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1. ACRONIMI E GLOSSARIO

- DG Direttore Generale

- RPS: Responsabile del Processo di Selezione (Figura Aziendale Preposta titolare di delega
HR)

- RA Responsabile d’Area

- RQ Responsabile Qualita

- GESTORE AEROPORTUALE: Ente incaricato in virtu della normativa nazionale di
amministrare e gestire le infrastrutture aeroportuali, coordinare e controllare le attivita dei diversi
operatori presenti in un aeroporto o in un sistema aeroportuale.

- HANDLING O SERVIZI DI ASSISTENZA A TERRA: Complesso delle operazioni necessarie
all'aeromobile (rimorchio, parcheggio, rifornimenti, pulizia, manutenzione ecc.), ai passeggeri
(accettazione, imbarco, sbarco, ecc.), ai bagagli dei passeggeri, alle merci e posta (accettazione,
magazzinaggio, smistamento, ecc.), per il corretto svolgersi del trasporto aereo.
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2. SCOPO E APPLICAZIONE

Il presente documento illustra la procedura adottata da Airgest Spa per la selezione e reclutamento di
personale idoneo a ricoprire le posizioni lavorative implicate nelle proprie attivitd di Handler e di
Gestore Aeroportuale, garantendo:

o adeguata pubblicita della selezione, anche attraverso la pubblicazione dell’avviso di selezione
sul sito web della societa e con I’invio di esso all’amministrazione socia, nonché attraverso
altre forme di divulgazione e pubblicazione ritenute opportune, con I’indicazione dei profili
da acquisire, riferiti alle mansioni da svolgere e alle competenze necessarie;

o adozione di meccanismi oggettivi e trasparenti, idonei a verificare il possesso dei requisiti
attitudinali, professionali e/o di esperienza specifica, richiesti in relazione alla posizione da
ricoprire;

o rispetto delle pari opportunita tra lavoratrici e lavoratori e dei principi di non discriminazione;

la definizione del contenuto delle prove;

o coinvolgimento di profili di professionalita e competenza idonei a valutare adeguatamente il
possesso dei requisiti richiesti per la posizione oggetto del processo di selezione, che non
ricoprano cariche politiche e che non siano rappresentanti sindacali o designati dalle
confederazioni ed organizzazioni sindacali o dalle associazioni professionali (art.35 del D.Lgs
n.ro 165/2001).

8]

Riferimenti normativi

e D.L. 175/2016 e ssmmii

e D.L. 165/2001e ssmmii

e Circolare Regione Siciliana Prot. N. 49738 del 18/10/2016 Assessorato Regionale
dell’Economia

3. RESPONSABILITA’ e DESTINATARI

La responsabilita per la verifica del corretto andamento dell’esecuzione dei processi di selezione delle
risorse umane da assumersi da parte di Airgest Spa ¢ affidata ad una commissione giudicatrice, che ¢
presieduta di norma da un dirigente della Societa o,in mancanza, dell’amministrazione regionale. La
Commissione ¢ formata da almeno tre e fino ad un massimo di cinque componenti.

Devono far parte della Commissione anche dirigenti o funzionari dell’ Amministrazione Regionale ed
esperti esterni di provata competenza nelle materie di concorso, come a titolo solo esemplificativo,
societa specializzate nel servizio di Head Hunter.

La Commissione nomina un Segretario, anche esterno. Non possono far parte della Commissione
soggetti che siano componenti degli organi di indirizzo e controllo della societa, o che ricoprano
cariche politiche o siano rappresentanti sindacali.

Destinatari: Responsabile del Processo di Selezione (Figura Aziendale Preposta titolare di delega

HR), RA, DG
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4. MODALITA’ OPERATIVE

Airgest Spa, in qualita di Societa a partecipazione pubblica di controllo, ¢ tenuta ad adottare,
con propri provvedimenti, criteri e modalita per il reclutamento del personale e per il conferimento
degli incarichi nel rispetto dei principi, anche di derivazione comunitaria, di trasparenza, pubblicita e
imparzialita.

4.1. PRINCIPI DA RISPETTARE NELLA SELEZIONE DEL PERSONALE

La selezione del personale da assumere & effettuata in base alla corrispondenza dei profili dei
candidati rispetto alle esigenze aziendali e nel pieno rispetto del principio di pari opportunita fra tutti
i soggetti interessati e della normativa applicabile sulla nostra organizzazione in materia di assunzione
(concorsi, pubblicizzazione delle assunzioni, etc.).

Le procedure di selezione e assunzione del personale avviene nel rispetto della normativa cogente in
materia di diritto del lavoro in [talia e secondo quanto previsto dalla procedura del sistema di gestione
della qualita della nostra organizzazione.

In particolare:

* la Societa vieta I’assunzione di soggetti gia dipendenti dalla Pubblica Amministrazione,
ovvero loro parenti o affini, qualora finalizzata ad ottenere - in via diretta o mediata - indebiti
vantaggi nei rapporti con la Pubblica Amministrazione;

» ¢ vietata I’assegnazione e lo svolgimento di incarichi esterni ad AIRGEST da parte di
dipendenti, a meno di specifica autorizzazione;

La procedura di selezione del personale viene effettuata adottando meccanismi oggettivi e trasparenti
idonei a verificare il possesso di requisiti attitudinali e professionali adeguati in relazione alla
posizione

da ricoprire. L’ Area R.U. ha la responsabilita di raccogliere le candidature precedentemente acquisite
ufficialmente al protocollo aziendale

Prima di procedere con I|’assunzione di personale extra-comunitario bisogna accertarsi che il
lavoratore sia in regola con il permesso di soggiorno in conformita con quanto richiesto dal D.L.gs
n.286/98.

L’Azienda adotta opportune procedure finalizzate ad evitare favoritismi nella fase di selezione e di
assunzione del personale. I criteri di assunzione saranno esplicitati negli appositi documenti di avviso
di selezione/Bando

4.2. AVVIO
Il processo di Selezione siavvia a seguito di richiesta di un Responsabile d’Area, formalizzata
attraverso 1 sistemi di comunicazione e protocollazione interna aziendale, per 1’acquisizione delle
regolate approvazioni amministrative da parte delle figure aziendali preposte per competenza e per
gerarchia

La richiesta deve specificare per quali posizioni si richiede il reclutamento, il numero delle
persone che si vogliono reclutare, la localizzazione del loro impiego e durata prevista del rapporto di
lavoro e deve essere adeguatamente motivata (in base a dati di attivita/carichi di lavoro e/o avvio
nuove linee di servizio/produzione, altra necessita della organizzazione opportunamente
documentata/argomentata).

Devono essere inoltre motivate le cause sottese all’impossibilita di soddisfare 1’esigenza
organizzativa mediante processi di mobilita interna.
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La selezione, la valutazione e il reclutamento del personale si effettuano in stretta coerenza con
1 fabbisogni assunzionali derivanti dai contratti di servizio o dalle forniture comunque denominate da
rendere anche a committenti diversi dall’amministrazione socia, con |’osservanza del limite di cui
all’art.16, comma 3, del d.lgs. 175/2016.

Detti fabbisogni devono essere coerenti con il piano dei servizi e del personale, il piano
economico annuale e il piano operativo strategico.

La Societa ricorre al mercato esterno del lavoro solamente se le risorse presenti nell’organico
aziendale non risultino sufficienti o adeguate alla gestione di impresa e alle necessita produttive in
rapporto alle commesse affidate o affidande con contratti di servizio o di appalto.

In caso di mancata approvazione, il RA verra informato.

4.3. PIANIFICAZIONE

II RPS (figura aziendale preposta titolare di deleghe HR) in accordo con il Responsabile d’Area
predispone un Programma di Selezione che rispetti la struttura documentale di seguito riportata.

1 Definizione dello scopo della selezione (posizioni oggetto della selezione, numero di persone
richieste per le posizioni in oggetto, scali/unita organizzative in cui le persone reclutate saranno
impiegate).

2 Requisiti di ammissione

2.1 Definizione, in relazione alle posizioni in oggetto, dei requisiti di base richiesti per la
ammissione al processo di selezione (tipicamente: numero dei posti messi a selezione;
individuazione del profilo professionale; mansioni da ricoprire e inquadramento contrattuale e
giuridico applicato; periodo di prova; modalita della presentazione della domanda e termini di
scadenza; eta; titolo di studio; residenza; conoscenza delle lingue; eventuali esperienze nella
posizione o nel settore; prove di selezione e modalita di espletamento; richiesta di
autorizzazione al trattamento dei dati personali etc.) e metodi e strumenti della selezione (in
house, mediante preselezione / integrale processo di reclutamento e selezione affidato a ditte
specializzat di settore, etc.).

3 Pubblicita e reperimento candidature

3.1 Modalita attraverso le quali si intende rendere pubblica la selezione e reperire le candidature
idonee in base ai requisiti richiesti. La pubblicita ¢ garantita normalmente attraverso idonea
pubblicazione (posizione, contratto offerto, requisiti richiesti, luogo di lavoro, etc.) sul sito
aziendale www.airgest.it. Sullo stesso sito €, inoltre, sempre attiva una funzione che consente
a chiunque e in qualsiasi momento di inviare propria candidatura spontanea a lavorare in
Airgest Spa attraverso deposito di proprio curriculum vitae in forma elettronica.
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4 Metodi e strumenti per la valutazione

4.1 Definizione dei metodi e strumenti recepiti nell’avviso pubblico da utilizzare per la valutazione
delle candidature, in coerenza con i requisiti della posizione. Possibili metodi e strumenti da
adottare sono:

o Prove di simulazione per la verifica del possesso di caratteristiche personali e delle
competenze richieste dalla posizione;

o Prove scritte di dimostrazione delle conoscenze richieste dalla posizione;

Test attitudinali per la evidenza di caratteristiche personali richieste dalla posizione;

o Colloqui di verifica delle caratteristiche personali e/o delle competenze tecniche richieste
dalla posizione. Nei colloqui devono essere utilizzati piu valutatori per minimizzare il fattore
soggettivo, griglie di valutazione per I'evidenza delle caratteristiche esaminate e scale per la
valorizzazione numerica della valutazione. I moduli da utilizzarsi a tale scopo saranno
formulati di volta in volta, secondo le specifiche esigenze richieste, dal RPS in accordo con
il Responsabile d’Area

o

5 Cronoprogramma

5.1 Riepilogo delle attivita e relative responsabilita con determinazione dei tempi previsti per la
esecuzione delle stesse, reso in forma grafica o testuale.

6 Avviso di selezione
Definito il processo di selezione, la figura aziendale competente provvedera a redigere 1’avviso
di selezione secondo i contenuti del Programma di selezione.

7 Documentazione

a. Elenco delle evidenze delle attivita previste dal processo (es.: test compilati; griglie
di valutazione compilate; comunicazioni, curricula esaminati etc.) univocamente
identificate attraverso titolo del documento.

b. Conformemente a quanto previsto dal Reg. UE 1998/2015 e ss.mm.ii. ogni
candidato, al momento della presentazione della domanda di partecipazione,
dovra presentare:

e la propria Carta di identitd per consentire la verifica dell’identita
della persona
e il modulo F-HR-01A: “Dichiarazione sostitutiva di certificazione
personali e di attivita professionale, istruzione e formazione (art. 47
DPR 28 dicembre 2000, n. 445)”
Ad avvenuta conclusione della selezione, i candidati scelti dovranno presentare evidenza
documentale di quanto dichiarato nel modello F-HR-01A. A titolo esemplificativo:
- CV aggiornato
- Titolo di studi dichiarato
- Lettere di referenze datori di lavoro precedenti e/o busta paga relativo
alle precedenti esperienze di lavoro e/o estratto conto bancario/postale
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da cui risulti lo stipendio del lavoro dichiarato o l’indennita di
disoccupazione
La societa di gestione conservera la documentazione sopra citata per almeno tutta la durata del
contratto e la rendera disponibile, laddove richiesta, ai fini del monitoraggio della conformita
alla normativa vigente, alla competente autorita di vigilanza ed alla Commissione Europea in
sede di ispezione
a__

8 Consuntivo

a. Sezione da completare a conclusione del processo di selezione interna e in cui andranno
riepilogati i dati di attivita e gli esiti del processo, riportando almeno le seguenti
informazioni per ciascuna posizione oggetto della selezione:

o n.ro di candidature esaminate
o n.ro di candidati selezionati

o n.ro di candidati reclutati

con eventuali note di commento (es.: motivazioni di candidati selezionati e che non hanno pero poi
accettato il reclutamento).

In caso di reclutamento esterno la Commissione provvedera a fornire:

o n.ro di candidature esaminate
o n.ro di candidati selezionati
o verbale delle operazioni svolte

b. In tale sezione potranno inoltre essere riportate considerazioni circa scostamenti
intervenuti a parziale modifica di quanto previsto in sede di pianificazione iniziale,
anche se non di rilevanza tale da comportare una riedizione del Programma stesso.

4.4. ESECUZIONE

Le attivita sono eseguite dai ruoli implicati nel Programma di Selezione, nei modi e tempi
previsti. Qualsiasi significativa variazione delle attivitd comporta una riedizione e revisione del
Programma.

4.5. CHIUSURA

Il CDA preso atto della graduatoria finale di merito, redatta dalla Commissione assume le
determinazioni consequenziali. La societa, con delibera motivata del consiglio di Amministrazione,
si riserva in ogni momento di sospendere o annullare la procedura di selezione.
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| 4.6. KPI

[ KPI per 1l controllo del processo operativo della presente procedura sono riportati nella
relativa check-list, F-SGQ-04A.

5. SISTEMI INFORMATICI

Archivio condiviso

6. REGISTRAZIONI

Registrazioni Codice Luogo Accesso Periodo di
d’archiviazione Autorizzato archiviazione
Test di valutazione Data Ufficio HR DG, HR 10 anni
Programma di
Selezione < nome Data Ufficio HR DG, HR 10 anni
della/e posizione/i>
Scheda di Valutazione Data Ufficio HR DG, HR 10 anni
Dichiarazione
sostitutiva di
persc()et:;:?za;i];l::;vitﬁ Tuttala
professionale, | F-HR-0IA |  Ufficio HR DG, HR, Enti | durata del
: . competenti contratto di
| 1Istruzione e .
formazione (art. 47 assunzione
DPR 28 dicembre
2000, n. 445
Tutta la
Folder evidenze .
documentali del Data Ufficio HR DGR, En.t] SHinG del-
. competenti contratto di
candidato scelto .
assunzione
7. ALLEGATI
Format Codice
Dichiarazione sostitutiva di certificazione personali e di attivita
professionale, istruzione e formazione (art. 47 DPR 28 F-HR-01A
dicembre 2000, n. 445
8. ISTRUZIONI COLLEGATE
Non applicabile
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Soc. di Gestione Aeroporto Civile di Trapani

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI CERTIFICAZIONI PERSONALI
E DI ATTIVITA’ PROFESSIONALE, ISTRUZIONE E FORMAZIONE
(art. 46 D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445)

N SOUOSEMIOE s R s R s ) D O B B

ssserne PIOVE O2STAtO@SIEN0 vinvnmmminsinasns s
residente a Brov. e in
AV - TSSO U UUOPPURURUTRTORNSRUPPRPPRRURRPP o PRSP © - Y > RTRTRRURRRN o SRR (=1 R
(ObbIIGatono) soesosrmmsrnissis EOd: FISCAlE v s s s s s i e

consapevole delle sanzioni penali previste dall'art. 76 del D.p.r. 445/2000, nel caso di mendaci dichiarazioni,
falsita negli atti, uso o esibizione di atti falsi o contenenti dati non pit rispondenti a verita,

DICHIARA
1. DICHIARAZIONI ANAGRAFICHE

| [ di essere nato/a a il

[ di essere residente a

in vialpiazza n. e, qualora

vialpiazza

[ di essere cittadino/a

2. DICHIARAZIONI RELATIVE AL TITOLO DISTUDIO
Di'esserein possessoidel seguente THolo di SIOHIG: e v S e S S A

(diploma di scuola inferiore/superiore, laurea... specificando istituzione, luogo e data del conseguimento)

3. DICHIARAZIONI RELATIVE ALLA POSIZIONE PROFESSIONALE

diverso dalla residenza, domiciliato in in
|
‘ Di essare alialmente dipendemte diF wwmsmmerwranrss e ETnTT TR T sede di

.................................................................... con mansioni che comportano I'utilizzo di sistemi ITC con

privilegi di amministrazione e di aver svolto le seguenti attivita professionali e/o studi negli ultimi 5 anni*:

ATTIVITA' LUOGO DI RESIDENZA ANAGRAFICA
PROFESSIONALE/ |LUOGODOVESIFE' DELLA PERSONA

PERIODO* STUDIO/ SVOLTA (seinltalia precisare citta e via.

INTERRUZIONE L’ATTIVITA’ Se all’estero indicare loStato)
|Dal gg/mm/aa al gg/mm/aa
IDal gg/mm/aa &l gg/mmiaa
iDal gg‘/mm/aa al gg/mm/aa
Dal gg/mm/aa al gg/mm/aa
|Dal gg/mm/iaa al gg/mm/aa

*specificare obbligatoriamente giorno/mese/anno e le eventuali interruzioni superiori a 28 giorni

F-HR-01A Ed. 00 del 20.12.2023
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4. DICHIARAZIONI RELATIVE ALL’ASSENZA DI CONDANNE PENALI

[1] non aver riportato condanne penali ;

[2] non essere destinatario/a di provvedimenti che riguardano I'applicazione di misure di prevenzione, di
decisioni civili e di provvedimenti amministratiti iscritti nel casellario giudiziale ai sensi della vigente normativa;

[3] non essere a conoscenza di essere sottoposto/a a procedimenti penali;

Ai sensi dell'art 13 del Reg. UE 679/2016 “GDPR" i dati di cui sopra vengono raccolti esclusivamente per esigenze di ufficio e non saranno
utilizzati per altri scopi senza preventivo consenso dellinteressato. Una informativa completa & disponibile presso [ufficio tesseramento.




