valutazione come
precisato ai paragrafi 5.8 e 5.9; la documentazexwuisita ad evidenza delle
comparazioni e delle verifiche svolte e archiviaacura della Segreteria
Generale in modalita elettronica e cartacea.

Per le assunzioni a tempo determinato, anche supeai sei mesi, in caso di
comprovata ed effettiva necessita ed urgenza ima@uisia possibile provvedere
alla selezione dei candidati secondo le modalifrasalescritte, al fine di fare
fronte a sopravvenute esigenze tecniche, produttmganizzative o di
sostituzione del personale non programmabili o gmévabili, purché di durata
determinata o determinabile, si potra proceder@a aeklezione mediante
valutazione comparativa detcurricula gia in possesso della Societa,
corrispondenti al profilo delle mansioni richiesteglutando anche eventuali
rapporti di lavoro o collaborazione precedentemanttrcorsi.

Per le assunzioni a tempo determinato, sia a tgmgw che parziale, di durata
inferiore a sei mesi, si potra procedere, oltre aheezzo di pubblicazione
dell'avviso di selezione secondo le modalita e ca@ontenuti sopra descritti,
anche solo mediante valutazione comparativecalgicula gia in possesso della
Societa, corrispondenti al profilo delle mansidohieste ed effettuazione di un
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colloquio, valutando anche il positivo esito di etweli rapporti di lavoro o
collaborazioni precedentemente intercorsi.

Nei casi sopra previsti e fermo restando I'evemtuaspletamento diest di
preselezione, anche con l'ausilio di sistemi autixmati, la valutazione dei
candidati viene effettuata sulla base di:

a) esame e valutazione comparativa dericula, a seguito dei quali viene
redatta una graduatoria che viene utilizzata parolavocazione di un numero
limitato di candidati da ammettere alle succestgedella selezione; il numero
congruo dei candidati da inserire nella predetedgatoria, ove non sia stato
predeterminato nell'avviso di selezione, e stabilidalla Commissione di
valutazione, in ragione del numero delle posiziata ricoprire ed in
considerazione del numero e della qualita dellediciture pervenute e da
valutare;

b) colloquio individuale gestito dalla Commissiode valutazione allo scopo
nominata, finalizzato alla verifica delle attitudirconoscenze, motivazioni,
competenze e professionalitd nel rispetto di mtdali da assoggettare i
concorrenti ad una valutazione oggettivamente umiéo ed equilibrata. I
colloquio individuale potra essere sia valutativdi (tipo conoscitivo,
motivazionale e comportamentale), sia volto a saggie competenze tecnico-
funzionali in relazione alle mansioni da espletare;

c) ove previsto nell'avviso di selezione, € congersottoporre i candidati st
psico-attitudinali, atest tecnici, e/o a prove d'esame scritte (anche meéelian
prove di gruppo consistenti nella somministrazioieuiz, test o0 domanda a
risposta multipla) e/o orali, nonché ad eventuadivp pratiche.

Rimane comunque salva la possibilita che l'avvisevpda che la selezione
avvenga mediante esame (scritto e/o orale e/o ppoagche), anche senza
preventiva comparazione deiurricula dei candidati, ferma restando la
possibilita di esperire previamentiest di preselezione, anche mediante sistemi
automatizzati.

Fermo restando il rispetto degli obblighi di publdzazione dell’avviso di
selezione, secondo le modalita previste dalla ptederocedura, previa motivata
deliberazione del Consiglio di Amministrazione, Sacieta potra affidare, in
tutto o in parte, la selezione dei candidati a etacesterna specializzata nella
ricerca e selezione del personale, che dovra gegdiaipplicazione dei principi
di reclutamento previsti dalla presente Procedura.

5.5Requisiti dei candidati

Potranno accedere alla selezione solo i sogggibssesso dei seguenti requisiti:
(a) cittadinanza italiana oppure cittadinanza ditsstmembro dell’'Unione
Europea o, se previsto dallavviso di selezione,udbd stato extra U.E. in
possesso di permesso di soggiorno idoneo in relazdia durata ed alla natura
del rapporto da instaurare;

(b) eta non inferiore ai 18 anni, salvo diversaidadione prevista per il profilo
professionale ricercato;

(c) idoneita fisica allimpiego, in relazione algio da ricoprire ed alle mansioni
da svolgere, accertabile mediante visita medica eféettuarsi prima
dell'assunzione;

(d) titolo di studio e/o eventuali altri requisiichiesti per I'accesso a ciascun
profilo professionale;
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(e) altri titoli e/o requisiti espressamente speatf al momento dell’indizione
della procedura di selezione o, comunque, pregite vigenti disposizioni di
legge.

Con riferimento al reclutamento di personale destirad operare nell'ambito
delle attivita sensibili a rischio corruzione cornmglicate nel P.T.P.C.T. (es.:
gestione del processo acquisti; valutazione e isglezlel personale; gestione dei
flussi finanziari), al candidato € richiesta la g@etazione di apposita
dichiarazione relativa a rapporti economici o peadip pregressi o attuali, tali da
creare situazioni di incompatibilita e/o conflittwn la posizione in azienda,
nonché dichiarazione di assenza di rapporti (pesgiee attuali, diretti o indiretti)
con esponenti della Pubblica Amministrazione.

Tali autodichiarazioni sono rese disponibili (per dompilazione a cura del
candidato) direttamente nell’avviso di selezione.

| requisiti previsti dall’avviso di selezione devessere posseduti dai candidati
alla data di scadenza del termine per la presem@azidella domanda di
ammissione alla procedura di selezione. Il candidatezionato per 'assunzione
sara tenuto a documentare, entro il termine cheavel’'uopo stabilito, il
possesso dei requisiti dichiarati nella propria doda, ferme restando eventuali
verifiche di legge da parte della Societa.

5.6Contenuti dell'avviso di selezione e forme di
divulgazione

L'avviso di selezione é redatto dal Responsabile Ri®cedimento con la
collaborazione del legale della Societa in eseczitella delibera del Consiglio
di Amministrazione. L’avviso dovra contenere:

(a) I'indicazione del profilo professionale ricetaca

(b) I'indicazione del numero delle posizioni deofcire;

(c) i requisiti di ammissione e gli eventuali titdl preferenza,;

(d) la tipologia di rapporto di lavoro (tempo indehinato o determinato, tempo
pieno o tempo parziale), 'inquadramento contrd¢tuka sede del lavoro ed il
trattamento economico offerti nel rispetto del CCafiplicabile;

(e) il termine e le modalita di presentazione ddilenanda di ammissione alla
procedura selettiva;

(f) i documenti da presentare unitamente alla dataah ammissione e quelli da
presentare successivamente;

(9) le modalita di svolgimento della selezione e/¢ntuale previsione di prove
preselettive, ovvero di prove scritte e/o orali g/atiche.

L’avviso di selezione e divulgato mediante publdioae integrale sul sito
internet della Societa ed affissione di una copiesgo la sede legale della
Societa per un periodo di regola non inferiore adjai giorni. Il periodo di
pubblicazione pud essere ridotto per particolagiaai di necessita ed urgenza di
cui verra dato atto nell’avviso.

La divulgazione potra avvenire anche mediante podikibne su quotidiani a
diffusione locale, regionale o nazionale oppursigunternet diweb recruiting e
con ogni altra modalita stabilita dall'organo amisiirativo della Societa.

E facolta della Societa procedere, in qualsiasi emam della procedura, alla
modifica del numero delle posizioni disponibili. &aora il numero delle
posizioni venga aumentato, non sara necessarie datizia ai candidati.

E facolta della Societa procedere, in qualsiasi Brtm alla sospensione e/o alla
revoca del procedimento di selezione, dandone cmazione ai candidati che
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abbiano presentato domanda e dandone adeguataicjiebloion le stesse
modalita osservate per la pubblicazione dell’avdsselezione.

5.7 Domanda e documenti per I'ammissione

Per 'ammissione alla selezione, i candidati dommapresentare la domanda, il
curriculum vitae e tutti i documenti indicati nell'avviso di selene, secondo le
modalita da esso stabilite, fermo restando chegblare e tempestivo recapito
delle domande rimane ad esclusivo rischio del mi#te la Societa non assume
alcuna responsabilita per lo smarrimento o il tardirecapito delle
comunicazioni, per eventuali disguidi postali o tdasmissione, comunque
imputabili a terzi, a caso fortuito o forza mageior

Ai fini della verifica della tempestivita della damda, fara fede unicamente la
data di effettiva ricezione del plico contenentedtamanda e non la data di
spedizione.

Indipendentemente dai documenti presentati, lac&¢a cura del Responsabile
del Procedimento) si riserva la facolta di accerihpossesso di tutti i requisiti

richiesti, anche mediante verifiche a campioneeassdel D.P.R. 445/2000.

Possono essere suscettibili di regolarizzazionee nmaperfezioni formali della
domanda ovvero omissioni della stessa che non cdam@oda modifica del
contenuto sostanziale della dichiarazione. Non sonece suscettibili di
regolarizzazione e comportano quindi I'esclusicalagrocedura di selezione:
(a) 'omessa sottoscrizione della domanda;

(b) la mancata produzione o la presentazione dltrermine di scadenza dei
documenti richiesti a pena di esclusione dall'avdisselezione.

Ferme restando le disposizioni che precedono, dsione di una delle
dichiarazioni prescritte non comporta l'esclusieaél possesso del requisito cui
si riferisce risulti 0 sia comunque desumibile dedntesto delle altre
dichiarazioni o dalla documentazione allegata @tlmanda e fermo restando |l
rispetto della paritd di trattamento tra i candidateventuale richiesta di
regolarizzazione dovra essere comunicata agli dasati, a cura del
Responsabile del Procedimento, con le modalitauteeopportune e i destinatari
dovranno ottemperarvi, pena l'esclusione, entrterimine e con le modalita
previste dalla comunicazione stessa.

La mancata ammissione alla procedura di selezitwse|lusione dalle eventuali
prove previste dall’avviso e/o dai colloqui verrannomunicate secondo le
modalita indicate nell'avviso di selezione.

L'ammissione dei candidati alle eventuali proveviste dallavviso e/o ai
colloqui verra comunicata e pubblicata sul sitcelinet della Societa con le
modalita previste dall'avviso di selezione. Detvananicazione potra contenere
anche l'indicazione della data delle eventuali prgia calendarizzate ovvero la
convocazione per I'espletamento dei colloqui.

E facolta della Societa disporre la proroga, priiedla scadenza del termine
fissato nell'avviso per la presentazione delle dateaovvero alla fissazione di
un nuovo termine, allorché venga ritenuto insudfite il numero delle domande
presentate ovvero per altre motivate esigenze thirdese aziendale. Tali
provvedimenti di proroga e/o fissazione nuovo teemiadottati dal Presidente
del Consiglio di Amministrazione ovvero da un sugegato, sono pubblicati
con le stesse modalita adottate per I'avviso e oarati a tutti i concorrenti che
abbiano presentato domanda di partecipazione dnteomine originariamente
previsto. Per i nuovi candidati tutti i requisitichiiesti devono essere posseduti
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prima della scadenza dei nuovi termini fissati piadvvedimento di riapertura.
Restano valide le domande presentate in precedenza.

5.8 Selezione dei candidati e Commissione di Valutazien

La procedura di selezione dei candidati € espletdiaregola, da una
Commissione di valutazione, composta da 3 memutividuati tra il personale
interno avente significativo inquadramento nellamggramma aziendale e/o
esperti esterni, nominati dal Consiglio di Ammiragione o dal Consigliere
alluopo delegato dopo la scadenza del termine lpepresentazione delle
domande di ammissione.

| componenti esterni dovranno essere esperti digbgocompetenza in relazione
al profilo professionale ed alle mansioni che d¢osttono oggetto del
reclutamento. Nell’espletamento dei lavori, la Cassione di valutazione potra
essere assistita da un segretario verbalizzantgheanon dipendente della
Societa e all'uopo nominato. In mancanza di segoet@rbalizzante, le funzioni
di verbalizzazione saranno svolte da uno dei compibrella Commissione di
valutazione.

Non possono essere componenti della Commissionevatlitazione gli
amministratori e i sindaci della Societa, ovveroomponenti del Consiglio o
della Giunta del Comune di Bergamo (socio unico ebercita il controllo sulla
societa), ovvero i rappresentanti sindacali e/oomespti di organizzazioni
sindacali o di associazioni professionali.

Ciascun membro della Commissione di valutazionesgrpreliminare visione
dell’elenco dei candidati, dovra dichiarare di nawere rapporti di parentela,
affinita o comunque di non trovarsi in una situagiai conflitto di interessi con
nessuno di essi. Qualora dovesse ricorrere unalidicasi, si procedera alla
nomina di un nuovo membro in sostituzione di queke versa in una di tali
situazioni. La Commissione, ad evidenza di talimagienenti preliminari, redige
apposito verbale “Verbale di seduta preliminare”.

Nel caso di assunzioni a tempo determinato, latazione potra avvenire anche
in forma monocratica purché sia affidata a persoiaterno avente almeno la
qualifica di quadro.

5.9 Espletamento della procedura di selezione

La Commissione di valutazione procede all'espletaimedella selezione,
articolando la propria attivita come segue:

- definizione dei criteri di valutazione e dei telapunteggi per ogni singola fase
della selezione, nel rispetto delle indicazioniteomite nell’avviso di selezione;

- valutazione dell’ammissibilita delle domande dartecipazione, mediante
riscontro della tempestivita della presentazionbeddgomande e verifica della
inesistenza di situazioni di incompatibilitd e/onflitto di interesse in capo ai
componenti della Commissione;

- esame delle domande di partecipazione, medianpeeliminare verifica della
regolarita e della completezza della documentazpmesentata e del possesso
dei requisiti prescritti dallavviso di selezione&on successivo esame e
valutazione comparativa deurricula vitae in funzione della congruenza degli
stessi con il profilo professionale richiesto, catiribuzione dei correlativi
punteggi nel rispetto dei criteri di valutazioneyentivamente stabiliti;

- nel caso in cui l'avviso di selezione prevedaspletamento ditest di
preselezione e/o la somministraziondedt psico-attitudinali o diest tecnici, la
Commissione di valutazione procedera, preliminatmeti’esame e valutazione
comparativa decurricula vitae dei candidati, all’espletamento di tédst ovvero
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prendera atto degli esiti dagst esperiti con l'ausilio di societa esterne, stiland
I'elenco dei candidati ammessi al prosieguo deltecedura;

- ultimata la valutazione comparativeei curricula vitae pervenuti, la
Commissione di valutazione stilera una graduatohia verra utilizzata per la
convocazione di un numero limitato di candidati aesei alle successive fasi
della selezione nel rispetto di quanto previstd'aaliso di selezione ovvero
ritenuto congruo, in ragione del numero delle posizda ricoprire ed in
considerazione del numero e della qualita dellgicature pervenute.

La rosa dei candidati inclusi nella graduatoriaate in seguito all’esame
comparativo deicurricula vitae verra valutata mediante I'effettuazione di
colloqui individuali. La Commissione di valutaziofi@mulera un giudizio in
ordine alla rispondenza delle attitudini, conosegmmotivazioni, competenze e
professionalita possedute da ciascun candidatettés@i requisiti propri della
posizione ricercata e delle mansioni da svolger.nhodalita del colloquio
devono essere tali da assicurare un livello oggetiente uniforme ed
equilibrato di conoscenze per tutti i candidaticdhdidato che non si presenti al
colloquio nel giorno all’'uopo fissato e consideratwnciatario e viene escluso
dalla procedura di selezione, fatta salva la dinatdione dell’assenza accettata
dalla Commissione di valutazione e presentata pdei data di espletamento
del colloquio.

Nei casi in cui I'avviso di selezione preveda ankbgpletamento di prove scritte
(anche sotto forma djuiz, test 0 domande a risposta multipla) e/o orali ovvero
I'espletamento di prove pratiche, la Commissioneatlitazione ne individuera il
contenuto in coerenza con le mansioni che costitnis oggetto della procedura
selettiva e procedera a valutarne gli esiti, atgiido i relativi punteggi, secondo
criteri da individuarsi prima dell’espletamento ldgbrova. Il candidato che non
si presenti alla prova nel giorno all’'uopo fiss&aonsiderato rinunciatario e
viene escluso dalla procedura di selezione, fatthvasla giustificazione
dell’'assenza accettata dalla Commissione di valutaze presentata prima della
data di espletamento della prova.

Di tutte le operazioni svolte dalla Commissionevdiutazione viene redatto
sintetico verbale a cura del segretario verbaltezaQualora la valutazione dei
curricula, del colloquio e delle eventuali prove scritte efali e/o pratiche non
ottenga voto unanime da parte dei commissari, agulilessi esprime il proprio
voto individualmente e viene assegnato al candiiflgtonteggio risultante dalla
media aritmetica dei voti assegnati dai commissapettivamente, in sede di
valutazione dei curricula, di valutazione del cqili® e delle eventuali ulteriori
prove espletate.

Al termine dei colloqui individuali, la Commissiomi valutazione registra tutti i
punteggi e giudizi ottenuti, elaborando la graduatbnale dei candidati ritenuti
idonei, che viene sottoposta, unitamente a tuttieibali delle operazioni
compiute, ai competenti organi societari per i sssovi provvedimenti di
competenza in ordine all'assunzione del vincitore.

L'esito della procedura di selezione viene condiwisn il CdA che approva
I'assunzione del candidato/candidati selezionatviene pubblicato sul sito
internet della Societa, in accordo con quanto pteuilalla normativa in materia
di “trattamento dei dati personali”.

La Societa si riserva la facolta di costituire gnaduatoria dei candidati valutati
idonei cui fare riferimento in caso di mancata ctpe della posizione offerta
per rinuncia o forza maggiore da parte dei sogggttselezionati.
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In caso di mancata copertura della posizione affgrér rinuncia o forza
maggiore del concorrente vincitore della selezidaeSocieta pud procedere a
chiamare altro idoneo candidato seguendo l'ordila dyraduatoria risultante
dalla procedura selettiva. Qualora, successivanadtitedizione della selezione
e per il periodo massimo di 12 mesi dalla pubblmae dell’avviso di selezione
(o per il maggior periodo specificamente indica&l'avviso di selezione), si
verificasse la necessita della copertura di ulteposti per il medesimo profilo
professionale e trattamento economico, la Sociétdiserva la facolta di
procedere alle nuove assunzioni sulla scorta deiltati della selezione gia
esperita, senza che sia necessario dare cors@atuava procedura selettiva.

5.10 Assunzione

Le assunzioni del personale sono effettuate salk lolelle risultanze finali ed in
conformitd a quanto previsto nell’avviso di sele&pprevio positivo riscontro
dei requisiti di ammissione dichiarati dai candidat

La Societa rende noto al candidato vincitore dekezione il conferimento
dellimpiego mediante pubblicazione sul sito in&tristituzionale e mediante
comunicazione personale protocollata (mezzo e-maihccomandata) a cura
della Segreteria Generale e/o del Responsabilerdekdimento.

L'assunzione in servizio avviene con contrattoviatliale di lavoro subordinato
per la durata, l'inquadramento, il profilo e il éNo economico indicati
nell'avviso di selezione. Il contratto & sottogorial Consigliere Delegato.

La Societa si riserva di sottoporre il vincitorepeeventiva visita medica di
controllo, nel rispetto della normativa vigentey (e verifica del possesso dei
requisiti di idoneita fisica necessari per lo svolgnto delle prestazioni
lavorative.

La Societa, a cura del Responsabile del Procedonentriserva la facolta di
controllare la veridicita dei requisiti e di ogrira dato dichiarato dai candidati
ai fini della partecipazione alla procedura di siglee, sulla base delle modalita
previste dagli enti competenti/uffici preposti. Qura dai controlli svolti
emergesse la non veridicita del contenuto delleiaiazioni, ferme restando le
sanzioni penali previste dall'art. 76 D.P.R. 4480 il dichiarante verra
dichiarato decaduto dal beneficio conseguito iriorag delle dichiarazioni non
veritiere e la Societa non dara luogo alla stipolee del contratto.

La fase di assunzione e gestita dal consulenteladadro esterno, previa
indicazione da parte del RESP AMM dei criteri e pliametri dell'assunzione.
L’anagrafica dei dipendenti € alimentata e gestdh consulente esterno sulla
base dei dati e delle informazioni risultanti neintatto di assunzione e di
eventuale ulteriore documentazione fornita dal RESMM, su richiesta dello
stesso consulente.

L'acquisizione dei dati personali relativi al nemasto deve essere tale da
garantire la riservatezza dei dati ai sensi detlemativa privacy dettata dal
D.lgs. 196/2003 e dal Reg. UE 679/2016.

Assunz one personal e proveniente da Paese hon comunitario

In caso di assunzione di personale con cittadinaxeaeuropea, prima di
procedere alla stipula del contratto, il Coordinatali Struttura & tenuto a
controllare l'autenticita e la validita del permesdi soggiorno o di altri

documenti necessari all'ingresso nel Paese.

La regolare presenza nello Stato italiano deveressmntenuta per tutta la
durata della prestazione. A tal riguardo, il Conatore di Struttura é tenuto a
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verificare il continuato possesso di tali condizidQualora dovessero sussistere
irregolarita, lo stesso provvedera immediatament@farmare i responsabili
della Societa.

Il venir meno di tali condizioni &€ causa di conadue del rapporto di lavoro.

Il Coordinatore di Struttura ha cura di archiviareonservare la documentazione
analizzata al fine di espletare le proprie veréicbon modalita tali da garantirne
la tracciabilita e agevolare eventuali verifichesassive.

Nel caso di lavoratori con contratto di somminiginae le suddette verifiche
sono contrattualmente a carico della societa dinsimistrazione. In tale caso, il
Coordinatore di Struttura ha cura di verificaresite delle verifiche svolte dalla
societa di somministrazione, facendosi rilascidedla stessa, dichiarazioni circa
la regolarita del permesso di soggiorno dei lawiatpiegati presso Bl.

6. GESTIONE DEL PERSONALE

Almeno una settimana prima della data di inserimedel nuovo assunto, il
Coordinatore di Struttura si adopera per allestingostazione di lavoro (ufficio,
linea telefonica, etc.), assegnare personal computer e creare un utente
aziendale e relativa casella di posta elettronieee (richiesto dal ruolo e
mansione ricoperta), attraverso la collaborazieiednsulente IT.

All'atto dell'inserimento nella Societa, il Coorditore di Struttura consegna al
candidato — in via esemplificativa e non esaustiva:

a) il contratto di assunzione con l'indicazione leletondizioni pattuite (ad
esempio retribuzione, benefit, contratto collettidio riferimento, durata della
collaborazione), firmato dal Consigliere Delegato;

b) la documentazione relativa ad un’informativdadse (in particolare Codice di
Comportamento, procedure interne, Piano di Emeggérierno ecc.);

c) moduli amministrativii da consegnhare successarae all’Ufficio
Amministrazione, tra cui: richiesta informazioni epgidenziali e bancarie,
autorizzazione al trattamento dei dati personali.

Il consulente esterno e formalmente incaricatoaditige i rapporti con i centri
per l'impiego, nonché di trasmettere la documentazirilevante in materia agli
Enti competenti e di gestire gli aspetti tribueprevidenziali.

| rapporti con il consulente esterno sono intrattedal RESP AMM, il quale
trasmette mezzo e-mail, al consulente, la docurmiemta da questo richiesta per
'adempimento dei propri incarichi.

| benefit aziendali (telefoni aziendali) attribudti dipendenti sono autorizzati dal
Consigliere Delegato.

6.1Rilevazione delle presenze e gestione di ferie/peessi
La rilevazione delle presenze del personale impiegeesso il Centro Sportivo

Italcementi & effettuata medianteadge; la rilevazione delle presenze del
personale impiegato presso la sede amministratdlia Gocieta € effettuata
mediante rilevazione delle ore lavorate/ferie/pessnein apposito file xls

condiviso sul server aziendale.

| dati delle presenze vengono inoltrati mezzo etndal RESP AMM al

consulente del lavoro esterno, previa verifica dirrispondenza di ore
lavorate/ferie/permessi riconosciuti. |l consuledét lavoro esterno provvede ad

elaborare bozza dei cedolini.
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La richiesta di ferie/permessi é effettuata medigmesentazione e sottoscrizione
del dipendente di apposito Modulo vistato dallaeRione Sport e controfirmato
dal Consigliere Delegato per autorizzazione.

6.2Elaborazione dei cedolini e pagamento degli stipend

Il consulente esterno trasmette - mezzo e-maikedolini elaborati al RESP
AMM e alla Segreteria Generale per le opportunefighe: coerenza con il

riepilogo presenze, con l'inquadramento profes$goaaretributivo da contratto

di assunzione, etc. Delle analisi svolte sia faritieguata evidenza al fine di
garantire la tracciabilita del processo e agevaamntuali controlli successivi.

| pagamenti degli stipendi sono autorizzati dal €igiiere Delegate mediante
sottoscrizione della distinta di pagamento predisgppdal RESP AMM.

6.3Gestione delle note spesa

La richiesta di rimborso delle spese sostenutectasione di viaggi e trasferte
(preventivamente concordate) avviene mediante ridicentazione delle stesse
(mezzo e-mail) al RESP AMM allegando i giustifieatielle spese sostenute.

I RESP AMM verifica la coerenza e corrispondenza giustificativi allegati,
garantendo la tracciabilita dei controlli svolti.

L’autorizzazione al rimborso avviene mediante vide Consigliere Delegato
sulla distinta di pagamento elaborata dal RESP AMMrimborso avviene
unicamente mediante bonifico bancario.

Sono vietati rimborsi in contanti e/o a soggettietisi dal dipendente che ha
presentato la richiesta di rimborso.

6.4ldentificazione di incentivi e valutazione delle
performance

Il Presidente e il Consigliere Delegato procedolteo definizione di un sistema
di incentivi basati sullgerformance. Il sistema, cosi descritto, viene vagliato e
approvato dal CdA.

| criteri di attribuzione degli incentivi/premi disultato devono essere definiti in
modo chiaro e trasparente, legati al raggiungimeitabiettivi il piu possibile
oggettivi, realistici e ragionevoli in relazione ebntesto esterno (mercato di
riferimento) e interno (struttura organizzativa,olfue responsabilitd), con
meccanismi che consentano di garantire la traditealoiel processo e di dare
evidenza delle motivazioni sottese le scelte eféé.

Incentivi e premi devono essere corrisposti in maguoporzionale al grado di
raggiungimento degli obiettivi, mediante meccanisime consentano la verifica
di corrispondenza tra incentivi erogatp@formance rendicontate.

/. ARCHIVIAZIONE DELLA
DOCUMENTAZIONE

E responsabilita della Segreteria Generale e d&FREMM, per quanto di
propria competenza, archiviano e conservano lardeatazione relativa alle
attivita descritte nella presente Procedura (cos#ria documentazione a
supporto delle attivitd svolte) in un apposito arch con modalita tali da
impedire la modifica successiva se non con appasiidenza, al fine di
permettere la corretta tracciabilita dell'interampesso e di agevolare eventuali
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controlli successivi. L'accesso ai documenti giaéhariati, deve essere sempre
motivato e consentito solo ai soggetti legittimsgicondo le modalita previste
dalla normativa vigente.

Procedura relativa alla selezione, assunzionetegesiel personale.

V. 2.0 Giugno 2022 Page 17 of 17



