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1.STRUTTURA E ORGANIZZAZIONE

SISTEMA DI DIREZIONE

Gli Organi dell'Azienda Speciale sono:
1. il Consiglio di Amministrazione;
2. il Presidente;
3. il Direttore.
le Attribuzioni dei singoli organi sono definite dallo Statuto dell’Azienda speciale Don Moschetta.

ORGANIGRAMMA E DOTAZIONE ORGANICA

Sono gli strumenti che regolano la struttura organizzativa aziendale. Essi sono reperibili nella sezione
dedicata (amministrazione trasparente/organizzazione) del sito internet istituzionale www.donmoschetta.it
ed esposti nella bacheca dell’Ente.

2. REGOLAMENTO DI ASSUNZIONE DEL PERSONALE DIPENDENTE

Art.1 Dotazione organica

La dotazione organica definisce la consistenza del personale dipendente dell’Azienda e i profili
professionali; la relativa classificazione segue quanto previsto dai contratti collettivi di lavoro.

Eventuali variazioni alla dotazione organica sono disposte dal Consiglio di Amministrazione.

Nel caso in cui il Comune dovesse attribuire nuovi servizi o attivita, il Direttore segnala il fabbisogno di
ulteriori risorse umane al consiglio di amministrazione che valuta I'effettiva necessita d’incremento del
personale, fatte salve le previsioni normative presenti e future relative all'incremento del personale.

Art. 2 Assunzioni: norme generali

Le assunzioni avvengono nel pieno rispetto delle vigenti disposizioni di legge disciplinanti I'accesso al
pubblico impiego, dello Statuto aziendale e del presente regolamento.

L’Azienda speciale applica il CCNL del personale del comparto delle regioni e delle autonomie locali.

Per ciascuna persona assunta viene istituito un fascicolo personale nel quale sono conservati tutti i
documenti inerenti allo stato giuridico-economico e I'attivita di servizio. L’accesso al fascicolo personale &
consentito esclusivamente all’interessato (o suo delegato).

Nel rispetto delle disposizioni in materia di privacy e solo per valutare la corretta esecuzione delle
procedure amministrative, nell’osservanza dal modello organizzativo ex d.lgs 231/01, possono accedere al
fascicolo il Presidente del consiglio di amministrazione e i consiglieri del consiglio di amministrazione muniti
di delega.

Art. 3 Nomina del Direttore

Il Direttore & nominato secondo quanto previsto dallo Statuto dell’Azienda Speciale e secondo quanto
previsto dal presente regolamento per le assunzioni.
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Art. 4 Selezione pubblica del personale

La selezione pubblica € la procedura ordinaria per la copertura di tutte le figure professionali sia a tempo
determinato che indeterminato e si concretera mediante valutazione, per titoli, esami scritti e/o prove
pratiche, e colloquio orale.

| titoli vengono valutati nel rispetto delle modalita e dei criteri indicati nel presente Regolamento.

Qualora nel bando di concorso sia opportuno inserire titoli non contemplati nel presente regolamento il
Consiglio di Amministrazione provvedera ad integrare detto allegato.

Il bando di selezione definisce pil puntualmente, le materie delle prove ed il grado di conoscenze richiesto
in riferimento alla categoria professionale da coprire.

Per particolari posizioni puo essere previsto un corso di formazione propedeutico alla selezione pubblica.

Il bando relativo dovra specificare:

e i requisiti, le modalita e i criteri di ammissione al corso;

e |a durata del corso e il programma che dovra vertere sulle materie d’esame;

e |la frequenza minima necessaria per ottenere I'ammissione alla verifica finale;

e le modalita con le quali sara effettuata la verifica finale, nonché le materie oggetto della verifica, che
dovranno essere le stesse oggetto del corso.

Alla verifica del possesso dei requisiti e alla conseguente ammissione alla selezione, provvedera |'apposita
Commissione nominata nei modi previsti dal presente Regolamento.

Dopo I'espletamento del corso, la Commissione dovra procedere alla ammissione dei candidati che hanno
partecipato all’attivita concorsuale e alla verifica finale secondo quanto stabilito nel bando.

Il Consiglio di Amministrazione, per alcune tipologie concorsuali, puo fornire atti di indirizzo sulle modalita
di predisposizioni delle prove, come ad esempio la scelta su eventuali preferenze in merito all’opportunita
di svolgere prove pratiche anziché scritte, o la non valutazione dei titoli.

Art. 5 Avviso di selezione
L’avviso di selezione (o bando di selezione) € provvedimento del Direttore e deve contenere:
e indicazioni relative al posto/i da ricoprire;
e requisiti soggettivi generali e specifici d'ammissione;
e il termine e modalita di presentazione delle domande;
e documentazione richiesta;
e modalita di svolgimento della selezione;
e indicazione sommaria delle prove d’esame;
Puo altresi contenere:
e titoli preferenziali all’assunzione;
e trattamento economico;
e adempimenti necessari all’atto dell’assunzione.

Art. 6 Pubblicita dell’avviso di selezione
L’avviso di selezione verra reso pubblico mediante pubblicazione sul sito del Comune di Caorle nella sezione
dell’Azienda Speciale.
Puo, altresi, essere diffuso nei seguenti modi:
a) invio ai Comuni limitrofi;
b) invio agli uffici informa- giovani dei Comuni limitrofi;
c) invio agli istituti superiori o universitari relativamente alle figure previste nelle selezioni;
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d) invio ai nominativi risultanti dalle domande presentate spontaneamente da aspiranti in possesso
dei requisiti richiesti.
Il Direttore, previo atto di indirizzo del Consiglio di Amministrazione, ha facolta di prorogare o riaprire i
termini per la presentazione delle domande qualora il numero dei candidati non garantisca I'esito positivo
della selezione.
Il Consiglio di Amministrazione ha altresi facolta di annullare la selezione e anche di non procedere ad
alcuna assunzione a conclusione della selezione.

Art. 7 Commissione giudicatrice

La commissione giudicatrice € nominata di volta in volta dal Direttore, previo parere consultivo e non
vincolante del Presidente del Consiglio di Amministrazione.

La nomina della stessa deve avvenire il giorno seguente alla scadenza del termine per la presentazione delle
domande.

La commissione e composta da un numero variabile di membri, da tre membri.

Almeno un componente della Commissione deve essere nominato su designazione del Comune di Caorle
che provvedera a indicare il componente selezionandolo tra il personale assunto a tempo indeterminato; se
il Comune di Caorle comunica I'impossibilita a fornire il commissario, I'Azienda Speciale potra provvedere
alla nomina di tutta la commissione con proprio personale a tempo indeterminato.

Le funzioni di Presidente sono svolte dal Direttore dell’azienda; nel caso in cui il concorso abbia ad oggetto
la nomina del Direttore, le funzioni di Presidente sono svolte da un Dirigente del Comune di Caorle, o nel
caso di impossibilita dello stesso, dal vice direttore.

| verbali delle stesse sono stesi dall’istruttore amministrativo dell’azienda o in sua assenza da altro
amministrativo nominato dal Presidente del Consiglio di Amministrazione. L’assenza di singoli commissari
alla prova scritta e/o pratica non costituisce impedimento al regolare svolgimento delle procedure di
selezione né causa l'invalidita delle decisioni assunte.

Nelle fasi deliberative & comunque richiesta la presenza di tutti i commissari. Le sedute della Commissione
hanno luogo a porte chiuse e le votazioni sono espresse in modo palese.

La Commissione giudicatrice stabilisce preliminarmente, nel rispetto dell’avviso di selezione, i criteri di
svolgimento della selezione stessa, le caratteristiche e il contenuto delle prove, le modalita di assegnazione
del punteggio per le prove, esamina le domande presentate dai candidati e decide sul’ammissione degli
stessi.

La Commissione fissa, altresi, la data delle prove (se non prevista nell’avviso di selezione); attende al
regolare funzionamento delle stesse; determina per ciascun candidato il rispettivo voto di merito; formula
la graduatoria finale dei concorrenti giudicati idonei; trasmette, a operazioni ultimate, i verbali della
commissione all’azienda per la presa d’atto. Tutti i componenti della commissione ed il segretario sono
tenuti a mantenere la massima riservatezza sulle operazioni svolte in seno alla stessa, sui criteri adottati e
le conseguenti deliberazioni. Tutte le deliberazioni assunte dalla Commissione giudicatrice da notificare agli
interessati dovranno essere firmate dal Presidente della Commissione.

Art. 8 Prove d’esame o colloquio

La data delle prove, se non indicata nell’avviso di selezione, sara comunicata ai candidati almeno sette
giorni prima di quella fissata per la loro effettuazione.

La data della prima prova dovra essere comunicata mediante affissione nella bacheca on-line del sito
istituzionale dell’azienda.

I candidati possono essere sottoposti a prove selettive preliminari alla selezione o all’assunzione, purché ciod
sia espressamente previsto dall’avviso di selezione.
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Art. 9 Esclusione

L’esclusione per mancanza di requisiti € decisa dalla Commissione giudicatrice: tale esclusione deve essere
motivata e comunicata tramite mail o pec anche un solo giorno prima della effettuazione della selezione,
all'interessato.

E’ facolta della Commissione giudicatrice ammettere alle prove alcuni candidati in via provvisoria
riservandosi, senza pregiudizio per i tempi della selezione, di decidere in seguito sulla loro ammissibilita in
relazione ai necessari approfondimenti e chiarimenti. Si procedera a tale ammissione con riserva in cui &
ragionevolmente dubbio il possesso dei requisiti di ammissione, o per ritardo giustificato nella produzione
della documentazione, o per difficolta e di valutazione (ad es. equipollenza dei titoli di studio) da parte della
Commissione giudicatrice, della documentazione prodotta dal candidato.

Art. 10 Graduatoria

La graduatoria finale di merito ha validita di tre anni (delibera c.d.a. n°6 del 14/01/2019) a decorrere dalla
data di recepimento in apposito provvedimento del Consiglio di amministrazione e, entro lo stesso termine,
potra essere usata per la copertura di analoghe posizioni di lavoro che si rendessero disponibili in detto
periodo.

Tale periodo potra essere eccezionalmente prorogato, dal Consiglio di amministrazione, per un periodo
massimo equivalente.

Art. 11 Pubblicita degli atti
Gli atti delle procedure saranno resi disponibili secondo le vigenti norme in materia di trasparenza
amministrativa.

Art. 12 Selezione privata

La selezione privata per assunzioni a tempo determinato puo essere attuata, previa delibera del Consiglio di
Amministrazione:

- nel caso in cui la graduatoria della selezione pubblica sia esaurita;

- nei casi di urgenza;

- particolari categorie di lavoratori quali ad esempio gli iscritti nelle liste speciali di mobilita.

| requisiti generali per I'assunzione indicati nel presente regolamento devono essere posseduti anche nel
caso di partecipanti a selezioni private, salvo motivate deroghe preventivamente autorizzate dal Consiglio
di amministrazione.

La scelta dei candidati alla selezione pu0 avvenire attingendo:

- dai curriculum pervenuti all’azienda;

- dai nominativi indicati da istituti scolastici/universitari, da ordini professionali;

- dai candidati inviati dalla sezione circoscrizionale per I'impiego su richiesta dell’azienda;

- dai candidati che hanno svolto periodi di stage presso I'azienda.

La selezione avviene attraverso colloquio o prove anche attitudinali, secondo i criteri individuati dalla
commissione giudicatrice (composta da tre membri) nominata di volta in volta dal Presidente del Consiglio
di Amministrazione, nella quale le funzioni di Presidente sono svolte dal Direttore dell’azienda; gli altri due
membri dovranno essere scelti da personale dipendente dell’azienda speciale con contratto a tempo
indeterminato.
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Il Consiglio di amministrazione puo incaricare ditte esterne specializzate nella ricerca del personale.
L’assunzione a tempo determinato pud avvenire anche tramite I'utilizzo delle forme flessibili prevista dalla
normativa quale somministrazione, utilizzo dei voucher etc..

Art. 13 Requisiti generali per I’assunzione

Possono accedere agli impieghi i soggetti in possesso dei seguenti requisiti generali relativi a:

e cittadinanza italiana: tale requisito non é richiesto per i soggetti appartenenti all’'Unione Europea e per
i cittadini extracomunitari in possesso dei requisiti previsti dalla L. 30 luglio 2002, n. 189;

e idoneita fisica all'impiego: I'Azienda potra sottoporre a visita medica di controllo i vincitori del
concorso, in base alla normativa vigente. Alla verifica di idoneita alle mansioni dovranno essere
obbligatoriamente sottoposti gli appartenenti alle categorie protette di cui alla legge n. 68/1999, i
quali devono non aver perduto ogni capacita lavorativa, per la natura ed il grado della loro invalidita,
non devono essere di danno alla salute e alla incolumita dei colleghi di lavoro e alla sicurezza degli
impianti;

e godimento dei diritti civili e politici: non possono accedere all'impiego coloro che non godono dei
diritti civili e politici;

e dispensa, destituzione dal servizio e licenziamento: non possono accedere all'impiego coloro che siano
stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una pubblica amministrazione ovvero licenziati per
motivi disciplinari o per persistente insufficiente rendimento o a seguito dell’accertamento che
I'impiego venne conseguito mediante la produzione di documenti falsi e comunque con mezzi
fraudolenti;

e condanne penali: non possono accedere all'impiego coloro che abbiano subito una condanna, anche
non definitiva, in conseguenza della quale la legge o la sentenza stabiliscano I'interdizione dai pubblici
uffici o I'incapacita di contrattare con la pubblica amministrazione, limitatamente alla durata delle
stesse;

e eta: non inferiore agli anni 18 per tutti i profili professionali;

e titolo di studio: i titoli di studio richiesti, a seconda della categoria, sono quelli indicati nell’allegato A al
presente Regolamento.

Requisiti specifici e sussidiari (professionali, di abilitazione, di esperienza etc) potranno essere inseriti di

volta in volta nel bando di selezione nel rispetto delle norme di legge, di regolamenti e delle norme di

autonomia collettiva.

L’assunzione viene comunicata al lavoratore con lettera di nomina o con la firma del contratto.

Art. 14 Assunzione lavoratori appartenenti a categorie protette
Le assunzioni obbligatorie dei disabili avwvengono secondo le prescrizioni della L. 68/1999.

Art. 15 Attivita incompatibili con la qualita di dipendente

La disciplina delle incompatibilita e cumulo di impieghi & dettata dalle vigenti disposizioni legislative sia per
i rapporti a tempo parziale che per quelli a tempo pieno.

L’autorizzazione a svolgere altri incarichi & concessa dal Consiglio di amministrazione.

Il dipendente in part-time con prestazione non superiore al 50% puo svolgere altra attivita ma la stessa va
comunicata al Consiglio di amministrazione. La autorizzazione vien negata nel caso in cui I'attivita di lavoro
esterna, subordinata o autonoma, che il dipendente intende svolgere comporti un conflitto di interessi con
la specifica attivita di servizio che lo stesso svolge presso I’Azienda Speciale.

Art. 16 Assunzione in servizio
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Il rapporto di lavoro a tempo indeterminato o determinato, a tempo pieno o part-time, & costituito e
regolato da contratti individuali, secondo disposizioni di legge, della normativa comunitaria e del CCNL, in
vigore all’atto dell’assunzione.

Nel contratto di lavoro individuale, per il quale & richiesta la forma scritta, devono comunque essere
indicati:

a) tipologia del rapporto di lavoro;

b) data di inizio del rapporto di lavoro;

c) categoria di inquadramento, profilo professionale e livello retributivo iniziale;

d) mansioni corrispondenti alla categoria e profilo professionale di assunzione;

e) sede di destinazione dell’attivita lavorativa;

f) numero di iscrizione al libro matricola;

g) termine finale del contratto di lavoro a tempo determinato;

h) periodo di prova

i) ogni altra informazione e notizia circa il rapporto di lavoro a tempo pieno o a tempo parziale.

In ipotesi di assunzione a tempo parziale, il contratto individuale deve indicare anche I'articolazione oraria.

2.1. MODALITA E CRITERI PER LA VALUTAZIONE DEI TITOLI

Ripartizione dei punteggi dei titoli:

Per i titoli pud essere attribuito un punteggio complessivo non superiore a 10/30 .

Il punteggio complessivo per i titoli viene suddiviso tra le diverse categorie dei titoli medesimi secondo i
seguenti criteri:

a) per categorie fino alla B3 compresa:
» titoli di studio e cultura: 3;
> titoli di servizio: 6 (fino ad un massimo di anni 6);
» titolivari: 1;

b) per le categorie Ce D1:

titoli di studio e cultura: 3;

titoli di servizio: 5 (fino ad un massimo di anni 5);
titoli vari: 1;

curriculum: 1;

YV VY

c) perlacategoria D3:

titoli di studio e cultura: 3;

titoli di servizio: 4 (fino ad un massimo di anni 4);
titoli vari: 2;

curriculum: 1;

YV VVYVY

d) per la qualifica dirigenziale:
> titoli di studio e cultura: 2;
> titoli di servizio: 3 (fino ad un massimo di anni 3);
> titolivari: 3;
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» curriculum: 2.

2.2. TITOLI DI STUDIO

| titoli richiesti per I'ammissione al concorso possono essere valutati, anche in relazione alla votazione in
essi riportati, secondo i seguenti criteri:

>

>

i titoli superiori assorbono quelli inferiori;

il titolo superiore a quello richiesto per 'ammissione al concorso viene valutato come tale solo se
trattasi di titolo attinente all’area professionale a cui appartiene il posto messo a concorso;

i titoli relativi a diplomi di specializzazione post-universitaria e diplomi di corsi universitari post-scuola
secondaria vanno valutati in relazione all’attinenza all’area professionale cui appartiene il posto messo
a concorso. Analogamente si opera in presenza di titoli tra loro equipollenti.

2.3.TITOLI DI SERVIZIO

| titoli di servizio possono essere valutati secondo i seguenti criteri:

>

I'esercizio delle mansioni superiori formalmente attribuite viene considerato utile;

il servizio prestato nella stessa area di attivita, in qualifica pari o superiore rispetto al posto messo a
concorso, e valutato a punteggio pieno;

il servizio prestato in qualifica immediatamente inferiore della stessa area cui appartiene il posto messo
a concorso o in qualifica pari o superiore di area diversa rispetto a quella cui appartiene il posto messo
a concorso, va valutato con punteggio ridotto del 10%;

il servizio prestato nella stessa area in qualifica ulteriormente inferiore o in diversa area in qualifica
immediatamente inferiore rispetto al posto messo a concorso, viene valutato a punteggio ridotto del
50%;

il servizio prestato non a tempo pieno, se inferiore a 30 ore, verra computato in misura proporzionale al
tempo pieno praticato nell'Ente di appartenenza;

il servizio prestato presso lo Stato, Comuni, Provincie, Regioni, Aziende Sanitarie Locali viene
computato previa equiparazione con i profili di dotazione organica. Analogamente sara valutato il
servizio prestato pressa aziende pubbliche e/o private. Il servizio annuo & frazionabile in mesi; i periodi
superiori a quindici giorni si computano come un mese;
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> e altresi valutabile il servizio prestato presso datori pubblici o privati anche a tempo determinato, con
rapporto di lavoro subordinato a disciplina privatistica, in qualifiche che presentino diretta affinita
professionale con i posti messi a concorso. | titoli suddetti sono valutati solo se la relativa
documentazione riporta indicazioni circa le mansioni svolte e linquadramento contrattuale & tale da
consentire una obiettiva comparazione con il posto messo a concorso.

2.4.TITOLI VARI

Possono essere valutati gli attestati di profitto conseguiti al termine di corsi di formazione,
perfezionamento, aggiornamento in materie attinenti la professionalita del posto messo a concorso.
Possono essere valutati, altresi, le pubblicazioni a stampa.

Le stesse (libri, saggi, articoli) devono essere presentate in originale e sono valutabili solo se attinenti alle
professionalita del posto messo a concorso e se, essendovi la firma di piu autori, la parte curata dal
candidato sia chiaramente evidenziata rispetto alle altre.

Possono essere valutate, altresi, le abilitazioni all’esercizio di professioni, docenze, incarichi professionali.

2.5.CURRICULUM

Per curriculum professionale si intende il complesso delle attivita svolte dal candidato nel corso della sua
carriera lavorativa, che a giudizio della commissione, siano significative per un ulteriore apprezzamento
della capacita professionale del candidato stesso.

Deve essere sottoscritto e potra essere valutato solo se in grado di produrre un valore aggiunto rispetto ai
titoli documentati.

3 NORME DI COMPORTAMENTO

3.1 RINVIO

Per le norme di comportamento del personale nei confronti della struttura, degli ospiti, dei colleghi e dei
terzi si rinvia al codice di comportamento aziendale e al codice etico.

4 MIGLIORAMENTO

La Direzione ritiene importante e necessario per la crescita del livello di servizio offerto dall’Azienda
Speciale Don Moschetta il contributo del personale che ogni giorno opera all'interno delle strutture, a
contatto con ospiti, famigliari, visitatori, fornitori, clienti.

A tal proposito & stato predisposto un modulo di segnalazione e suggerimenti che ha lo scopo di far
emergere aree di miglioramento e/o di eventuali non conformita riscontrate dal personale nello
svolgimento delle normali attivita lavorative all’'interno della struttura.

5 SANZIONI

L'osservanza delle norme del presente Regolamento deve considerarsi parte essenziale delle obbligazioni
contrattuali dei dipendenti.

Essa deve altresi considerarsi parte essenziale delle obbligazioni contrattuali assunte dai dipendenti e
collaboratori.
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L’Azienda Speciale Don Moschetta ha la responsabilita di far si che le proprie aspettative di condotta nei
confronti dei dipendenti siano da questi comprese e messe in pratica anche attraverso appropriati momenti
di formazione interna.

La violazione dei principi fissati nel presente Regolamento e nelle procedure aziendali compromette il
rapporto di fiducia tra la struttura e chiunque commetta la violazione (amministratori, personale aziendale,
clienti, fornitori, consulenti, operatori specialistici).

Le violazioni, una volta accertate, saranno perseguite, con tempestivita ed immediatezza, attraverso
I'adozione, compatibilmente a quanto previsto dal quadro normativo vigente, di provvedimenti disciplinari
adeguati e proporzionati.

| provvedimenti disciplinari per le violazioni del presente Regolamento sono adottati dal Direttore
dell’Azienda in linea con le leggi vigenti e con i relativi contratti di lavoro nazionali.

L’Azienda Speciale Don Moschetta a tutela della propria immagine e a salvaguardia delle proprie risorse,
non intratterra rapporti di alcun tipo con soggetti che non intendano operare nel rigoroso rispetto della
normativa vigente, e/o che rifiutino di comportarsi secondo quanto previsto nel Regolamento.

6. REGOLAMENTO DISCIPLINARE
6.1 RINVIO
Per il regolamento disciplinare dei dipendenti si rinvia al codice di comportamento aziendale e al codice

etico.
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