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ATTO DI CONCERTAZIONE CONCERNENTE I PASSAGGI TRA LE AREE

La progressione in carriera del personale deve essere improntata alla valorizzazione delle
risorse umane piu qualificate, in osservanza dei principi del nuovo ordinamento professionale del
personale in servizio nella Pubblica Amministrazione, nonche di quanto contenuto nella sentenza
della Corte Costituzionale n. 194/2002 e delle successive pronunce giurisprudenziali.

Si ritiene pertanto necessario che il transito tra le aree sia imperniato su un sistema di
selezione finalizzato a valorizzare la professionalita ed il patrimonio culturale e di esperienze
lavorative del dipendente, maturate negli anni, attraverso la valutazione, in modo ponderato,
dell’anzianita e dei titoli culturali e professionali acquisiti, nonché la verifica della professionalita
richiesta dallo specifico profilo dell’area superiore.

Inoltre, come richiesto dalla giurisprudenza sopra citata, 1 posti da assegnare ai passaggi tra
le aree non possono superare il cinquanta per cento dei posti disponibili.

A ciascun percorso formativo sono ammessi candidati in numero pari ai posti da assegnare,
aumentati in una percentuale dal 10 all’80%, in maniera inversamente proporzionale ai posti messi
a concorso.

L’Ufficio Centrale degli Archivi notarili e I’Archivio notarile distrettuale di Roma sono da
considerarsi come una unica sede.

A - PASSAGGIO DALL’AREA FUNZIONALE A1 ALL’AREA FUNZIONALE B1

1. FIGURA PROFESSIONALE DELL’ASSISTENTE ARCHIVISTICO

Le procedure per il passaggio dall’area funzionale Al all’area funzionale B1, figura
professionale dell’assistente archivistico, sono effettuate per il cinquanta per cento dei posti
disponibili, mediante superamento di un percorso selettivo di formazione, che comprende
una prova teorico - pratica e si conclude con un colloquio.

La procedura si sviluppa nelle seguenti fasi:

Pubblicazione dell’avviso di selezione

- Il numero degli ammessi puo essere ampliato qualora, nelle more dell’espletamento delle
procedure e prima dell’avvio del corso, si verifichino ulteriori vacanze, ferma restando la
garanzia dell’adeguato accesso dall’esterno, nella proporzione sopra delineata.

- al percorso sono ammessi i dipendenti dell’ Amministrazione degli Archivi notarili, anche
in posizione di comando, distacco o fuori ruolo che ne facciano richiesta, purche in possesso
dei seguenti requisiti:

- a) impiegati in possesso del diploma di scuola secondaria di primo grado;

- impiegati in possesso di una esperienza professionale di almeno quatiro anni
nell’area di provenienza qualora non vi sia il possesso del titolo di studlo di cui al punto a).
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Ammissione al corso

La selezione del personale per ’ammissione al percorso selettivo di formazione avviene
mediante 1’ attribuzione di punteggi in relazione a:

- Anzianita di servizio:
punti 0,25 per ogni anno di servizio nell’amministrazione degli Archivi notarili, dall’assunzione
fino al quinto anno compreso
punti 0,75 per ogni anno di servizio nell’Amministrazione degli Archivi notarili dal sesto al
quindicesimo anno compreso
punti 0,50 dal sedicesimo anno in poi

I punteggio per il servizio svolto in altre Amministrazioni pubbliche ¢ ridotto alla meta e puo
essere attribuito qualora il dipendente abbia maturato almeno 5 anni di anzianita

nell’ Amministrazione degli archivi notarili.

- Titoli di studio:

diploma di scuola media secondaria inferiore punti 4
diploma di scuola media secondaria superiore punti 7
diploma di laurea breve punti 8
diploma di laurea magistrale o specialistica punti 10

I punteggi non sono cumulabili tra loro. Si considerano diplomi di scuola media secondaria
superiore quelli rilasciati dopo un ciclo di studi di cinque anni; ad essi € equiparato
esclusivamente il diploma di abilitazione o di maturita magistrale, pur se rilasciato dopo quattro
anni.

Graduatoria per I’ammissione al corso

Al termine delle procedure di valutazione dell’anzianita di servizio e dei titoli, la
Commissione esaminatrice nominata dall’ Amministrazione forma una graduatoria dei candidati che
sono ammessi al percorso formativo; sono ammessi candidati in numero pari ai posti a concorso,
incrementato della percentuale prevista nell’avviso di selezione.

Corso di qualificazione

I candidati utilmente collocati in graduatoria partecipano al corso, che ha la durata
complessiva di 30 giorni ed ¢ strutturato in un periodo di lezioni interdisciplinari ed in un tirocinio
pratico presso gli uffici di appartenenza, con le modalita di seguito indicate:

- un modulo d’aula, a frequenza obbligatoria, della durata di 5 giorni.

- un periodo di tirocinio presso gli uffici di appartenenza con 1’attivita di tutoring dei capi
degli uffici. Durante il tirocinio pratico, le eventuali assenze, non superiori al 10% della durata,
devono essere giustificate da motivi improcrastinabili e devono comunque essere recuperate entro la
fine del periodo del tirocinio stesso.
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Prova di selezione

Al termine del corso 1 candidati:

- svolgono — in aula — una prova di tipo teorico — pratico, che verte sull’accertamento
dell’attitudine a svolgere le mansioni di assistente archivistico B1, sulla base di quanto
contenuto nella declaratoria del relativo profilo, inserita nel CCNL sottoscritto il 16.2.1999 —
allegato A, ed ¢ articolata nell’elaborazione di risposte multiple a quesiti in materie trattate in
aula; alla prova ¢ attribuito un punteggio espresso in trentesimi; non possono essere dichiarati
idonei i candidati che, in tale prova, riportino un punteggio inferiore ai 18/30.

- La prova ¢ integrata, per i candidati che abbiano conseguito una votazione di almeno 18/30, da
una dimostrazione concernente 1’'uso semplice di dotazioni informatiche e da un colloquio che
ha lo scopo di consentire al candidato di formulare considerazioni sulle materie della prova
teorico-pratica; alla prova integrativa ¢ attribuito un punteggio supplementare da 1 a 5.

Graduatoria finale

Al termine della procedura selettiva la Commissione forma la graduatoria finale che ¢ data
dalla somma dei punteggi conseguiti nelle predette prove.

Inquadramento e assegnazione alla sede di servizio

I candidati utilmente collocati in graduatoria sono inquadrati nella figura professionale di
assistente archivistico, posizione economica Bl e sono tenuti a svolgere tutte le mansioni comprese
nel profilo di appartenenza, nonché tutte le mansioni strumentali ed equivalenti.

Per I’assegnazione alla sede viene data la precedenza ai vincitori che prestino gia servizio
nella sede nella quale sussistano posti vacanti nella figura professionale di assistente archivistico,
posizione economica B1.

Cio in quanto, ai sensi degli artt. 24 ¢ 28 del contratto collettivo integrativo per il personale
del Ministero della Giustizia sottoscritta il 5 aprile 2000, la declaratoria delle mansioni relative alla
figura professionale di assistente archivistico Bl include quelle relative alla figura professionale di
ausiliario A1, assorbendole.

A parita di condizioni viene data priorita al candidato dichiarato idoneo allo svolgimento
delle mansioni di assistente archivistico Bl che occupi una posizione di precedenza nella
graduatoria finale.

2. FIGURA PROFESSIONALE DELL’AUSILIARIO

Le procedure per 1l passaggio dall’area funzionale Al all’area funzionale BI1, figura
professionale dell’ausiliario (autista custode), sono effettuate per il cinquanta per cento dei
posti disponibili, mediante superamento di un percorso selettivo di formazione, che
comprende una prova teorico - pratica e si conclude con un colloguio.

La procedura si sviluppa nelle seguenti fasi:

Pubblicazione dell’avviso di selezione

- Il numero degli ammessi puo essere ampliato qualora, nelle more dell’espletamento delle
procedure, si verifichino ulteriori vacanze, ferma restando la garanzia dell’adeguato accesso

dall’esterno, nella proporzione sopra delineata.
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- al percorso sono ammessi 1 dipendenti dell”’ Amministrazione degli Archivi notarili, anche
in posizione di comando, distacco o fuori ruolo che ne facciano richiesta, purche in possesso
dei seguenti requisiti:

- a) impiegati in possesso del diploma di scuola secondaria di primo grado e
abilitazioni previste dalla legge;

- b) impiegati in possesso di una esperienza professionale di almeno quattro anni
nell’area di provenienza qualora non vi sia il possesso del titolo di studio di cui al punto a),
fatte salve le abilitazioni previste dalla legge;

Ammissione al corso

La selezione del personale per ’ammissione al percorso selettivo di formazione avviene
mediante I’attribuzione di punteggi in relazione a:

- Anzianita di servizio:
punti 0,25 per ogni anno di servizio nell’amministrazione degli Archivi notarili, dall’assunzione
fino al quinto anno compreso
punti 0,75 per ogni anno di servizio nell’Amministrazione degli Archivi notarili dal sesto al
quindicesimo anno compreso
punti 0,50 dal sedicesimo anno in poi

Il punteggio per il servizio svolto in altre Amministrazioni pubbliche ¢ ridotto alla meta e pud
essere attribuito qualora il dipendente abbia maturato almeno 5 anni di anzianita

nell’ Amministrazione degli archivi notarili.

- Titoli di studio:

diploma di scuola media secondaria inferiore punti 4
diploma di scuola media secondaria superiore punti 7
diploma di laurea breve punti 8
diploma di laurea magistrale o specialistica punti 10

I punteggi non sono cumulabili tra loro. Si considerano diplomi di scuola media secondaria
superiore quelli rilasciati dopo un ciclo di studi di cinque anni; ad essi ¢ equiparato
esclusivamente il diploma di abilitazione o di maturita magistrale, pur se rilasciato dopo quattro
anni.

Graduatoria per ’ammissione al corso

Al termine delle procedure di valutazione dell’anzianita di servizio e dei titoli, la
Comimissione esaminatrice nominata dall”’ Amministrazione forma una graduatoria dei candidati che
sono ammessi al percorso formativo; sono ammessi candidati in numero pari ai posti a concorso,
incrementato della percentuale prevista nell’avviso di selezione.

Corso di qualificazione

I candidati utilmente collocati in graduatoria partecipano al corso, che ha la durata
complessiva di 30 giorni ed ¢ strutturato in un periodo di lezioni interdisciplinari ed in un tirocinio
pratico presso gli uffici di appartenenza, con le modalita di seguito indicate:

- un modulo d’aula, a frequenza obbligatoria, della durata di 5 giorni.

- un periodo di tirocinio da svolgersi presso le sedi ove sono previsti i posti corrispondenti.
Durante il tirocinio pratico le eventuali assenze, non superiori al 10% della durata, devono essere

Lﬁ%}_&\ /2&%’4 @ [

. 1
Ca e gL




giustificate da motivi improcrastinabili e devono comunque essere recuperate entro la fine del
periodo del tirocinio stesso.

Prova di selezione

Al termine del corso 1 candidati:

- svolgono una prova di tipo teorico — pratico, che verte sull’accertamento dell’attitudine a
svolgere le mansioni di ausiliario B1, sulla base di quanto contenuto nella declaratoria del
relativo profilo, inserita nel CCNL sottoscritto il 16.2.1999 — allegato A. La prova si estrinseca
in relazione alla specifica professionalita connessa alla figura professionale da ricoprire.

- Alla prova ¢ attribuito un punteggio espresso in trentesimi; non possono essere dichiarati idonei
i candidati che, in tale prova, riportino un punteggio inferiore ai 18/30.

- la predetta prova ¢ integrata da un colloquio che ha lo scopo di consentire al candidato di
formulare considerazioni sulle materie della prova teorico-pratica; alla prova integrativa ¢
attribuito un punteggio supplementare da 1 a 5.

Graduatoria finale

Al termine della procedura selettiva la Commissione forma la graduatoria finale che ¢ data
dalla somma dei punteggi conseguiti nelle predette prove.

Inquadramento e assegnazione alla sede di servizio

I candidati utilmente collocati in graduatoria sono inquadrati nella figura professionale di
ausiliario, posizione economica Bl e sono tenuti a svolgere tutte le mansioni comprese nel profilo
di appartenenza, nonché di tutte le mansioni strumentali ed equivalenti.

Gli ausiliari B1 possono essere assegnati esclusivamente alle sedi ove sussiste il relativo
posto vacante.




B - PASSAGGIO DALL’AREA FUNZIONALE B ALL’AREA FUNZIONALE C1
FIGURA PROFESSIONALE DEL CONTABILE C1

Le procedure per il passaggio dall’area funzionale B all’area funzionale CI1, figura
professionale del contabile, sono effettuate per il cinquanta per cento dei posti disponibili,
mediante superamento di un percorso selettivo di formazione, che comprende una prova
teorico - pratica e si conclude con un colloquio.

La procedura si sviluppa nelle seguenti fasi:

Pubblicazione dell’avviso di selezione

- il numero dei candidati ammessi alla selezione ¢ pari al numero dei posti indicati
nell’avviso di selezione stesso aumentato del dieci per cento; il numero degli ammessi pud
essere ampliato qualora, nelle more dell’espletamento delle procedure, si verifichino
ulteriori vacanze, ferma restando la garanzia dell’adeguato accesso dall’esterno, nella
proporzione sopra delineata.

- al percorso sono ammessi 1 dipendenti dell’ Amministrazione degli Archivi notarili, anche
in posizione di comando, distacco o fuori ruolo che ne facciano richiesta, purche in possesso
dei seguenti requisiti:

- a) I dipendenti appartenenti all’area B, in possesso del titolo di studio previsto per 1’accesso
dall’esterno alla posizione economica C1 dal CCNL per il personale appartenente al Comparto
dei Ministeri sottoscritto il 16 febbraio 1999, Allegato A e con almeno due anni di anzianita di
Servizio.

-~ b) Sono ammessi altresi 1 dipendenti appartenenti alle posizioni economiche B3 e B3S
sprovvisti del titolo di studio previsto al punto precedente, purche in possesso del diploma di
scuola superiore di secondo grado e di una esperienza professionale di almeno cinque anni nella
posizione economica B3 o B3S.

Ammissione al corse

La selezione del personale per I’ammissione al percorso selettivo di formazione avviene
mediante 1’ attribuzione di punteggi in relazione a:

- Anzianita di servizio:
punti 0,25 per ogni anno di servizio nell’amministrazione degli Archivi notarili, dall’assunzione
fino al quinto anno compreso
punti 0,75 per ogni anno di servizio nell’Amministrazione degli Archivi notarili dal sesto al
quindicesimo anno compreso
punti 0,50 dal sedicesimo anno in poi

Il servizio svolto nell’Amministrazione degli Archivi notarili con la posizione economica B2
(ovvero V q.f.) ¢ ridotto del 25% ed ¢ ridotto del 50% per il servizio svolto con la posizione
economica Bl (ovvero IV q.f).

Il punteggio per il servizio svolto in altre Amministrazioni pubbliche ¢ ridotto alla meta e pud //)
essere attribuito qualora il dipendente abbia maturato almeno 5 anni di anzianita

nell’ Amministrazione degli archivi notarili.




- Titoli di studio:

diploma di scuola media secondaria superiore punti 7
diploma di laurea breve punti 8
diploma di laurea magistrale o specialistica punti 10

1 punteggi non sono cumulabili tra Joro. Si considerano diplomi di scuola media secondaria
superiore quelli rilasciati dopo un ciclo di studi di cinque anni; ad essi & equiparato
esclusivamente il diploma di abilitazione o di maturita magistrale, pur se rilasciato dopo quattro
anni.

- Titoli culturali:

- Corsi di specializzazione e master di durata biennale  punti 2

- Corsi di perfezionamento post laurea e master punti |
- Superamento dell’esame per 1’ abilitazione all’esercizio della professione forense o
commerciale punti 2

I predetti punteggi sono cumulabili tra loro fino ad un massimo di punti 5 e sono altresi
cumulabili con quelli di cui al punto precedente.

Sono valutabili esclusivamente 1 titoli di studio e culturali che risultino coerenti con la figura
professionale di contabile.

La valutabilita dei titoli post laurea ¢ subordinata alla durata prevista, rispettivamente non
inferiore a due annualita per le specializzazioni (o master biennali), non inferiore a sei mesi per
perfezionamenti e altri master, nonché alla condizione che sussista il superamento di una prova
finale. Tutti i predetti titoli sono inoltre valutati se conseguiti presso strutture universitarie o altri
istituti abilitati, per legge, al rilascio degli stessi.

- Titoli di servizio

- Reggenze di archivi notarili sussidiari punti 0,15 per ogni semestre,
valutabile per non oltre un quinquennio per ciascun incarico;

- Partecipazione o Attivita di segreteria in Commissioni o Gruppi di Lavoro o altri incarichi
analoghi punti 0,10 per ogni incarico;

I titoli di servizio devono essere documentati dall’interessato e devono essere desumibili da atti
o provvedimenti di data certa, antecedente o coeva al periodo dello svolgimento dell’incarico.
Sono presi in considerazione esclusivamente gli incarichi svolti nei quindici anni precedenti alla
data di scadenza del bando.

Graduatoria per ’ammissione al corso

Al termine delle procedure di valutazione dell’anzianita di servizio e dei titoli, la
Commissione esaminatrice nominata dall’ Amministrazione forma una graduatoria dei candidati che
sono ammessi al percorso formativo; sono ammessi candidati in numero pari ai posti a concorso,
incrementato della percentuale prevista nell’avviso di selezione.

Corso di qualificazione
[ candidati utilmente collocati in graduatoria partecipano al corso, che ha la durata

complessiva di tre mesi ed ¢ strutturato in un periodo di lezioni interdisciplinari ed in un tirocinio
pratico presso gl uffici di appartenenza, con le modalita di seguito indicate: e
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- un modulo d’aula, a frequenza obbligatoria, della durata di 15 giorni. L’assenza dalle
lezioni per un periodo superiore al 10% comporta I’esclusione del candidato.

- un periodo di tirocinio presso gli uffici di appartenenza con ’attivita di tutoring dei capi
degli uffici. Durante il tirocinio pratico, le eventuali assenze, non superiori al 5% della durata,
devono essere giustificate da motivi improcrastinabili e devono comunque essere recuperate entro la
fine del periodo del tirocinio stesso.

Prova di selezione

Al termine del corso i candidati:

- svolgono — in aula — una prova di tipo teorico — pratico, che verte sull’accertamento
dell’attitudine a svolgere le mansioni di contabile C1, sulla base di quanto contenuto nella
declaratoria del relativo profilo, inserita nel CCNL sottoscritto il 16.2.1999 — allegato A, ed ¢
articolata nell’elaborazione di risposte sintetiche a quesiti in materie trattate in aula; alla prova ¢
attribuito un punteggio espresso in trentesimi; non possono essere dichiarati idonei 1 candidati
che, in tale prova, riportino un punteggio inferiore ai 18/30.

- La prova ¢ integrata da una dimostrazione concernente 1’uso di dotazioni informatiche e da un
colloquio che ha lo scopo di accertare le conoscenze acquisite dal candidato, con riferimento
alle materie oggetto di formazione. Alla prova integrativa ¢ attribuito un punteggio da 1 a 5.

Graduatoria finale

Al termine della procedura selettiva la Commissione forma la graduatoria finale che ¢ data
dalla somma dei punteggi conseguiti nelle predette prove.

Inquadramento e assegnazione alla sede di servizio

I candidati utilmente collocati in graduatoria sono inquadrati nella figura professionale di
contabile, posizione economica C1 e sono tenuti a svolgere tutte le mansioni comprese nel profilo di
appartenenza, nonché di tutte le mansioni strumentali ed equivalenti.

Per I’assegnazione alla sede viene data la precedenza ai vincitori che prestino gia servizio
nella sede nella quale sussistano posti vacanti nella figura professionale di contabile, posizione
economica C1.

A parita di condizioni viene data priorita al candidato dichiarato idoneo allo svolgimento
delle mansioni di contabile C1 che occupi una posizione di precedenza nella graduatoria finale.




