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1. SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE 

La presente procedura ha lo scopo di: 

 pianificare i fabbisogni di personale; 

 definire i criteri per: 

- la selezione e assunzione del personale (recruitment); 

- la gestione della carriera; 

- la gestione dell’equità salariale; 

- la gestione della genitorialità e cura; 

- la conciliazione dei tempi vita - lavoro (work – life balance); 

- la gestione della cessazione del rapporto di lavoro. 

 identificare e pianificare le azioni di formazione ed addestramento necessarie per assicurare la competenza del 
personale, nonché la loro registrazione e valutazione. 

La cooperativa ha definito le mansioni e i requisiti minimi di competenza di ciascuna figura presente nell’organigramma. 

 
2 RIFERIMENTI NORMATIVI 

 UNI/PdR 125:2022 

 UNI EN ISO 9000:2015 

 UNI ISO 30415:2021 

 UNI EN ISO 26000:2020 

 

3 TERMINI E DEFINIZIONI 

Si fa riferimento alle definizioni contenute nella norma UNI EN ISO 9000, nella UNI ISO 30415 e nella UNI/PdR 125. 

4 MODALITÀ OPERATIVE 

4.1 PIANIFICAZIONE DEI FABBISOGNI DI PERSONALE 

La Direzione Generale , qualora riscontri carenze di personale rispetto alle attività aziendali, o per fare fronte a 
turnover, a temporanee/prolungate assenze del personale (es. sostituzioni per maternità, gestione di progetti/ricerche 
temporanei) o a modifiche delle linee strategiche della cooperativa (es. nuovi ambiti di intervento, modifica 
dell’organigramma e/o dell’organizzazione interna, altro), definisce il personale da ricercare tenuto conto dei requisiti 
come da Mod 28 Requisiti del Personale, tenuto conto dei principi e gli obiettivi della politica di parità di genere. 

In relazione agli elementi individuati, secondo le procedure aziendali, sono definite, infatti,  per ciascuna figura 
richiesta, il profilo di candidato/a ideale effettuato in maniera neutrale rispetto al genere, la durata del contratto di 
lavoro, la tipologia contrattuale prescelta, le mansioni da svolgere e il livello contrattuale di riferimento, il luogo e la 
retribuzione per le prestazioni richieste, tenendo conto delle indicazioni e delle prassi derivanti dall'applicazione del 
Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro applicabile nonché della necessità che le descrizioni siano neutre rispetto al 
genere e che quindi il processo di reclutamento sia rivolto sia agli uomini che alle donne. 

4.2 SELEZIONE E ASSUNZIONE DEL PERSONALE (RECRUITMENT) 

Per il reclutamento del nuovo personale la cooperativa si attiene a principi di imparzialità, economicità, celerità di 
espletamento ed adotta meccanismi oggettivi e trasparenti idonei a giustificare il possesso di requisiti attitudinali e 
professionali richiesti in relazione alla posizione da ricoprire, il rispetto delle pari opportunità e di non discriminazione. 

La cooperativa procede, nel rispetto del proprio budget remunerativo e degli obiettivi fissati nel Piano forza lavoro 
concordato con la committenza oppure il riassorbimento del personale con la clausola sociale, a effettuare il 
reclutamento e la selezione attraverso: 

- la pubblicizzazione delle opportunità lavorative attraverso il Centro per l’impiego di zona, compreso la 
descrizione della mansione da assumere, mediante l’utilizzo di un linguaggio neutrale rispetto al genere 

- le pratiche e strumenti trasparenti, imparziali e non discriminatori rispetto al genere, ed in particolare 
idonee a contrastare i bias e atte a definire che il processo di recruitment sia rivolto sia agli uomini sia alle 
donne 

- modalità di selezione accessibili a soggetti svantaggiati, anche per il tramite dei competenti uffici Servizi 
Sociale del Comune di appartenenza, compatibilmente con le funzioni del profilo richiesto, in linea con la 
mission sociale della cooperativa 

- se possibile, le modalità di assunzione che favoriscano varie forme di opportunità di impiego quali: modalità 
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di lavoro a tempo pieno, a tempo parziale, flessibile 

Al ricevimento dei nominativi da colloquiare da parte del Centro per l’impiego e/o dai Servizi Sociali per i soggetti 
svantaggiati, in possesso dei requisiti di cui al Mod 28, l’Ufficio Risorse Umane provvede a contattarli. Se interessati al 
servizio proposto, i candidati vengono colloquiati anche di concerto con il/la Coordinatore/trice di settore.  

In linea con la propria  Politica per la Parità di Genere e l’inclusione, la cooperativa ha previsto che i colloqui da parte 
dei propri referenti  debbano svolgersi senza richiedere informazioni discriminatorie, come da apposita formazione 
ricevuta e nel rispetto dei regolamenti e procedure vigenti. A tal fine, richiede al/la candidato/a al colloquio la 
sottoscrizione di apposita dichiarazione che attesta la correttezza del colloquio avuto, nel rispetto del suddetto 
principio. 

Per la suddetta attività, la cooperativa ha elaborato un modello per monitorare i risultati della ricerca e selezione del 
personale Mod. 134 Ricerca e Selezione Personale. 

Nel corso del processo di selezione è fatto divieto di porre domande afferenti al genere e alla sfera personale (es. sul 
matrimonio, gravidanza, responsabilità di cura) cercando di prevenire le diversità di genere. 

Conclusa la selezione, si procede alla formalizzazione del contratto. 

Il Responsabile del Sistema di Gestione della Parità di Genere pianifica l’inserimento del personale neo assunto, 
definendo le modalità di illustrazione del SGPG, delle policy per il trattamento dei dati personali, delle attività svolte 
e il materiale da distribuire indicando la tempistica e il personale coinvolto nell’affiancamento operativo. (Mod. 135 
Welcome on board) 

4.3 GESTIONE DELLA CARRIERA 

Lo sviluppo del capitale umano è un punto importante e strategico per la cooperativa.  
Lo sviluppo professionale, infatti, genera miglioramento delle competenze tecniche e trasversali del personale, ne 
aumenta la soddisfazione e,  infine, produce innovazione e sperimentazione di nuovi approcci e metodologie per 
migliorare i servizi offerti dalla cooperativa sociale. 
Per esigenze della cooperativa e per una migliore utilizzazione delle capacità professionali del personale in servizio, 
ove sia necessario coprire uno o più posti vacanti, la Direzione Generale può, in osservanza ai principi di imparzialità, 
non discriminazione e pari opportunità, avviare un processo di sviluppo professionale attraverso meccanismi di 
progressione orizzontale (attraverso un aumento della retribuzione) e verticale (attraverso un avanzamento di livello 
professionale), anche finalizzati al bilanciamento di genere. 
I criteri sui quali la cooperativa basa lo sviluppo professionale all'interno di una cooperativa sociale sono i seguenti: 
- Sensibilità sociale: Sviluppo della sensibilità sociale e della capacità di lavorare con diverse tipologie di utenti e 
stakeholders 
- Competenze tecniche: Sviluppo delle competenze tecniche necessarie per svolgere il proprio ruolo all'interno della 
cooperativa sociale. 
- Competenze trasversali: Sviluppo delle competenze trasversali come la comunicazione, il lavoro di squadra, la 
gestione del tempo e la risoluzione dei problemi. 
- Competenza da Leadership e di gestione: Sviluppo delle competenze di leadership e gestione per i membri del team 
che hanno responsabilità di coordinamento e gestione. 
-Innovazione e creatività: Sviluppo della capacità di innovare e di pensare in modo creativo per risolvere problemi e 
migliorare i servizi offerti dalla cooperativa sociale. 
 
La cooperativa promuove lo sviluppo professionale, principalmente attraverso: 
- la formazione e l’addestramento per migliorare, sensibilità, competenze e conoscenze. 
- mentoring e coaching del personale per il raggiungimento degli obiettivi in linea con la mission della coooperativa 
- partecipazione a eventi e conferenze per aggiornarsi sulle novità e migliori pratiche nel settore. 
- sviluppo di progetti per migliorare i servizi offerti e per sperimentare nuovi approcci. 
- valutazione dei feedback il miglioramento delle prestazioni e a raggiungimento gli obiettivi. 
 
La Direzione Generale, inoltre, in osservanza dei principi di non discriminazione, garantisce che a tutti i dipendenti 
vengano fornite le medesime opportunità di sviluppo, incentivi economici e carriera, indipendentemente dal genere, 
età, orientamento religioso, etnia, orientamento sessuale e disabilità, basandole esclusivamente sulle capacità ed i 
livelli professionali. 
Nello specifico, durante il processo di sviluppo professionale la cooperativa assicura:  

- la non discriminazione  
- il bilanciamento di genere delle posizioni di leadership  
- le opportunità di carriera rivolte a tutto lo staff di rendere disponibili i dati relativi alla stratificazione del 

personale (punto 6.3.2.2 lettera d della UNI/PdR 125:2022) 
- un ambiente lavorativo che tenga conto e favorisca la diversity e tuteli il benessere psico-fisico dei/delle 

dipendenti  
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- il monitoraggio dei dati relativi al punto 6.3.2.2 lettera d della UNI/PdR 125:2022  
- opportunità di formazione specificamente rivolte allo sviluppo e al miglioramento delle competenze 

professionali di leadership 
 
Alla base delle promozioni all'interno di una cooperativa sociale, sono i seguenti criteri: 
- Allineamento con i valori e la mission della cooperativa sociale. 
- Merito e competenza 
- Contributi significativi allo sviluppo della cooperativa sociale 
- Partecipazione attiva a progetti e iniziative 
- Capacità di leadership e gestione per i ruoli di coordinamento e gestione. 
. 
Il processo di promozione consta delle seguenti fasi: 

- Identificazione delle opportunità 
- Valutazione delle prestazioni 
- Selezione dei candidati per il nuovo ruolo. 
- Formazione e addestramento 
- Monitoraggio e valutazione 

 
Meridiana Cooperativa Sociale, al fine di garantire processi di sviluppo delle carriere che tengano conto delle 
sensibilità e competenze tecnico-gestionali degli interessati, si avvale di valutazioni del potenziale, del ruolo e della 
reale crescita, anche mediante bilanciamento nelle posizioni di leadership in relazione al settore e alle specifiche 
mansioni. 
I dati relativi allo sviluppo professionale, vengono riportati nel Mod. 139 Gestione della Carriera e Flessibilità 

4.4 GESTIONE DELL’EQUITÀ SALARIALE  

La politica retributiva di Meridiana Cooperativa Sociale è incentrata sul rispetto di tutti i termini del contratto 
collettivo di lavoro applicabile e degli accordi sindacali vigenti, con riferimento a quanto previsto dalle tabelle 
retributive in vigore per i livelli di retribuzione e delle mansioni attribuite. Nel contratto devono essere specificati 
tutti gli elementi concordati (orario di lavoro, retribuzione lorda, livello di assunzione, etc) secondo quanto previsto 
dal Decreto Legislativo 105/2022 “Trasparenza” e s.m.i. 
La cooperativa si è dotata di un mansionario che completa e dettaglia quello generico dei CCNL e effettua attività di 
informazione periodica in merito alle politiche retributive adottate con specifico riferimento a benefit, bonus, 
programmi di welfare, tenendo conto delle esigenze delle persone di ogni genere e età. Inoltre verifica il gender pay 
gap mediante attività di monitoraggio, attraverso il Mod. 145 Monitoraggio Gender Pay, con cadenza annuale. 

4.5 GENITORIALITÀ E CURA  

Meridiana Cooperativa Sociale  fornisce un supporto efficace alle madri e ai padri al fine di bilanciare il loro impegno 
lavorativo alle nuove esigenze emerse ed emergenti dalla nuova condizione di genitorialità e ha attivato un servizio di 
informazione dedicato al periodo prima, durante, dopo il parto e al rientro post maternità/paternità presso l’Ufficio 
Risorse Umane, relativamente ai congedi di maternità o di paternità e  attività per il back to work, coaching, part-time 
su richiesta temporaneo e reversibile, e smart working. Informazioni che vengono diffuse anche mediante consegna di 
apposita documentazione informativa Mod. 137 Informativa Sostegno Genitorialità, in cui si è specificata la possibilità, 
oltre la previsione normativa del CCNL cooperative sociali,  di avere accesso al lavoro part time e/o smart working 
anche ai lavoratori con figli sino ai 18 anni 
Nello specifico, la cooperativa provvede: 

- Prima della maternità a  fornire informazioni e formazione ai dipendenti sulle politiche di maternità e sui 
diritti relativi, nonché a pianificare in anticipo le esigenze lavorative e organizzative durante la maternità 
con appositi incontri tra l’ufficio Risorse Umane e i/le coordinatori/trici di settore. 

- Durante la maternità garantisce il congedo di maternità/paternità previsto dalla legge e dalle politiche 
aziendali, nonché a mantenere una comunicazione regolare con i dipendenti in maternità/paternità per 
garantire che siano informati sulle novità della cooperativa e possano pianificare il loro ritorno al lavoro 

- Dopo la maternità garantisce un ritorno al lavoro graduale e supportato, con flessibilità oraria e di lavoro. 
La Cooperativa, inoltre, compatibilmente con le risultanze degli appalti, in particolare in caso di committenza pubblica,  
protegge il posto di lavoro e garantisce il medesimo livello retributivo nel post maternità. 
Le suddette attività di informazione  affiancamento post congedo  è riportata nel Mod. 146 Welcome Maternità Paternità 
 
 
4.6 Conciliazione dei tempi vita-lavoro (work life balance) 
Meridiana Cooperativa Sociale si impegna a fornire al personale aziendale la possibilità di bilanciare il tempo dedicato 
alla vita e al lavoro, tenendo conto sia degli obiettivi aziendali che del benessere psicofisico dei dipendenti, attraverso 
l'adozione di misure specifiche come il part-time, la flessibilità degli orari e lo smart working, e consentendo loro di 
gestire il proprio tempo in modo autonomo. 
In particolare, per le figure del settore amministrativo, si concede la possibilità di avere un orario flessibile di 30 minuti 
in entrata ed uscita, ad eccezione della segreteria che deve rispettare l’orario indicato all’utenza. 
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Per i vari settori della cooperativa, invece, laddove il contratto con la committenza pubblica o privata lo consenta, il/la 
coordinatore/trice di settore concorda l’orario di lavoro con il personale anche  tenuto conto delle esigenze manifestate 
dello stesso. 
Nello specifico, per lo svolgimento dei servizi pubblici di apertura al pubblico, come canili, centri del riuso ecc, l’orario 
di servizio, è concordato con la committenza qualora possibile e in assenza di specifici orari già stabiliti da bando e/p 
capitolato, anche, sulla base della disponibilità confermata dal personale. 
Nei rapporti con la committenza privata, per lo svolgimento di particolari servizi, quali pulizie, manutenzioni del verde 
ecc, la cooperativa, nell’ottica di coinvolgere i propri stakeholders nella diffusione della politica della parità di genere, 
organizza l’orario di lavoro con il coinvolgimento del personale impegnato nel servizio. 
Nella gestione di strutture ricettive e somministrazione pasti, la cooperativa invita il team di persone adibite al servizio 
a proporre eventuali programmi di lavoro, al fine di agevolare l’autoprogrammazione dei turni di lavoro, che vengono 
poi verificati e validati dal coordinatore/trice 
La cooperativa monitora la richiesta di flessibilità oraria e suo esito con il Mod. 139 Gestione della Carriera e Flessibilità 
La cooperativa inoltre si impegna a pianificare le riunioni in orari e modalità compatibili con la conciliazione dei tempi 
vita-lavoro e comunica al personale le diverse opzioni, attraverso informazioni dettagliate su modalità di richiesta e 
fruizione delle stesse. 
A tal fine inoltre la cooperativa, nell'ottica di poter rilevare le esigenze di tutto il personale, periodicamente invia un 
questionario per rilevare le loro esigenze di vita e conciliarle con la vita lavorativa (Mod. 138 Rilievo Esigenze) 
Ciascun dipendente può sempre inviare, comunque, una richiesta scritta all’ufficio Risorse Umane, allegando la 
documentazione che ritiene utile e specificando: 
- La tipologia di conciliazione richiesta (ad esempio, flessibilità oraria, lavoro a distanza, congedo parentale). 
- Le motivazioni della richiesta. 
- Il periodo di tempo per il quale si richiede la conciliazione. 
La richiesta deve essere inviata con un anticipo ragionevole rispetto alla data di inizio della conciliazione. 
L’ufficio Risorse Umane, se necessario, convoca per un colloquio il/la dipendente per discutere la richiesta e valutare 
le relative esigenze  
L’ufficio Risorse Umane, dopo apposita verifica con la Direzione Generale e il/la coordinatore/trice di settore, comunica 
la decisione al dipendente, entro il termine di 8 giorni dalla richiesta o dal colloquio successivo, specificando: 
- Se la richiesta è stata accolta o respinta. 
- Le condizioni e i termini della conciliazione. 
Se la richiesta è stata accolta, il dipendente e l’Ufficio delle Risorse Umane provvedono a formalizzare quanto di 
conseguenza, se necessario anche con il supporto dell’Ufficio Amministrazione e Contabilità.  
 
 

4.7 CESSAZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO 

La cessazione del rapporto di lavoro si riferisce alla risoluzione del rapporto di lavoro, sia volontaria che involontaria, 
per dimissioni, pensionamento, esubero o licenziamento, motivi legati alle prestazioni, alla condotta, alla malattia o 
decesso. 

La cooperativa presta la dovuta cura e attenzione a tale situazione per: 

- garantire che i criteri di esubero del personale e di licenziamento non siano discriminatori; 

- raccogliere dati e informazioni, attraverso colloqui di fine rapporto, per identificare potenziali pregiudizi e 
discriminazioni 

- fornire canali che consentano alle persone di rimanere in contatto con la cooperativa e di mantenere relazioni 
con i colleghi dopo la risoluzione del loro impiego; 

- valutare l’impatto delle politiche della cooperativa  in merito alla cessazione del rapporto di lavoro. 
Il turn over è monitorato come da Mod. 142 Registro turnover. 

4.8 FORMAZIONE E ADDESTRAMENTO 

La cooperativa ritiene la formazione e l’addestramento un tema fondamentale della sua Politica per la Parità di genere. 

Le attività di addestramento e formazione possono riguardare la formazione generale o di base (normativa cogente, 
qualità, parità di genere, sicurezza, normativa volontaria applicabile e certificazione) e quella specialistica sui temi di 
parità di genere che impattano sull’attività della cooperativa. 

La pianificazione delle attività di formazione e addestramento viene definita in funzione dei seguenti elementi: 

 requisiti minimi, in relazione alle caratteristiche, conoscenze e competenze, specificati per la copertura di 
determinate figure professionali; 

 richiesta o indicazione specifiche dei Responsabili aziendali relativamente alle risorse di loro competenza; 
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 necessità derivanti da evidenze relative a carenze specifiche 

Le attività di formazione ed addestramento del personale, pianificate anche tenendo conto della necessità di rendere 
accessibili i piani di sviluppo a tutto il personale, sono formalizzate sul Mod. 10 Piano di Formazione e approvate dalla 
Direzione Generale. Il Programma di formazione include la formazione riguardante il Sistema di Gestione per la Parità 
di Genere e l’applicazione dei principi etici e in particolare quelli contro i pregiudizi e gli stereotipi legati al genere e 
per l’inclusione. 

In questo documento vengono specificati: 
 il tipo di corso di formazione/addestramento; 
 il responsabile dell’intervento formativo interno o esterno  
 il periodo previsto; 
 n. ore preventivate 
 la previsione di spesa; 
 il personale interessato (destinatari); 
 il metodo di valutazione efficacia (es. superamento esame; ricadute operative sul welfare aziendale; verifica in 

itinere sulle attività lavorative); 

Le attività di formazione ed addestramento possono essere svolte sia all’interno che all’esterno, ad opera o di personale 
interno o di consulenti/società esterni.  


