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Rif Notan.: 0485830 del 17.12.2003

Ra . Yog /1M Ufficio de] Capo del Dipartimento

- Ufficio Relazioni Sindacali ~
~ Segreteria Generale -

e, p.c. :
Al Signor Direttore della Direzione Generale
del Personale e della Formazione
-Ufficio—Concorsi-
(Rif, Nota n. 030171 del 3.3.04)

DAL,

Qggetto:  procedure di riqualificazione del personale interno, ex art.15, lett.
A) del vigente CCNL., Modalita di organizzazione del corso riservato ai
candidati dell’area A, in transito nel profilo professionale di “Collaboratore
B1” dell’AreaB. '

Si trasmette, di seguito, la bozza del progeito inerente il corso
sopraindicato, pregando, cortesemente, di dare massima e sollecita
diffusionie del presente documento a tutte le organizzazioni sindacali.

In attesa di conoscere eventuali suggerimenti, opinioni o proposte
alternative delle 00.SS., si comunica che, qualora non si ricevessero
osservazioni entro il giorno 25 del corrente mese, si procederd nel modo

previsto. ,
Si ringrazia per 1a collaborazione.

IL DIRETTOR& ELL]UFFICIO
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Dntistors dothy Comsdorn
DIPARTIMENTO DELL’AMMINISTRAZIONE PENITENZIARIA

DIREZIONE GENERALE DEL PERSONALE E DELLA FORMAZIQNE
- UFFICIO V .

Oggetto: procedure di riqualificazione del personale interno, ex art. 15, lett, A) del vigente CCNL.
Modalita di organizzazione del corso riservato ai candidati dell’area A,in transito nel profilo
professionale di “Collaboratore B1” dell’Area B. -

In relazione a quanto segnalato nella Circolare in riferimento; in base all’accordo del 29
genngio 2003, sostitutivo dell’accordo del 5.2.2002; in conformiti del Bando, vistato dall’Ufficio
Centrale del Bilancio il 17 aprile 2003 e pubblicato sul Bollettino Ufficiale del Ministero della
Giustizia 0.12 del 30 giugno 2003 in data 30.6,2003; tenendo conto delle disposizioni di cui &l PCD
del 6.3.2001, istitutivo dei percorsi di riqualificazione all’intemo delle aree; Si informano le S.L. che
questo Ufficio intende realizzare a breve scadenza un percorso di riqualificazione destinato a n.25!
candidati provenienti ‘dall’Area A ed in transito nel’Area B nel profilo professionale di
“Collaboratore B1". . ’

1 corso, ripropone a grandi linee, sinteticamiente, il percorso formativo realizzato negli
ultimi anni per i passaggi di livello del personale interno all’Area B e per i neo-assunti provenienti’
dall'esterno, appartenenti alla stessa figura professionale. L'obiettivo finale del programma formativo,
attraverso la propedeutica alle nuove mansioni, sari quello di stimolare il candidato a.

o gpprofondite il contesto generale nella sua dinamica nonché I'attuale organizzazione
dell’ Amministrazione di appartenenza, -
e porre in relazione i compiti e le funzioni del miovo ruolo professionale con I'organizzazione
ed il funzionamento de] servizio, ' .
o migliorare la capacita di comunicazione ¢ di relazione con le-altre figure professionali; -
o sviluppare la responsabilitd individuale e le capacitd individusli di partecipazione al lavoro
organizzato in gruppo;
conoscere le possibilitA di impiego del PC, favorendo nel' concorrente I’interesse ad
approfondire quelle ulteriori cognizioti informatiche, adeguate e indispensabili’.
In considerszione del fatto che la gran parte del personale interessato opera da diversi anni
nelle strutture dell’Amministrazione con esperienze e preparazione diverse, la traccia di programma
successivamente illustrata dovrebbe consentire a tutti i concorrenti provenienti dall’area A, profilo
professionale di “Ausiliario” up aggiornamento integrale ¢ semplificato, generalmente, conforme
all’ Area B, pertanto, un inserimento omogenco nel nuovo contesto operativo. ,
Per una gintetica e precisa illustrazione delle tematiche da sviluppare in aula, si ritiene

lindispensabile il supporto di dispense semplificate e schematizzate, prodotte dai docenti incaricati i

quali dovranino impegharsi a trattare gli argomenti in progressione ¢ sulla base del programma di
seguito riportato, , ‘ )

Come definito nell’art.7 del relativo bando, il corso avri la durata di 15 giomi complessivi ¢
sarh strutturato in tre giornate di attivitd di auls, articolate in un unico modulo e in un successivo
tirocinio syl posto di lavoro della durata di 12 giorni, inclusi i festivi. ,

EEES s JPRIRL S i iR . . a v uralinemy il P T

| Sarebbe opportuno che i candidati frequontassero, sucoessivamente, specifici corsi di informatica di addestramento e di

perfezionamento, in sbde territoriale, -
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In ciascuna gxomata di aula, le attivitd didattiche (leztom teoriche, esercitazioni pratxche e
lavoro di gruppo con i docenti) si realizzeranno nell’arco di otto ore giornaliere (n.4 ore antimeridiane
¢ n.4 pomeridiane) per complessive 24 ore. -

1l corso, 2 carattere residenziale e destinato a grappi di circe 25 partecipanti; si svolgera presso
le Scuole di Formazione del personale dell’ Amministrazione Penitenziaria del territorio nel calendario
provvisorio, successivamente, riportato:

T corsi, si svolgeranno nelle sedi provvisoriamente individuate nei giorni di martedi, mercoledi
¢ giovedi, divisi per aule, a seconda del numero dei partecipanti,

I corsisti potrenno taggmngere la sede formativa il giono precedente I’avvio dei corsi e
potranno disporre di un servizio navetta secondo modalita e tempi indicati dalle Direzioni delle Scuole
che saranno demandate a informare gli interessati al riguardo.

) Eventuali motivate assenze dal corso dovranno essere tempeshvamente comunicate alle
Direzioni delle Scuole ¢ a questo Ufficio. Le ore di assenza consentite, a qualsiasi titolo, durante le

attivitd di aula saranno pari a due ore.
Sard notificata, individualmente, ai candidati la convocazione al corso ricordando agli

interessati che:

e coloro che sono in pomz:one di part-time dovranno svolgere Pattivits ‘di aula ed il
successivo tirocinio a tempo pieno e che il conseguente recupero dells ore lavorative sard
effettuato nel semestre successivo a quello del percorso,

o le candidate autorizzate a ridurre I'orario del servizio' ai sensi dell’art.39 D.lgs 151/2001
non potranno esercitare tale beneficio per le attivitd di aula. Durante il tirocinio I'uscita
anticipata sar, invece, consentita ¢ non comporterd alcun debito formativo, .

Al riguardo, ¢l termine delle tre giomate di auls, sard cura dalle Direzioni delle scuole

provvedere affinché a ciascun candjdato sia consegnata copin ad uso dell’interesssto della

certificazione di frequenu, attestante ls ore di presenza al corso.
Come avvenuto in precedenza per I’area B, i docenti potranno, anche, essere nominati tra i

funzionari C3 della Pubblica Amministrazione con comprovata esperienza nelle materie e/o negli
argomenti da trattare.

Nella individuazione dei docenti, infine, occorterd far riferimento alle tematiche specificate
nella bozza di programma di seguito illustrato. Alla nomina dovrd essere allegato un sintetico
curriculum professionale’ e il nulla osta dell’ Amministrazione di appa.rtmenza, qualora il docente

nominato sia esterno all’ Amministrazione Penitenziaria,
1l tirocinio successwo di dodici giorni, si svolgerd nell’ambito delle attivitd di segreteria® degli

Uffici di appartenenu e negli orari conformi all’orario di servizio dei partecipanti al corso, tenendo
conto della gestione orgammtwa ed istituzionale della struttura e favorendo verifiche e nﬂess:oni del

praticante sulla prassi operativa’ adottata nello spemﬁco contesto,

31]cummﬂumdwrafarrimmmmalumlod:mdmedﬂleMnmahspemlmz:om,allaupﬂwnnmmm(manm), all
. memmwmmm : alle docenze precedentements effettuate ¢ presso quali Enti; alle
even licazioni

* Organizzazione generala della Segreteria (modulistica, schedari protocollo registri efc.) csercitazioni pratiche 'd
inddove consentito

videoscrittura di documentt non complessi, inserimento dati anche sulla bass di moduli ¢ schemi prodeterminati e nell’ambitc

dx specifiche igtruzioni,
11 signorj Direttor] responsabili saranmo invitati ad agevohre, nell'interesse doi candidan e delle strottre, il tirocinio

professionale o praticantato dei conocorrenti,

OHAEE) Fgyha, 2008 - LPZS. (1000000 |

;.dnnﬂ-

UILPA Penitenziari 2

www.polpenuil.it


Administrator
UILPA Penitenziari
www.polpenuil.it


* 19.MAG.2084 16:44 NR.394 P.5/8

Teem 04 e ey -
T e . b @ eaee ot eqew
. " -q

o

MODULARIO
« GG - 87

MoD. 40/285 |

MM/&W @/ // 1wdtrit
Le eventuali tiflessioni del candidato potrebbero essere oggetto di approfondimento nella

relazione finale. |

Per Ia preduponzmne 'deila relazione ‘scritta il corsista potr& utilizzare le conoscenze e ghi
strumenti acquisiti nell’ambito delle attivitd di aula, proposte nel percorso formativo, nonché
I’esperienza assimilata nell’ambito del successivo ‘tmnmg‘ operativo.

In alternativa, la relazione conclusiva sard unpostata dai concorrentl sulla base di tematiche
semplificate e gi previste dal P.C.D. del 6.3.2001 per i candidati dell’ Area B, ovvero:

a2) 1 miglioramento della comunicazione all*interno dell'ares di servizio;

b) La semplificazione nell’organizzazione degh atti di ufficio; '

¢) La chiarezza nella documentazione delle attivita inerenti il servizio;

d) Laraccoltaela presentaz:one dei dati.

La relazions sard trasmessa’.da ciascun concorrente, entro cinque giorni dalla data di
conclugione del tirocinio, slla Direzione dell'Ufficio di appartenenza. Sard successivamente discussa
dal candidato con la Commissione Centrale e valutata dalla stessa Commissione in base all’accordo
gindacale del 29 gennaio 2003 e conformemente & quanto previsto dall’Art.7 del Bando, vistato
dall'Ufficio Centrale del Bilancio il 17 aprile 2003 e pubbhcato sul Bollettino Ufficiale del Ministero
della Giustizia n,12 def 30 giugno 2003.

La Commissione centrale sard composta in tal modo:

Un Presidente, nominato tra i magistrati ¢/o i dirigenti dell’ Amministrazione Penitenziaria al

quale corrispondera un sostituto di analogs qualifica,
1l Direttore dslla scuola, responsabile del corso esaminato ed in sua sostituzione, un
funzionario C3 in servizio presso la stessa scuola o, laddove non fossero presenti, un funzionario C2.
Un docente con esperienza documentata felle materie aftinenti il ruolo specifico dei
concorrenti ed in sua ‘sostituzione un altro insegnante con analoga espetienza,
Un segretario, individuato tra i Funzionari C3 in servizio presso la Direzione Generale del
Perzonale @ della Formazione. .

Di seguito si allegano:
1. La traccia del programma del corso con le materie da trattare e il relativo prospetto

sintetizzato.
2. Le sedi individuate con la suddivisione dei partempantx
3. Lo schema del calendario provvisorio dei corsi e degli esami.
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3 Discrezionalmente, su supporto informatico- formate Word- o in forma scritta (non pitt di 5 cartelle di 30 righc)
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I giornata ot 4]
1.

Patto d’Anla e introduzione agh obiettivi formativi del corso miranti a conoscere il
contesto generale, il contesto organizzativo di appartenenza ed il settore specifico in cui
si esplichera il nuovo profilo professionale,

2. Cenni di normativa internazionale in relazione ai Diritti Umani e direttive U.E.;

3. Cenni sulla riforma della Pubblica Am.me e sul decentramento amm.vo;

4. Riorgsnizzszione del Ministero della Giustizia e dell’ Amm.ne Penitenziaria. (2 ore)

5. Cenni sulla funzjonalité delle Aree organizzative e ruoli specifici del relativo personale

6. Attivita di segreteriz nelle diverse Aree e rispettive competenze dell‘operatore amm.vo.
(2ore)

Seminario di informatica (4 ore)

1. Introduzione all'uso del PC (se necessaria®);

2. Informatizzazione della P.A. e cenni sul sistema informativo dell’ Amm.ne Penitenziaria.

3. Funzionamento PC e uso della tastiera € della videoscritturs;

4. Nozioni informative delle procedure mformat:che delie singole aree e avvio alla procedura’

di inserimento dati;
5. Tlustrazione e avviamento all’uso del Protocollo informatico e della Posta elettronica.

H giornata
1. Accesso alla documentazione e rispetto della tutela e della riservatezza dei dati personali,
2. 'Cenni sul concetto di servizio, sugli obiettivi del servizio e sulla qualita del servizio
(qualita progettata, qualitd prestata, qualitd percepita);
3. Semplificazione degli atti amministrativi.  (2ore)
4. Comunicazione e documentazione nell’attivita di servizio.
5. Ruolo e responsabilits dell’operatore amministrativo nel miglioramento della qualiti del
servizio e introduzione ai compiti specific, inerenti il proﬁlo professionale; (2 ore)
6. Esercitazioni:
¢ Fascicolazione, sottofascicolazione, riordino, consmazmne e riscontro doc.umentx
e (lassificazione e protocollo documenti;
e Protocollo (entrata-uscits), preparazione, spedizione, smistamento di corrispondenza,
plichi e materiali.
o Tlustrazione, compilazione e inserimento dati di modulistica, bollettari, specifici
strumenti di ricerca, schedari e registri;
» Protocollo informatico e corrispondenza elettronica (4 ore)
III giornata
1. Disciplina del rapporto di lavoro — contratto collettivo di lavoro,
"2, Sicurezza e salute sui luoghi di lavoro (DLgs.626/94 e L.1.204/7);
3. Pari opportunita,
4, Deontologia professionale ¢ responsabilité inerenti il profilo professionale. (2 ore)
5. - Introduzione e/o - illustrazione deli'use di- macchinar} correnti @ pid complessi: Fax;
Fotocopiatrici computerizzate, telefoni complesai etc...(2 ore).

6. Riflessioni. conclusive, commenti, s..chiarificazioni, sl progeq, formativa del corso e
avviamento alla redazione della tesina individuale, (4 ore ) .

(I4MRI6) Fopgin, 2000 - LPZ.S, ¢z, 1000000 )
N

“Ildocenuchopubummtcrnoall'Ammmima:imwdawimbtheadegumwmmuﬁdelhdmmallaprepmﬂonc
non uniformo del gruppo di candidati.
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: o CALENDARIO PROVVISORIO
3 giorni d'aula per complessive 24 ore - lezion; presso le scuole di formazione
22 -23 -24 giugno
i i inio nelle sedi di servizio
dal 25 giugno al 6 luglio
n nelle sedi dj servizio
entro il 12 luglio
i e i dai Provveditorati Regionali alla commiissions centrale con
attestazione, a cura del responsabile della struttura, della regolare frequenza del tirocinio da parte del
corsista.
i H re
SEDE PROVVISORIA DEI CORSI
Scuols di Roma ' Totale 79 corsisti. (3 o 4 aule 1 seconda delle presenze)
» PRAP di Roma - 38 corsisti - :
e PRAP di Perugia ~ 2 corgisti -
* PRAP di Palermo = 39 corsisti
Scuola di Cairo Montenotte.  Totale 28 corsisti (1 aula)
e PRAP di Torino - 3 corsisti
o PRAP di Milano = 5 corsisti
o PRAP di Padova - 3 corsisti
e PRAP di Bologna = 6 corsisti
* PRAP di Firenze -~ 10 corsisti
e PRAP di Genova ~ 1 corsista
Scuola di Sulmona Totale 45 corsisti (2 aule)
o PRAP di Pescara - 16 corsisti - -
e PRAP di Bari . =27 corsisti -
* PRAPdi Ancona . = 2 corsisti -
Scuola di Portici Totale 52 corsisti (2 aule)
* PRAP di Napoli (NA-SA) - 35 corsisti -
o PRAP di Catanzaro - 14 carsisti -
» PRAP di Potenza - 7 corsisti -
Scuola di Aversa Totale 30 corsisti (2 aule) .
o PRAP di Napoli (CE-BN-AV) - 30 corsisti -
Scuola di Monasfir Totale 17 corsisti (1 aula)
¢ PRAP di Cagliari = 17 corsisti ~

" tuuﬁﬂnmmdunqusmunmw;
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. Bozzma PROGRAMMA teorico- pratico da wnlgere in aula (tre giorm 24 ore)
1 giornota "~ MATTINA 9-13 . POMERIGGIO 14-18
1. Patto d‘aula e introduzione agli obiettivi seminario di informatica
formativi del corso. l. Introduzione all'uso del PC
2.Cenni normativa intern, D.U.; UR.. 14-15 |informatizzazione della P.A. e cemni s
9-11 3.Cenni riforma pubblica ' Amm. ne e sistema informativo dell’A.P.(1 ora)
decentramento atnm,vo ' oo
4.riorganizzazione de] Ministero della
Giustizia 15-16 (2, Preparazmne al funzionamento pratico
5.riforma Am.ne Penitenziaria PC
(2 ore) Uso tastiera & videoscrittura (1 ora)
11-13 ~ ’ 16-18 .
' 3.Cenni sulla funzionalitd delle  Aree 4:Nozioni illustrative delle procedure
' | organizzative specifiche e rucli del relativo informatiche specifiche delle rispettive
perscnale. aree ed avvio alla procedura di
6.Attivith di segreteria’ nelle diverse arce e|. inserimento dei dati
rispettive competenze dell’operatore amm:.vo 5. Introduzione all’uso della posta
(2 ore) elettronica
e del protocoWﬁco(Z ore)
II Giornata _
9-11 6.Cenni sull’accesso alla documentazione, la| 14-18 Esercitazioni:
tutela ¢ la riservatezza dei dati pmonah Ia moduhsuca, fasmcolaznone,bollettan e
'| semplificazione degli atti amm.vi, schedari
8. Cenni sul concetto di servizio, sugli
obiettivi del servizio e sulla qualita del
servizio (qualitd progettata, prestata e '
percepxta) (2 ore) corrispondenza e (corrispondenza
11-13 : elettronica)
9. comunicazione e documentazione
nell’attivitd di servizio '
10. Ruolo dell’operators nel miglioramento Protocollo e classificazione
del servizio (2 ore) - (Protocollo informatico)
I giornata MATTINA 9-13 POMERIGGIO 14 -18
911 1. Dizciplina del rapporto di lavoro- :
- Contratto collettivo di lavoro 14-18 1. riflessioni conclusive sul progetto
2. Le pari opportunit3 . formativo del corso e avviamento alla
1, Sicurezza e salute dei lavoratori nef redazione della tesina individuale
" luoghi di lavord (826'€ T204/71) ™ "™ T
. , 2, deontologia professionale e
113 " responsabilita inerente il profilo (2 -
ore)
4, Avviamento all'uso di macchine pilr
complesse: fotocopiatrici  computerizzate;
Fax; telefoni; etc... (2 ore)
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