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Procedura di selezione e gestione del personale

Premessa

La presente procedura, parte integrante delle «linee Guida per la Gestione del
Personale» gia in uso presso I'Organizzazione con decorrenza dal 24 luglio 2017 da
ritenersi qui integralmente richiamate e trascritte unitamente ai relativi allegati,
disciplina le modalita di reclutamento del personale dipendente nonché la relativa
gestione da parte dell’Ente «Istituto Gesu Nazareno delle Salesiane di Don Bosco» (di
seguito Organizzazione) nel rispetto della normativa applicabile e dei principi di
pubblicita e trasparenza ivi previsti.

1. Principi generali

Nello svolgimento delle attivita di reclutamento del personale dipendente
I'Organizzazione promuove il rispetto dei principi di pari opportunita, non
discriminazione, pubblicita e trasparenza della selezione e delle valutazioni al fine di
valorizzare il merito, le competenze e la professionalita delle risorse.
L'Organizzazione opera, altresi nel rispetto dei principi dettati dalla normativa
nazionale ed europea in materia di trattamento e libera circolazione dei dati personali.

2. Procedura di selezione

Il reclutamento del personale dipendente da parte dell’Ente di cui in premessa avviene
— sulla base delle esigenze gestionali ed organizzative degli istituti scolastici gestiti —
attraverso I'espletamento di procedure di selezione volte ad accertare, secondo criteri
meritocratici, le professionalita, le capacita, le conoscenze e le attitudini dei singoli/e
candidati/e al fine di confrontare le stesse con quelle richieste per le posizioni da
ricoprire.

2.1La fase di avvio: sia per I'area docenza che per I'area amministrativa e/o comunque
per il personale tecnico e ausiliario chiunque sia interessato/a puo autocandidarsi
inoltrando presso le sedi degli istituti scolastici gestiti dall’Organizzazione allegando
un curriculum vitae;



2.2Verifica delle candidature ed ammissione alla selezione

Il Coordinatore Didattico dell’istituto scolastico, di concerto con il Gestore
nominato dall’Ente, effettua una verifica formale delle autocandidature ricevute
e raccolte in un database, procede alla loro convocazione nel rispetto delle
esigenze di assunzione

2.3 La fase di valutazione

La valutazione dei candidati/e convocati viene effettuata, nel rispetto dei

principi di imparzialita e trasparenza, attraverso:

(i) I’esame dei curricula vitae;

(i) il possesso dei titoli abilitanti in relazione alla mansione svolta;

(iii)  colloqui individuali condotti da colui e/o colei che riveste le funzioni di
coordinatore didattico unitamente al Gestore dell’istituto scolastico,
finalizzati alla valutazione delle motivazioni che portano alla candidatura
presso una scuola cattolica, delle attitudini, delle pregresse esperienze
lavorative, delle conoscenze, competenze e professionalita del
candidato/a con esclusione di ogni domanda relativa all’orientamento
politico, al matrimonio, alla gravidanza ovvero alla responsabilita di cura

3. Assunzione del personale selezionato
All’esito della procedura di selezione del personale, I'Ente provvede ad assumere la
risorsa selezionata con contratto individuale di lavoro, nel rispetto dei termini e
delle previsioni delle vigenti disposizioni di legge e della contrattazione collettiva di
riferimento (ccnl Agidae Scuola).

4. Verifica e monitoraggio delle competenze

Periodicamente il Coordinatore Didattico dei vari istituti scolastici di concerto con il
Gestore monitora e valuta il servizio del personale docente e/o comunque, quanto a
tutte le risorse in organico, il corretto svolgimento delle mansioni lavorative per cui
sono state assunte in forza della contrattazione collettiva applicabile, nonché
I'osservanza del Regolamento d’Istituto, del Codice Etico nonché quello generale di
condotta per la tutela del diritto delle pari opportunita e delle norme di cui al
protocollo di protezione e tutela dei minori.

5. Equita salariale

L’Organizzazione assicura I'equita salariale a prescindere dal genere.

Nel provvedere alla determinazione, alla corresponsione e alle modifiche della
retribuzione, 'Organizzazione rispetta i seguenti principi:



* la retribuzione delle persone & riconosciuta in relazione alle mansioni svolte, al ruolo
e alle responsabilita di cui al mansionario;

e la retribuzione é esclusivamente quella di cui ai minimi tabellari del ccnl Agidae
Scuola in relazione al rivestito livello di inquadramento e cosi come lincentivo
economico di produttivita (art. 35 c.c.n.l. Agidae Scuola) e/o eventuali superminimi
ovvero indennita di funzione per ulteriori incarichi sono corrisposti senza differenze di
sorta quanto al genere e sono documentate e accessibili;

e a chiunque & riconosciuto il diritto di segnalare eventuali disparita.

6. Formazione

L’Organizzazione provvede a:

- garantire un processo di formazione efficace rispetto alle esigenze di conoscenza
organizzativa, competenze e sviluppo della consapevolezza;

- permettere un efficace affiancamento/formazione del personale dipendente inclusi
i/le neoassunti/e nell’'ambito dell’attivita lavorativa assegnata;

- assicurare il rispetto del codice etico nonché quello generale di condotta per la tutela
del diritto delle pari opportunita

7. Gestione della carriera

L'Organizzazione, quand’anche la tipologia dell’attivita gestita (educativa e di
istruzione) e le disposizioni vincolanti, soprattutto per il personale docente, in tal senso
previsti sia dai decreti ministeriali che dalla contrattazione collettiva di categoria
applicabile non consentono di predisporre un vero e proprio piano di sviluppo della
carriera del personale dipendente, valuta equamente potenziali candidati femminili e
maschili senza discriminazioni di genere impegnandosi a offrire pari opportunita.
L’Organizzazione & consapevole che i risultati economici raggiunti dipendono anche
dalle risorse umane che vi lavorano e tutte le occasioni di sviluppo della professionalita
acquisita intende riferirle ai soli risultati e al solo merito della persona a prescindere
dal genere.

L’Organizzazione, nella prospettiva del miglioramento, rispetta i seguenti principi:

» la promozione a ruoli e mansioni di responsabilita deve considerare un bilanciamento
di genere;

* il riconoscimento a tutto il personale dipendente (docente e non docente) di una
«progressione economica orizzontale» (premio annuale di professionalita PAP e POC)
sulla base di indici — presenza, formazione e partecipazione ad eventi ed iniziative -
avulsi da ogni considerazione del genere rivestito;

* |'ambiente lavorativo nel quale si trascorre la gran parte della giornata deve
assicurare a tutte le persone la possibilita di esprimersi e il benessere deve essere visto
come sicurezza e qualita del clima e dell’'ambiente scolastico;



* |a formazione per lo sviluppo delle competenze e della consapevolezza rappresenta
un processo fondamentale inteso a rimuovere eventuali difficolta e a ripristinare

eventuali equilibri di leadership nel genere.
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