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Avviso per l'Istituzione del nuovo Albo dei segretari verbalizzanti delle Commissioni
esaminatrici nominate dall'Universita del Salento.

Approvazione delle nuove Linee Guida per listituzione e la gestione dell’Albo dei segretari
verbalizzanti delle Commissioni di concorso.

Revoca dell’Albo dei componenti e dell’Albo dei segretari verbalizzanti dei concorsi banditi
dall’Universita del Salento istituiti con DD.DD. n. 577/2014 e n. 529/2015.

IL DIRETTORE GENERALE

il D.D. n. 577 dell’11.12.2014 con cui il Direttore Generale pro-tempore ha indetto I’Avviso

per l'istituzione di due Albi, uno da cui attingere per la nomina dei componenti delle

Commissioni giudicatrici e I'altro da cui attingere per la nomina dei segretari verbalizzanti

nelle procedure concorsuali avviate da questo Ateneo per il reclutamento di personale

tecnico amministrativo a tempo determinato ed indeterminato;

il D.D. n. 529 del 29.12.2015 con cui il Direttore Generale pro-tempore, dopo aver approvato

gli esiti della valutazione svolta dalla Commissione allora preposta alla valutazione delle

domande presentate in relazione all’Avviso di cui al precitato D.D. n. 577/2014, ha:

- istituito I’Albo dei componenti e I’Albo dei segretari verbalizzanti dei concorsi banditi
dall’Universita del Salento;

- precisato che la scelta di Segretario e componente di Commissione sarebbe stata
effettuata secondo le modalita indicate nelle emanande Linee Guida per l'istituzione e la
gestione dell’Albo dei componenti e dei segretari verbalizzanti delle Commissioni di
concorso;

la nota prot. n. 12605 del 25.02.2016 con cui sono state emanate e notificate a tutte le

strutture di Ateneo le predette Linee guida per la gestione e I'aggiornamento dell’Albo dei

componenti e dell’Albo dei segretari verbalizzanti delle Commissioni esaminatrici dei concorsi
per il reclutamento del personale dell’Universita del Salento;

TENUTO CONTO che, fino all’emanazione del presente provvedimento, e stante la vigenza del Regolamento

VISTO

interno in materia di accesso esterno all'impiego presso I'Universita del Salento emanato con
D.R.n.195dell’11.03.2020, questo Ateneo ha utilizzato i predetti Albi e le predette Linee Guida
per procedere alla nomina dei componenti e dei segretari verbalizzanti delle Commissioni
esaminatrici delle procedure avviate per il reclutamento del personale tecnico amministrativo
dell’Universita;

il D.R. n. 1082 del 6.12.2023 con cui € stato emanato il nuovo Regolamento in materia di

accesso esterno all’impiego presso I"Universita del Salento nel quale si & tenuto conto delle
modifiche introdotte dalla Legge n. 112 del 10 agosto 2023 al D.Lgs. n. 165/2001 e dal D.P.R.
n. 82 del 16 giugno 2023 al DPR n. 487/1994;

TENUTO CONTO che all’art. 14 del surrichiamato Regolamento interno emanato con D.R. n. 1082 del

6.12.2023 sono state individuate le nuove modalita di costituzione delle Commissioni
esaminatrici dei concorsi pubblici banditi presso I'Universita del Salento ed, in particolare
all’art. 14 é stato previsto, tra I'altro, che:

- le Commissioni Esaminatrici, ai sensi di quanto previsto nell’art. 9 del D.P.R. 9 maggio 1994
n. 487, come modificato dal D.P.R. 16 giugno 2023 n. 82, sono formate da tre componenti
esperti di provata competenza nelle materie del concorso, scelti tra dipendenti delle
amministrazioni pubbliche, docenti universitari estranei alle medesime, di cui uno con funzioni
di Presidente;

- delle Commissioni fa parte, altresi, un ulteriore componente, dipendente dell’Universita,
inquadrato nell’area amministrativa, con funzioni di Segretario verbalizzante, che verra scelto,
mediante sorteggio, tra gli iscritti nell’apposito Albo dei Segretari delle Commissioni;

- i Segretari verbalizzanti delle Commissioni Esaminatrici devono avere i seguenti requisiti:
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RITENUTO

RITENUTO
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e concorso per l'accesso alle Aree degli Operatori e dei Collaboratori (ex categorie B e C): le
funzioni di Segretario sono svolte da un dipendente dell’Universita inquadrato in Area non
inferiore all’Area dei Collaboratori (ex categoria C), inquadrato nell’area amministrativa;

e concorso per I'accesso all’Area dei Funzionari (ex categoria D): le funzioni di Segretario sono
svolte da un dipendente dell’Universita inquadrato in Area non inferiore all’Area dei
Collaboratori (ex categoria C), inquadrato nell’area amministrativa;

e concorso per I'accesso alla Area delle Elevate Professionalita: le funzioni di Segretario sono
svolte da un dipendente dell’Universita inquadrato in Area non inferiore all’Area dei
Collaboratori (ex categoria C), inquadrato nell’area amministrativa;

pertanto, necessario ed urgente revocare i predetti DD.DD. n. 577 del 11.12.2014, n. 529 del
29.12.2015, nonché le Linee Guida pubblicate con nota prot. n. 12605 del 25.02.2016 ed
istituire, di conseguenza, un nuovo Albo dei Segretari verbalizzanti delle Commissioni
giudicatrici che tenga conto delle novita introdotte in materia di costituzione delle
Commissioni giudicatrici dal Regolamento in materia di accesso esterno all'impiego presso
I’Universita del Salento emanato con D.R. n. 1082 del 6.12.2023, tanto al fine di conformare
I’Albo e le Linee Guida alle nuove regole introdotte dal predetto Regolamento interno;
dunque, necessario ed urgente indire un nuovo Avviso per raccogliere le disponibilita del
personale tecnico amministrativo interessato a rivestire il ruolo di Segretario verbalizzante
delle Commissioni esaminatrici che saranno nominate dall'Universita del Salento;

altresi necessario ed urgente approvare le nuove Linee guida per la gestione e I’'aggiornamento
dell’Albo dei segretari verbalizzanti delle Commissioni esaminatrici dell’Universita del Salento
che tengano conto, anch’esse, delle modifiche introdotte in materia di costituzione delle
Commissioni giudicatrici dal Regolamento in materia di accesso esterno all’impiego presso
I’Universita del Salento;

DECRETA

Con il presente provvedimento e indetto un nuovo Awviso per l'istituzione di un Albo da cui
attingere per la nomina dei segretari verbalizzanti delle Commissioni giudicatrici dell’Universita
del Salento secondo le seguenti indicazioni:

a) La domanda di partecipazione all’Avviso di selezione, debitamente firmata, a_pena di
esclusione, e corredata di una fotocopia di un documento valido di identita, compilata
secondo lo schema allegato (All. 1), dovra essere presentata entro il 26 gennaio 2024.

b) Possono presentare domanda di partecipazione all'Albo dei segretari delle Commissioni
giudicatrici dei concorsi dell’Universita del Salento i dipendenti in servizio presso questa
Universita con contratto di lavoro a tempo pieno ed indeterminato, inquadrati nella cat. C
area amministrativa e cat. D area amministrativo-gestionale, che non versino nelle
situazioni di incompatibilita previste dall’art. 35 bis comma | lett. a) del Decreto Legislativo
30 marzo 2001, n. 165 (ovvero non siano stati condannati, anche con sentenza non passata
in giudicato, per i reati previsti nel capo | del titolo Il del libro secondo del Codice Penale)
e che non siano incorsi negli ultimi due anni in alcuna delle sanzioni disciplinari previste
dagli artt. 55 e ss. del predetto decreto legislativo e dall'art. 45 del CCNLL del comparto
Universita di riferimento.

c) Ll'istanza, indirizzata al Direttore Generale dell'Universita del Salento - Ufficio
Reclutamento, potra essere presentata direttamente all'Ufficio Documentazione e Archivi
0, in busta chiusa, al Servizio Posta di Ateneo (Viale Gallipoli n. 49 - Lecce) con l'indicazione
dell'oggetto dell'avviso (Avviso per !'istituzione di un Albo da cui attingere per la nomina
dei segretari verbalizzanti delle Commissioni giudicatrici dell’Universita del Salento). In
alternativa alle modalita suindicate la domanda potra essere spedita a mezzo posta
elettronica certificata (PEC) all'indirizzo: amministrazione.centrale@cert-unile.it. Al
messaggio di posta certificata con la domanda comprensiva dei relativi allegati dovra
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essere allegata copia di un valido documento di identita in formato PDF/A o Adobe PDF.
Per l'invio telematico devono essere utilizzati formati statici e non direttamente
modificabili, privi di macroistruzioni o codici eseguibili, preferibilmente pdf e tiff, oppure
non proprietari come odf, txt e xml evitando i formati proprietari (doc, xls, etc.).
Nella domanda il dipendente dovra dichiarare, ai sensi degli artt. 46 e 47 del DPR
28/12/2000, n. 445, quanto segue:
® nome, cognome;
e data e luogo di nascita;
e categoria, area ed ufficio di appartenenza;
e di non incorrere nelle cause di incompatibilita di cui all’art. 35 bis del D.Lgs. n.
165/2001;
e di non essere incorso negli ultimi due anni in alcuna delle sanzioni disciplinari di cui
agli artt. 55 e ss. Del D.Lgs n. 165/2001 e all'art. 45 del CCNLL del comparto Universita
di riferimento.
La domanda deve essere corredata dalla fotocopia di un documento valido di
riconoscimento e del codice fiscale;
All’esito della verifica dei requisiti di partecipazione, con D.D. verra approvato il nuovo
Albo da cui attingere per la nomina dei segretari verbalizzanti delle Commissioni
giudicatrici nominate dall’Universita del Salento.
| soggetti che verranno inseriti nell’Albo sono tenuti ad informare tempestivamente
I'Amministrazione di eventuali variazioni intervenute nel possesso dei requisiti e/o di
eventuali cause sopraggiunte di incompatibilita.
Tutti i requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine per la
presentazione della domanda di ammissione.
L'istituzione dell’Albo non prevede la predisposizione di graduatorie e non comporta alcun
diritto da parte degli iscritti ad essere nominati segretari delle Commissioni giudicatrici.
Una volta inseriti nell’Albo, la scelta dei segretari sara effettuata attraverso sorteggio ad
opera dell’Ufficio Reclutamento, secondo le modalita operative definite nelle Linee Guida
approvate con il presente provvedimento ed allo stesso allegate (All. 2).
La nomina a Segretario di Commissione esaminatrice equivale a ordine di servizio:
I'eventuale rinuncia alla nomina pertanto dovra essere formalizzata per iscritto alla
Direzione Generale con congrua motivazione.
L'inserimento nell’Albo & occasione formativa e di arricchimento professionale del
dipendente, tenuto conto che allo stesso sara garantita adeguata formazione allo
svolgimento del ruolo di segretario verbalizzante.
Responsabile del procedimento € I'avv. Carla Graduata, Capo Ufficio Reclutamento, tel:
0832292255, email: reclutamento@unisalento.it.

Sono approvate le nuove Linee Guida per l'istituzione e la gestione dell’Albo dei segretari
delle Commissioni Esaminatrici dell’Universita del Salento nel testo che, allegato al presente
provvedimento, ne costituisce parte integrante (cit. All. 2).

Per tutte le motivazioni di cui alle premesse, dalla data del presente provvedimento sono
revocati:

a)

b)

il D.D. n. 577 del 11.12.2014 di Awviso per l'istituzione di un Albo dei componenti e di un
Albo dei segretari verbalizzanti delle Commissioni esaminatrici dei concorsi banditi
dall’Universita del Salento per il reclutamento del personale tecnico amministrativo;

il D.D. n. 529 del 29.12.2015 di Istituzione degli Albi dei componenti e dei segretari delle
Commissioni per il reclutamento del pta;
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c) le Linee Guida per la gestione e I'aggiornamento dell’Albo dei componenti e dell’Albo dei
segretari verbalizzanti delle Commissioni esaminatrici dei concorsi per il reclutamento del
personale pubblicate con nota prot. n. 12605 del 25.02.2016.

Nelle more della costituzione del nuovo Albo dei segretari verbalizzanti di cui al precedente
art. 1 e sino all’emanazione del D.D. di costituzione del nuovo Albo, I’Ufficio Reclutamento
potra utilizzare I’Albo dei componenti e dei Segretari di cui al D.D. n. 529 del 29.12.2015.

Il Direttore Generale
( Dott. Donato De Benedetto )

Alla raccolta

AlI’Albo online

Al sito web di Ateneo
Alle/agli interessate/i
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(Fac simile domanda) All. 1

Al Direttore Generale
Ufficio Reclutamento

Il/La sottoscritto/a

nato/a a il
residente nel Comune di C.A.P. Provincia Via/Piazza
Matr. in servizio presso
, Area ,
Categoria , Area ,
Tel./cell. e-mail pec

CHIEDE
di essere inserito nell’Albo dei SEGRETARI delle Commissioni Esaminatrici nominate dall’Universita del
Salento.
A tal fine, ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. n. 445/2000, e consapevole delle sanzioni penali ivi previste,
sotto la propria responsabilita
DICHIARA

a) di non incorrere nelle cause di incompatibilita di cui all’art. 35 bis del D.Lgs. n. 165/2001%;
b) di non essere incorso negli ultimi due anni in alcuna delle sanzioni disciplinari di cui agli artt. 55 e ss. del
D.Lgs n. 165/2001 e dell’art. 45 del CCNLL del comparto Universita di riferimento.

Allega alla presente fotocopia del documento di identita.

Il/La sottoscritto/a autorizza, ai sensi del D. Lgs. n. 196/2003, il trattamento dei dati personali per le finalita
legate all’istituzione dell’Albo dei Segretari delle Commissioni esaminatrici dei concorsi indetti dall’Universita
del Salento.

li,

(firma)

L Art. 35 bis D.gs. n. 165/2001: “1. Coloro che sono stati condannati, anche con sentenza non passata in giudicato, per i reati
previsti nel capo I del titolo II del libro secondo del codice penale: a) non possono fare parte, anche con compiti di segreteria, di
commissioni per l'accesso o la selezione a pubblici impieghi ... omissis”.
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All. 2

LINEE GUIDA PER L'ISTITUZIONE E LA GESTIONE DELL’ALBO DEI SEGRETARI VERBALIZZANTI DELLE
COMMISSIONI ESAMINATRICI NOMINATE DALL’UNIVERSITA DEL SALENTO

1. INTRODUZIONE

La Direzione Generale adotta le presenti Linee Guida per l'istituzione e la gestione dell’Albo dei
Segretari verbalizzanti delle Commissioni esaminatrici nominate dall’Universita del Salento.

A discrezione del Direttore Generale, I’Albo dei segretari potra essere utilizzato anche per la scelta
del personale di vigilanza necessario a procedure selettive non bandite dall’Universita, ma
per le quali la stessa e chiamata a dare collaborazione (ad es. selezioni per I'accesso alle
Scuole di Specializzazione di Medicina, esami di stato per I'abilitazione a Dottore commercialista,
ecc.).

2. REQUISITI PER L’ISCRIZIONE NELL’ALBO dei segretari verbalizzanti

Possono essere iscritti all’Albo dei segretari verbalizzanti delle Commissioni esaminatrici i dipendenti
in servizio presso questa Universita con contratto di lavoro a tempo pieno ed indeterminato,
inquadrati nella categoria C dell’area amministrativa e nella categoria D dell’area amministrativa-
gestionale che non versino nella situazione di incompatibilita prevista dall’art. 35 bis, comma 1, lett.
a) del d.lgs. 30 marzo 2001, n. 165 e non siano incorsi negli ultimi due anni in alcuna delle sanzioni
disciplinari previste dagli artt. 55 e ss. del medesimo d.lgs. n. 165/2001 e dall’art. 45 del CCNL
comparto Universita.

| predetti requisiti devono essere posseduti alla data di presentazione della richiesta di iscrizione
all’Albo.

| soggetti iscritti nell’Albo sono tenuti a dare tempestiva comunicazione al Direttore Generale di
eventuali variazioni intervenute nel possesso dei requisiti e/o di eventuali sopraggiunte cause di
incompatibilita.

E fatta salva in ogni caso la facolta del Direttore Generale di effettuare in qualsiasi momento ogni
opportuna verifica ai fini della sussistenza dei requisiti per l'iscrizione negli Albi.

3. FORMAZIONE

Al personale inserito nell’Albo di segretario verbalizzante e garantita adeguata formazione periodica
con cadenza possibilmente annuale allo svolgimento di tali mansioni. L'oggetto della formazione
riguardera:

- la conoscenza della disciplina in materia di concorsi pubblici e correlati approfondimenti
giurisprudenziali, nonché della normativa in materia di etica ed integrita;

- la conoscenza degli adempimenti amministrativi di ogni segmento procedimentale della
selezione pubblica, anche attraverso lo studio di specifici casi concreti.

4. GESTIONE DELL’ALBO

L'Albo costituito con i nominativi dei dipendenti inseriti a seguito dell’Avviso ha validita con
decorrenza dalla data di pubblicazione all’Albo ufficiale on - line e sul sito web di Ateneo.
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L'Albo & suscettibile di aggiornamento periodico alle date del 15 giugno e del 15 dicembre di ogni
anno.

Il personale interessato in possesso dei requisiti prescritti nelle presenti Linee Guida, che non risulti
inserito nel predetto Albo, potra manifestare la propria disponibilita a rivestire il ruolo di segretario
verbalizzante delle Commissioni esaminatrici, presentando la relativa domanda sulla base dello
specifico avviso.

Le domande pervenute consentiranno I'aggiornamento dell’Albo, mediante nuova pubblicazione del
nuovo elenco alle scadenze semestrali suindicate.

| soggetti gia iscritti nell’Albo, che successivamente comunicheranno indisponibilita alla nomina per
sopravvenute ragioni di incompatibilita o il venir meno dei requisiti richiesti, saranno cancellati dagli
Albi stessi in sede di aggiornamento semestrale.

Dall’Albo devono essere periodicamente depennati i nominativi dei dipendenti collocati in
guiescenza o cessati per altra ragione dal rapporto di impiego.

5. UFFICIO RESPONSABILE DELLA GESTIONE DELL’ALBO

La gestione dell’Albo ed ogni operazione istruttoria del Direttore Generale e di aggiornamento sono
curate dall’Ufficio Reclutamento.

6. MODALITA DI INDIVIDUAZIONE DEL PERSONALE ISCRITTO

L’istituzione dell’albo non comporta alcun diritto da parte degli istanti ad essere nominati segretari
delle Commissioni giudicatrici.

La scelta del Segretario verbalizzante della Commissione & effettuata in modalita randomizzata,
attraverso sorteggio e nel rispetto del principio di rotazione degli incarichi, secondo le seguenti
modalita operative:

- pubblicazione, almeno 2 giorni prima, sul sito web di Ateneo di Avviso contenente
informativa in merito a data, orario e luogo in cui si svolgeranno le operazioni di sorteggio,
con indicazione della relativa selezione pubblica;

- estrazione dal sito www.blia.it/utili/casuali di 3 numeri, in ordine casuale, dei dipendenti
iscritti nell’Albo dei Segretari che non abbiano svolto il relativo incarico nel corso dell’ultimo
anno e aventi diritto, per l'individuazione di 1 componente effettivo e 2 supplenti;

- aifini della turnazione dell’incarico di segretario verbalizzante, dal sorteggio devono essere
esclusi di volta in volta, per un periodo di un anno, i nominativi di coloro che sono stati gia
estratti in funzione di selezioni pubbliche bandite ed hanno svolto il relativo incarico;

- presenza di due testimoni (personale disponibile);

- sorteggio a cura del Responsabile dell’Ufficio Reclutamento o di altro soggetto individuato
dal Direttore Generale, sempre alla presenza dei due testimoni;

- redazione di relativo processo verbale delle operazioni effettuate.

Il personale inserito nell’Albo, individuato quale segretario verbalizzante della Commissione
giudicatrice a seguito di sorteggio, non puo rinunciare all’incarico conferito salvo giustificati
motivi, da sottoporre per iscritto alla valutazione del Direttore Generale.

biogz. - Firmato digitalmente da
- Donato De Benedetto
| Data: 22.12.2023
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