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Ra0s AT NATraIEa] e VSO

00 | 021172007 Prima emissione,

La presente Procedura rappresenta una revisione della Procedura SEC025 rev.00 del
01 | 01/05/2008 02011/2007, che viene rimossa dal sisterma in funzione della variazione della strutiura
organizzativa.

La presente Procedura rappresenta una revisione della Procedura SEC025 rev.01 del
02 | 17/0212011 01/05/2008, che viene rimossa dal sistema in funzione della variazione della normativa di
riferimento e della struttura organizzativa aziendale.
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SELEZIONE PERSONALE SECURITY MANAGEMENT

Tialo.

1. EBCOPO E CAMPO M APPLICAZIONE
La presente Procedura discipling totte le fasi relalive al processo di selevione di perscnale da awviare ala

posizone di Secuity Guard £ Addetlo akia Sicurezza — pill precisamente | due procassi interameanto distindi in
"selozions donne” @ Mselarione wemini,

2. RIFERIMENTI

Ge.S AL SpA. Mrogedura AA 001 — Gestione dei documenti e dalle procadure aziendal
GeSAC SpA Prosadura A0 GG - Gesiinn; el Rersonate

Miniglgre defl’interng Decreta Mimsteriato n. 85 det 28.0%,1089

Corminissicne Kercpea Regotamento n 285 del 4 Matzo 2010

EMAL Bergfliva TG nr 3e0 12 def 2000002040

Teste Unica Legyi di Pubblca Sicurezza — Titolo 1V — al 1368

3. RESPONSABILITA

Atiene at Secwity Manager stabilise | parametn secondo cui indinizzare il processe di salesone (anche n
considerazione def requisiti previsti dalia normativa vigente), assicurare Madenuato sddestramento delle
stesst: £ fornine {eedback sulle risorse che a seguile delfaltvits d'aula evidenzing prafift in fnea con la
pogiziane do ricoprie.

E' rasponsabilita del Direltore Teonico della Sicurezza fmeolo ricoperta in Ge.2.4.0. dal Security Manager),
Risorae Umane o ol Fublic Afairs assicurare ke atlivitd ed il relalivo cantrollo del processi df seguito doscritli.

4. DESCRIZIONE DELL'ATTIVIVA

4.1 FASE B Allbvith propedeuliche alla seleziono {camunicazions, rooriono candidaburg,
palicy azlandala).

H processo o selezione relalivo af ruclo o "Securily Guad' viene atlivato altvaverso una specifica
cartunicazicng, pabblicala prima delelsllive initie del processa di selezione per un periodo di tempo non
infericze @ tre sellimane, nefla serione "lnvia il Tus GV del portale Go5.AC (way. gesac.ith,

Wengono presi n considerazione sollante 1 Surricula Vitae {di seguito CV) inviadi @ mezzo interact prima della
dala pubbdicata di inizin seledonn &, N ogni caso, quelk ohe inviali proccdentemente enire 12 mesi dalta
stessa dala song archivisli nel'appesita Database. In quostulimo caso 13 funrione [Risorse Umang
Ge 5.A.C. confermord mediante e-mail la partecipazione alls zalazioneg,

Moiz s0n0 presl in cansideraziang, PGV consagnali o trasmessi in modo diverse da guella sopra indicato.
Mell'zanuscio di doecs, pubblizale sol porale Ge S.A.0. sanc indicalt i requiziti allidencisd ded candidat:,
casl come proposti datla funzione Securily Masagement, verificati dal Security Manager ¢ dafa funzione
Risorze Lhnang cd approvati dal Direttore Generale.

Maon possone partecipare alla selerione le persone legate da ietaziani < parentala o alfinild in linea diretta o

calilerale, fing al goarlo grado, con sisorse che inlraltengeno rappert o lavore subordicalo, a lempo
indeterminats o ceterminato con Ge S A0 S
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Ab hne o vorificare quest'Ultins requisita, | candidati givnti alla pima intervista devano compilare un'zpposila
autacertificazione, refativa all assenea di rapporti di pareniela 0 affnith, cosi come sopra specificatl, mediana a
cempilazione del Modelle MOD SEC 037, Lo stasso modello deve essara yltzzalo anche por la dichiprazione
da parte del candidali deflesistenza o eventeali rapporti i parentela o affinita con Eat o Sociold cho caerciting
allivitd in aerapgrio.

M alkazione defa policy aziendale di facilitazione verso @ residenti in “comunity imitrofo” all'aercporto, i
candidatl renteanti in tale categoria, gualara risullanti tria gli idonei dopo |a selerione di cui ai punti 3 ¢ 4 dedia
Fase [il, benefiang & un bonus di 18800 chie viene sommate al puteggio risuliante dalla somms defe
singele prove sino ad allors sostenute.

Por le persone selezionate, come da Regolamonto CE m18%M0, & previsto #ooombeolo ool precedent
personad {Lackground check) che deve essere complelato primwa ¢he inizing qualsiasi corse di formezione
suilla sicurerza che comporti I'accesss ad informazion non disponibil al pubblico.

Tate conlroflle, per le peisone ¢he in forza alle vigenti disposizioni devono rivestre |a qualifica i guarda
perticalare giurata fd'ora in pei GUR0G.). sf inlende assolto con l'emissione dell'attestato i ideneild por 4
decrelo di Guardia Particolare Giurala,

4.3 FASE N Affidamanto attivitd df eelozione osterng

L'ottivits of selezione si avvale anche di societd eslerne specializzate in ricorca o seleziong, i ingdulmis
conpelenzs e reputazione, prescella su un numera minimo di fro Socieda specalizeate in materia o, [ Ggm
selezione, viene proviata una rotazione delfe stesse, par garssdire un avvicendaments siclico.

Loprerata o tali Sociela viens ot vilta in volla specificamante valitato, @i find di uo ovontuale rinsovo del
wmandate Dor SUCCEssIve Bele o,

4.3 FASE N Attlvitd i selezlona
Neadalita di selezione
I processe & selexione viens svalle ativands i step di seguito dascrifli;

1. La luszione Risorse Uniange Ge S.AC. elfellun lo screoning finsizrate allidenlificazione doj
candidalt in possesso doi requisit allidoneila in precedenza defimt (in possesso/non in posscssa),
acguisendo | GV ricovult & segquite dell'avvio defla ficerca e dal Database alluope predisposta; solo
tcancitlali in possesse dei sequisit allidoneitd proseguons da selezione:

2. iasocietd di selezione esterna designata attiva un contatto telafonlen con Wit | cangidat presenti
nella fista di nominativi fornita da Risorse Umane Geo8A.C, finalzzalo unicamente a valutare |
dizponibilith & reale motivazione a partecipare alle prove previste dalkier selebivo (disponitilefnon
tisponibiley, a semuite del guale selo i candidat in possesse dei requisii allidoneits PIREEGUONg la
selexione,

4. La sovietd di selexicne esterna effetlua una prima imervista individuale alio seopo di-rilevare o
compelanze previsle per & rocla {ielarione, teamwark ecs), la molivszione od il: fiveslie &
coroscenza dely lingua inglese, provvedendo atfa redazione del ranking in funzese g8l punteygio
CONSedUile {(espresso in cenlesimi per singalo candidata)

4 La sociels df selezicne eslema proveede alia soraministrazione di test logico-altibodingli, in

particelare finalizzati a rlevare cagacith df atlenzions al dettaglie, precisione del gesio e gostions

tlelie siress, prevedsade i redazione def ranking in funzione del [Umeglio consegaila (BsPressn
in contesind per singola candidato);

Solo i candidali cite oltergonn un punieggio complessivo - derivante dalls samma dei riswltat delle

allivits i cui &8 punta 3 o 4 - superiore a 13200 @ che, in nessuna delle due prove sostenule

abbiang conseguite un punteggio infertore a 51100, prosegutng s selomions:

(a1
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6. La {ungione Risorse Unane efo il Security Manager Ge S AGC svalge 1 collogut di geappo
{asgessment centra] efo le intarviste individual, & valle delle qual forcisce un'ulterore vatlutazione
irs ceatesimi par singofe candidate: superano la prova | candigati clwe hanne oltesuto wn puntodgio
non inferiore a 70 cenlesimiin tale prova:

7. lafunzions Risorse Umane Ge SAC, garantisce [a redazione del ranking complessivo inate per
be prove di cui ai puntt &, 4 ¢ & {espressa in cenlesimi), corredato da un profilo & sintest di ogni
siefolo candidato, prevedends Z gislintke graduatorie per te posivieni di "Male Securily Guard” o
"Fersale Secunty Guard®, ¢ provvede alia frasmissione delle stessze alla irazione Generale, che
approvate ¢ firmate le stesse, le rasmelte al Security Managor,;

& 1 candctati idonei coma da graduatoria di cui al punto ¥, hanno accesso al corso i addesiraments
di base, effettuate in rfermmsento alls sormativa Secyrity vigenle;

& La funzione Secirity Managemant, a valo dol processo o addestramento, redige dabaglisla
graduatoria fnate, con punteggio conseguito da ognt singolo candid#lo (espresso in gantesimi),
coredata s specikca oolz  individeale refalive  aWfaltivitd o auls, nonshée o guels
precadeniemosle omeorsa ducante la selerione,

16 La gracuatorta finale i cti al punle 9, viene Wasmeassa dal Securily Manager a Risorse Umaneg e
afin Direrione Geherale, ohe approda b graduatoriz finale wile allassunezione dei candidat.

Ad Attt dl contradte

- Risorse Umane & responsabile della seolts ¢ dola rotazione delle Sociatd toize da Wtiizzare por je
atlivitd, of selerions g dellaliuzzicne di quanlo previsio dalia preseste dal punte 1 &0 pusto 7.

«  Security Manngernont & responsabile del confrollo ditutte le atlivitd previste da punte B al punta 10

- Public Affairs & responsabiie della precisa definizions delle "aree limitrofe” ¢ Securily Maeagement
clella verifica relativa alla resicenea starica dei candidati negl sstimi & ani,

4.5 Rlscontro risultalt ¢ eomunlcazione con candhdatt

W rissontro sullandamenta delle selezion da parte dei candidati aveieng esclusivarnente attraverso il poftate
web G5 A C, ol eooedions dell'accesso ol corso di addestramento o base e dell'azsunzione fnale in o
fa funzione Fiserse Umane Ge. 5.A.C. comunica dretiamentse con i candidati imleresanti.

| candidali possono verdicare Mandamento della selerione, direltamente suwl podgle, inserende una passwor
di aceeszo che gli poemeatted dioltenars il risconteo sulle diverss fas della selozione (fasi, 2 3, 4.6 2 9)

4.6 Mancato suparamonto dal procosso di solezione

I cangidali che nien hamo superate la facse di sddestraments {provista ol punio $ della FASE 1Y non
potranne ripresentare fa propds candidatura a futare salezioni par 1a pesizione *Seciily Guard’.

Viceversa, | candidati che non hanno superato li fasl imetali di selezione (di oui & punti 34 & 6 della FASE
lil} possono fipesentansi sollanto in un'occasiong a successive seloricni per fa medesima posiziang,

1.7 Conservaziona documaontazione jex pto $1.4.8 Diralliva 036012 Enag)

La dacwmentaziane relptiva alla selericne, inciesd 1 risullals di ooni test s valitazione, vengong canserali da
parie i Risorse Bmang GeS A0 per alment la durata ded loro conbralts per katle e parsone selezionate
vellambite delle ot o effetlvazione o contrefli fsorecomingl, o confmll aesesss od a8d condrolli of
Sicurezra.
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5. INDICATORI DI PRESTAZIONE

Per la presente procedura sono previsti indicatori di prestazione in relazione alle seguenti altivita:
1. Annuncio ricerca candidati su portale Ge.S.A.C.;
2. Pubblicazione requisiti idoneitd alla selezione; [
3. Rispetto dei parametri relativi all'esislenza di rapporti di parentela;
4. Rotazione delle socletd esterne di ricerca e selezions;
5. Evidenza documentale delle allivita di selezione relativa ai seguenti punti (sopra descritti):
a. 4.3.1 - Screening curricula per requisiti stabiliti;
b, 4.3.3 - Ranking In base a intervista individuale;

¢. #4.3.4 - Ranking In base a test logico-attitudinali;

d. 4.3.5 - Ranking In base al punteggio totale delle prove di cui al punti 4.3.3 & 4.3.4;
g 4.3.6 — Ranking In base alla fase di selezione condotta da Risorse Umane Ge.S.A.C.:
- £ 4.3.7 - Ranking e profilo dei candidati in base alle prove di cui ai punti4.3.3,4.3.4 e 4.3.5: [
9. 4.3.8 - Approvazlone della graduatoria di cui al punto f da parle della Direzione Generale ed
avvio delle risorse alla fase di addestramento;
h. 4.3.8 - Ranking con profilo del candidati a valle del processo di addestramento:
i 4.3.10 - Approvazione della graduatoria di cui al punto h da parte della Direzione Generale:

6. Riscontro dei risultati da parte dal condidati sul portale web.

Per ciascuno dei 14 indicatori sopra evidenziall la funzione Security Management altribuisce un valore pari a
1 (insufficiente), 2 (sufficlente) o 3 (buono),

Soltanto nel caso di valutazione camplassiva del processo con score almeno pari a 28 punti (derivante dalla

somma di punteggi altribuiti a claseuno degll indicator) ed in assenza di valutazioni inferiori a 2 per ciascun
indicatore, I'applicazione della presente pud essere consliderata efficace.

6. LISTA DI DISTRIBUZIONE
La pubblicazicne della presente pracedurs awleie secondo | seguenti canali;

+ Inserimento nel Database “Dooumantasione Asioporiuale” presente su Lolus Notes Ge S.A.C.
« Inserimento sul portale Ge.S AC (www (jeand (i)

7. ALLEGATI

MOD SEC 037 - “Autodichiaraziona di parantels can personals operante in ambito aeroportuals”,

Cunsto documents & d proprietd delta GESAC Sp A = A (S0 vialile BB § Pposibissd i # it sament autodzeats. PHQ[HB Geli 5




