FARMA APRILIA Sr.l.

REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DEL RECLUTAMENTO E SELEZIONE DEL
PERSONALE DIPENDENTE

TITOLO PRIMO
NORME GENERALI
Articolo 1
Oggetto, finalita

1. Il presente regolamento disciplina I'attivita dchketamento del personale dipendente della
societa Farma Aprilia S.r.l., societa partecigatantrollo pubblico.
2. Il presente regolamento € redatto in conformita mtirme di legge in materia, al Contratto

Collettivo Nazionale di Lavoro adottato (CCNL ) &gti accordi aziendali vigenti.

Articolo 2
Principi

1. Con riferimento alle norme che disciplinano il tgelmento del personale delle societa a
partecipazione pubblica (in quanto applicabiliJyinpipi adottati del personale sono i seguenti:
a)trasparenza: garantire il diritto di accesso audoenti senza dover giustificare un
interesse particolare: i criteri devono esserendtefchiari, leggibili, documentati e documentabil

b) pubblicita: l'attivita deve essere conoscibile @eterno; i potenziali destinatari devono
essere messi in condizioni di riceverne notizia poerne avere accesso senza difficolta.

c) imparzialita: divieto di disparita ed obbligo dinmterare tutti gli interessi coinvolti; non
devono essere arrecati pregiudizi e/o vantaggi@da dei potenziali candidati.

d) favorire la crescita interna delle risorse: € iatene della societa Farma Aprilia S.r.l.
promuovere lo sviluppo interno delle risorse gipimgate in Azienda. Pertanto, ove ne ricorrano i
presupposti e compatibilmente con le esigenzedeeamiganizzative, in caso di posizioni mancanti
saranno prioritariamente valutate candidature meter

e) efficacia: la salvaguardia ed il miglioramento likelli di servizio offerti dalla Farma
Aprilia s.r.l. dovranno essere costantemente cenaittra gli elementi fondamentali in tutte le
attivita di reclutamento e selezione del persorigdde principio si applica in particolare nella

ricerca di professionalita rilevanti come posizidmezionale.



f) economicita: nella determinazione delle proceduredalita di reclutamento e selezione
delle candidature verra prestata particolare att@ezai costi interni ed esterni della procedura in
relazione alla “importanza” della selezione in atto

Articolo 3

Applicabilita del regolamento

1. Il presente regolamento si applica in tutti i dastui si renda necessario assumere personale
dipendente con contratto di lavoro subordinatoudilsjasi tipologia e durata.

2. |l presente regolamento non si applica per i comialavoro a progetto, collaborazione
occasionale, collaborazione coordinata e contimaatollaborazione professionale, tirocini
formativi e di orientamento.

TITOLO TERZO
PROCEDURA DI RECLUTAMENTO

Articolo 6

Ricerca interna

Spetta al Direttore di Farmacia il compito di viedfe, anche tramite “avviso di ricerca e seleZione

con i seguenti strumenti, utilizzabili in alternatitra loro o in sovrapposizione, ove necessario:

a) Pubblicazione sul sito web aziendale

b) Pubblicazione su altri siti web “istituzionali” @aailo non oneroso (Comune di Aprilia, Ordine
dei Farmacisti, Centro per I'lmpiego, Universitassociazioni di categoria)

c) Pubblicazione avvisi di ricerca su organi di stampa

TITOLO SECONDO

DETERMINAZIONI DELLE ASSUNZIONI
Articolo 4
Determinazioni delle assunzioni

Le assunzioni di nuove risorse in Farma Aprilial.ssono individuate dall’ Amministratore



Unico e/o Direttore di farmacia. L’Amministratorenldo e/o Direttore individua:
a) numero delle risorse da identificare ed assumere;

b) Posizione organizzativa e mansioni;

c) Orario di lavoro settimanale (tempo pieno o temaziale)

d) Ragione per cui si rende necessaria I'assunzione

e) Data decorrenza contratto e durata prevista (io daassunzione a termine)

Il Direttore di Farmacia verifica gli elementi imditi sopra e, sulla base di questi elementi,
individua il livello contrattuale piu adeguato eagtifica il costo complessivo annuo.

Articolo 5
Awvio del procedimento di reclutamento e selezione

1. Il Direttore di Farmacia avvia le pratiche necessper 'identificazione del candidato, con
le modalita, di cui al titolo seguente, differeneia seconda dell'area aziendale di
riferimento (Farmacia, Magazzino, Uffici vari) ell@ecategorie di appartenenza definite
come segue:
a) Farmacisti collaboratori: livelli da: 1; 1+2; 1+12;

b) Impiegati: amministrazione, magazzino, pulizie2ddivello; 4° livello; 6° livello.

2. |l Direttore di Farmacia, nei casi di comprovatganza, potra dare avvio alla
procedura di reclutamento a condizione che cioimpegni contrattualmente

I'’Azienda.

Articolo 8
Avviso di ricerca e selezione

1. Laredazione del testo dell’avviso di ricerca ezgne € di competenza del Direttore di
Farmacia.

2. ll testo dell’avviso dovra contenere obbligatorianeele seguenti informazioni (oltre ad
eventuali ulteriori informazioni/ dettagli/ precsani):

a) Titolo e descrizione della posizione;



b) Durata del contratto (tempo indeterminato o temgiemninato ed eventuale durata);

c) Orario di lavoro (tempo pieno o tempo parziale);

d) Categoria di inquadramento ( farmacista,impiegato);

e) Requisiti per 'accesso alla selezione (fasciatdl #tolo di studio, esperienza professionale

pregressa ecc.);

f) Indicazione delle modalita di selezione (provatszricolloquio, esame orale, quiz a risposta
multipla, eventuale prova pratica ecc.)

g) Modalita di inoltro delle candidature (e-mail, facansegna diretta ecc.)

h) Data di scadenza per la presentaziore dahdidature.

TITOLO QUARTO
SELEZIONE
Articolo 9
Procedura di selezione

La procedura di selezione dovra essere attuatasdgul gia richiamato principio di

imparzialita.

. Tutte le candidature ricevute entro i termini ecs®to le modalita indicate nell’avviso di

selezione saranno esaminate a cura del Direttdfardiacia eventualmente con il supporto di

soggetti interni ed esterni in possesso di requikinei.

. Sara preliminarmente verificata la congruita deididati rispetto ai requisiti di cui al punto d)

articolo 8 comma 2 cosi come indicati nell'avvissaeanno estromesse dalla selezione le

candidature non congrue.

. Vengono definite le seguenti fasi/tipologie di ged@e da utilizzare (in ottemperanza o in

sovrapposizione) in base alla specifica riceragatt

a) colloquio con il candidato (uno o piu) condottorda meno di due persone in
rappresentanza dell’Azienda (in forma congiuntasgidnta) di cui la prima identificata
all'interno della Farmacia e la seconda identibcatbase all’area di interesse relativa alla
procedura di selezione.

b) Prova pratica o verifica scritta.



c) Analisi dei curriculum vitae dei candidati allo poodi ottenere una prima scrematura dei
profili potenzialmente piu idonei in caso di caratitte numericamente consistenti.
d) Colloquio/ prova di preselezione allo scopo di iifesare, tra le candidature in possesso dei

requisiti oggettivi, le migliore candidature datspbrre alla selezione successiva.

Articolo10

Documentazione dell’attivita di selezione

1. Ogni attivita di ricerca e selezione dovra essdegaatamente documentata in tutte le fasi sopra
elencate per garantire la corretta trasparenzaaso di necessita, di verifica dell'attivita
svolta.

2. Saranno in particolare documentate e conservaterpperiodo non inferiore ad anni 2(due) le
seguenti attivita:

a) elenco nominativo generale delle candidature riteeelcopia della relativa documentazione
ricevuta,

b) Elenco nominativo dei candidati non ammessi allezsene per mancanza dei requisiti
oggettivi;

c) Elenco dei candidati incontrati a colloquio e schddvalutazione colloquio;

d) Elenco dei candidati che hanno sostenuto provécheab scritte, copia dell’elaborato (in caso
di prova scritta) e valutazione della prova,;

e) Breve relazione conclusiva della procedura di $efezcontenente le motivazioni che hanno
portato alla scelta del candidato.

La documentazione di cui al presente punto 2 dess&re redatta, curata e conservata dal @ett

di Farmacia.

Articolo 11
Elenco di soggetti disponibili

| candidati che, pur non essertdbd scelti per la copertura della posizione oggéditricerca,

sono stati ritenuti idoner peeposizione e/o iscritti in graduatorie vengaomsiderati quali



“soggetti disponibili” per eventuali future selemioper lo stesso profilo professionale che
dovesse rendersi necessario entro il termine diesza della graduatoria o entro il termine

massimo di mesi 3 dalla data di chiasiglla precedente selezione

TITOLO QUINTO
RISERVATEZA42E| DATI PERSONALI
Articolo 12

Informam@sul trattamento dei dati personali

Ogni procedura di reclutamento e selezione delbpeate dovra garantire I'informazione dei
candidati circa le modalita di raccolta dei datigmmali ai sensi della vigente normativa

Articolo 13

sRivatezza dei dati personali
1. Farma Aprilia s.r.l. siimpegna al corretto tratearto dei dati personali di cui venisse a
conoscenza durante le procedure di reclutamergterisne garantendone la riservatezza.
| dati personali relativi ai candidati potrannoe¥sstrattati, conservati ed eventualmente
trasmessi a soggetti terzi (in riferimento alleeg&ne), soltanto previo consenso informato da
parte dei candidati stessi.
| candidati che non forniranno il consenso al aranto dei dati personali come sopra indicato

saranno esclusi dalla selezione.

TITOLO SESTO
ENTRATA IN VIGORE
Articolo 14
Entrata in vigore
Il presente regolamento entra in vigore a decomtargiorno successivo la data di istituzione dello

stesso.

Aprilia, 14/05/2019

L’Amministratore Unico

Dott. Alessandro Russo
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