REV. 2

ATER DEL comprReNsoORIO b1 [DECRETO LEGISLATIVO 231/2001 REV.
CIVITAVECCHIA (RM) 19.03.2018

Attivita di selezione delle risorse umane

Sommario

1. Scopo € apPlicabilita. . ..o e 1
2. R 2 L= 1 o 1
3. F A S SR L =] g STTo= L 1
4, Reati potenziali e rischi da presidiare........ccoviiiiiiiiiiiiic e 1
5. oY Fo 1= TR0 01T = 1Y/ 1
6. Personale exXtraComuUNIEArio vvvvveiviiiiii it sreesesettetsatssesatssssresrerrerensees 2
7. S LU BT 01 0] 0 2 =1 A/ R, 2
8. Sistema diSCIPIINAIE .uviii i e 3

1. Scopo e applicabilita

Il presente protocollo € redatto in conformita e in applicazione delle disposizioni del D.
Lgs. n. 231/01 e del Modello di organizzazione adottato dall’ATER e contiene le regole
cui deve attenersi I'attivita svolta dalle funzioni di riferimento all’interno dell’Azienda
in riferimento alla procedura di selezione e assunzione del personale ovvero di
collaboratori.

2. Riferimenti

Codice Etico

Modello Organizzativo

D. Lgs. n. 231/01 es.m. e i.

Statuto ATER

Regolamento di Organizzazione e di Funzionamento dell’Attivita Amministrativa

della Dirigenza e delle Strutture Operative approvato con Deliberazione n. 3 del

3.2.2014 del Commissario Straordinario.

e Regolamento per il reclutamento del Personale e per il ricorso a Consulenze
Esterne e a Collaborazioni a tempo determinato approvato dal CdA il
22.06.2005 con delibera n. 15/2005

e Contratti di lavoro per il personale

3. Aree interessate

Nell’'ambito del processo di selezione del personale e gestione del rapporto di lavoro e
dei relativi adempimenti, le responsabilita sono attribuite a tutte le aree aziendali le
quali hanno la responsabilita di segnalare tempestivamente all’‘Organismo di Vigilanza
ogni circostanza e situazione rilevante ai fini dell’applicazione del presente Protocollo
e/o tale da richiedere una sua interpretazione e/o revisione.

4. Reati potenziali e rischi da presidiare

Applicazione delle leggi e delle normative riguardanti la selezione e l'assunzione di
personale a tempo indeterminato e determinato, nonché I'acquisizione di
collaborazioni in regime di lavoro libero professionale.

5. Modalita operative

L'attuazione del presente Protocollo presuppone il rispetto delle disposizioni di legge,
dei contratti di lavoro e degli accordi sindacali in materia di regolamentazione del
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rapporto di lavoro, nonché dei principi contenuti nel Codice Etico, nel Modello
organizzativo e nel Regolamento per il reclutamento del Personale e per il ricorso a
Consulenze Esterne e a Collaborazioni a tempo determinato.

In particolare & fatto obbligo di non procedere all’assunzione o alla stipula di contratti
di lavoro di qualunque natura con soggetti gia dipendenti dalla Pubblica
Amministrazione, ovvero loro parenti o affini, qualora questo possa essere ritenuto
finalizzato a ricambiare e/o ottenere - in via diretta o mediata - indebiti vantaggi nei
rapporti con la Pubblica Amministrazione.

E’ fatto altresi obbligo di effettuare la selezione del personale in modo trasparente,
corretto e verificabile, secondo quanto previsto nel Regolamento per il reclutamento
del Personale e per il ricorso a Consulenze Esterne e a Collaborazioni a tempo
determinato, conservando la documentazione utilizzata per la valutazione delle
qualifiche e delle caratteristiche di ciascun candidato.

6. Personale extracomunitario

Nell'ambito del processo di selezione di personale per acquisizione di una prestazione
da parte di un lavoratore autonomo in regime libero professionale, qualora si tratti di
un candidato extracomunitario & obbligatorio acquisire, prima del perfezionamento del
rapporto contrattuale di collaborazione, copia del regolare e valido Permesso di
soggiorno rilasciato al candidato dalle autorita competenti.
Sempre prima del perfezionamento del rapporto contrattuale di collaborazione, &
obbligatorio acquisire dal candidato una sua dichiarazione sottoscritta con la quale egli
Si impegna:

e a comunicare tempestivamente all’Azienda qualsiasi variazione di stato del
Permesso di soggiorno (scadenza, rinnovo, sospensione o revoca);

e in caso di rinnovo, a trasmettere copia del nuovo Permesso a lui rilasciato, o,
nelle more di concessione del Permesso, della domanda di rinnovo del Permesso
medesimo;

e prevedere I'impegno della persona di trasmettere all’Azienda qualunque

e comunicazione, lettera o richiesta proveniente dalle Autorita e uffici competenti
(Questura, Prefettura, Centro per I'Impiego) in merito alla validita o scadenza
del permesso di soggiorno.

Per tutta la durata della collaborazione, la Direzione verifica il perdurare della validita
del permesso e all’approssimarsi della data di scadenza dello stesso - nel caso in cui
la collaborazione fosse ancora in essere — avverte il collaboratore della necessita di
rinnovo. Qualora il collaboratore non produca copia del nuovo Permesso di soggiorno,
o della domanda di rinnovo del permesso, il rapporto di collaborazione deve essere
interrotto.

7. Flussi informativi

All'Organismo di Vigilanza deve essere trasmessa qualsiasi notizia che riguarda
presunti o sospetti rilievi, irregolarita, violazioni, comportamenti e fatti censurabili o
comunque qualsiasi pratica non conforme a quanto stabilito nel presente protocollo
nonché nel Modello di Organizzazione, di gestione e di controllo adottato dall’ATER.
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8. Sistema disciplinare

Il presente Protocollo € vincolante per tutti gli interessati e la sua eventuale
inosservanza costituira violazione ai fini disciplinari e comportera I'applicazione delle
previste sanzioni come specificate nel Protocollo riguardante il Sistema disciplinare e
meccanismi sanzionatori.



