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INDAGINE INTERNA RISERVATA Al DIPENDENTI
APPARTENENTI ALLA CATEGORIA GIURIDICA “D” PER IL

CONFERIMENTO DI INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA
(artt. 8, 9 e 10 CCNL Comparto Regioni — Autonomie Locali del 31.03.1999)

Visti:

- i CCNL 31.03.1999;

- il regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi in applicazione della legge
190/2012 — del D.Lgs. 33/2013 e D.Lgs. 39/2013;

- il Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione contenete il Programma triennale per la
trasparenza e lintegrita triennio 2014-2016, approvato con verbale dellamministratore
unico n. 5 del 30/01/2016;

- gliarticoli 18 e 19 del Regolamento sull’'ordinamento degli uffici e dei servizi approvato con
verbale dell'amministratore unico n. 6 del 9/03/2012 e modificato con verbale
dell’amministratore unico n. 35 del 22/06/2015, con cui si definisce la funzione del Piano
Performance quale strumento di pianificazione;

IL DIRETTORE GENERALE
RENDE NOTO CHE

E’ avviata un’indagine interna per titoli e colloquio rivolta ai dipendenti appartenenti alla categoria
giuridica “D" per il conferimento dei seguenti incarichi di Posizione Organizzativa, all'interno delle
aree /settori indicati:

AREA AMMINISTRATIVA ED ECONOMICO FINANZIARIA incarico di P.O  Fascia 1

| REQUISITI DI PARTECIPAZIONE

Possono partecipare tutti i dipendenti di categoria D a tempo indeterminato ed a tempo pieno in
possesso dei requisiti indicati nella “scheda delle competenze” relativa all'area di riferimento
(allegato B).

Il conferimento dell'incarico di Posizione Organizzativa & incompatibile con il rapporto di lavoro a
tempo parziale. Tutti i requisiti prescritti devono essere posseduti alla data di scadenza dell'avviso.
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PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA |

La domanda di partecipazione alla selezione, redatta secondo il modello allegato (allegato A)
dovra essere presentata entro le ore 12.00 del giorno 14 febbraio 2017.

Il termine suddetto & perentorio e pertanto I'Amministrazione non prendera in considerazione le
domande che, per qualsiasi ragione, siano pervenute in ritardo.

Per le domande inviate a mezzo posta elettronica, fara fede la data di invio delle stesse; per le
domande presentate direttamente all’'Ufficio Risorse Umane, fara fede il timbro di protocollo. Nei
casi di invio della domanda con posta elettronica, Afol Monza Brianza non assume responsabilita
per eventuali disguidi e/o per malfunzionamento della rete telematica, imputabili a terzi, a caso
fortuito o a forza maggiore.

Resta pertanto a carico e sotto la responsabilita del candidato scegliere il sistema di trasmissione
della domanda fra quelli sopra previsti.

La candidatura si considera prodotta in tempo utile se:
- consegnata direttamente, entro il termine fissato dal bando, all'Ufficio Risorse Umane di
Afol Monza Brianza, Via Tre Venezie 63, 20821 Meda (dal lunedi al venerdi dalle 09.00
alle 12.30);
- spedita @ mezzo raccomandata con avviso di ricevimento, e pervenuta entro il termine
fissato dal bando;
- inviata via casella di posta elettronica esclusivamente in un unico file formato PDF firmato.

La candidatura dovra essere presentata sul modello allegato (allegato A).

Alla domanda di partecipazione il candidato deve allegare:

1) copia del proprio documento di identita in corso di validita:

2) curriculum vitae, in formato europeo, firmato e con esplicita autorizzazione al trattamento dei
dati.

| CONVOCAZIONE AMMESSI ]

In data 15 febbraio 2017 verra inserito e comunicato sul sito di Afol MB, I'elenco dei candidati
ammessi alla selezione. Gli interessati dovranno dunque prenderne direttamente atto e visione non
essendo previste altre forme di comunicazione e/o convocazione. La mancata presentazione del
candidato al colloquio nel giorno prefissato, equivarra a rinuncia alla procedura selettiva.

PROCEDIMENTO DI SELEZIONE — CRITERI DI VALUTAZIONE DELLE DOMANDE -

La Commissione, nominata dal Direttore Generale, procedera alla valutazione delle domande,
considerando i seguenti parametri:

- requisiti attitudinali e culturali;

- esperienza lavorativa;

- capacita di gestione delle risorse economiche;
- curriculum formativo professionale.

La Commissione procedera alla valutazione delle domande, con le modalita di seguito descritte:



Il punteggio massimo attribuibile & fissato in 100 punti e saranno dalla Commissione cosi distribuiti:

- 27,5 punti = esperienza professionale servizio prestato;
- 22,5 punti = titoli di studio e curriculum formativo e professionale:
- 90 punti = colloquio

Il colloquio vertera sulle attivita lavorative professionali inerenti la PO oggetto della selezione. Gli
aspiranti all'incarico dovranno dimostrare di possedere, oltre le conoscenze specifiche delle attivita
oggetto della PO, particolari competenze ed attitudini all'incarico. In particolare:

- Spiccata autonomia e attitudine al problem solving;

- Capacita di gestire i conflitti;

- Atteggiamento proattivo, orientato all'innovazione e sviluppo;

- Capacita di adattamento alle innovazioni;

- Capacita di coordinamento/gestione del personale eventualmente assegnato;

- Conoscenza della normativa vigente in materia di ordinamento delle autonomie locali
(D.Lgs. 267/2000) in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai
documenti amministrativi (L. n. 241/90), dello statuto e dei regolamenti dell’ente.

Una volta espletata la prova selettiva la Commissione individua per la posizione organizzativa
prevista dall'avviso il candidato ritenuto pit idoneo in base alla graduatoria di merito.

L CONFERIMENTO DELL’INCARICO

Il conferimento dell'incarico avviene con delibera del Direttore Generale sulla base della proposta
motivata formulata dalla Commissione. Nel provvedimento, in particolare, dovranno essere
specificati:

- i contenuti professionali specifici e le attivita attribuite alla posizione in esame:

- gli obiettivi annuali assegnati al dipendente, connessi con gli obiettivi di budget della
struttura;

- il peso attribuito alla posizione ed il conseguente valore economico annuo:

- i criteri per la successiva valutazione.

Il dipendente cui sara conferita la posizione organizzativa dovra garantire un rapporto di lavoro a
tempo pieno per tutta la durata dell'incarico.

Il conferimento dell'incarico di PO ha durata dal 1° marzo 2017 fino al 31 dicembre 2017 con
verifica annuale e si intende prorogato anno per anno qualora non intervenga valutazione negativa
e/o altro impedimento.

TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Ai sensi del D.Lgs. 196/2013 “Tutela della persona e di altri soggetti rispetto al trattamento dei dati
personali”, il trattamento dei dati personali & finalizzato allo svolgimento della presente procedura
selettiva.

Il trattamento dei dati avverra nel rispetto del segreto d'ufficio e dei principii di correttezza, liceita e
trasparenza in applicazione a quanto disposto dallo stesso D.Lgs 196/2003 in modo da assicurare
la tutela della riservatezza dell'interessato, fatta comunque salva la necessaria pubblicita della
procedura selettiva ai sensi delle disposizioni normative vigenti.



Il trattamento verra effettuato anche con Il'ausilio di mezzi informatici, con la precisazione che
I'eventuale elaborazione dei dati per finalita statistiche o di ricerca avverra garantendo I'anonimato.
La comunicazione dei dati ad altri soggetti pubblici e ai privati verra effettuata in esecuzione di
obblighi di legge, di regolamento e per lo svolgimento delle funzioni istituzionali ai sensi di guanto
previsto dal D.Lgs 196/2003 e dalle ulteriori disposizioni integrative.

La diffusione dei dati verra effettuata in forma anonima ai sensi delle vigenti disposizioni.
Siinforma che l'interessato puo esercitare i diritti di cui all’art. 7 del D.LGs 196/2003.

[ NORME DI SALVAGUARDIA

Per quanto non espressamente qui previsto, si rinvia alle vigenti norme previste dalla
contrattazione collettiva nazionale e integrativa aziendale.

L'Azienda si riserva, a suo insindacabile giudizio, la facolta di modificare, prorogare, sospendere o
revocare il presente avviso interno, ove ricorrano validi motivi, senza che per i candidati insorga
alcuna pretesa o diritto.

Per ulteriori chiarimenti e informazioni gli interessati potranno rivolgersi all’ Ufficio Risorse Umane
di Afol Monza e Brianza (risorse.umane@afolmonzabrianza.it).




Allegato A) DOMANDA

ALL'UFFICIO RISORSE UMANE

OGGETTO: INDAGINE INTERNA RISERVATA Al DIPENDENTI APPARTENENTI
ALLA CATEGORIA GIURIDICA “D” PER IL CONFERIMENTO DI INCARICO

DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA
(artt. 8, 9 e 10 CCNL 31.03.1999 comparto Regioni Autonomie Locali).

[l/La sottoscritto/a

nato/a a (Prov. ) il

residente nel Comune di (Prov.

e con domicilio in

e recapito telefonico rete fissa rete mobile

in servizio a tempo pieno ed indeterminato presso I'Ente, collocato nel profilo
professionale di

(categoria giuridica e posizione economica )

CHIEDE

di partecipare all'indagine esplorativa per il conferimento di incarico di Posizione
Organizzativa per lo svolgimento delle funzioni inerenti la posizione di seguito indicatofi,
di cui dichiara espressamente di conoscere il contenuto, come riportato nelle schede
allegate allavviso, con particolare riferimento (indicare l'incarico efo gli incarichi cui si

intende aspirare):

Area: Amministrativa ed Economico Finanziaria
Denominazione: Direttore Area Amministrativa e Risorse Umane




A tal proposito, consapevole delle responsabilita e delle sanzioni penali previste dall'art.
76 del D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445, in caso di false attestazioni e dichiarazioni
mendaci,

DICHIARA

1. di possedere il seguente titolo di studio:

1

2. di voler ricevere ogni necessaria comunicazione relativa alla procedura in oggetto al
seguente indirizzo email

e, per eventuali comunicazioni urgenti, al recapito telefonico

1

3. di essere a conoscenza delle norme contenute nell'avviso di indagine interna per il
conferimento di incarico di Posizione Organizzativa e di accettarle in modo
incondizionato;

4. di essere a conoscenza del contenuto della scheda relativa all'incarico/agli incarichi per
il/i quale/i viene presentata la presente istanza;

5. di non trovarsi in alcuna delle cause di inconferibilita e incompatibilita di cui al D.Lgs. n.
39/2013, ai Regolamenti approvati in materia di Anticorruzione e Trasparenza, nonché
al vigente Regolamento sull'Ordinamento dei Servizi e degli Uffici;

6. di autorizzare Afol Monza Brianza al trattamento dei propri dati personali contenuti nella
presente domanda per le finalita connesse alla presente procedura, ai sensi del D.Lgs.
30 giugno 2003, n. 196.

Allega:
o curriculum vitae e professionale debitamente firmato:
o fotocopia di valido documento di identita personale

data e firma leggibile



Allegato B)

SCHEDA DESCRITTIVA COMPETENZE

COLLOCAZIONE ORGANIZZATIVA:

Area: Amministrativa ed Economico Finanziaria

Denominazione: Direttore Area Amministrativa e Risorse Umane

TIPOLOGIA DELLA POSIZIONE ORGANIZZATIVA OGGETTO DELL’INDAGINE::

Posizione organizzativa di Area

Posizione organizzativa di Staff

REQUISITI CULTURALI:

Laurea

Master e corsi di perfezionamento

Abilitazioni professionali

CONOSCENZE, ABILITA TECNICHE E ATTITUDINI

Conoscenze:
- consolidate basi in materia di ordinamento delle autonomie locali (D.Lgs. 267/2000) , in
materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi
(L. n. 241/90), dello statuto e dei regolamenti dell’ente.
- conoscenza approfondita delle normative specifiche afferenti il servizio.

Abilita tecniche:

- Capacita di organizzare e gestire in autonomia servizi e adempimenti amministrativi;

- Capacita propositiva e di consulenza in ordine alla risoluzione di problematiche e
contingenze;




- Capacita di motivare il collaboratori, di valorizzare il lavoro di squadra, di favorire il
coinvolgimento e lo sviluppo di una responsabilita diffusa tra di essi:

- Capacita di verifica, di controllo e di valutazione degli obiettivi e del personale assegnati;

- Competenze organizzative in relazione alle attivita interne ed esterne dell'area;

- Capacita di organizzazione e controllo;

- Capacita di analisi delle soluzioni critiche, individuandone le cause e mettendo in campo
soluzioni opportune;

- Capacita di pianificazione strategica in relazione agli obiettivi dat:i

- Capacita di verifica, controllo e valutazione degli obiettivi e del personale assegnati

Interpretazione del ruolo:

- Capacita di adattamento e flessibilita necessari per svolgere il ruolo;

- Abilita comunicative e relazionali con i collaboratori:

- Capacita di gestire i conflitti:

- Capacita di coordinamento di gruppi di lavoro interni ed esterni all'ente:
- Capacita di valorizzare il lavoro in team:

- Capacita di generare un favorevole clima organizzativo.

FUNZIONI SPECI FICHE ATTRIBUITE ALLA POSIZIONE :

- Dirige I'area amministrativa ed economico finanziaria secondo le direttive del Direttore
Generale al quale riferisce periodicamente e con il quale si confronta costantemente al fine
di verificare il raggiungimento degli obiettivi aziendali di sua competenza:

- Opera con approccio gestionale di tipo manageriale, lavorando per obiettivi, nel rispetto
degli obblighi assunti dallAzienda, pianificando, predisponendo e organizzando le risorse
con criteri di efficienza, efficacia ed economicita, confrontando I'andamento della gestione
corrente con il budget, verificando i risultati conseguiti con gli standard prefissati, con
cadenza almeno mensile/trimestrale;

- Crea, coordina e valuta i piani finanziari:

- Predispone, con il supporto della funzione programmazione e controllo, il bilancio
preventivo e consuntivo e coordina, supervisiona e finalizza l'intero sistema di reportistica
economico-finanziaria previsto dall’Azienda, nei tempi e modalita stabiliti dalle procedure
aziendali, monitorando le cause degli scostamenti rilevati:

- Cura la pianificazione fiscale societaria avendo cura della salvaguardia della patrimonio
aziendale;

- Apporta la necessaria competenza in materia fiscale, civilistica e societaria e mantiene il
costante aggiornamento su tutta la materia di competenza;

- Organizza e sovrintende tutte le attivita amministrative e tutti gli adempimenti inerenti la
tenuta della contabilita di esercizio, inclusa la supervisione della contabilita fornitori,
contabilita clienti e della tesoreria;

- Sovrintende per quanto concerne di aspetti economico — finanziari all'approvvigionamento
di servizi, materiali e beni strumentali necessari allo svolgimento delle attivita;

- Sovrintende alla tenuta ed aggiornamento della contabilita ed alla custodia dei libri legali e
fiscali, degli archivi documentali ed informatici:



Assicura la puntualita e la conformita ai requisiti di norma delle scadenze fiscali e delle
vidimazioni dei libri obbligatori;

Supporta il Direttore Generale nella gestione dei rapporti con gli istituti di credito e
nell'esecuzione delle operazioni finanziarie decise dalla societa, inclusa la gestione della
cassa, delle linee di credito bancarie, della scelta e delle relazioni con le banche:

Sovraintende alla corretta gestione dei contratti generali della societa: luce, acqua, telefoni,
pulizie, ecc.

Coordina gli acquisti aziendali di materiale di consumo, cancelleria e beni di investimento;

Propone al Direttore Generale iniziative volte alla razionalizzazione dei servizi
amministrativi, alla qualificazione della spesa e allo snellimento delle procedure;

Conosce gli obiettivi e le politiche aziendali e collabora con il management aziendale

fornendo un continuo supporto alle decisioni strategiche aziendali attraverso analisi e report
economico-finanziari;

Stabilisce e mantiene un sistema di controllo interno adeguato e sviluppa ed implementa le
procedure finanziarie e contabili;

Supporta il Direttore Generale nei rapporti con il Revisore Unico e con i consulenti;

E’ responsabile del’lamministrazione del personale. Sono escluse dalla sua competenza
decisioni attinenti alla gestione delle risorse umane quali ad esempio variazioni contrattuali,
aumenti di retribuzioni anche di fatto, variazione di mansioni, etc.:

E’ responsabile delllamministrazione e gestione delle risorse umane di sua competenza,
della loro crescita professionale e comportamentale e propone programmi di formazione e
addestramento on the job al fine di migliorare I'assetto produttivo dellazienda con
programmi di medio/lungo periodo. Incentiva e stimola fra i suoi collaboratori I'applicazione
di uno stile di lavoro orientato al continuo miglioramento e alla piena partecipazione e
configurazione negli obiettivi aziendali.

Supporta il Direttore Generale nei rapporti con le rappresentanze sindacali attuandone gli
indirizzi;

Puo disporre ordini di servizio e procedure operative, nel rispetto delle mansioni a ciascuno
assegnate, alle funzioni che ad esso/a riportano;



