ativan, -
rmazv e AGENZIA PER | SERVIZI FORMATIVI E
PER IL LAVORO DELLA PROVINCIA D1 LATINA

LaV r \/:j Provincia di Lating

AvVviSO INTERNO PER L’ATTRIBUZIONE DELLE PROGRESSIONI DI LIVELLO RETRIBUTIVO
NELL’AMBITO DEL MEDESIMO PROFILO O FUNZIONE - CCNL FORMAZIONE PROFESSIONALE,
RISERVATO AL PERSONALE DIPENDENTE A TEMPO INDETERMINATO.

IL DIRETTORE GENERALE
In esecuzione della determinazione prot. n. DG478/2023 dei 18 dicembre 2023.
RENDE NOTO

Art. 1 (Indizione della procedura selettiva)

1. E' indetta una selezione, nel nspetto dei principi di pubblicitd, selettivita, trasparenza e
imparzialita, richiamati dal D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 ¢ in applicazione del “Regolamento
delle procedure e criteri per le progressioni verticali nell’ambito del medesimo profilo
professionale o funzione del CCNL Formazione Professionale”, per le progressioni all’interno
dello stesso profilo relative ai seguenti livelli/profilo e per il numero specificato:

Profilo/Qualifica professionale Livello retnbutivo | Numero progressioni
Responsabile amministrativo-organizzativo daVaVl 2
Collaboratore amministrativo dalllalV 2
Operatore di segreteria dallla IV 2

destinate al personale dipendente a tempo indeterminato della Latina Formazione e Lavoro Srl
con il CCNL Formazione professionale.

2. L’Agenzia Latina Formazione e Lavoro, societa interamente partecipata dalla Provincia di
Latina, garantisce pari opportunita tra uomini e donne per ’accesso al lavoro e per il trattamento
sul lavoro ai sensi del D.Lgs. 11 aprile 2006, n. 198.

(¥ ]

. Sono esclusi dal presente avviso 1 passaggi che presuppongono la progressione ad una funzione
o profilo superiore e/o a una diversa qualifica professionale’'.

Art. 2 (Requisiti per concorrere alla selezione)

1. Possono concorrere alla progressione economica (livello retributivo) nell’ambito del medesimo
profilo/funzione tutti 1 dipendenti con rapporto di lavoro a tempo indeterminato in possesso, alla
data del 18 dicembre 2023, dei seguenti requisiti, stabiliti all’art. 5 del “Regolamento delle
procedure e criteri per le progressioni verticali nell’ambito del medesimo profilo professionale
o funzione del CCNL Formazione Professionale”:

e Aver maturato una anzianitd di servizio, anche non continuativa, alle dipendenze dirette
della Latina Formazione e Lavoro, nel livello di inquadramento giuridico di appartenenza di
almeno 36 (trentaset) mesi.

! Pertanto, ad esempio, il dipendente inguadrato nel III Livello del Profilo “Operatore di Segretena™ non pud
partccipare alla manifestazione di interesse per la progressione al IV Livello del Profilo “Collaboratore
Amministrativo™; oppure il dipendente in posizionc apicale all’interno di un profilo non pud partecipare alla
manifestazione di interesse ad altro profilo professionale a cui cormisponde una diversa qualifica professionale, ad
esempio 1l dipendente inquadrato nel V livelio del profilo “Formatore™ non pud partecipare alla manifestazione di
interesse per la progressione al VI livello del profilo “Responsabile Amministrativo-organizzativo.

A
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e Presenza in servizio pari almeno a 4/5 dell’ordinario orario individuale di lavoro, nell’anno
precedente a quello di decorrenza del nuovo beneficio economico, non considerando ai fini
del computo come periodi di assenza tutti quelli che comportano il mantenimento del
trattamento eCOnomico.

. Possono chiedere di partecipare alla selezione per l'attribuzione della nuova posizione
economica i dipendenti a tempo indeterminato che al 18.12.2023 risuitano inquadrati nei
profili/funzioni di seguito specificati e nel rispetto dei requisiti di cui al comma | precedente:

Profilo/Funzione Livello retributivo
Responsabile amministrativo-organizzativo \Y
Collaboratore amministrativo I
Operatore di segreteria 111

Art. 3 (Criteri e requisiti specifici per la valutazione)

. Ai fini della progressione economica all’interno del profilo, sono valutati € misurati i seguenti
fattori, contenuti nelle schede di valutazione riportate in calce al Regolamento vigente sopra
richiamato:

s Esperienza acquisita nel profilo di appartenenza;
& Arricchimento professionale;
e Formazione e aggiornamento;

e Affidabilita, autonomia  organizzativa, problem  solving e propensione  al
cambiamento/miglioramento continio;

¢ Penalizzazioni a seguito di sanzioni disciplinari.

Art. 4 (Domanda di partecipazione)

. Per I’ammissione alla selezione i candidati devono presentare domanda di partecipazione nella
forma, con le modalita e nei termini indicati nel presente articolo e nel successivo articolo 5.

. Nella domanda, ai sensi delle vigenti disposizioni, i candidati devono dichiarare sotto la propria
responsabilita e utilizzando il modello allegato A:

a) cognome, nome, luogo e data di nascita, codice fiscale, residenza ed eventuale recapito, se
diverso dalla residenza;

b) profilo/qualifica professionale e livello retributivo di appartenenza;

¢) di aver maturato alla data del 18 dicembre 2023 una anzianitd di servizio, anche non
continuativa, alle dipendenze dirette della Latina Formazione e Lavoro, nel livello di
inquadramento giuridico di appartenenza di almeno 36 (trentasei} mesi;

d) di essere consapevole delle sanzioni penali di cui all’art. 76 del D.P.R. 445/2000, per
dichiarazioni false o mendaci;

e) di aver preso visione integrale del bando e di essere in possesso di tutti i requisiti previsti
dall’articolo 3 del bando e di accettare, incondizionatamente, tutte le disposizioni in esso
contenute;

f) di allegare ’elenco dei titoli con relative certificazioni documentali nonché il curriculum
formativo e professionale, in formato europeo, datato e sottoscritto,

. I candidati potranno, altresi, allegare alla domanda di partecipazione, ogni altro titolo o

documento ritenuto utile ai fini di dimostrare i requisiti posseduti e quanto dichiarato. Tali
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documenti andranno elencati nella domanda stessa ¢ consegnati con le modalita indicate nel
successivo art. 5.

. Al sensi del GDPR 679/2016 i dati personali forniti dai candidati saranno raccolti ¢ trattati per le
finalita inerenti la gestione della procedura selettiva.

. Costituiscono motivi di esclusione dalla selezione:

e la mancanza anche di uno solo dei requisiti di ammissione previsti dal bando;

e I'omissione o I'incompletezza delle dichiarazioni relative alle generalitd personali o
dell’indirizzo del candidato;

* la mancata sottoscrizione in calce della domanda di partecipazione;

¢ la presentazione della domanda oltre il termine di scadenza indicato nel bando;

Art. 5 (Modalita di presentazione della domanda)

. La domanda di partecipazione alla selezione, redatta in carta semplice utilizzando il modello
allegato, parte integrante del presente avviso, pud essere presentata tramite PEC (posta
elettronica certificata) personale del candidato all’indirizzo selezioni.latinaformazione @pec.it.
La domanda pud essere, altresi, presentata a mano dal diretto interessato, al Servizio Risorse
Umane della Latina Formazione e Lavoro presso la sede di Latina.

. Nell’oggetto deve essere indicata, pena I’esclusione, la seguente dicitura: “Avviso interno per
Dattribuzione delle progressioni nell’ambito del medesimo profilo CCNL Formazione
Professionale”.

. Non sono ammesse altre modalita o forme di produzione o invio o presentazione della domanda
di partecipazione alla selezione.

. Le domande di partecipazione devono pervenire, pena |’esclusione, entro € non oltre le ore
13:00 del giorno 10 gennaio 2024.

Art. 6 {Commissione esaminatrice e valutazione)

. La Commissione & nominata con atto del direttore generale ed & composta in conformita al
Regolamento per la selezione e !'assunzione del personale vigente nell’Agenzia Latina
Formazione e Lavoro ¢ alle norme del D.Lgs. 30 marzo 2001, n.165 e s.m.i.

. A norma delle disposizioni sopra citate, per il rispetto delle pari opportunita, salvo motivata
impossibilitd, almeno un terzo dei componenti della Commissione deve appartenere al genere
meno rappresentato.

. La commissione esaminatrice pud svolgere i propri lavori in modalita telematica, garantendo
comunque la sicurezza e la tracciabilitd delle comunicazioni, secondo la normativa vigente.

Art. 7 (Valutazione e attribuzione dei punteggi)

. La valutazione del personale, ai fini della progressione all’interno del profilo o funzione, &
effettuata in base al vigente “Regolamento delle procedure e criteri per le progressioni verticali
nell'ambito del medesimo profilo professionale o funzione del CCNL Formazione
Professionale ™,

. L’ attribuzione dei punteggi avviene sulla base dei criteri individuati dal regolamento sopra
citato e nei limiti dei punteggi di cui agli allegati A, B, C e D (punteggi per I'attuazione del
sisterna di passaggio di livello all’interno della funzione o profilo).
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Art. 8 {(Graduatorie e passaggi di livello)
1. A conclusione della valutazione verranno predisposte le graduatorie per ogni livello ed
approvate con specifico provvedimento del direttore generale.

2. 1 passaggi di livello retributivo verranno effettuati in sequenza, sulla base del numero di
dipendenti massimo stabilito per ogni livello.

3. In caso di parita di punteggio riportato da 2 o pit dipendenti sara preferito il dipendente che
da pii tempo & collocato nel medesimo livello.

4. In caso di ulteriore parita sara preferita la maggiore anzianita nello stesso profilo.

oL

In caso di uiteriore parita sara preferito il candidato pill anziano di eta.

6. Le graduatorie esauriscono la loro efficacia a seguito dell’inquadramento economico dei
dipendenti, nei limite massimo per ogni profilo indicato all’art. |, € non possono essere
utilizzate per I"attribuzione di nuove posizioni economiche successive anche per posizioni
che si rendessero disponibili.

Art. 9 (Decorrenza delle progressioni)

l. L’attribuzione dei passaggi di livello all'interno de! medesimo profilo, relativi alla presente
selezione, ha decorrenza dal primo giorno del mese successivo a quello di conclusione delle
selezioni.

Art. 10 (Norme finali e di rinvio)

1. Per quanto non stabilito nel presente avviso, che costituisce “lex specialis”, si fa rinvio a quanto
contenuto nel “Regolamento delle procedure e criteri per le progressioni verticali nell’ambito
del medesimo profilo professionale o funzione - CCNL Formazione Professionale™.

2. Ulteriori informazioni o chiarimenti possono essere chiesti all’Ufficio Risorse Umane della
Latina Formazione e Lavoro Srl, all’indirizzo email: selezioni @latinaformazione.it

3. 1l testo integrale del presente bando e il prototipo di domanda sono pubblicati, per non meno di
15 giorni consecutivi, sulla home page del sito internet ufficiale della Latina Formazione e
Lavoro Srl, http://www.latinaformazione.it € nella sezione bandi della procedura selettiva
all’indirizzo: http://www latinaformazione.it/trasparenza/bandi-di-concorso/. Inoltre ne viene
data ampia pubblicizzazione mediante affissione nella bacheca destinata alle comunicazioni
sindacali € mediante comunicazione al personale interessato a mezzo posta elettronica.

Latina, 18 dicembre 2023
Il Direttore&enerale

o Mansutti)
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F MAZIoH Le ; MOOELLO DI DOMANDA
La\/ r H\}_\‘Q Awviso progressioni all'interno del profilo - CCNL Formazione Professionale

 Allegato “A”

Latina Formazione e Lavoro Srl
Servizio Risorse Umane

OGGETTO: Domanda di partecipazione alla selezione per I’attribuzione delle progressioni di
livello retributivo nell’ambito del medesimo profilo professionale o funzione -
CCNL Formazione Professionale, riservato al personale dipendente a tempo
indeterminato.

g 0 T ool 10

CHIEDE

Di essere ammesso/a a partecipare alla selezione per I'attribuzione delle progressioni di livello
retributivo nell’ambito del medesimo profilo professionale riservate al personale dipendente a tempo
indeterminato con il CCNL Formazione Professionale della Latina Formazione e Lavoro per la
seguente progressione economica (barrare esclusivamente guella di interesse):

[J Responsabile amministrativo-organizzativo da V a VI
[J Collaboratore amministrativo da I1l a [V

O Operatore di segreteria da Ill a IV

A TAL FINE DICHIARA
SOTTO LA PROPRIA RESPONSABILITA A NORMA DEL D.P.R. 28 DICEMBRE 2000 N. 445 QUANTO SEGUE:

Nome

Cognome

di essere nato a il

DI ESSERE RESIDENTE IN:

Via o Piazza
Citta C.AP. Prov.
Tel. e-mail
PEC

CHE IL RECAPITO PER LE COMUNICAZIONI RELATIVE ALLA SELEZIONE E {SE DIVERSO DALLA RESIDENZA):

Via o Piazza
Citta C.AP. Prov.

Di essere consapevole che chiunque rilascia dichiaraziont mendaci, forma o usa atti falsi & punito ai
sensi del codice penale e delle leggi speciali in materia, ai sensi e per gli eftetti dell’art. 76 del D.P.R. n.
445/2000 e della conseguente decadenza dei benefici di cui all’art. 75 del D.P.R. n. 445/2000;

Di aver preso visione integrale del bando di selezione e di essere in possesso di tutti i requisiti previsti
dall’articolo 2 del bando e di accettare, incondizionatamente, tutte le disposizioni, in esso contenute;
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g e B
Awviso progressioni all'interno del profilo - CCNL Formazione Professionale
DICHIARA INOLTRE
a) di essere inquadrato/a nel profilo professionale ............. SRR SR oliwellos s sansas
b) di essere assegnato/a al Settore/serviziofsede ........... A e e P ———————. :
¢) di aver maturato alla data del 18 dicembre 2023: n. ............. mesi di anzianita nell’ultimo livello
retributivo di inquadramento giuridico, ossiadal ............oiniii al 18 dicembre 2023,

d) di aver assicurato la presenza in servizio nell’anno 2023 per un numero di ore pari almeno ai 4/5

dell’ardinario orario individuale di lavoro;

¢) di aver prestato alle dipendenze dirette della Latina Formazione ¢ Lavoro i seguenti periodi di
servizio a tempo determinato o indeterminato:

8L, e ene e B G vl Hpo Al BEINIZLO G iaisiainsiniing coproftlo s oo s livellon..ac
dal'::ccivasnalysnns tipodi SEFVIZIO iiveimiaiiasvasiimeiavia NI o, v [ 1 EONRPRRRERERIO | |- | (+ [/,
RBE: o vciimnnin B s e TP BETVARIO. s v m sme pmmsinmnnnsmss ceveren profilo e ivellon.....

f) di aver prestato presso altro ente di formazione (pubblico o privato) i seguenti periodi di servizio
con rapporto di lavoro subordinato a tempo determinato o indeterminato:

Ente Al SORTRZIGIIE: - - ovcws o ssins v co ko Hss ¥ PR s =i K5 i RO I ————

/i) SR | O tipo di Servizio .....oeoiveeineinnininnn, profilea i o Tivellowisis
dal ........... vllliiiais s ripodiservizio: s s sesnainaprofilesceesaidivelloic.
Ente O TOMAzIOnG: - s.vas 068 it b s i s e s s s e s S mioin s i T R A R S e R R
dal cyivisnisni@l avimisss o APOHL BBFVIZIO » sussiwe vasaspans snmmnssmn cozun profilo ......ccvcee. livello.....e.ns
dal ............;él oo tipo di SEPVIZIO L. sprofler i ivelleiiass

g) di aver prestato presso la Latina Formazione e Lavoro o altri enti di formazione (pubblici o privati) i
seguenti periodi lavorativi con contratto di somministrazione di lavoro diversi dal rapporto di lavoro
subordinato diretto (prestazione professionale, lavoro somministrato, etc.):

Agenzia di somministrazione 1avoro: ............covvreeeciaciiaainanienannnss
c/o Ente di fOrmazione: .....ouvuverioeiiiiiiiiie s e inian e R A e A
1 e al ... tipo di contratto ................ SEPVIZIO oiiinwaniiniiiiteas oy, profile

SRR (1771 | Iy TOOPPR

Agenzia di somministrazione 1avoro: ............c..coiiiiinnenenn, S SR R I T B
c/o Ente di formazione: ............. R o L e SRR L R R
dal oo al ........ tipo di contratto .............. BRI wmenssimics s nin it profilo
SUURPIROR | 17| [+ SRR
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Lav r \;3-9 Avviso progressioni all'interno del profilo - CCNL Formazione Professionale

h) di aver sostitito colleghi di livello/categoria equivalente con diverso profilo professionale:

J) di aver partecipato ai seguenti progetti o iniziative specifiche:

k) di aver svolto le seguenti attivita di coordinamento/direzione di unitd operative/settori/servizi, di
progetti o gruppi di lavoro:

........................................................................................... P T

e ey s, mmmm m T mm M M M mMm T MMM mrmM T T ImTTrTrI I, ! I I MM T I T T T T T I TN

1) di aver svolto le seguenti attivita di formazione del personale in fase operativa:

m) di essere in possesso dei seguenti titoli di studio ritenuti utili ai fini della valutazione:

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr R B R R T

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr B e R R R R

n) di essere iscritto all’ Albo professionale ...........o.oiiiiiiiiiiiiiii e

o) di essere in possesso dei seguenti attestati di mestiere/professione specifici:

p) di essere in possesso del seguente titolo di studio superiore a quello richiesto dalla categoria di
appartenenza:

q) di aver partecipato ai seguenti corsi, seminari e convegni di studio e di aggiornamento:

e O O R T T
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R I e e e e T R R R R R

............... e e e e R R R R AR L i

O L L R LRI T O N L L LR T L TICCTTI T T e T T T L TL L LLLL LT FEASELEFEES4AAAdaaRAIRaRELLLY
faFEsEEEaEmETEmRAITEREES I L L e R R ERedddfedEESsELAAEEAEETE TR TT RS e LR R ]
mammarrEEra e P L e e e R R E R E R E R R b L R

T L R R R

Firma

mamraad bR

Si acconsente all'uso dei dati contenuti nella presente domanda al fine dell’espletamento della selezione,
anche se gestita da soggetti pubblici o privati incaricati dall’Agenzia Latina Formazione e Lavoro, ai
sensi del GDPR 679/2016.
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