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Allegato 3

Mappe dei procedimenti relativi all'Area acquisizione
e progressione del personale




PROCESSI CON MAPPATURA GRAFICA, VALUTAZIONE
DEL RISCHIO E INDIVIDUAZIONE DELLE RELATIVE
MISURE DI PREVENZIONE




Processo - Reclutamento del personale

Responsabile di servizio personale

Inizio

Predisposizione
del Piano annuale
occupazionale

Individuazione
delle figure per le
quali attivare le
procedure di
reclutamento

Procedura
di mobilita?

Selezione
pubblica?

Avviamento
iscritti liste di
collocamento?

Assunzione
obbligatoria
dei soggetti
disabili?

Procedura di
mobilita

Procedura di
selezione
pubblica

Procedura di
avviamento

iscritti liste di

collocamento

Si

Procedura di

assunzione

obbligatoria
soggetti
disabili

Procedura di
assunzione

Giunta

Approvazione del
Piano annuale
occupazionale




Sub - Processo - Mobilita

Responsabile di servizio personale

Inizio

Predisposizione e
sottoscrizione
dell'avviso di

mobilita

v

Pubblicazione Esame della Presneer?tata Poss;sso Predisposizione '”d';’g’gugaé't%"; del Approvazione della
- lenchi candidati i i
dell'avviso domanda termini? requisiti? elenchi candidat valutazione graduatoria
&4 | Comunicazione di
non ammissione
Valutazione dei
titoli
o
L
s
=
©
>
2 Necessario
S Effettuazione dei Delflnlrzjloneéie_l colloquio 0 Definizione della
2 colloqui/delle prove ”ca e?/da“o f'v prova graduatoria
7] colloqui/delle prove pratica?
o
8 Ricezione
£ domande di Pubblicazione Ritorno
2 mobilita della graduatoria




Sub-Processo - Selezione pubblica

Responsabile di servizio personale

Inizio

Ricognizione
esistenza
graduatorie di
selezioni di pari
categoria e profilo

Lavori della
Commissione
giudicatrice

Incompati
bilita dei
commiss
ari?

Approvazione della
graduatoria

Protocollo

Comunicazione
Esistono ed & allAmministrazione Identificazione del Ritorno
interesse d'interesse soggetto da >
utilizzarle? all'utilizzo della inserire
graduatoria
EriSsISelr(\)ll'éO Previsione della
interne da » riserva agli interni
prevedere? nel bando
Predisposizione e
sottoscrizione del
bando $
i i Determinazione di
Pubblicazione del Esame della Presentzta Domanda Posseeso » fredisposizione b “omina della
bando domanda termini? completa? requisiti? commissione
o . imperfezioni Si
«—| Comunicazione di od omissioni Ammissione con
esclusione non riserva /
sostanziali? %
Richiestadi | Pervenuta?
regolarizzazione
No
Ricezione
domande di

partecipazione

<«

Pubblicazione della
graduatoria




Sub - Processo - Collocamento ordinario

Responsabile di servizio personale

Inizio

Richiesta al Centro . Aoty 5 . .
per limpiego del Ricezione elenco Determinazione di Determina di Ritorno
ithereleldeilororili aspiranti nomina della approvazione
necessar? commissione verbali
L2 Dichiarazione di
@ insussistenza di
£ cause
£ d'incompatibilita
3 v
o
S -
D Definizione Effettuazione delle Idonei Approvazione
2 calendario delle prove attitudinali sufficienti? verbali
€ prove attitudinali
IS
o]
o
o)
83 .
o0 Invio elenco
= o N .
EE aspiranti
8 E

Protocollo

Pubblicazione del
calendario e
convovazione
aspiranti




Sub - Processo - Assunzione obbligatoria

Responsabile di servizio personale

Inizio

Richiesta
nominativa?

Richiesta al Centro

Approvazione
convenzione con
Cl ex articolo 11

legge 68/99

Chiamata
nominativa

per limpiego del Determinazione di Determina di
—p NUMero e dei profili Ricezione elenco nomina della approvazione Ritorno
necessari dei commissione verbali
soggetti legge
68/99
Q . . . .
L Dichiarazione di
@ insussistenza di
g cause
5 d'incompatibilita
8 v
)
9 Definizione Effettuazione delle Idonei Approvazione
2 calendario delle prove sufficienti? verbali
IS prove idoneita
€
3
o
o}
S8
o @ .
58 Invio elenco
S E
O =
8=

Protocollo

Pubblicazione
calendario e
convocazione
aspiranti




Sub - Processo - Lavori della commissione

Commissione giudicatrice

Inizio

Esame documenti
di selezione e
dell'elenco dei

candidati ammessi

v

Verifica di
compatibilita dei
componenti

y Si

Sottoscrizione
dichiarazione di
non sussistenza

incompatibilita

Necessaria
preselezio
ne?

Calendario
delle prove
nel bando?

Approvazione del
calendario delle
prove

Interruzione dei
lavori

Approvazione del
calendario della
prova di
preselezione

Comunicazione al
Responsabile del
procedimento di richiesta
di sostituzione del membro
incompatibile

Assegnazione

Ritorno

incarichi interni di
@ G)$ predisposizione >

della prova di

Effettuazione della
prova di
preselezione

Correzione della
prova di
preselezione

Formazione della
graduatoria degli
ammessi

Assegnazione
incarichi interni di
predisposizione
delle prove

preselezione

L Effettuazione delle | p)

prove scritte

Correzione della | _p|
prove scritte

Formazione della Ve 4 .
graduatoria degli P titoli degli ammessi
ammessi all'orale

Valutazione dei

allorale

Assegnazione

__p| incarichi interni di || Effettuazione delle

predisposizione
delle domande

prove orali

[ »{ Valutazione delle
prove orali

-

Formazione della
graduatoria delle

prove

Formazione della

graduatoria
complessiva

Ritorno

Segretario di commissione

Pubblicazione del
calendario delle
prove

v

Comunicazione ai
candidati del
calendario delle
prove

Comunicazione ai
candidati del
> calendario della
prova di
preselezione

—»

Comunicazione ai
candidati di
superamento/non
superamento della
prova di
preselezione

—»

Comunicazione ai
candidati di
superamento/non
superamento delle
prove scritte e del
punteggio dei titoli




Sub - Processo - Procedura di assunzione

Responsabile di servizio personale

Inizio

v

Comunicazione al
soggetto
interessato di avvio
del procedimento
di assunzione

l

Sottoscrizione del
contratto di lavoro

Adempimenti di
carattere fiscale e [
previdenziale

Effettuazione della
visita medica

v

Soggetto
interno?

Convocazione del
soggetto per la

" | firma del contratto

di lavoro

Richiesta
documenti
integrativi o
comprovanti il
possesso di
requisiti di
precedenza

Documenti
pervenuti nei
termini?

Esclusione dalla
procedura

Idoneo Si
all'esercizio
della

mansione?

Provvedimento di
decadenza
dall'impiego

>
nell'organizzazione

Inserimento

Ritorno

Soggetto da assumere

Predisposizione
dei documenti
integrativi

Comunicazione di
esclusione dalla
procedura

Dichiarazione di

Sottoscrizione del

insussistenza di
—» cause di
incompatibilita

contratto di lavoro




