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        MINISTERO DELL’ECONOMIA E DELLE FINANZE

DIPARTIMENTO DELL'AMMINISTRAZIONE GENERALE, DEL                                                                                                                                                                                                                                                                                          PERSONALE E DEI SERVIZI
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1. Modalità di organizzazione, gestione e svolgimento delle prove.

Il personale impegnato nel servizio di assistenza e vigilanza nella gestione di tutte le fasi organizzative della selezione opera alle dirette dipendenze del Presedente della  Commissione Esaminatrice.

 In sede d'esame sarà attivo uno staff così composto:

- n. 1 Esperti/Specialisti dell’azienda incaricata della somministrazione dei test con funzioni Responsabile dei materiali concorsuali;

- personale dell’Amministrazione addetto all’identificazione ed alla sorveglianza.

Tale personale è tenuto:

1) a dare attuazione a tutte le disposizioni del presente Regolamento;

2) ad eseguire tutte le disposizioni impartite dal Presidente e dai Componenti della Commissione Esaminatrice;

3) a segnalare immediatamente qualsiasi irregolarità rilevata direttamente o segnalata dai candidati, anche quando trattasi di irregolarità ritenute di scarsa rilevanza.

2. Il materiale in dotazione alla postazione di identificazione..

Ogni postazione di identificazione è dotata del seguente materiale:

- serie di istruzioni;

- schede-risposta per l'annotazione delle risposte della prova d'esame;

- serie di coppie di etichette adesive con codice a barre;

- schede anagrafiche personalizzate;

- penne;

- tabulato contenente in ordine alfabetico l'elenco dei candidati convocati;

- n. 1 busta per il ritiro del tabulato di identificazione dei candidati;

- attestati di presenza per i candidati.

3. Il ricevimento e l'identificazione dei candidati.

In tale attività saranno impegnati, per ciascuna postazione di identificazione due unità dell’Amministrazione.

I candidati saranno invitati a:

1) esibire il proprio documento di riconoscimento in corso di validità (tessera di riconoscimento per i dipendenti dello Stato, tessera postale, porto d'armi, passaporto, C.I., patente di guida).

E' norma accettare anche i documenti scaduti, purché idonei ad identificare i candidati.

Il Personale del Settore, preposto all'identificazione, procederà nel modo seguente:

a) ricerca sul tabulato dei nominativi dei candidati presenti ed annotazione della presenza;

b) contestuale verifica dell'identità del candidato e della concordanza del documento esibito;

c) annotazione degli estremi del documento e ricezione della firma del candidato.

Qualora ci fossero delle piccole imperfezioni nei dati identificativi dei candidati, tali comunque da non pregiudicare la possibilità di accertare l'identità del concorrente, le relative correzioni potranno essere apportate direttamente dal personale addetto all'identificazione sul tabulato e dal candidato sulla propria scheda anagrafica.

Qualora il nominativo del candidato non fosse presente nel tabulato, o le anomalie risultassero eclatanti, lo stesso sarà avviato verso la postazione dedicata alla risoluzione per le determinazioni del caso.

Ove non sia possibile escludere con assoluta certezza il diritto del presunto candidato a partecipare alle prove d'esame previa firma di una dichiarazione di responsabilità in tal senso, si procederà all'ammissione del candidato con riserva.

Mentre un'unità di personale di sorveglianza procederà all'identificazione del candidato, l'unità coadiuvante provvederà alla ricerca del corrispondente cartoncino anagrafico ed alla consegna al candidato già identificato contestualmente al restante materiale (foglio istruzione, penna, foglio a lettura ottica, coppia di etichette adesive con codice a barre ed certificato di partecipazione al concorso).

Inoltre il personale  addetto all’identificazione inviterà i candidati a prelevare dall'apposito contenitore una coppia di etichette adesive con codice a barre per la codifica della scheda-risposte e del cartoncino anagrafico.

Contestualmente a tali operazioni verrà chiesto al candidato se necessita dell’attestato di partecipazione alla prova, in caso affermativo verrà compilato e consegnato.

Per i candidati portatori handicap verranno attivate le procedure e ausili più idonei tra quelli previsti.

4. Risoluzione delle anomalie.

Alla postazione dedicata alla risoluzione di situazioni anomale verranno avviati tutti i candidati la cui posizione, ai fini delle procedure di identificazione, risulterà essere viziata dalle seguenti problematiche:

- a) candidati non presenti negli elenchi identificativi;

- b) candidati per i quali vi siano discordanze eclatanti tra i dati identificativi desumibili dal documento di riconoscimento e i dati in possesso dell'Amministrazione;

- c) candidati senza documento identificativo;

- d) candidati che si sono presentati in sessioni concorsuali non di loro pertinenza.

Agli eventuali candidati ammessi con riserva sarà predisposta, successivamente alla produzione del verbale di ammissione, una scheda anagrafica in bianco con la quale i candidati dovranno ripresentarsi alla postazione di identificazione.

Il personale avrà cura di identificare i predetti candidati aggiungendoli sul tabulato in calce.

5. Seduta dei candidati e determinazione del numero di candidati presenti.

I candidati che hanno terminato le procedure di identificazione saranno avviati presso le relative aule dove altro personale dell’Amministrazione avrà cura di farli sedere partendo dalle prime file, occupandole prima in senso orizzontale e poi verticale.

Si consiglia di lasciare libero il primo banco di ogni fila da utilizzarsi come piano di appoggio per il personale nelle operazioni di ritiro e controllo numerico degli elaborati.

Ultimata la fase di ricevimento ed identificazione di tutti i candidati, la Commissione Esaminatrice avrà cura di determinare che il numero di candidati presenti alla prova d'esame nell’aula sia identico alla somma delle presenze riscontrare sui tabulati di identificazione.

6. Le istruzioni ed il ritiro delle schede anagrafiche.

Terminate le operazioni di riscontro dei candidati il Presidente della Commissione Esaminatrice comunicherà microfonicamente le istruzioni ai candidati, ivi comprese le modalità di utilizzo della modulistica a lettura ottica;  in tale attività sarà assistito dal responsabile dell’azienda incaricata della somministrazione dei test.
7. Predisposizione dei plichi di Questionari da consegnare ai candidati.

Terminate le operazioni di accoglimento il Presidente:
1) inviterà almeno tre candidati a presentarsi nell'area riservata per constatare l'integrità dei sigilli di chiusura dei plichi contenenti i prototipi di Questionari e ad estrarre la prova d’esame;

2) Immediatamente il numero di questionario estratto sarà comunicato ai vigilanti affinché il Presidente possa impartire l'ordine di aprire i pacchi contenenti i Questionari e di formare i plichi da distribuire in numero di copie pari al numero di candidati presenti.

Nessun Questionario potrà essere visionato dal personale di sorveglianza ed in genere da soggetti diversi dalla Commissione Esaminatrice.

Nell'effettuare la somministrazione dei Questionari ai candidati, il personale di sorveglianza avrà cura di ribadire la disposizione che impedisce, pena l'esclusione dal concorso, la loro apertura prima dell’inizio contestuale della prova.

8. La sorveglianza durante lo svolgimento delle prove d'esame.

Durante lo svolgimento della prova d'esame i candidati:

1) non potranno comunicare in alcun modo tra loro;

3) non potranno consultare dizionari, libri o pubblicazioni di qualsiasi tipo;

4) non potranno chiedere la sostituzione delle schede- risposta;

5) non potranno abbandonare l’Aula prima della scadenza del termine fissato;

6) non potranno utilizzare telefonini cellulari che dovranno rimanere spenti.

 Qualora durante lo svolgimento della prova d'esame un candidato abbia bisogno, per motivi inderogabili, di utilizzare i servizi igienici, potrà essere autorizzato a farlo, ma dovrà avere cura di rendere non visibile ad altri candidati la propria scheda-risposte, riponendola sulla postazione di lavoro con il lato compilato rivolto verso il basso e consegnare il proprio documento di identità.

Il tempo utilizzato per recarsi ai servizi igienici non potrà essere recuperato.

Il personale di sorveglianza dovrà costantemente girare fra le postazioni di lavoro per controllare la regolarità della prova, invitando i candidati che hanno terminato la prova a rimanere seduti.

9. Scadenza del termine della prova d'esame.

Ultimato il tempo accordato per lo svolgimento della prova d'esame, i candidati dovranno essere invitati a riporre immediatamente la penna sul piano di lavoro ed a girare il proprio elaborato d'esame con il lato compilato rivolto verso il basso.

I candidati dovranno altresì essere invitati a rimanere seduti presso la propria postazione in attesa che il personale di sorveglianza provveda al ritiro delle schede- risposta relative alla prova.

10. Ritiro e controllo delle schede-risposta.

Il ritiro delle schede-risposta relative alla prova d'esame sarà eseguito direttamente presso la postazione di lavoro dei candidati a cura del personale di sorveglianza che provvederà al loro conteggio ed alla loro consegna alla Segreteria.

11. Ritiro e controllo dei questionari.

Ultimato il ritiro delle schede-risposta sarà eseguito con le stesse modalità il ritiro ed il conteggio dei questionari d'esame e delle penne. 

Il personale di sorveglianza provvederà al conteggio dei questionari e delle schede anagrafiche ed alla loro consegna alla  Commissione Esaminatrice.
Le penne saranno riportate alle postazioni di identificazione per il turno successivo.

Soltanto dopo il ritiro e verifica della concordanza numerica del materiale i singoli candidati potranno essere autorizzati ad uscire dalla Sede d'esame, utilizzando il medesimo varco d'ingresso.

I candidati non potranno allontanarsi dalla sede d'esame prima che vengano impartite istruzioni in tal senso e non potranno assolutamente sottrarre atti e/o documenti relativi alla prova d'esame, anche con riferimento al questionario delle domande. 
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