REGOLAMENTO PER L'ASSUNZIONE DI PERSONALE TECNICO-AMMINISTRATIVO
CON CONTRATTO D] LAVORO A TEMPO DETERMINATO

Art. 1 Ambito dj applicazione e definizionj

determinato, pieno o parziale, con personale tecnico amministrativo, ai seng; dell'articolo 19 del
Cenl del comparto Universita, sottoscritto il 9/8/2000 e successivamente modificato, presso
I'Universita del Salento,
Al sensi del presente Regolamento sj intendono:

. per “Universita” V"Universita del Salento;

2. per “Direttore Amministrativo™ {] Direttore Amministrativo dell’Universita del Salento.

Art. 2 Oggetto e tipologie di assunzione

fronte alle seguenti esigenze:

a) sostituzione di personale assente, quando I'assenza prevista supert i 60 giorni consecutivi, per
una durata non superiore a tre mesi; nel contratto individuale ¢ indicato il nominativo de]
dipendente sostituito;

(2) L'Universita puo inoltre costituire rapporti di lavoro a tempo determinato nejle seguenti ipotes;i:
a) per lo svolgimento d; attivitd nell'ambito g programmi di ricerca ¢ d; progetti dj
innovazione tecnologica i cui oner; on risultino a carico del Fondo di finanziamento
ordinario dell’Université;
b) perlo svolgimento dj Programmi o attivita i cuj oner; stano finanziati con fondi dell’Unjone
Europea.
In tali casi, la durata del rapporto di lavoro a tempo determinato deve €ssere coerente con la durata
del progetto, programma o attivitd, non PUo superare i refativi termini di scadenza e di
finanziamento e nON puo in ogni caso avere durata superiore 3 5 anni, decorrenti dallg stipula de]
contratto di lavoro e nop PUo in nessun caso €ssere trasformata ip rapporto di lavorg g tempo
RS
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Art. 3 Procedure di assunzione

d) con procedure semplificate dirette 3] tempestivo reclutamento del personale, nel caso in cui
non siano disponibil; Je graduatorie di cyj aj punti precedenti, ovvero le graduatorie disponibili
non siano utilizzabilj in relazione alle specifiche esigenze dell’area tecnica, tecnico-scientifica e
di elaborazione dati, amministrativo-gestionali, nonché agli specifici profili che giustificano la
richiesta di assunzione secondo Je previsioni di cuj all’art. 2, comma 1, lett. d) ¢ comma 2;
(2) L assunzione dj personale di categoria B - POs. econom. B/1 - per j| quale & prescritto j] possesso
del titolo di studio 101 superiore a quello dells scuola dell'obbligo, avviene sulla base dj selezione
sensi dell” art. 16 de]l, L.28/2/1987 n. 56 ¢ successive modificazion; ed integrazioni, che abbiano
la professionality richiesta per l'accesso a] pubblico impiego. Le procedure per Iavviamento g
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semplificata di cui all’art. 3, comma 1, lett. d), listanza dovra contenere, anche per rinvio
all’eventuale atto deliberativo, specifica approvazione deilo schema di bando, conformi agli allegati
A) e B) del presente Regolamento.

Art. 5 Istruttoria e valutazione delle richieste

(1) Le richieste di personale sono istruite dal Dirigente del Dipartimento del Personale e decise dal
Direttore amministrativo.

(2) I procedimento di accoglimento o rigetto dell’istanza deve concludersi con I’adozione di un
provvedimento espresso nel termine dj 30 giorni per le istanze avanzate aj sensi dell’art. 2, comma
1, e di 20 giomi per l¢ istanze avanzate ai sensi dell’art. 2, comma 2 del presente regolamento. I
termine ¢ sospeso nel caso in cui la richiesta non sia completa dei dati necessari alla sua istruzione,
secondo quanto previsto dall’art. 4, commi 1 e 4,

(3) La decorrenza dei termini di cui al precedente co. 2 equivale ad approvazione della richiesta.

(4) L’istruttoria sulla richiesta & diretta ad accertare: :

a) il personale tecnico-amminist.ativo in servizio Presso la struttura richiedente;

b) Pimpossibilita di affidare le attivita lavorative indicate nella richiesta ad altro personale, anche di
alra struttura, o di ricorrere 2 procedure di mobilita esterna gia attivate ai sensi de] punto 3 del
comma 79 dell'art. 3, della legge n. 244/2007:

¢) le disponibilita di bilancio, nelle richieste dj cui all’art. art. 2, comma 1;

d) Ia copertura finanziaria, nelle richieste di cui all'articolo 2, comma 2:

e) la sussistenza dei restanti presupposti di cui all’art. 2, commi 1 e 2, nelle rispettive ipotesi.

Art. 6 Modalita di assunzione

(1) I reclutamento a tempo determinato di personale di categoria B, posizione economica B1, area

Nelle richieste di avviamento a selezione, saranno indicati in modo specifico i requisiti necessar;
per "accesso all’impiego, che dovranno essere posseduti -i lavoratori alla data del termine ultimo
per Pavviamento degli stessi da narte dell’Ufficio competente.

L Universita deve convocare i lavoratori individuati nell’elenco trasmesso dal Centro per I’impiego
entro dieci giorni dalla ricezione dello stesso.

La prova selettiva consiste nello svolgimento di un colloquio.

(2) L’assunzione a tempo determinato di personale di categoria B, posizione economica B3 - per il
quale, oltre al requisito della scuola dell’obbligo, siano richiesti requisiti professionali specifici

all'attivita da svolgere - pud avvenire a seguito di selezione pubblica consistente anche in un
colloquio.



La commissione giudicatrice avra a disposizione per la valutazione delle prove d'esame 100 punti
cosi distribuiti: 50 punti per la valutazione deile qualifiche e competenze professionali e 50 punti
per il cotloquio.

Al fine del superamento delle prove d'esame, i candidati devono riportare una votazione non
inferiore ai sette decimi dei punti disponibili, in ciascuna di esse.

(3) L’assunzione a tempo determinato di personale di categoria C, D ed EP avviene anche a seguito
di selezioni pubbliche per esami tendenti alla formazione preventiva di apposite graduatorie utili al
tempestivo utilizzo del personale, secondo le previsioni di cui all’art. 3., comma 1, lett. b).
Requisito di ammissione alla selezione &, per la cat. C, il possesso del diploma di scuola secondaria
di secondo grado richiesto: per le categorie D, il possesso rispettivamente del diploma di laurea

concorso, con funzioni di pari livello o dj livello superiore; oppure particolare qualificazione
derivante dal possesso di titolj post-universitari (dottorato di ricerca, diploma di specializzazione
universitaria) secondo quanto prescritto dai rispettivi bandi.

(4) Per Iassunzione a tempo determinato nella Cat. C), gli esami consistono in una prova scritta,
anche per test a risposta multipla psicoattitudinali (miranti alla verifica delle seguenti competenze:
capacita di problem solving; comprensione verbale; capacita logico-matematiche;conoscenza lingua

. .

inglese; nozioni di informatica di base; statistica; diritto amministrativo; legislazione universitaria)

cosi distribuiti: 50 punti per la prova scritta o pratica e 50 punti per la prova orale.

Al fine del superamento delle prove d'esame, i candidati devono riportare una votazione non
inferiore a sette decimi dej punti disponibili, in ciascuna di esse.

Il numero massimo dei candidati ammissibile alle prove concorsuali & pari a 100. Qualora il numero
delle domande di Partecipazione sia superiore, I'Amministrazione procede a prove di preselezione di
tipo attitudinale che consisteranno nella risoluzione, in tempi predeterminati, di test a riposta
multipla psico-attitudinali diretti alla verifica delle competenze sopra elencate.

(5) Per I’assunzione a tempo determinato nella alla cat. D) ed EP gli esami consistono in una prova
scritta o pratica vertente sulle materie indicate nel bando e in una prova orale tendente ad accertare
anche la conoscenza dj una lingua stranicra e le conoscenze informatiche.

I titoli valutabili e i criteri dj valutazione sono indicati nej singoli bandi di selezione ed
ulteriormente esplicitati dalla Commissione giudicatrice.

La commissione giudicatrice avra a disposizione per la valutazione dei titoli e delle prove d'esame
100 punti cosi distribuiti: 30 punti per i titoli, 35 punti per la prova scritta o pratica e 35 punti per la
prova orale.

Al fine del superamento delie prove d’esame, i candidati devono riportare una votazione non
inferiore a sette decimi dei punti disponibili, in ciascuna dj esse.

Il numero massimo dei candidati ammissibile alle Prove z:corsuali € pari a 100. Qualora il numero
delie domande di Partecipazione sia superiore, I'Amministrazione procede a prove di preselezione dj
tipo attitudinale che consisteranno nella risoluzione, in tempi predeterminati, di test g riposta
multipla psico-attitudinali diretti alla verifica delle competenze sopra elencate,

Il procedimento concorsuale deve concludersi entro 9¢ giorni dalla pubblicazione del bando che
deve gia indicare 1a date per lo svolgimento delle Prove concorsuali.

Art. 7 Commissione gludicatrice



(1) Le commissioni giudicatrici delle selezioni pubbliche per il reclutamento dj personale tecnico-
amministrativo a tempo determinato sono composte, ai sensi deli’art. 35, comma 3, lett. e) del
decreto legislativo n. 165/2001 da esperti di provata competenza nelle materie oggetto della
selezione, scelti sia tra il personale dell’amministrazione universitaria, sia tra il personale
appartenente ad altre amministrazioni. | component: della commissione di concorso non possono
appartenere a organi di direzione politica di amministrazioni pubbliche, né ricoprire cariche
politiche o sindacali, né essere designati dalle confederazioni ed organismi sindacali o dalle
associazioni professionali. Almeno un terzo dei posti di componente delle commissioni, salvo
motivata impossibilita, ¢ riservato alle donne in conformita all’art. 57, comma 1, lett. a) del predetto
decreto legislativo

(2) Le commissioni sono nominate con decreto del Direttore amministrativo, dal quale risultj il
ruolo € I’area professionale dei componenti e degli eventuali esperti, che deve essere adottato entro
venti giorni dalla data di approvazione della richiesta di che agliartt. 4 e 5.

(3) Nel rispetto di tal; principi, le Commissioni esaminatrici risultano cosi composte:

a)per I’assunzione a tempo determinato nella Categoria B: da un dipendente inquadrato almeno
nella Categoria D in qualitd di presidente e da altri due esperti delle materie oggetto delle prove

b)per I’assunzione a tempo determinato nella Categoria C: da un dipendente inquadrato almeno
nella Categoria EP in qualita di presidente ¢ da altri due esperti delle materie oggetto delle prove
d'esame;

¢)per I’ assunzione a tempo determinato nella categoria D: da tre esperti di provata competenza nelle
materie di concorso, scelti tra i dirigenti o tra il personale inquadrato nella categoria EP ovvero tra i

il personale equiparato appartenente ad altre amministrazioni pubbliche;

Le commissioni, come S0pra composte, possono ess..c affiancate da esperti delle conoscenze
linguistiche ¢ informatiche richieste, I'esito del cuj accertamento concorre all’attribuzione del
punteggio della prova orale. Le funzioni di segretario sono sempre svolte da un dipendente
inquadrato almeno nelia Categoria C.

Art. 8 Bando di concorso

(1) !1 bando o avviso di selezione, emanato con Decreto del Direttore Amministrativo, & affisso agh
Albi del Rettorato per un periodo di trenta giornj consecutivi o, in casi di particolare e motivata
urgenza per 15 giorni consecutivi, Della pubblicazione & dato avviso sulla Gazzetta Ufficiale della

Repubblica Italiana - 4 serie speciale “Concorsi ed esami”,



(2) Nel caso dj procedure semplificate di cut al successivo art. 1] al bando deve essere data
pubblicita con laffissione per almeno 15 giorni consecutivi all’Albo dell"Universita e della struttura
universitaria proponente.

(3) Tutti i bandi o gl avvisi devono essere pubblicati contestualmente zlla Joro approvazione syl
sito  Internet dell'Universita del Salenio. all'indirizzo: www .unile.it/ ateneo/bandi_concors;j
dell’Universita del Salento. -

In tutti i casi, della data di pubblicazione dei bandi deve essere data comunicazione alla struttura
proponente entro 5 giorni dajla stessa pubblicazione.

Art. 9 Presentazione delle domande

- contenere tuite le informazioni previste dal bando;
- esserc inoltrate all’Ufficio cOompetente alla gestione della procedura indicato ne| bando di
€ONcorso;

La giaduatoria dj menito del candidati & formata secorngo ordine decrescente dei punti della
votazione complessiva riportata da ciascun candidato,
La graduatoria d; Merito, approvata con decreto del Direttore Amministrativo, ¢ pubblicata all'Albo
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Art. 11 Procedurs pubblica semplificata {Lott. W;ﬁ BAX)

(1) Quando, in presenza dej bresupposti disciplinati dall’art. 2, commag 2 del presente Regolamento,
la struttura intends procedere all*assunzione di personale a lempo determinato, in alternativa ajle
procedure di che all’art. 6 pud utilizzare upa procedura semplificata, articolata in valutazione dej
titoli ¢ prova orale. Quest’ultima, vertera sulle matetje MAieate dal bando © sara tesa ad accertare



Pattitudine del candidato allo svolgimento dej particolari  compiti previsti dal bando. oltre
all’eventuale conoscenza di una lingua straniera o 1l possesso di conoscenze mformatiche.

(2) Espletate le procedure di cui all’art, 5 de presente Regolamento, Ia procedura di selezione per
la scelta del candidato ¢ effettuata dalla struttura richiedente o, sy richiesta, sulla quale si pronuncia
1 Direttore Amministrativo entro 10 dieci giomni, dall’Amministrazione centrale, a seguito dj
pubblicazione dj appostto bando, conforme allo schema di cuj all’art. all’art, 4, co, 4, del presente

festivo immediatamente seguente,

L’avviso di selezione potra prevedere i versamento da parte dej candidati di un contributo
economico allo scopo dj sostenere gli oneri derivant dalla procedura nella misura che sara stabilita
con apposita delibera de] Consiglio di Amministrazione,

(4) La commissione per la valutazione, nominata dall’organo Collegiale della Struttura, sara
composta da tre esperti delle materie oggetto dj concorso, scelti anche tra docenti e ricercatori, dj

La commissione giudicatrice avra a disposizione per la valutazione dej candidati 100 puntj cosi
distribuiti: 30 punti per Ia valutazione dei tito] € 70 punti per Ia prova orale.
Al fing del Superamento dellz prova orale, i candidai devono riportare una votazione non inferiore 4
sette decimi dei punti disponibili.

(5) I'titoli valutabili ¢ criteri di valutazione sono indicati nej singoli bandj dj selezione,

(6) Al termine dej lavori, Ia Commissione formula 1a graduatoria dej candidati idonej formata

deve essere pubblicata all’Albo delia struttura, ali’Alho ufficiale dell’ Ateneo e, altresi, sul sito
Internet, all'indirizzo: Www.unile it/ ateneo/bandi_concors; dell’Universita del Salento.

graduatoria esistente,

(8) 1 relativo contratto ¢ firmato fra vincitore della selezione ed Rliore o, sy delega ai seng;
dell’art. 2, co, 2 lett. d) delio Statuto, i Responsabile della Struttura _}ig@%ente.
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Art. 12 Termini dj conclusione del procedimento di reclutamento

compatibilmente con |a durata del contratto a termine, con |Je seguenti  precisazioni:
a) le ferie, ivi comprese le 4 giornate di cuj al] art. 28, ¢. 6 del C.C.N.L., maturano in proporzione
alla durata del servizio prestato;

b) in caso di assenza per malattia | si applicano le disposizioni degli artt. 34 ¢ 36 del sopracitato
C.C.N.L. in quanto compatibilj. | pertodi di trattamento, intero o ridotto, sono stabiliti in misura
proporzionale secondo i criter; di cui all'art. 34 ¢. 8 de] C.C.N.L., salvo che non si tratti di periodj dj
assenza inferiore a due mes;j. I1 trattamento €Conomico non puo tomunque essere erogato oltre Ia
cessazione del rapporto di lavoro. ) periodo di conservazione del posto & pari alla durata de]
contratto e non puy Superare il termine massimo fissato  dal Sopra citato art, 34
C) possono essere concess: permessi non retribuiti per motivate esigenze fino ad un massimo di 10
glomi complessivi in ragione d'anno, proporzionalmente al servizio prestato, e permessi retribuiti,
solo in caso di matrimonio, aj sensj dell’art. 30, comma 3, ovvero in caso dj lutto o grave infermita
at sensi deli’art. 30, comma l,del C.CNL.

(2) I contratto individuale dj lavoro deve specificare I’orario dj lavoro, 1a data dj INizio e termine
del rapporto di lavoro, I'attivita lavorativa, i trattamento economico e le cause dj risoluzione del
rapporto di lavoro.

Art. 14 Recesso e risoluzione de| rapporto di lavoro

(1) 11 rapporto dj lavoro costituito per 1 fini previsti da] presente Regolamento s risolve
automaticamente, senzx diritto a preavviso, alla scadz~g del termine indicato nel contratto

individuale e comunque, per fe I'pologie dj cuj all'articolo 2, 1° comma, lettere a) e b), con i rientro
in servizio de] titolare,

(2) Nei contratij stipulati aj sensj dell'art. 2, 2¢ comma lettere a) e ¢} la scadenza de] contratto per la
realizzazione de] Programma o del progetto, o comunque il compimento dej termine, comportang 4
tutt gl effetti [a risoluzione de] rapporto di lavoro.

(3) In caso dj Tecesso anticipato i dipendente & tenyto ad osservare un termine di preavviso non
inferiore a 15 giorni per rapporti di lavoro sino 3 sel mesi e non inferiore a un mese per 1 rapporti dj

assunzione effettuate g senst dell'articolo 2,1° comma, letiefd o € b) del presente regolamento.
(4) Nell’ipotesi dj risoluzione anticipata de] rapporto d‘i.?l; % di cui all’articolo 2, 20 comma
2

SV,

lettere a) e ¢), al fine dj poter completare ] programma dj Ieered o il Progetto , il responsabile dello
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Stesso potra chiedere che venga stipulato un nuovo contratto. per il periodo residuo con i] candidato
utilmente collocato in graduatoria, a condizione che la durata residua non sia inferiore a tre mesi.

Art. 15 Proroga e rinnovo del contratto

non entro 1l termine massimo complessivo di 3 mes;.

In nessun caso,inoltre, & ammesso il rinnovo dej contratto o ’utilizzo de] medesimo lavoratore con
altra tipologia contrattuale,

(2) I contratti stipulati ai sensi dellarticolo 2, 2° comma lett. a) ¢ ¢) del presente regolamento

Art. 16 Norma transitoria

Per il triennio 2007/2009, nei bandj per I'assunzione dj personale tecnico amministrativo a tempo
determinato il 609, del totale dej posti programmati, qualora superiori all’unita, sono riservati a
SOggetti con i quali I'Universita del Salento abbia stipulato uno o pitl contratti dj collaborazione
coordinata e continuativa, Ia cyj durata complessiva sia di almeng Un anno, raggiunta alla data de]

29 settembre 2000, nell'ambito de] seltore per cui & richiesto i profilo.
Art. 17 Disposizioni finali

1 presente Regolamento sostituisce il Capo [ de] Regolamento per I’assunzione di personale a
tem ato e per ' ionj '

disposizioni di cuj all'articolo 19 de] CCNL sopracitato.
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Il bando dovra indicare:

" a) lacategoria e area professionale de| personale richiesto,
b) il titolo di studio e esperienza professione che i candidatj devono possedere;
c) il tipo di finanziamento, relativo dmmontare, modalita dj copertura della Spesa, imputazione

d) Pindicazione del nominativo del dipendente che s; intende sostituire; dell’atti\(ité lavorativa

1, lett. a), b) ed f);
e) il regime di orarip ¢ la durata del rapporto di lavoro: ;
) irequisiti scientifici, tecnicj e professionali che i candidati devong possedere; 1
g) titoli valutabil; (titoli scientifici, pubblicazioni, incarichj professionali e servizi svolti);
h) materie oggetto dejle prove selettive !

tempo determinato ,
SCHEMA DI BANDO PER LA  PROVVISTA DI PERSONALE A  TEMPO
DETERMINATO MEDIANTE PROCEDURE SEMPLIFICATE {

Il bando dovra contenere:

a} Intestazione Universita del Salento; i

b) la descrizione durata dell’attivits dei programmi di ricerca o di progetti di innovazione
tecnologica con Pindicazione dell’eventuale responsabile scientifico: \
la descrizione delle infrastrutture tecniche complesse o degli specifi Cij pregetti dj
miglioramento dej sevizi offerti con 'indicazione dell’eventuale responsabile séientiﬁco nlle
ipotesi di cuj al comma 1, lett. d); E

¢} il tipo di ﬁnanziamento, relativo ammontare, modalita dj copertura della spesag imputazione
della stessa sy] bilancio della struthira richiedente; !

d) il numero, categoria e I’area professionale de] personale occorrente i regime {i orario e I3
durata del rapporto lavoro; .

¢} il titolo dj studio e requisiti scientifici, tecnic ¢ professionale che ; candidati devono
possedere !

f)} titoli valutabil; (titoli scientifici, pubblicazioni, incarichj professionali e servi-: g*'.'clti)
g) materie oggetto delle prove selettive
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