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REGOLAMENTO COMUNALE SULL'ORDINAMENTO GENERALE DEGLI UFFICI E SERVIZI

TITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALLI

Art. 1 - Oggetto e finalita del regolamento.
1. T presente regolamento, in conformita allo statuto, in base a criteri di autonomia, funzionalitd

ed economicita di gestione e secondo principi di professionalith e responsabilitd, tenendo conto di

quanto demandato alla contrattazione collettiva nazionale, disciplina:

a) le responsabilitd giuridiche attinenti ai singoli operatori nell’espletamento delle procedure
amministrative;

b) gli organi, gli uffici, modi di conferimento della titolarita dei medesimi;

" ¢) 1iprincipi fondamentali di organizzazione degli uffici;

d) 1iprocedimenti di selezione per ’accesso al lavoro e di avviamento al lavoro;

) 1ruoli, le dotazioni organiche e loro consistenza complessiva;

£ la garanzia della libertd di insegnamento ed autonomia professionale nello svolgimento
dell’attivita didattica, scientifica e di ricerca;

g la disciplina della responsabilitt e delle incompatibilitd tra impiego nelle pubbliche
amministrazioni ed altre aftivita e casi di divicto di cumulo di impieghi e incarichi pubblici.

- Art. 2 - Ambito di applicazione.

1. Il presente regolamento:
a) trova apphcazmne per tutti i rapporti di lavoro intrattenuti con il personale dipendente;

b} stabilisce i limiti, i criteri e le modalitd con cui possono essere stipulate, al di fuori della
dotazione organica e solo in assenza di professionalitd analoghe presenti all’interno dell’ente,
coniratti a tempo determinato di dirigenti, alte specializzazioni o funzionari dell’area direttiva.

2. Le norme del presente regolamento si integrano con le altre disposizioni regolamentari aventi
attinenza con il personale, con diversi aspetti organizzativi e, in particolare, con le disposizioni
primarie e secondarie relative alla disciplina del procedimento amministrativo.

Art. 3 - Quadro di riferimento normativo.
1. Per quanto non previsto specificatamente nel presente regolamento, si applicano le disposizioni:

a} del T.U. delle leggi sull’ordinamento degli enti locali, approvato con D.Lgs. 18 agosto 2000, n.

267,
b} della legge 23 ottobre 1992, n. 421, e delle norme generah sull’ordinamento del lavoro alle

dipendenze delle amministrazioni pubbhche approvate con D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

c) degli articoli non soppressi della legge quadro sul pubblico impiego 29 marzo 1983 n. 93;

d) dei contratti collettivi nazionali di lavoro vigenti nel tempo;

e} della legge 20 maggio 1970, n. 300 e successive modificazioni;
1) delle altre disposizioni di legge applicabili ai rapporti di pubblico i unplego presso gh enti locali,
non contrastanti con quelle in precedenza elencate;

g) delle eventuali nuove norme di legge inerenti Ia pubblica amministrazione in generale e gli enti

locali in particolare.
2. Per la interpretazione ed applicazione dei contenuti del presente regolamento si osservano i

principi stabilitt dall’art. 12 delle «Disposizioni sulla legge in generale» del codice civile con
particolare riferimento alle norme richiamate nel comma precedente, tenendo conto altresi degli

articoli da 1362 a 1371 del codice civile.
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TITOLO il
STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Capo 1
Principi generali

" Art. 4 — Criteri generali di organizzazione.
1. L’organizzazione della struttura dei servizi e degli uffici, al fine di rendere I’attivitd del comune
pitl produttiva ed efficace, nel rispetto delle norme prima richiamate, si ispira ai seguenti criterl e
principi:
a) funzionalita rispetto ai compiti e ai programmi di attivith, nel perseguimento degli
obiettivi di efficienza, efficacia ed economicita. A tal fine, periodicamente ¢ comunque

all’atto della definizione dei programmi operativi e dell’assegnazione delle risorse, si

procede a specifica verifica ¢ ad eventuale revisione;

b) ampia flessibilita, garantendo adeguati margini alle determinazioni operative
gestionall;

c) collegamento delle attivita degli uffici, adeguandosi al dovere di comunicazione interna

. ed esterna, ed interconnessione mediante sistemi informatici e statistici pubblici;

d) garanzia dell’imparzialita e della trasparenza dell’azione amministrativa, anche
attraverso D'istituzione di apposite strutture per P’informazione ai cittadini e attribuzione
ad un unico ufficio, per ciascun procedimento, della responsabilitd complessiva dello
stesso; ‘

¢) armonizzazione degli orari di servizio e di apertura degli uffici con le esigenze
dell’utenza e con gli orari delle amministrazioni pubbliche, nonché con quelle del lavoro

privato.
2. In particolare disciplina:
a) le sfere di competenza;

b) le attribuzioni e le responsabilita;
¢) il raccordo dell’apparato amministrativo con Porgano politico-istituzionale, in modo

che siano assicurati il buon andamento ¢ ’imparzialita dell’amministrazione, secondo
* quanto stabilito dall’art. 97 della Costituzione.. o '
3. 1 contratti collettivi nazionali disciplinano i rapporti sindacali e gli istituti della partecipazione
anche con riferimento agli atti interni d’organizzazione, aventi riflessi sul rapporto di lavoro.

Art, 5 - Progetti-obiettive. :
1. Per lo svolgimento della propria attivita e per Timpiego delle risorse, la strultura organizzativa

programma il lavoro per obiettivi & progetti, previa adozione di soluzioni organizzative atte- ad
assicurare i migliori risultati ai minori costi.

2. Iservizie gli uffici predispongono i progetti per la realizzazione degli obiettivi programmatici
approvati dal consiglio comunale 0 definiti, comunque, dagli organi politici.
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Capo Il
- Organizzazione

Art. 6 - Struttura organizzativa.
1. La struttura organizzativa ¢ articolata in aree, e servizi. L’articolazione della struttura non

costituisce fonte di rigiditd organizzativa ma razionale ed efficace strumento di gestione. Deve,
pertanto, essere assicurata la massima collaborazione ed il continuo interscambio di informazioni ed
esperienze tra le varie articolazioni dell’ente.
2. L’area ¢ la strutfura organica di massima dimensione dell’ente, deputata:

a) alle analisi dei bisogni per settori omogenei;

b) alla programmazione;

¢) alla realizzazione degli interventi di competenza;

d) al controllo, in itinere, delle operazioni; -

e) alla verifica finale dei risultati. :
3. L’area comprende uno o piu servizi secondo raggruppamenti di competenza adeguati

all’assolvimento omogeneo ¢ compiuto di una o pil attivitd omogenee.

4, 11 servizio costituisce un’articolazione dell’area. Interviene in modo organico in un ambito
definito di disciph'ne o materie per fornire servizi rivolti sia all’interno che all’esterno d ell’ente;
svolge inoltre precise funzioni o specifici interventi per concorrere alla gestione di un’attivitd

Oor gamca

Art. 7 - Individuazione e articolazione delle aree. Unita di progetto.
I. Le aree rappresentano le unitd organizzative di massima dimensione, alla direzione delle quah
sono preposti dipendenti avente qualifica dirigenziale o appartenenti alla categoria D,
2. Iservizi rappresentano le unita organizzative di secondo livello alle quali:
a) fanno riferimento le specifiche materie rientranti nelle funzioni dei servizi di cui al

comma precedente;
b) sono preposti dipendenti appartenentl alla categoriaD o C

3. Sono istituiti le aree ¢ i servizi di cui al seguente prospetto: :
AREA SERVIZIO UFFICIO FUNZIONI
Finanziaria Contabilita —Retribuzioni- '

Tributi — Economato - Patrimonio
Amministrativa - | Demografico

Elettorale — Cimiteriale- Leva-
Commercio e Pubblici Esercizi
Servizi sociali e Pubblica istruzione
Presenze dipendenti - Turismo

Affari  Generali- | Affari generali - Rappresentanza -

Uffici Affari legali - Iniziative Comunitarie-
Collaborazione ~ |Marketing territoriale- Servizio Atti
Sindaco Protocollo - Centralino - Servizio
Civile- Personale
‘Tecnica Edilizia Privata
Urbanistica e Tutela amblentale
Lavori Pubblici
Manutenzione
Vigilenza Polizia Municipale
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4. 1l sindaco pué istituire unitd di progetto per il raggiungimento di obiettivi determinati e
straordinari inerenti [attivitd di. programmazione dell’ente, affidandone la direzione ad un
responsabile di area, previa individuazione delle risorse umane, strumentali e finanziarie.

5. Nel provvedimento istitutivo saranno definiti i tempi di attuazione ¢ le modalita di verifica dei ,

risultati.

Axt. 8 - Segretario comunale,
1. I comune ha un segretario titolare, dipendente da apposita agenzia, avente personalita giuridica

di diritto pubblico, iscritto all’albo di cui all’art. 98 del D, Lgs 18 agosto 2000, n. 267, ed al D.P.R.
4 dicembre 1997, n. 465.

2. 1l segretario comunale dipende funzionalmente dal Sindaco.

3. La nomina, la conferma e la revoca del segretario comunale, sono disciplinate dalla legge ¢ dal
contratto collettivo nazionale di lavoro.

4. Al segretario comunale possono essere conferite, dal sindaco, le funzioni di direttore generale ai
sensi dell’art. 108, comma 4, del T.U. 18 agosto 2000, n. 267.

5. Al segretario comunale sono attribuite le seguenti funzioni:
a) svolge compiti di c ollaborazione e funzioni di assistenza giuridico-amministrativa nei
confronti degli organi dell’enfe in ordine alla confonmta dell’azione amministrativa alle

leggi, allo statuto ed ai regolamenti;
b) sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei responsabili delle aree e ne coordina

Pattivita;

c) partecipa, con funzioni consultive, referenti ¢ di assistenza, alle riunioni del consiglio e
della giunta, curandone la verbalizzazione;

d) puo rogare tutti i contratti nei quali I’ente & parte ed autentlcare scritture private ed atti

unilaterali nell’interesse dell’ente;
e) esercita ogni altra funzione attribuita dallo statuto o dai regolamenti, o confentagli dal

sindaco.

6. I Segretario cbmunale., salvo quando, ai sensi del comma I dell’art. 108 del D. Lgs 1808/2000 n.

267, il Sindaco abbia nominato il Direttore generale, altresi:
a) sovrintende allo s volgimento delle funzioni d ei responsabili dei servizi e ne coordina

I attivita;

b) ¢ il Capo del personale comunale e a tal fine & posto in posizione gerarchicamente
sovraordinata ai Responsablh delle Aree e dei Servizi e a tutti gli addetti ai servizi,
_esercitando i connessi poteri e in particolare: :

. spetta.no ad esso in via generale tutti ghi atti di gestlone del personale anche a rilevanza
esterna, che non siano esplicitamente assegnati ai responsabili dei servizi;

e adotta il provvedimento di mancato superamento del periodo di prova dei dipendenti

~ inquadrabile nella fascia pill elevata,

» provvede alla programmazmne dei congedi ordinari e aIla autorizzazione di quelli
straordinari per tutti i dipendenti, nonché alla autorizzazione dei permessi e dei congedi
ordinari dei responsabili di servizio, autorizza i collocamenti in aspettativa ¢ provvede
alla autorizzazione e liquidazione delle missioni dei responsabili dei- servizi, alla
programmazione d el 1 avoro s traordinario e relativa assegnazione aj s ervizi; autorizza il
pagamento di tutti gli emolumenti accessori spettanti al personale dipendente:;

¢) ¢&il rappresentante dell’Ente in ogni occasione venga delegato dal Sindaco;
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d) & il rappresentante deli’Ente in ogui sede di contrattazione collettiva; nel caso la Giunta
“integri la rappresentanza con altri componenti tecnici, & capo della delegazione e durante
la trattativa ad esso rispondono tutti i delegati; '

¢) individua gli uffici, quali unitd operative inteme al Servizio definite dal presente
regolamento udito il parere del Responsabﬂe del servizio competente, determinando
altresi le risorse umane da assegnare ai singoli ufﬂc1 nell’ambito della dotazione

organica complesswa definita dalla Giunta;
f) determina l’orario di apertura al pubblico degli uffici comunali e ’orario di servizio,

~ nell’ambito dell’orario di lavoro;

g) funge da ufficio per i procedimenti disciplinari irrogando le sanzioni superlon al
rimprovero scritto nei confronti dei dipendenti non responsabili dei servizi; nei
confronti di questi ultimi irroga ogni sanzione prevista dall’ordinamento;

h) presiede il nucleo di valutazione;

i) dirige il processo finalizzato al controllo di gestione;

) emana disposizioni per disciplinare dettagliatamente le fasi dei procedimentt
amministrativi e la forma degli atti connessi;

m) definisce eventuali conflitti di competenza tra 1 servizi del Comune

n) adotta i provvedimenti di carattere gestionale afferenti alla attivitd propria o come
responsabile di servizio o nei casi di sostituzione o supplenza di questi ultimi previsti dal
presente regolamento; qualora debba fungere da ufficiale stipulante, onde limitare il
ricorso a prestazioni notarili esterne, riassume le vesti di ufficiale rogante e individua, se
non altrimenti determinato, il responsabile di servizio, o di ufficio ai sensi dell’art. 7,

- che lo sostituisce in qualita di rappresentante dell’Ente in sede di stipulazione;

o) propone, prima della predisposizione da parte della Giunta del progetto di Bilancio
annuale, il piano delle assunzioni del personale formulato sulla base d elle indicazioni
espresse dal comittato di direzione;

p) presiede le commissioni per la selezione di personale inquadrabile nella categoria D;

q) si sostituisce al responsabile di servizio nell’adozione di provvedimenti da questi non
assunti nei termini senza giustificato motivo, esercitando altresi un potere di avocazione
degli atti e di annullamento nei casi di accertata e irrimediabile necessita.

7. Nel caso di conferimento delle finzioni di direttore generale, al segretario spettano le
funzioni previste dall’art. 108 del T.U. 18 agosto 2000, n. 267. Allo stesso viene corrisposta, in
aggiunta alla retribuzione di posizione in godimento una specifica indennitd, la cui misura &
determinata dall’ente nell’ambito delle risorse disponibili ¢ nel rispetto della propria capacita di
spesa, ai sensi di quanto previsto dall’art. 44 del C.C.N.L. 16 maggio 2001.

8. Tra le funzioni di cui alla leftera e) del precedente comma 5 possono essere anche svolte
quelle di cui all’art. 107, commi 2 & 3 del T.U. 18 agosto 2000, n. 267.

9. Il segretario comunale, ai sensi di quanto disposto dall’art. 99, comma 2, del T.U. 18 agosto
2000, n. 267, cessa automaticamente dall’incarico con la cessazione del mandato del sindaco,
continuando ad esercitare le fimzioni sino alla nomina del nuovo segretario. :

10, La copertura assicurativa dei segretari comunali trova disciplina nell’art. 49 del C.C.N.L. 16

maggio 2001,

Art. 9 - Vice segretario. _
L. Pud essere istituita la figura del vice segretario,
2. Il vice segretario coadiuva il segretario comunale nell’esercizio delle sue funzioni.
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3. Le funzioni di vice segretario sono attribuite, con provvedimento motivato del sindaco a un
responsabile di servizio. '
4. In caso di vacanza del posto di segretario comunale o in caso di sua assenza o impedimento,

i1 vice segretario lo sostituisce nelle funzioni ad esso spettanti per legge. La sostituzione sino a 30
giorni pud essere disposta direttamente dal sindaco. '
5. Nei casi di sostituzione per assenza o impedimento del segretario, al vice segretario spetta il

compenso previsto dalla legge.
6. La predetta sostituzione pud essere disposta dal sindaco, con provvedimento motivato,

anche in favore di segretario di altro comune. .
7. Per i periadi eccedenti 30 giorni la sostituzione, anche con il vice segretario, viene disposta
con atto del competente organo dell’agenzia autonoma per la gestione dell’albo dei segretari
comunali e provinciali.

8. Le predette disposizioni st applicano solo fino a quando non vi siano segretari collocati in
disponibilitd ed in via sussidiaria ove non vi siano sufficienti segretari in disponibilita. Da quella
data, per gli incarichi di reggenza e supplenza, si applicano le digposizioni di cui ai commi 2 ¢ 3
dell’art. 19, D.P.R. 4 dicembre 1997, n. 465.

9. 1l vice segretario partecipa, se richiesto, alle sedute degli organi collegiali.

Art. 10 - Direttore generale.

L. Ove le funzioni non siano conferite al segretario, la nomina del direttore generale & disposta
dal sindaco nel rispetto delle norme di cui ai seguenti commi:
2. Previa stipula di apposita convenzione con alfri comuni le cui popolazioni assommate con

quella di questo comune raggiungono i 15mila abitanti, si potra procedere alla nomina del direttore
generale. Nella convenzione fra 'altro dovrd essere esplicitamente previsto: a) il Sindaco che
provvedere alla nomina ¢ alla revoca, b} I'obbligo per cui tutte le giunte dei comuni convenzionali
adottino la.deliberazione preventiva alla nomina ed alla revoca; c) i criteri di ripartizione. della
spesa. :

3. La nomina a direttore generale a soggetti diversi da quelli di cui ai commi 1 e 2, ¢ disposta
previa pubblicazione, all’albo pretorio comunale e su internet, di avviso pubblico, acquisizione det
curricula formativi e professionali degli aspiranti e deliberazione della giunta comunale. ‘
4. Il direttore generale provvede a dare concreta attuazione agli obiettivi ed agli indirizzi
stabiliti dagli organi di governo e sovrintende alla gestione complessiva dell’ente, nel rispetto dei
principi indicati all’art. 1 del presente regolamento, perseguendo livelli ottimali di efficacia ed
officienza dell’attivitd amministrativa. I direttore generale risponde direttamente al sindaco del
proprio operato. -

3. I direttore generale predispone il piano dettagliato ¢ gli obiettivi previsti d alla lettera a),
comma 2, dell’art. 197, del T.U. n. 267/2000, nonché la proposta di piano esecutivo di gestione o

‘strumento equivalente.

6. 11 direttore generale sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei responsabili delle aree ¢
ne coordina 1’attivita, adotta gli atti di gestione che li riguardano; inoltre, partecipa al controllo della

gestione dell’attivita dell’ente.

Art. 11 - Organizzazione dell’area economico-finanziaria.
L. All’area economico-finanziaria farmo capo i seguenti servizi:
contabilita;
tributi;
economato;
retribuzioni;
patrimonio
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ioni di vice segretario sono attribuite, con provvedimento motivato del sindaco aun
servizio. '

n caso di vacanza del posto di segretario comunale o in caso di sua assenza o impedimento,
egretano 1o sostituisce nelle funzioni ad sso spettanti per legge. La sostituzione sino a 30
rni pud essere disposta direttamente dal sindaco. '
' Nei casi di sostituzione per assenza o impedimento del segretario, al vice segretario spetta il

; o__n_ipenso previsto dalla legge. .
La predefta sostituzione pud essere disposta dal sindaco, con. proyvedimento motivato,

inche in favore di segretario di altro comune. , :
7. Per i periodi eccedenti 30 giomi la sostituzione, anche con 1] vice segretario, viene disposta
con atto del competente 0rgano dell’agenzia autonoma pet la gestione dell’ albo dei segretari
cornunali provinciali.

g Le predette disposizioni si applicano solo fino a quando non vi siano segretari collocati
disponibilita ed in via sussidiaria ove non vi siano sufficienti segretarl 11t disponibilitd. Da quella
data, per gl incarichi di reggenza © supplenza, si applicano le disposizioni di cui ai commi 2 €3
dellart. 19, DP.R. 4 dicembre 1997, 1. 465.

9. 11 vice segretario partecipa, §¢ richiesto, alle sedute degli organi cotlegiali.

Art. 10 - Direttore generale.

1. Ove le funzioni non siano conferite al segretario, 12 nomina del direttore generale © disposta
dal sindaco nel rispetto delle norme di cui ai seguenti commi:
2. Previa stipula di apposita convenzione con altri, comui le cul popolazioni assomrnate con

quella di gquesto comune raggiungono i 15mila abitanti, si poird procedere alla nomina del direttore
generale. Nella convenzione fra V'altro dovra essere esplicitamente previsto: a) il Sindaco che
provvedere atla nomina e alla revoca, b) Pobbligo pet cui tutte le giumte det comuni convenzionall
adottino la-deliberazione preventiva alla nomina ed alla revoca; ¢) 1 critert di ﬂpartizione.della
spesa. - o

3. La nomina a direttore generale a soggetti diversi da quelli di cui ai commi 1 €2, 8 disposta
previa pubblicazione, all’albo pretorio comunale e si internet, di avviso pub
curricula formativi e professionali degli aspiranti € deliberazione della giunta comunale.

4, 1l diretiore generale provvede 2 dare concreta attuazione aglt obiettivi ed agli indirizzi
stabiliti dagli organi di governo © sovrintende alla gestione complessiva dell’ente, nel rispetto dei
principi indicati all’art. 1 del presente regolamento, perseguendo fivelli ottimali di officacia ed
efficienza dell’attivitd amministrativa. 11 direttore generale risponde direttamente al sindaco del
proprio operato. -

5. Tl direttore generale predispone il piano dettagliato € ghi obiettivi previsti d alla letteraa),
comma 2, deli’art. 197, del T.U. n. 267/2000, nonché 1a proposta di piano esecutivo di gestione O
strumento equivalente. ’ E :

6. Ti divettore generale sovrintende allo syolgimento delle funzioni dei responsabili delle arce ©
ne coordina I’attivitd, adotta gli atti di gestion® ohe li riguardano; inoltre, partecipa al controllo della

gestione dell’ attivita dell’ ente.

Art. 11 - Organizzazione dell’area economico-ﬁnanziaria.
1. All’area economico-finanziaria fanno capo i seguenti servizi:
contabilitd, E
tributi;
gconomato;
retribuzioni;
patrimonio

blico, acquisizione dei




onsabile dell’area economico—ﬁnanziaria, & affidato, 1 conformita al disposto di cui

mma 1, del T.U. 0. 267/2000, 1l coordinamento € la gestione di tutti 1 servizi elencati

risorse umane assegnate al servizio finanziario comunale SO
guenic pro petto: '
i [PROFILO PROFESSIONALE

~[ISTRUTTORE DIRETTIVO Responsabile Area __

ADDETTO TRIBUTI Gestione Ruoli Tributi __

@
=8
1]
0 |-
e
!
®

;
i

"3, Tl responsabile det servizio finanziario di cul all’articolo 151, cornma 4, del TU. 0. 267/2000, st

identifica con il responsabile dell’area economico-ﬁnanziaria 0, in caso di sua assenza O

impedimento temporanet , OB 1a figura del Segretario Comunale.

Art. 12 - Organizzazione dell'Area Affari Generali e Uftfici di diretta co_llaborazione del .

Sindaco. _ _ .
1. Alt'Area Affarl Generali e Uffici di direfta collaborazione del Sindaco fanno c¢apo i seguenti

servizi:

Affari generali : _

Rappresentanza, Affari legali, Iniziative Comunitarie € marketing territoriale
Atti, protocollo € Centralino

Personale _
2. Al Responsabile dell’ Area Affari Generali ¢ Ufficl di diretta collaborazione del Sindaco €
affidato il coordinamento € la gestione di tutti | servizi elencatl nel precedente comma 1, salvo che
alcune di esse non siano conferite dal Sindaco al Segretario Comunale. .

3. Le risorse umane assegnate all’Area Affari Generali sono individuate come dal seguente
prospetto: '

Mansione

[n_|Profilo crofessionale | m
Collaboratore Amministrativo (Collaboratore : __

Art. 13 - Organizzazione dell’Area Amministratifa
1, All’area Amministrativa fannocapo i seguenti servizi:

Servizio Demografico - Statistica

Servizio Elettorale - Leva

Servizio Cimitertale

Commercio e Pubblici Bsercizi

Servizi sociali e Pubblica Istruzione
“Gestione presenze dipendenti

Turismo :

5 Al Responsabile dell’ Area Amministrativa & affidato il coordinamento € la gestione di- tutti 1
servizi elencati nel precedente comma .o - ' .
3, Le risorse umane assegnate-all’Area Amministrativa _ Affari Generali sono individuate come dal - "~

seguente prospefto:

Categoria

Mansione

i

1 : l Profile ﬁrofessionéle

10
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2, Al responsabile dell’area economico-finanziaria, & affidato, in conformitd al disposto di cui
all’art, 153, comma 1, del T.U, n. 267/2000, il coordinamento e la gestione di tuiti i servizi elencati

nel precedente comma 1.

3. Le risorse umane assegnate al servizio finanziario comunale sono individuate come dal
seguente prospetto: _

N. PROFILO PROFESSIONALE MANSIONI Categoria  |POSTIN.
1 ISTRUTTORE DIRETTIVO Responsabile Area D 1

2 ADDETTO TRIBUTI Gestione Ruoli Tributi |B 1

3. Tl responsabile del servizio finanziario di cui all’articolo 151, comma 4, del T.U. n. 267/2000, si

identifica con il responsabile dell’area economico-finanziaria 0, in caso di sua assenza o

impedimento temporanei , con la figura del Segretario Comunale.

Art. 12 - Organizzazione dell'Area Affari Generali e Uffici di diretta collaborazione del

Sindaco.

1. All'Area Affari Generali e Uffici di direita collaborazione del Sindaco fanno capo i seguenti

servizi:

Affari generali

Rappresentanza, Affari legali, Iniziative Comunitarie e marketing territoriale
Atti, protocollo e Centralino

Personale

2. Al Responsabile dell’Area Affari Generali ¢ Uffici di diretta collaborazione del Sindaco &
affidato il coordinamento e la gestione di tutti i servizi elencati nel precedente comma 1, salvo che

alcune di esse non siano conferite dal Sindaco al Segretario Comunale,

3. Le risorse umane assegnate all’Area Affari Generali sono individuate come dal seguente

prospetio:
n_| Profilo professionale Mansione ___{Categoria Posti
! | Collaboratore Amministrativo | Collaboratore " |B3 1

Art. 13 - Organizzazione dell’Area Amministrativa
1. All’area Amministrativa fanno capo i seguenti servizi:

Servizio Demografico - Statistica
Servizio Elettorale - Leva

Servizio Cimiteriale

Commercio e Pubblici Esercizi
Servizi sociali e Pubblica Istruzione
Gestione presenze dipendenti
Turismo

2. Al Responsabile dell’ Area Amministrativa & affidato il coordinamento e la gestione di- tutti i

servizi elencati nel precedente comma 1.

3. Le risorse umane assegnate-all’ Area Amministrativa — Affari Generali sono individuate come dal

seguente prospetto:

|n | Profilo professionale lM_ansione | Categoria [ Posti 7 |
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1 [Tstruttore Direttivo Responsabile Area D 1
- [2 {Ufficiale di Anagrafe Responsabile Proced.  [C 1
" 13 [Collaboratore Amministrativo Collaboratore B3 1
4 | Autista Scuolabus Autisti B3 " 12
"5 |Bsecutore amministrativo part- | Esecutore B 2 (*)
time
6 | Operatore armmmstratwo part- | Operatore A 1
time

3.
n | Profilo professionale Mansione Categoria Posti
1 | Tstruttore Direttivo Responsabile Area D 1
2 | Istruttore Tecnico Responsabile Proced. C 1part-
' time
3 |Elettricista Idraulico 1 Elettricista idraulico B 1
4 | Attrezzista B 1
5 | Autista N.U. Autista B 1
6 | Autista macchine operatrici Autista B 1
7 | Netturbini Operajo netturbino A 2
8- | Giardiniere : Giardiniere operaio A 1
19 | Operaio generico - muratore Operaio generico-muratore | A 1part-
: time

REGOLAMENTO COMUNALE SULL ORDINAMENTO GENERALE DEGLI UFFICI E SERVIZ] J

(*) 1 posto a part-time verticale al 50% con due unita di personale'-

Art. 14 — Organizzazione dell’area Tecnica
1. All’area Tecnica fanno capo i seguenti servizi:
Edilizia Privata
Urbanistica e Tutela ambientale
Lavori Pubblici

Manutenzione
2. Al Responsabile dell’area tecnica & affidato il coordinamento e la gestione di tutti i servizi

elencati nel precedente comma 1.
Le risorse umane asscgnate all’area tecnica sono mdlviduate come da 1 seguente prospetto.

Art. 15 - Organizzazione dell’area Vlgllanza e custodia
1. All’area Vigilanza e custodia fanno capo i seguenti servizi:
Polizia Municipale :

2. Al Responsabﬂe dell’area Vigilanza e custodia & affidato il coordinamento e la gestione di tutti 1
servizi elencati nel precedente comma 1.

3. Le risorse wmane assegnate all’area Vigilanza e custodia sono individuate come da I seguente
prospetto: '

n | Profilo professionale . {Mansione | Categoria Posti ‘
1 |Istruttore Direttivo Responsabile Area D 1 '
2 |Istruttore di vigilanza - | Responsabile Proced. C 1

Vigile Urbano Vigile Urbano HC 11

11
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Art. 16 - Trasformazione del rapporto di lavore., :

1. In relazione al disposto dell’art. 91, comma 2, del T.U. n. 267/2000, troverd pronta
applicazione, 'a richiesta, ’istituto della trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a
tempo parziale, cosi come il ritorno al tempo pieno.

2. Per la procedura da seguire ed i limiti da osservare troveranno puntuale applicazione le

horme contrattuali vigenti nel tempo,

. Capo IIT
Controllo di gestione - Attivita di valutazione

Sezione I

Controllo di gestione

Art. 17 - Funzioni del controllo di gestione,
1. E istituito, ai sensi dell’art. 196 del T.U. 18.08.2000, n. 267, e secondo i principi generali
dettati dal D.Lgs. 30 Iuglio 1999, n. 286, il controllo di gestione,

2, Il controllo di gestione ha lo scopo di verificare Iefficacia, ’efficienza o la economicita
dell’azione amministrativa al fine di garantire la realizzazione degli obictiivi programmati, la
corretta ed economica gestione delle risorse, Pimparzialitd ed il buon andamento della pubblica
amministrazione ¢ la trasparenza dell’azione amministrativa,

Art. 18 - Processo operativo de) controllo di gestione.
L. I controllo di gestione si articola nelle seguenti fasi: :

a) PREVENTIVA: comprende le attivita di definizione e formalizzazione degli obiettivi
operativi dell’ente. Tale fase coincide con Ia procedura di definizione del piano esecutivo
di gestione di cui all’art. 169 del T.U. 18 .08.2000, n; 267. Qualora, ricorrendo il caso di
cul al comma 3 del citato art. 169, la giunta comunale non intenda adottare il piano
esecutivo di gestione, si assumerd come piano dettaghiato degli obiettivi il bilancio di
previsione articolato per servizi, nonche la relazione previsionale e pro grammatica;

b) CONCOMITANTE: Tappresenta quel momento del processo di controllo che si sviluppa
nel cotso di attuazione del programma al fine di verificare il grado di raggiungimento
degli obiettivi preventivamente stabiliti; - :

¢) CONSUNTIVA: concerne la rilevazione dej risultati effettivamente conseguiti;

d) DI PRESENTAZIONE DEI DATI: consiste nel presentare i dati relativi aj risultati

conseguiti confrontati con gli obiettivi programmati. '

Art. 19 - Caratteristiche del controlio di gestione,

1. 1T controllo di gestione dovra avere le seguenti caratteristiche:

a) GLOBALITA: deve comprendere I’intera attivitd organizzativa dell’ente;

b) PERIODICITA: Pattivita di controllo, inteso come processo continuativo di rilevazione dei dati,
- deve consentire, almeno con periodicita semestrale, I’analisi dei dati raccolti; _

¢) TEMPESTIVITA: le informazioni rilevate sull’andamento gestionale dei servizi, in quanto
rivolte alla valutazione ed alla individuazione delle scelte gestionali dell’ente ¢, pertanto, finalizzate
a correggere eventuali disfunzioni e/o inefficienze, devono pervenire al «aucleo di valutazioney di

cui al successivo art, 20.

Art. 20 - Principi del controlio dj gestione. .
1. I prineipi del controllo di gestione consistono nel:
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ta

a) CONTROLLO DEI COSTL 1l controllo dei costi consiste nella rilevazione e nella
valutazione sistematica dei costi costenuti dall’ente in tutte le sue articolazioni, secondo 1
principi della contabilitd finanziaria ed economica, allo scopo di determinarne la
competenza, la responsabilita ¢ la destinazione; :

b) EFFICIENZA GESTIONALE. L’analisi dei costi rilevati & finalizzata alla valutazione del
orado di convenienza e di cconomicitd dei sistemi gestionali dei servizi. L'efficienza -
gestionale, pertanto, viene valutata raffrontando i costi sostenuti ai risultati conseguiti;

c) EFFICACIA GESTIONALE. La verifica della efficacia gestionale viene valutata in
rapporto al grado di raggiungimento degli obiettivi previsti;

d) RESPONSABILITA (intesa comme responsabilita attiva). Ogni responsabile di servizio deve
avere la possibilitd di controllo dell’andamento dei costi in modo da poter incidere I

maniera significativa sulla loro determinazione.

Art. 21 - Struttura organizzativa di valutazione - Definizione.
1. Lastruttura organizzativa cui & d emandato il compito di valutazione dei responsabili dei
servizi ¢ degli uffici cui sono state attribuite le funzioni di cui all’art. 107, commi 2 e 3, del T. U.

18/08/2000, 1. 267 viene denominata "Nucleo di valutazione”,

Art. 22 - Composizione ¢ nomina del nucleo di valutazione.

1. 11 nucleo di valutazione di cui al precedente art.20 & pominato dalla giunta comunale ed &
_composto dai soggetti di cui al segucnte prospetto:
| Num.d’ord. QUALIFICA E/O REQUISITI RICHIESTI
1 Presidente — Segretario Comunale
2 Membro - Esperto di settore
3 Membro — Esperto di settore

2 Tl nucleo di valutazione resta in carica per la durata di anni 5. Per la revoca nonché per la
cessazione della carica per qualsiasi altro motivo, si applica 1a disciplina prevista per I'organo
di revisione contabile, dail’art. 235 del T.U. 18.08.2000, n. 267.

-3 Tl nucleo di valutazione pud essere costituito, previa stipulazione di apposita convenzione, in

forma associata, con altri enti del comparto delle autonomie locali.

Art. 23 - Compiti del nucleo di valutazione. :
1. Al nucleo di valutazione, sulla base delle risultanze del controllo di gestione e della verifica
dei risultati raggiunti, & demandato il coriipito di:
verificare il buon andamento dell’attivita amministrativa;
attestare, anche ai fini dell’applicazione degli istituti contrattuali vigenti, le economie di gestione
conseguite ¢ la loro eventuale d estinazione al miglioramento del livello quali—quantitafivo del
servizi;
verificare i risultati raggiunti in termini di produitivita e miglioramento quali-quantitativo dei
servizi,
Esercita, altres, tutti gli altri compiti allo stesso assegnati da leggi, statuto e regolamento.
2. Al nucleo di valutazione possono essere attribuiti, con deliberazione della giunta comunale,
anche i compiti concernenti la valutazione ed il controllo strategico come esattamnente defimito

dall’art. 6 del citato D.Lgs. n. 286/1999.

Art. 24 - Funzionamente del nucleo di valutazione. _
L. 1 nucleo di vahitazione svolge la sua attivitd in forma collegiale e risponde direttamente al

sindaco. Nell’esercizio delle sue funzioni, pud richiedere, agli uffici, informazioni e/o atti; pud
effettuare verifiche. Riferisce almeno 2 volte all’anno al sindaco, segnalando, per area, servizio o
ufficio tenendo conto dell’andamento della attivita amministrativa con riferimento al piano
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dettagliato dagli obisttivi, eventuali ritardi e/o discostamenti, Formula proposte per, eventualmente,
conformare I'attivitd amministrativa agli obiettivi programmatici. '

2. Perlosyolgimento delle sue funzioni, il nucleo si avvale dell’apposito ufficio.

3. Il nucleo di valutazione elabora uno schema generale di valutazione e, d’intesa con i
responsabili dei servizi, schemi dettagliati per ogni singolo servizio o ufficio.

4, I responsabili dei servizi possono chiedere, al nucleo di valutazione, elementi di supporto

per la valutazione dei dipendenti assegnati al loro servizio,

Art. 25 - Finalita della valutazione. . -
1. La valutazione & finalizzata all’atiribuzione della retribuzione di risultato nonché a fornire aj

sindaco elementi di supporto per I"assegnazione o la revoca degli incarichi. Tale attivitd, che ha la
finalitd di valutare il grado di raggiungimento degli obiettivi, le capacitd direttive e 1’andamento
qualitativo del servizio, deve, in ogni caso, articolarsi attraverso la preventiva comunicazione dei
parametri e dei criteri ed attraverso la comunicazione degii esiti finali in contradittorio.

Art. 26 - 11 controllo strategico.
L. L’attivita di valutazione e controllo strategico, qualora sia stata attribuita al nucleo, dovra

offrire alla giunta comunale, elementi di valutazione sullo stato di realizzazione delle indicazioni
programmatiche e, a richiesta, proposte ed indicazioni per le scelte programmatiche da effettuare.

2. Entro il mese di maggio viene inviata una relazione generale al consiglio, come elemento di
valutazione nell’approvazione del conto consuntivo e come supporto nella definizione della
relazione previsionale ¢ programmatica, Le richieste di chiarimenti ed integrazioni di elementi .
contenuti nella relazione, dovranno avvenire per il tramite della giunta. '

TITOLO IT
L’ATTIVITA’

Art. 27 - Attivita di gestione.
1. I responsabili degli uffici e dei servizi ai quali siano state attribuite, ai sensi dell’art. 109,

comma 2, del T.U. 18 agosto 2000, n. 267, le funzioni di cui allart. 107, commi 2 e 3, del detto -
T.U., svolgono tutti i compiti spettanti ai dirigenti. :

2. - In particolare, agli stessi, sono attribuiti:

a) lapresidenza deli¢ commissioni di gara e di concorso;

b) laresponsabilita delle procedure di appalto e di concorso;

¢) la stipulazione dei contratti; : '

d) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa P’assunzione di impegni di spesa;

e) gli afti di amministrazione e gestione del personale; :

) 1 provvedimenti di autorizzazione, concessione o analoghi, il cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni, anche di natura. discrezionale, nel rispetto di criteri
predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da atti generali di indirizzo, ivi comprese le
autorizzazion e le concessioni edilizie; ‘

g) tutti i provvedimenti di sospensione dei lavori, abbattimento e riduzione in pristino di
competenza comunale, nonché i poteri di vigilanza edilizia e di irrogazione delle sanzioni

. amministrative previsti dalla vigente legislazione statale e regionale in materia di

prevenzione e repressione dell’abusivismo edilizio e paesaggistico-ambientale;

h)  le aftestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni
ed ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza;
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i) gli atti ad essi attribuiti dallo statuto e dai regolamenti o, in base a questi, delegati dal
sindaco. ‘
Spettano, infine, agli stessi i pareri interni all’ente ¢ quelli previsti per le proposte di
: deliberazione, a norma di legge, sulle materie di competenza del servizio medesimo.
3. Le attribuzioni di cui al precedente comma, in applicazione del principio di cui all’articolo
1, comma 4, possono essere derogate soltanto espressamente ¢ ad opera di specifiche disposizioni
legislative. _
4, Resta salva la facolta del sindaco di attribuire le funzioni di cui al precedente comma 2, al
segretario comunale, ai sensi dell’art. 97, comma 4, lettera d), del T.U. 18 agosto 2000, n. 267.
5, Gli atti di competenza det dipendenti non sono soggetti ad avocazione da parte del sindaco,
se non per particolari motivi di necessita ed urgenza, specificamente indicati nel provvedimento di
avocazione, da comunicare al consiglio cornunale, _
6. - Incaso di assenza o impedimento del soggetto titolare ad assumere gli atti di gestione, questi
yengono adottati dal dipendente che Jegittimamente lo sostituisce, ovvero, dal segretario comunale.
7. Per gli atti di gestione di cui al precedente comma 2, lettera a) (commissioni di gara), b) e ¢)
trovano applicazione le disposizioni contenute nel vigente regolamento comunale sui contratti.
8. In presenza di atti invalidi, inopportuni o comunque non pilt rispondenti all’interesse
pubblico, il soggetto che ha emanato I’atto, pud procedere, in sede di autotutela, all’annullamento o
alla revoca dell’atto stesso, dandonc preventiva comunicazione al sindaco ed al segretario

comunale.
0. In caso di conflitti di competenza e/o attribuzioni, decide il segretario comunale.

Art. 28 - Le determinazioni.

L Tutti i provvedimenti di gestione assumono la forma della «determinazioney, sono elencati e

numerati in ordine progressivo cronologico annuale, in apposito registro del singolo servizio €
sono soggette a pubblicazione. ' _

2. Le determinazioni che comportano impegni di spesa sono trasmesse al responsabile del
servizio finanziario e sono esecutive con 1’apposizione del visto di regolarita contabile attestante la
copertura finanziaria.

3. Copia dj futte le determinazioni dovra essere inviata all’ufficio posto alle dirette dipendenze
del sindaco, se costituito. Delle stesse sard curata una raccolta-indice con numerazione unica
progressiva, per ordine di data e numero attribuiti da clascuna area.

4. In relazione al disposto dell’art. 8 della legge 7 agosto 1990, n. 241, dovranno indicare il

nome e cognome del responsabile del procedimento.

Art. 29 - La conferenza di organizzazione

L. La conferenza di organizzazione:
a) & composta dal segretario comunale e da tutti 1 responsabili di area;
b) & convocata e presieduta dal ségretario comunale;
¢) esercita un ruolo di impulso operativo e di supporto organizzativo; su richiesta deghi organi di
governo avanza anche suggerimenti ed esprime valutazioni su problematiche concernenti il
funzionamento della struttura comunale, ’ambiente di lavoro e la formazione professionale.

2. La conferenza di organizzazione svolge inoltre un ruolo di collegamento delle strutture

organizzative con gli organi di govemo; vigila sul rispetto del codice di comportamento dei

dipendenti.
3. La partecipazione del segretario comunale e dei responsabili di area alla conferenza ¢

obbligatoria, : : : ‘
4, La conferenza & validamente costituita con la presenza della maggioranza dei componenti ¢

delibera in forma palese. Un responsabile di area, appositamente incaricato, redige 1 verbali delle

riunioni e cura gli adempimenti conseguenti alle decisioni assunte,
5. La conferenza organizzativa si riunisce, di norma, una volta al mese.
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- Art. 30 - 1l procedimento amministrativo. :
1. . Al procedimenti amministrativi di competenza della struttura orgamzzanva sia che

onseguano obbligatoriamente ad iniziativa di parte, sia che debbano essere promossi d’ufficio, si
applicano le norme dello speciale regolamento comunale, di cui alla legge 7 agosto 1990, n. 241.
2. Nello svolgimento di ciascun .procedimento amministrativo, sono disposti solo gli
adempimenti -strettamente necessari per il compimenio dell’istruttoria e per [’emissione del
provvedimento, indispensabili per I’adozione di d ecisioni motivate o espressamente p rescritte da
leggi o da regolamenti.
3. I procedimenti devono essere conclusi con I’adozione di un motivato provvedimento nel
termine stabilito, per ciascun procedimento, dallo speciale regolamento. In esso sono indicati,
altresi, 1 servizi o gli uffici responsabili dell’istruitoria e I'organo competente all’adozione del
provvednnento
Quando non siano prescntte obbhgatonamentc forme procedimentali, I’attivitd amministrativa del
comune deve svolgersi con modalita semplici ed economiche e con esiti immediati.
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TITOLO 1V
LA GESTIONE DELLE RISORSE UMANE

- Capo X

La dotazione organica

Art. 31 - Dotazione organica.
1. La dotazione organica del personale dipendente e la sua articolazione strutturale e

furizionale risulta dall’allegato “A” al presente regolamento.

2, L’assetto della struttura e la dotazione organica vengono sottoposte a penodlca verifica da
parte della gmntap er assicurare la coerenza con la programmazione triennale del fabbisogno di
personale di cui all’art. 91 del T.U. n. 267/2000, e con gh strumenti di programmazione economico-
finanziaria pluriennale. Le variazioni riguardanti I'assetto e le competenze degli uffici sono
deliberate dalla giunta, sentito il parere del segretario comunale.

La variazione comporta la individuazione ed elencazione dei posti a tempo indeterminato, pieno o
parziale, secondo I’inquadramento previsto dai contratti di lavoro ed & suddivisa unicamente p er

categorie e profili professwnah

Art. 32 - Categorie e profili professionali.
1. Il sistema di classificazione del personale ¢ articolato conformemente ¢ quanto previsto

dall’art. 3 del C.C.N.L. 31 marzo 1999.
2. 1 profili professionali descrivono il contenuto professionale delle attribuzioni proprie della

categoria.

3. I profili professionali non riportati nell’allegato A al contratto sottoscritto in data 31 marzo
1999, sono individuati dal servizio personale, previa concertazione con le organizzazioni sindacali,
e sono collocati nelie corrispondenti categorie nel rispetto delle relative declaratorie, utilizzando in
via analogica i contenuti delle mansioni dei profili indicati a titolo esemplificativo nel citato
_allegato A,

4. In conseguenza dell’emanazione di nuove dispésizioni o a seguito del verificarsi di nuove e
diverse esigenze, con la procedura di cui al comma precedente, possono essere variati 1 proﬁh

professionali previsti.
5. Il cambiamento del profilo professionale necesmta di un previo accertamento della

professmnahta necessaria e di idonea formazione.

Art. 33 - Disciplina delle mansioni. ,
1 Il prestatore di lavoro deve essere adibito alle mansioni per le quali & stato assunto o alle

mansioni considerate equivalenti nell’ambito della classificazione professionale prevista dai
contratti collettivi, ovvero a quelle corrispondenti alla categoria superiore che abbia
successivamente acquisito per effetto dello sviluppo professionale o di procedure concorsuali o
selettive. L’esercizio di fatto di mansioni non corrispondenti alla categoria di appartenenza non ha

effetto ai fini dell’ mquadramento del lavoratore o dell’assegnazione di incarichi di direzione.
2. Per obiettive esigenze di servizio il prestatore di lavoro pud essere adibito a mansioni

proprie della categoria immediatamente superiore nei limiti e con le modalita previsti dai contratti

collettivi di lavoro v1gent1 nel tempo.
3. 1 dipendente pud essere adibito a svolgere, occasionalmente, compiti e mansioni di

categoria immediatamente inferiore senza che cid possa determinare variazioni nel

trattamento economico.

Art. 34 - Attribuzione provvisoria di diversa mansione - Competénza.
1. Le mansioni proprie della categoria immediatamente superiore di cui al precedente articolo

32, comma 2, sono attribuite dal'segretario comunale.
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2. Le mansioni proprie della qualifica immediatamente inferiore di cui al precedente art.
32, comma 3, sono atiribuite con determinazione del responsabile del servizio.

Art. 35 - Dipendenza gerarchica - Verifica dell’attivita.
1. I responsabili delle aree sono responsabili dei risultati delle attivitd svolte dal servizio e

dagli uffici 2i quali sono preposti, della realizzazione dei programmi e dei progetti loro affidati, in
relazione agli obiettivi, dei rendimenti e dei risultati della gestione finanziaria, tecnica ¢
amministrativa, incluse le direzioni organizzative e di gestione del personale.

2. All’inizio di ogni anno i responsabili delle aree presentano al segretario comunale e questi al
sindaco, una relazione sull’attivita svolta nell’anno precedente.
3. Tenuto conto della normativa che regola il rapporto di lavoro e considerata [’organizzazione

- del comune, la dipendenza gerarchica comporta che ‘il lavoro sia organizzato in determinate

posizioni e che le prestazioni, come prima disciplinate, siano verificate e valutate.
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TITOLOV

1.>’ACCESSO AGLI IMPIEGHI

{ Capol
P . Ammissione agli impieghi

personale - Principi generali.

Art. 36 - Reclutamento del
con contratto individuale di lavoro.

1’ assunzione avviene

¢ 1.
L. 1’accesso ai postl a tempo indeterminato avviene mediante:
t a) svolgimento di prove selettive, conformi ai principi del comma 3, volte all’accertamento della
: professionalit?a richiesta, che garantiscano I’accesso dall’esterno in misura che viene, di volta
in volta, fissata con la deliberazione di approvazione della programmazione triennale del”
successivo comma 4, tenendo conto, in particolare, delie

_fabbisogno del personale di cui al

professionalitd esistenti all’inteno;

b) mediante avviamento degli iscritti nelle list
vigente per le categorie e profili per iqu

dell’obbligo, facendo salvi gli eventuali ulteriori requisiti per specifiche professionalita.

¢) chiamata numerica d egli iscritti nelle apposite liste p er i1 collocamento d ei disabili dicui

allarticolo’ 1 della legge 12 marzo 1999, n. 68 e successive modifiche ed interazion, previa

verifica della compatibilitd della invalidita con le mansioni da svolgere;
d) chiamata direftan ominativaperi soggetti dicui alla legge 13 agosto 1980 n. 466 ¢ per i
Jell’Ordine, del Corpo Nazionale dei Vigili del Fuoco & del

familiari del personale delle Forze
deceduto nell’espletamento del sevizio, cosi come

personale della Polizia Municipale,
individuati all’art. 326 comma 2 del D.Lgs 29/93.
assaggio in mobilita di

¢) accordo con alri enti od amministrazioni al fine di attivare il p

personale che faccia domanda di trasferimento; _ :
f) modalitd di reclutamento del personale che prevedono Punicita della selezione per identiche
categotie e profili professionali tramite concorsi unici comuni pil enti.
utilizzo di graduatorie di altri enti locali, in corso di validita, di medesima categoria e profilo
professionale del posto da coprire, ove ritenuto opportuno e conveniente, in relazione alla
disponibilita dei lavoratori in graduatoria. " '
; 3. Le procedure di reclutamento si conformano ai seguenti principi:
:_ a) adeguata pubblicita della selezione e modalita di svolgimento ¢he garantiscano 1'imp arzialita e
assicuring economicita e celerita di espletamento, icorrendo, ove & opportuno, all’ausilio di
X sistemi automatizzati, diretti anche a realizzare forme di preselezione;
: b) adozione dim eccanismi o ggettivi e trasparenti, idoneia v erificare i1possesso deir equisiti

attitudinali e professionall richiesti in relazione alla posizione da ricoprire;
¢) rispetto delle pari opportunita tra Javoratrici e lavoratort;
i d) composizione delle commissioni esclusivamente con cspe
: materie di concorso, scelti tra:

_funzionari di pubblica amministrazione

-docentl

~professionisti estranei all

che non s iano ¢ omponen

ricoprano cariche politiche e ¢
- confederazioni ed organizzazioni sindacal
| 4. Le determinazioni relative all’avvio di procedure di

1 della programmazione triennale del fabbisogno di personale
| T.U. n. 267/2000.

ai sensi della legislazione

e di collocamento
scuola

al & richiesto il solo requisito della

g)

rti di provata competenza nelle

a medesima,

ti d ell’organo di direzione p olitica dell’amministrazione, che non
he non siano rappresentanti sindacali o designati dalle

i o dalle associazioni professionali. '

reclutamento sono adoftate sulla base

deliberata ai sensi dell’articolo 91 del
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5. Il comune, nel rispetto delle disposizioni sul reclutamento del personale di cui ai commi
me contrattuali flessibili di assunzione e di impiego del personale
e leggi sui rapporti di lavoro subordinato nell’impresa. Saradata

vi nazionali per la disciplina della materia dei contratti a tempo
e della fornitura di

precedenti, si avvale delle fo
previste dal codice civile ¢ dall
applicazione ai contratti colletti
determinato, dei contratti di formazione e lavoro, degli altri rapporti formativi

prestazioni di lavoro temporaneo.
6. Tn ogni caso, la violazione di disposizioni imperative riguardanti I’assunzione o I'impiego di

lavoratori, non pud comportare la costituzione di rapporti di lavoro a tempo mndeterminato ferma
restando ogni responsabilita e sanzione. Il lavoratore interessato ha diritto al risarcimento del danno
derivante dalla prestazione di lavoro in violazione di disposizioni imperative. L’amministrazione ha
1’obbligo di recuperare le somme pagate a tale titolo nei confronti dei responsabili, qualora la
violazione sia dovuta a dolo o colpa grave. '

7. Le procedure per I’assunzione sono stabilite dal presente regolamento, ai sensi di quanto
dispone P'art. 35 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, integrando e modificando le disposizioni
contenute nel D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, recante «Regolamento recante norme sull’accesso agli
impieghi nelle pubbliche amministrazioni e le modalitd di svolgimento dei concorsi, dei concorsi
unici e delle altre forme di assunzione nei pubblici impieghi», come modificato dal D.P.R. 30
ottobre 1996, n. 693. In mancanza di disciplina regolamentare sull’ordinamento degli uffici e dei
servizi o per la parte non disciplinata dalla stessa, si applica la procedura di reclutamento prevista
dal decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 487. '

8. Nell’ambito della programmazione triennale del personale di cui all’articolo 91 del T.U. n.
267/2000, le nuove assunzioni sono subordinate alla verificata impossibilitd di ricollocare il
personale in disponibilita iscritto nell’apposito elenco, qualora sia stata attivata la mobilita collettiva

di cui agli artt. 33 € 34 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165.

Art. 37 - Progressione verticale, :
1. I posti non destinati all’accesso dall’esterno di cui al comma 2, lettera a), del precedente

articolo 36, vengono ricoperti mediante la procedura selettiva di progressione verticale, tenendo
conto dei requisiti professionali indicati nelle declaratoric delle categorie di cui all’allegato A del
C.C.N.L. sottoscritto i1 31 marzo 1999. -

2. Analoga procedura viene attivata per la copertura dei posti vacanti dei profili delle categorie
B e D di cui all’art. 3, comma 7, del citato C.CN.L. 31 marzo 1999 (particolari profili
professionali), riservando la partecipazione alle relative selezioni al personale degli altri profili
professionali delle medesime categorie. ' o

3. Alle procedure s elettive d el presente articolo & consentita ] a p artecipazione d el personale
interno anche prescindendo dai titoli di studio ordinariamente previsti per 1 "accesso d all’esterno,
fatti salvi quelli prescritti dalle norme vigenti. '

4, I criteri generali di svolgimento delle selezioni sono soggetti a processo di concertazione
mediante confronto, ai sensi deli’art. 16, comma 2, del piti volte citato C.C.N.L. 31 marzo 1999.

Art. 38 - Progressione economica all’interno della categoria.

1. La progressione economica all’interno di ciascuna categoria si realizza con 1’organizzazione
in sequenza degli incrementi corrispondenti alle posizioni successive risultanti dalla tabella B),
allegata al C.C.N.L. stipulato il 31 marzo 1999 e successivo C.C.N.L. del 22.01.2004 nel limite
delle risorse disponibili nel fondo previsto dall’art. 15 del medesimo contratto 31.03.1999. Detta
progressione economica si realizza, altresi, nel rispetto dei criteri di cui all’art. 5 del citato
C.C.N.L. 31 marzo 1999, completati ed integrati in sede di contrattazione decentrata giusta quanto

disposto dall’art. 16, comma 1, del sopracitato C.C.N.L.

Awt, 39 - Commissione esaminatrice.

L. La commissione esaminatrice dei concorsi & organo interno e temporanco

dell’ Amministrazione comunale. L’attivitd della Commissione costituisce esercizio di pubblica
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)
funzione amministrativa ed i suoi componenti, nell’ambito delle funzioni di cui al presente articolo

sono pubblici ufficiali.
2. La commissione & costituita, con riserva a donne di almeno 1/3 dei componenn salva
motivata impossibilita, con prowechmcnto assunto dalla Giunta, nella seguente composizione
a) un Presidente, le cui funzioni sono normalmente svolte dal Responsabﬂe di servizio-
competente nelle materie oggetto delle prove concorsuali, ovvero, in caso di assenza,
impedimento, rinuncia od incompatibilitd, dal Segretario Generale o dal Direttore
Generale, se nominato, da un responsabile di altro servizio, anche di altro ente

g rm

territoriale;
almeno due esperti di provata competenza nelle materie oggetto delle prove concorsuali

scelti tra dipendenti dell’Amministrazione comunale o di altre Amministrazioni
Pubbliche, almeno apparténenti a pari categoria rispetto ai posti messi a concorso,
ovvero docenti od esperti estranei alle Amministrazioni medesime.

La Giunta, nella nomina degli esperti delle Commissiont, assicura, per quanto possibile, il

b)

TNV ey

3

criterio dell’alternanza, |
4 La Commissione si insedia su convocazione del Presidente che stabilisce la prima riunione,

salvo motivati impedimenti, entro quindici giorni dal ricevimento della deliberazione -di nomina

della Commissione medesima, in ogni caso successivamente alla definizione dell’elenco dei

candidati ammessi.

5 I membri delle Commissioni non devono essere componen’a degli Organi di governo

- dell’ Amministrazione comunale, non devono ricoprire cariche politiche e non devono esserc
rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni ed organizzazioni sindacali; in ordine
all’insussisteniza di tali condizioni dovra essere sottoscritta autocertificazione da parte degli

interessati.
6 Assiste la Commissione un segretario verbalizzante, le cui funzioni sono svolte da un

dipendente del Comune di adeguata categoria e proﬁlo professionale.

7 Le Commissioni possono essere suddivise in sottocommissioni qualora i candidati che
abbiano sostemuto le prove scritte, superino un numero tale da non garantire il rispetto dei tempi
previsti dal presente Regolamento. Allo scopo siprovvedera con 1’integrazione di unnumero di
Commissari, unico restando il Presidente, pari a quello della Commissione originaria e di un

eventuale segretano agglunto
La composmone della Comm1sswne nmane 1nalterata duxante tutto lo svolglmento del

8

F
.
i
i
|

i componente. Qualora cid si venﬁchl, la Giunta provvede, con deliberazione immediatamente
| eseguibile, alla sostituzione del componente secondo i criteri generali stabiliti dal presente articolo.
f 9 I componenti chiamati a far parte della Commissione, nonch¢ il segretario della
f Commissione medesima, possono continuare nell’incarico sino al termine delle operazmm
!f concorsuali anche se, nel frattempo, vengono a cessare le speciali qualifiche o condizioni in base
| alle quali I’incarico stesso fu affidato, previa adozione di provvedimento confermativo da parte
I della Giunta. :

f 10 In caso di sostituzione “medio tempore” d1 un componente le o perazioni di ¢ oncorso gia
I iniziate non debbono essere ripetute se il Commissario subentrato acconsente e fa propr, dopo
! averne preso cognizione, i criteri di massima gia fissati e le decisioni in precedenza adottate.

f 11 Il componente che subentra successivamente ha ’obbligo di prendere conoscenza dei
l verbali di tutte le precedenti sedute e di tutti gli atti del procedimento concorsuale.
‘[ Dell’osservanza di tale obbligo deve essere fatta espressa menzione nel verbale della seduta.

12 11 Presidente ed i membri delle Commissioni possono essere scelti anche tra il personale in
quiescenza c he, durante il servizio attivo, abbia p osseduto almeno la qualifica o sia appartenuto
almeno alla categoria richiesta per i concorsi sopra indicati.

13 L’utilizzazione del personale in qulescenza non & consentita se¢ il rapporto di servizio sia
stato risolto per motivi disciplinari, per ragioni di salute o per decadenza dall’impiego, comunque
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determinata e, in o gni c aso, qualora la decorrenza del collocamento a riposo risalga ad olire un
triennio dalla data di pubblicazione del bando di concorso. . :
14 Possono essere nominati in via definitiva. commissari supplenti tanto per 1l Presidente’
quanto per i singoli componenti la Commissione, con gli stessi criteri generali stabiliti per i membri v
effettivi dal presente articolo, ,

15 I commissari supplenti intervengono alle sedute della Commissione nelle ipotesi di
impedimento grave e documentato degli effettivi, , ;
16 Alle Commissioni, possono essere aggregati membri aggiunti per ’accertamento della
conoscenza dell’uso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche piu diffuse e di almeno 1
una lingua straniera ¢ per gli esami di materie speciali, con sola espressione di parere consultivo. 3
17 Quando le prove scritte hanno luogo in pit sedi, si costituisce in ctascuna sede un Comitato :
di Vigilanza, presieduto da un membro della Commissione ovvero da un dipendente del Comune e |
costituita da due dipendenti del Comune e da un segretario, scelti con i criteri gid individuati dal
presente articolo per i Commissari ed eventualmente in caso di incompatibilitd, appartenenti ad altre
Amministrazioni Pubbliche.

18 La disciplina del presente articolo trova applicazione anche per-le procedure selettive delle
progressioni verticall, e per le assunzioni stagionali,

Art. 40 — Obblighi ¢ doveri dei Commissari
1. It Presidente, i Commissari ed il Segretario della Commissione sono strettamente vincolati

al segreto d’ufficio per tutto cid che concerne Pattivita della Commissione medesima e quella dei i
singoli componenti nell’ambito della Commissione. :
2. I Presidente, i Commissari ed il segretario della Commissione non possono promuovere,
partecipare o comunque collaborare ad iniziative estrance all’amministrazione comunale volte,
direttamente od indirettamente, alla preparazione al concorso dei candidati.,

Art, 41— Compenso ai componenti
1. A ciascun componente delle Commissioni, ivi compreso il segretario, i supplenti ed il
personale eventualmente addetto alla vigilanza, viene corrisposto un compenso determinato nei
limiti e con le modalita fissati annualmente, in via generale, dalla Giunta, -
2. Qualora le modalita concorsuali prevedano pitt di una prova, ogmna di csse & considerata
autonomamente al fine del calcolo del compenso dei componenti la Commissione. ;
3. Ai componenti d imissionari e subentranti ¢ ompetono i compensi in misura proporzionale L
rispetto alle giornate di effettiva partecipazione al lavoro della Commissione, o
4, Al componenti di Commissione, quando ne ricorrono le condizioni, compete, in aggiunta ai |
compensi stabiliti, il rimborso delle spese di viaggio e frasferta, nella misura € con le modalita
- previste per il personale del Comune. : !
5. Per i dipendenti comunali componenti di Commissioni il predetto compenso assorbe ed
esclude ogni altra remunerazione relativa alle prestazioni concorsuali rese in orario eccedente quello

d’obbligo. ;

Art. 42 ~ Adempimenti preliminari della Commissione esaminatrice
1. Ad insediamento avvenuto, e preliminarmente ad ogni altra operazione, la Commissione
provvede: , ' ' :

a) a verificare Ia regolarita della propria costituzione; ' :

b) a stabilire il termine del procedimento concorsuale, 1l diario delle prove ed i tempi a
disposizione per ciascuna prova, se gia non previsto nel bando ¢ a disporre per Ia loro pubblicita;

) a verificare I’inesistenza, dopo aver preso visione dell’elenco nominativo dei partecipanti, di
ogni eventuale sitwazione di incompatibilita tra i propri componenti e i candidati ai sensi di legge. '
2.-  Bsplicita dichiarazione di inesistenza di tale incompatibilitd dovrd essere sottoscritta,
daitdone atto a verbale, da tutti i membri della Commissione e dal segretario nella seduta di
insediamento subito dopo la lettura dei nominativi dei candidati ammessi. :
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w3 Eguale dichiarazione dovra essere sottoscritta da eventuali membri supplenti o dal personale
addetto alla vigilanza all’atto delle rispettive nomine.
di incompatibilitd relativa ad un qualsiasi membro

ite  F 4, Qualora sia accertata una gituazione
nente, i lavori della Commissione sono immediatamente sospesi ¢, a cura del Presidente,

bri | compo
ssere trasmessa alla Giunta copia del verbale della seduta affinche la stessa provveda alla

degli stessi. |
dere, alla presenza di tutti i componenti, osservando, nell’ordine

2. La Commissione deve proce

dei lavori, la seguente successione cronologica:
a) verifica dell’avvenuta pubblicita del bando n eimodi e nei termini previsti dal presente

5 dovra e
di sostituzione del componente in situazione di incompatibilita.

.5, Le convocazioni della Commissione, successive alla prima, saranno preferibilmente
la L concordate tra futti i membri. In casa di mancanza di accordo tra tutti i membri, la data della
}6 . convocazione ¢& stabilita dal Presidente della Commissione, secondo modalitd che dovranuo essere

¢ messe a verbale. ' .

o ©

e

i | Art 43— Funzionamento della Commissione esaminatrice

e ; 1. La Comn.aissin?r.le & un organo cpllegiale perfetto e pud funzionare solo con la presenza e

i partecipgzione di tutti i suoi comp‘onenu‘ I componenti possono assentarsi laltemativamente Eiurante
e i lo svolgimento dells prove purche alle stesse siano costantemente presentl almeno la maggioranza

s :

|

3

Regolamento,
b) definizione delle modalita di svolgimento delle prove concorsuali;

¢) determinazione dei criteri per la valutazione dei titoli ove previsti, e delle prove d’esame;

TR TR e o

d) predisposizione ed effettuazione delle prove scritte;
¢) valutazione dei titoli e comunicazione agli interessati del risultato nella convocazione

della prova orale( nei concorsi per titoli ed esami);

f) correzione delle prove scritte;
g) predisposizione, effettuazione e valutazione delle prove teorico-pratiche, o pratiche;

:
t

I h) espletamento delle prove orali;

!f i) formazione della graduatoria di merito dei candidati idonei;
i 3. La Commissione, ferme restando le proprie competenze, per gli adempimenti inerenti allo
{f svolgimento delle prove limitatamente a finzioni di vigilanza e/o meramente esecutive, pud
3 avvalersi del personale scelto dall’Amministrazione comunale tra i propri dipendenti. Cio

quando lo richieda il numero dei candidati, la dislocazione dei locali, la natura degli esami o la

particolarita delle prove.
Alla.Commissione & data, altresi facoltd di avvalersi, per l’espletainento delle prove, di

i

;

b

i

P4

| sistemi di elaborazione elettronica dei dati, di- strumentazioni tecnologiche, audiovisivi, ecc.,
f .
i

;

;

{

!

|

riconosciufi dalla stessa idonei ¢ pertinenti rispetto ai fini da perseguire.

Art. 44 -Verbali delle operazioni della Commissione

1 Di tutte le operazioni compiute dalla Commissione in ogni seduta & redatto, a cura ¢
responsabilitd del segretario, un verbale che deve riportare in forma chiara, anche se sintetica, le
determinazioni collegiali della Commissione e deve atfestare il regolare svolgimento di tutti gli

adempimenti affidati alla Commissione stessa.
Ciascun componente, fermo restando I’obbligo della firma dei verbali del concorso, siglati

2
in ogni pagina, pid far inserire nei medesimi, confrofirmandole, tutte le osservazioni_ in merito a
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presunte irregolaritd nello svolgimento del concorso ed il proprio eventuale dissenso circa le
. decisioni adottate dagli altri componentl la Commissione. :

3 Una volta distinte le personah responsabilitd, nei casi d1 dlscordanza circa i g:udlzl di
irregolaritd formali o sostanziali inerenti ’espletamento del concorso, i componenti non possono

sottrarsi dal sottoscrivere il verbale.

4 Eventuali osservazioni del segretario e dei candidati, inerenti allo svolgimento della
procedura concorsuale, devono essere formulate con esposto sottoscritto da allegarsi al verbale,
5 Al termine dei lavori i verbali, firmati dal presidente, da tutti i Commissari ¢ dal segretario,

unitamente a tutti gli atti del concorso, sono rimessi al Responsablle del procedimento concorsuale,
per i conseguenti ademplmentl

6 Il Responsabile del procedimento concorsuale, ove rilevi che dal verbale emergano vizi o
irregolarit nell’operato della Commissione, restituisce gli atti alla commissione stessa specificando
i motivi del rinvio e invitando la commissione ad eliminarli.

7 Nell’ipotesi di persistenza in operazioni considerate irregolari o illegittime, il suddetto
Responsabile non approva gli atti e provvede ad inolirare alla Giunta apposita relazione per gli

eventuali provvedimenti.

Axt. 45 - Selezione pubblica - Preselezione,

1. La selezione pubblica trovera disciplina attuativa nel bando di concorso.

2. L’amministrazione pud attuare, quando le circostanze o il profilo professionale lo richiedano, il
metodo della preselezione con corso propedeutico che consiste nel selezionare i concorrenti
attraverso specifiche prove attitudinali o semplicemente mediante graduatoria per soli titoli, cosi da
ammettere i concorrenti ad un corso di preparazione alle prove della selezione, tenuta a cura e spese
dell’ente.

3.Al corso sard ammesso un numero di concorrenti non inferiore al numero dei posti messi a
concorso aumentato del 20%, determinato dal responsabile del servizio. Il .corso sard tenuto da

esperti delle materie oggetto delle prove.

Art. 46 - Selezione tra gli iscritti nelle liste di collocamento.
1. Lasclezione tra gli iscritti neile liste di collocamento trova disciplina nel successivo capo VIL

Art. 47 - Assunzione di soggetti appartenenti alle categorie protette.

1. Le assunzioni obbligatorie degli appartenenti alle categorie protette di cui alla legge 19 marzo
1999, n. 68, saranno disposte con determinazione del responsabile del servizio nel rispetto delle
procedure di cui agli articoli da 29 a 32 del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487 e secondo i principi di

cul all’art. 35, comma 2, del D.Lgs. n. 30 marzo 2001, n. 165.

Art. 48 - Riserva dei posti al personale interno. Inapplicabilita,
1. In relazione alle nuove modalita di assunzione, nonché alla disciplina della progressione

verticale nel sistema di classificazione ¢ della progressione economica all’interno della categoria, di
cui agli arit. 4 e 5 del C.C.N.L. 31 marzo 1999, cessa di avere applicazione, nelle selezioni

‘pubbliche, la riserva per il personale interno.

Art. 49 - Copertura dei posti,
1. Ferme restando le riserve di legge, si considerano posti disponibili sia quelli vacanti alla data del

" bando, sia quelli che risulteranno tali per effetto di collocamenti a riposo previsti nei tre anni
successivi. I posti disponibili da mettere a selezione devono essere coperti entro 6 mesi dalla data

del relativo bando.
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2. Nel bando, I’amministrazione indica soltanto il numero d ei posti disponibili alla d ata d el

bando stesso, precisando che la graduatoria rimane efficace per un termine di tre annj dalla data di
pubblicazione per I’eventuale copertura dei posti che si venissero a rendere successivamente vacanti
e disponibili nella stessa posizione finzionale, fatta eccezione per 1 posti istituiti o trasformati
successivamente all’indizione del concorso. :

Art. 50 - Requisiti generali - Limiti di eti.

1. Per accedere all’impiego dall’esterno, gli interessati dovranno essere in possesso di tutti 1
requisiti previsti dall’art. 2 del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, cost come modificato dall’art. 2
del D.P.R. 30 ottobre 1996, n. 693; la partecipazione alle sclezioni non & soggetta ai limiti di
etd, ai sensi di quanto disposto dall’art, 3, comma 6, della legge 15 maggio 1997, n. 127.

Art. 51 - Altri requisiti - Prove d’esame - Modaliti di copertura posti d’organico.

1. Nell’allegato A) al presente regolamento & riportata la dotazione organica del personale e,
nell’allegato B), sono indicati gli specifici requisiti da possedersi, le prove d’esame da superarsi per
Paccesso dall’esterno ai singoli posti di organico, nonché le modalita di loro copertura. Tali
specifici requisiti, nonché quelli generali di cui al precedente articolo 49, devono essere posseduti
alla data di scadenza del termine stabilito nel bando di concorso per la presentazione delle domande

di ammissione.
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: - CapolIl _ A
- Selezione mediante concorso pubblico per titoli ed esami.

Art. 52 - Bando di concorso. ‘ : |
1. T bando di concorso p ubblico, indetto ¢ on p rovvedimento del r esponsabile d el s ervizio, d eve

contenere, oltre alle indicazioni prescritte dall’art, 3, comma 2°, del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487:

a) il numero dei posti messi a concorso, il profilo professionale, ’area ¢ la categoria di
appartenenza con il relativo trattamento economico;

b} le dichiarazioni da farsi nella domanda a cura dell’aspirante;

¢) i documenti ed i titoli da allegarsi alla domanda;

d) "ammontare della tassa da corrispondere per la partecipazione al concorso ¢ le modalita di
versamento, ‘

e) la dichiarazione relativa al rispetto delle norme di cui alla legge 19 marzo 1999, n. 68;

f) i termini per I’assunzione in servizio dei vincitori; ' .

g} le modalitd che saranno seguite per convocare i concorrenti ammessi alla prova concorsuale;

h) ogni altra notizia ritenuta necessaria o utile;

1) eventuale limite di etd ai sensi del precedente art. 44, comma 2.

* 2. Le prescrizioni contenute nel bando sono vincolanti per tutti coloro che sono chiamati ad operare
nella procedura concorsuale e non possono essere variate se non prima della scadenza del terming
per la presentazione della domanda e con contestuale protrazione del termine di presentazione
dell’istanza per un periodo di tempo pari a quello gia trascorso dalla data del bando. Alla variazione
dovra esseré assicurata la stessa pubblicitd osservata per il bando.

Art. 53 - Domanda di ammissione al concorso - Termini - Modalita.
1. La domanda di ammissione al concorso, redatta in carta semplice conformemente allo schema
approvato con il bando, dovra essere inviata per posta a mezzo di raccomandata con avviso di
ricevimento ovvero presentata a mano entro il termine fissato dal bando. '
2. La data di spedizione della domanda & stabilita e comprovata dal timbro a data apposto
dall’ufficio postale accettante. Il termine per la presentazione della domanda , ove cada in giorno
festivo, sard prorogato di diritto al giorno seguente non festivo.
3. Non saranno comunque prese in considerazione le domande che, anche se spedite nei termini,
pervengano al comune oltre il decimo giorno dalla data di scadenza del termine stabilito dal bando o
dall’avviso di concorso. '
4. Il comune non assume alcuna responsabilitd per la mancata ricezione della domanda dovuta a
disguidi postali o ad altre cause non imputabili al comune stesso.
5. La domanda dovra essere inviata in busta chiusa ovvero consegnata a mano. Sulla busta di
spedizione dovra essere chiaramente riportato il concorso, il nome e il co gnome del candidato.
6. Nella domanda gli aspiranti dovranno dichiarare sotto la propria responsabilita, pena I’esclusione:
a) il cognome, il nome, la data ¢ il luogo di nascita; - _
b) il codice fiscale;
¢) laresidenza;

d) I'indicazione del concorso; :
e) di essere in possesso di tutti i requisiti necegsari per I’assunzione nel pubblico impiego alla

data di scadenza del termine stabilito dal bando e precisamente dovranno dichiarare:
¢ il possesso della cittadinanza italiana; tale requisito non & richiesto per 1 soggetti appartenenti
- alla Unione europea, fatte salve le eccezioni di cui al decreto del Presidente del Consiglio dei
Ministri 7 febbraio1994, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale del 15 febbraio 1994, serie generale

n, 61; L.
e iscrizione nelle liste eletforali ovvero i motivi della non iscrizione o della cancellazione dalle

liste medesime;

26

o
T S R R LRI T

T T T

e

TR T e e




1

St e,
e A T T R TR R W T sty e

cve

di ¥

di

AT

[T o
R S

Ty

' T REGOLAMENTO COMUNALE SULL'ORDINAMENTO GENERALE DEGLI UFFICI E SERVIZI ]

o di non aver riportato ¢ ondanne penali e di non avere procedimenti p enali p endenti. In caso
contrario, in luogo di tale dichiarazione, devono essere specificate tali condanne o devono essere
precisamente indicati i carichi pendenti; 7

o la propria posizione nei riguardi degli obblighi militari;

o I’idoneita fisica all’impiego;

o il possesso di eventuali titoli preferenziali o di precedenza alla nomina previsti dall’art. 5 del
decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 487, nonché dalla legge 19 marzo
1999, n. 68; '

e la non destituzione o la non dispensa dall’impiego presso una pubblica amministrazione per
persistente insufficiente rendimento ovvero la non decadenza dall’impiego stesso ai sensi
dell’art. 127, lettera d), del testo unico approvato con decreto del Presidente della Repubblica 10

gennaio 1957, n. 3;
« [a non interdizione dai pubblici uffici in base a sentenza passata in giudicato;

) il possesso del titolo di studio richiesto; g) i servizi eventualmente prestati come impiegato
presso pubbliche amministrazioni,

h) il possesso di ulteriori titoli cultura

valutazione;
i) Pindirizzo al quale recapitare eventuali comunicaziomi se differente dalla residenza, con

|’esatta indicazione del numero di codice di avviamento postale nonché del numero telefonico.
7. T candidati portatori di handicap dovranno specificare I’ausilio necessario in relazione al proprio

handicap nonché segnalare [ eventuale necessita di tempi aggiuntivi.
8. La domanda deve essere softoscritta dal candidato. Non & richiesta I’autenticazione della

li e di qualificazione professionale ritenuti utili ai fini della

sottoscrizione.

. Art, 54 - Documenti da allegare alla domanda.

1. I concorrenti dovranno allegare alla domanda, in carta semplice:
a) il documento comprovante 1’avvenuto pagamento della tassa di concorso se richiesto dal

bando (Art, 23 della legge 24.11.2000, n. 340);
b) eventuali altri documenti e titoli la cui produzione sia esplicitamente prescritta dal bando

di concorso;
¢) eventuali titoli ai fini della riserva, della precedenza o della preferenza nella nomina cosi
come individuati dall’art. 5 del D.P.R. 9 maggio 1994, m: 487, come modificato dall’art. 5 del
D.P.R. 30 ottobre 1996, n. 693, nonché dall’att. 3, comma 7, della legge 15 maggio 1997, n. 127,
comne modificato dall’art. 2, comma 9, della legge 16 giugno 1998, n. 191;
" d) tutti i titoli di merito ritenuti rilevanti agli effetti del concorso per la loro valutazione.

2. Tra i titoli di merito. viene valutato anche il curriculum professionale, la cui presentazione ¢
facoltativa. Lo stesso, che deve comprendere solo dichiarazioni formalmente documentate, deve
essere debitamente sottoscritto. _
3 Tutti i documenti allegati afla domanda, ove in copia, devono essere debitamente autenticati. Tutti

i documenti, ove non siano gia stati specificamente elencati nella domanda, devono essere descritti

in un elenco in carta semplice da unirsi alla domanda stessa, sottoscritto dall’interessato.

Art. 55 - Diffusione del bando di concorso.
1. 1l bando, ovvero I’avviso del concorso, sard pubblicato nel rispetto delle procedure vigenti alla

data della sua approvazione.
2. T bando integrale d eve essere p ubblicato all’albo pretorio c omunale e dei comuni confinantt,

nonché nei consueti luoghi di affissione del comune.
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Art. 56 - Riapertura del termine e revoca del concorso, -
1. Si puo stabilire di. riaprire il termine fissato nel bando per la presentazione delle domande f
allorche il numero delle domande presentate entro tale termine appaia, a giudizio insindacabile del &
sindaco, insufficiente per assicurare un esito soddisfacente del CONCOTISO,
2. 1l sindaco ha, inoltre, facoltd di revocare il concorso, per ragioni di interesse pubblico, in
qualunque fase. ' ¥

Art, 57 - Ammissione ed esclusione dal COnCOrso. 3
L. Scaduto il termine per la presentazione delle domande, il funzionario responsabile procede L:
all’esame delle stesse e della documentazione allegata ai soli fini dell’ammissibility dei concorrenti, §
2. Delle operazioni di cui al comma 1 sard redatto apposito verbale contenente I’accertamento
dell’ammissibilita di tutti i concorrenti.

3. Lo stesso funzionario responsabile notifichera il provvedimento di esclusione ai Non ammessi. L‘;_‘Z
Art, 58 - Irregolarita delle domande.
1. Le domande contenenti irregolaritd od omissioni non sono sanabili e comportano I’esclusione dal &

CONCOIS0, CE
Art. 59 - Tmposta di bollo, :
1. L'istanza di partecipazione ai concorsi, nonché la documentazione allegata, sono esenti dal bollo
(D.M. 20 agosto 1992, Tariffa, parte 1°, art. 3, note).

 Art, 60 - Adempimenﬁ della commissione esaminatrice.

1. La commissione esaminatrice di cuj al precedente art. 38 delibera a maggioranza di voti
palesi e con la presenza, a pena di nullita, di tutti i suoi componenti,
2. In relazione:

salla cessazione dell’incarico di componente di commissione esaminatrice;
eagli adempimenti della commissione; _
ealla frasparenza amministrativa nei procedimenti concorsuali;
eagli adempimenti dei concorrenti durante lo svolgimento delle prove scritte;
eagli adempimenti dei concorrenti e della commissione termine delle prove scrifte;
*a] processo verbale delle operazioni d’esame e formazione delle graduatorie;
frovano applicazione, gli articoli 10, 11, 12, 13, 14 ¢ 15 del DP.R. 9 maggio 1994, n. 487, e
successive modifiche e integrazioni.
3. La composizione della commissione rimane inalterata durante tutto lo svolgimento del
concorso, salvo in caso di decesso, incompatibilita od impedimenti sopravvenuti oyvero per perdita ¢
della qualifica di base per i funzionari salvo il caso di cessazione dal servizio per collocamento a ¢
riposo. : _
4. Verificandosi una di tali evenienze, la Giunta procede alla sostituzione secondo i principi di
cui all’art. 38, _
3. La seduta di insediamento della commissione esaminatrice & convocata dal presidente della
stessa entro 15 giomni dalla partecipazione della nomina, '
6. Il segretario della commissione consegna alla stessa, in copia:
#il bando di concorso; :
»il provvedimento di costituzione della commissione esaminatrice;
«il provvedimento che approva le operazioni di ammissione; _
il presente regolamento e, in originale, le domande di ammissione ed i documenti relativi.
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Capo 1L
Valutazione dei titoli e degli esami
Art. 61 - Punteggio. '
1. La commissione dispons, complessivamente, dei seguenti punteggi:
a) punti 30 per ciascuna prova scritla;
1 b) punti 30 per ciascuna prova pratica; .
¢) punti 30 per clascuna prova orale;
. ) punti 10 per i titoli.
cede
mii, § Art 62 - Valutazione dei titoli. - _
anto & 1. Al fini della valutazione, i titoli sono suddivisi in quattro categorie ed 1 complessivi 10 punti
¥ ad essi riservati dal precedente art. 60, sono cosl ripartiti:
| Categoria  Titoli di studio........... FO T R PR R punti: 4
T 10 Categoria Titoli di $ervizio. ... ovvv e punti: 4
- IO Categoria Curnicutum formativo e professionale. .. . . ... punti: 1
dal IV Categoria Titoli vari e culturali . punti 1
‘% Tornano puati: 10
o ¢ 2, 1.a valutazione dei tifoli, previa individuazione dei criteri, & effettuata dopo le prove scritte ¢
! prima che si proceda alla correzione dei relativi elaborati.
i Art. 63 - Valutazione dei titoli di studio.
. 3 1. I complessivi 4 punti disponibili per i titoli di studio saranno attribuiti come dal prospetto
] che segue.
‘ TITOLI DI LAUREA B
Titoli espressi | Titoli espressi Titoli espressi con |Espressiin Espressi in
in decimi In sessantesimi | giudizio complessivo centodecimi | centesimi | Valutazione
da |a da |2 da |a da a
6,00 16,49 |36 39 sufficiente 66 |70 60 |75 |1
e b 6,50 |7,49 |40 45 buono 71 8s- 76 |90 32
750 |8,49 |46 |54 " | distinto 86 1100 |91 |95 |3
1} 8,50 |10,00 [55 |60 ottimo 101 (110 96 100 {4
vk ¢ lode
!
2. Nessun particolare punteggio sar atiribuito ai titoli di studio superiori a queilo richiesto per
I’ ammissione, titoli che saranno valutati fra i titoli vari.
Art. 64- Valutazione dei titoli di servizio e del servizio militare.
i. 1 complessivi 4 punti disponibili per titoli di servizio sono cosi attribuiti:
s a) servizio prestato nella stessa arca del posto a concorso:
(per ogni mese o frazione superiore @ 15 giorni) _ :
: a.l - stessa categoria 0 SUPEIONE . ..o vvvverenees O punti:0,25
8.0 - in categoria MFGIIOTE . . o vt v vesreeiecareraas st punti: 0,15
b) servizio prestato in area diversa da quella del posto a concorso:
: (per ogni mese o frazione superiore a 15 giorni) '
b.1 - stessa categoria 0 SUPSTIOTE . .. .orevrisrrnne st punti: 0,20
B2 - {0 categOria FIEBTIONE « .« r v ee  woeeee e punti: 0,10
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¢} servizio militare: ‘
in applicazione dell’art. 22, 7° comma, della legge 24 dicembre 1986, n. 958, i periodi di effettivo
servizio militare di leva, di richiamo alle armi, di ferma volontaria e di rafferma, prestati presso le

forze armate e 1’arma dei carabinieri, sono valutati come segue:
servizio effettivo prestato con il grado di sottufficiale o superiore, come servizio specifico

(precedente lett. a.1); .
servizio effettivo prestato con grado inferiore a quello di sottufficiale o di militare o carabiniere

semplice, come servizio non specifico (precedente lett. b.1).

2. La copia del foglio matricolare dello stato di servizio costituisce 1'unico documento
probatorio per I’atiribuzione del detto punteggio.

3. I servizi con orario ridotto sararmo valutati con gli stessi criteri, in proporzione.

4. I servizi prestati in pit periodi saranno sommati prima del}’attribuzione del punteggio.

5. Nessuna valutazione sard data ai servizi prestati alle dipendenze di privati.

Art. 65 - Valutazione del curriculum professionale. .
1. Nel curriculum formativo ¢ professionale, sono valutate le attivitd professionali ¢ di studio,

formalmente documentate, non riferibili ai titoli gia vatutati nelle precedenti categorie, idonee
ad evidenziare, ulteriormente, il livello di qualificazione professionale acquisito nell’arco
della intera carriera e specifiche rispetto al posto da ricoprire, ivi compresi i tirocini non
valutabili in relazione a norme specifiche. In tale categoria rientrano le attivita di
partecipazione a congressi, convegni, seminari, anche come docente o relatore, nonché gli
incarichi di insegnamento conferiti da enti pubblici.

Art. 66 - Valutazione dei titoli vari. ' _
1. Saranno valutati in questa categoria, a discrezione della commissione, tutti gh altri titoli che

non siano classificabili nelle categorie precedentl.

Art. 67 - Valutazione delle prove di esame.
1. II superamento di ciascuna delle previste prove di esame ¢ subordinato al raggiungimento di

una valutazione di almeno 21/30.
2. Le prove di esame dovranno svolgersi nel seguente ordine:

s prove scritte;
» prove pratiche;
s prove oralt.

Art. 68 Pubblicita delle valutazioni attribuite. _
1. Giornalmente, la commissione, dovra esporre, nella sala delle prove, prima di chiudere i

lavori, I’elenco dei concorrenti che hanno sostenuto la prova orale o pratica-con a fianco di
ciascuno il punteggio atiribuito in tutte le prove.

Capo IV
Prove concorsuéli |

Art. 69 - Svolgimento delle prove. :
1. 1 diario delle prove scritte sara comunicato ai singoli candidati almeno quindici giomi prima

dell’inizio delle prove medesime.
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5 Ai candidati che conseguono 1'ammissione alla prova orale deve essere data comunicazione

con lindicazione del voto riportato in ciascuna delle prove precedenti.
3. Le prove orali devono svolgersi in un’aula aperta al pubblico di capienza idonea ad assicurare

1a massima partecipazione.
4. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale, la commissione giudicatrice forma

Telenco dei candidati esaminati con I'indicazione dei voti da ciascuno riportati, elenco che

sard affisso nella sede degli esami.
5 1| calendario di tutte le prove scrifte-pratiche ed orali pud formare oggetto di una unica

" comunicazione rispettando i termini di cui ai precedenti commi.
6. Nel fissare le date delle prove concorsuali, la commissione terrd conto dell’esigenza del

rispetto del riposo sabbatico e delle festivita ebraiche, ai sensi dell’art. 5 della legge 8 marzo
1989, 1, 101 e del D.M. 6 aprile; 1989. '

Art. 70 - Prove concorsuali.
1. Le prove concorsuali si distinguono in prova scritta, prova pratica e prova orale, idonee a

verificare il possesso dei requisiti aftitndinali e professionali richiesti in relazione alla
funzione da ricoprire, ai sensi di quanto previsto dall’art. 35, comma 3, lett. b), del D.Lgs. 30

marzo 2001, n. 165.

Art. 71 - Prova scritta. _
1. Laprova scritta pud essere teorica, teorico-pratica o pratica. Si intende:

a) per prova scritta teorica: _
e quella che chiama il candidato ad esprimere cognizioni di ordine dottrinale, valutazioni
astratte e costruzione di concetti attinenti a temi tratti dalle materie oggetto della prova;

b) per prova scritta teorico - pratica:
o quella che, oltre a chiamare il candidato alle prestazioni di cui alla prova teorica,

sollecita valutazioni attinenti a concreti problemi di vita amministrativa corrente
mediante applicazione delle nozioni teoriche sollecitate;

c) per prova scritta pratica:
¢ quella che si basa principalmente sull’analisi e risoluzione di problematiche di gestione

attiva mediante 1'uso di casi simulati e nella quale 'aspetto dottrinario e teorico ¢

considerato meramente propedeutico.

Art. 72 - Prova pratica.
Ja maturitd e la professionalitd dei candidati con

1. La prova pratica tende ad accertare
riferimento alle attivita che i medesimi sono chiamati a svolgere.

Art. 73 - Prova orale.
1. Per prova orale si intende quella nella quale si tende, attraverso interrogazioni suile materie

" oggetto delle prove scritte e sulle altre indicate nel bando, a conoscere la preparazione,
I’attitudine, e I’esperienza dei concorrenti, il loro modo di esporre ed ogni altro aspetto

relazionale.

Capo V
Svolgimento e valutazione delle prove |
Formazione della graduatoria di merito

Art. 74 - Criteri di valutazione delle prove d’esame. _
1. Ciascun commissario dispone di 10 punti per la valutazione di ciascuna prova d’esame.
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2. Qualora la valutazione delle prove d’esame non ottenga voto unanime da parte di tutti i
commissari, ognuno di essi esprime il proprio voto - da verbalizzare - ¢ viene assegnato al
concorrente, per ciascuna prova, il punteggio risultante dalla somma dei voti espressi da
cidscun commissario.

NIRRT

I

Art. 75 - Durata e data delle prove. .

1. Per lo svolgimento delle prove scritte la commissione assegna, in relazione all’importanza di -

clascuna prova, il termine massimo che dovrd essere comunicato ai concorrenti prima
dell’inizio della prova. : _ '

2. Il detto termine dovra essere indicato dalla commissione in calce a ciascun tema o
questionario e comunicato ai concorrenti contestualmente alla dettatura del testo del tema o
del questionario da svolgere. . )

3. Per le prove orali e pratiche la durata, di volta in volta, sara fissata, a sua piena discrezione,
dalla commissione. .

4. I concorrenti dovranno presentarsi per sostenere la prima prova nella sede, nel giomo e
nell’ora indicati, :

5. Per le prove successive alla prima & data facolta alla commissione di convocare i concorrenti
in occasione della prova precedente, procurandosi, dell’avvenuta comunicazione, prova
sottoscritta dai singoli concorrenti. '

Art. 76 - Accertamento dell’identitd dei concorrenti,

1. La commissione, prima dell’inizio di ciascuna prova di esame, accerta, per conoscenza diretta
I'identita personale dei concorrenti ovvero in base ad uno dei seguenti documenti di identita
personale non scaduto di validita: ' '

a) carta d’identita;

b) tessera ferroviaria personale, se il candidato & dipendente da un’amministrazione dello
Stato;

c) tessera postale;

d) porto d’armi;

e) patente automobilistica;

f) passaporto;

g) fotografia munita della firma dell’aspirante, autenticata; - :

h) ogni altro documento personale di riconoscimento, munito di fotografia, che sia ritenuto
idoneo da parte della commissione esaminatrice. o

A R Oy ™ T P T O
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Art. 77 - Adempimenti della commissione e dei concorrenti.

1. La commissione prepara tre tracce per ciascuna prova scritta, se gli esami hanno luogo in una
sede, ed una sola traccia quando gli esami hanno Iuogo in pi sedi. Le tracce sono segrete ¢
ne & vietata la divulgazione. . ‘

2. Le tracce, appena formulate, sono chiuse in pieghi suggellati e firmat esteriormente suj ’
lembi di chiusura dai componenti della commissione e dal segretario.

3. All'ora stabilita per ciascuna prova, che deve essere Ia stessa per tutte le sedi, il presidente
della commissione esaminatrice o del comitato di vigilanza fa procedere all’appello nominale -
dei concorrenti e, previo accertamento della Joro identia personale, It fa collocare in modo
che non possano comunicare fra loro. Indi fa constatare I'integritd della chiusura dei tre
pieghi o del piego contenente i temi, e nel primo caso fa sorteggiare da uno dei candidati il
tema da svolgere. '

4. Le procedure concorsuali devono concludersi entro sei mesi dalla data di effettuazione delle

© prove scritte o, se trattasi di concorsi per titoli, dalla data della prima convocazione.
L’inosservanza di tale termine d ovra essere giustificata ¢ ollegialmente d alla C ommissione:
esaminatrice con motivata relazione da inoltrare alla Presidenza del Consiglio dei Ministri —
Dipartimento della funzione pubblica, o all’amministrazione o ente che ha proceduto
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al’emanazione del bando di concorso e per conoscenza al Dipartimento della funzione

pubblica.

Art, 78 — Trasparenza amministrativa nei procedimenti concorsuali.

1.

alla prima riunione, stabiliscono i criteri e le modalita di

Le commission esaminatrict,
valutazione delle prove concorsuali, da formalizzare nei relativi verbali, al fine di assegnarc 1

punteggi attribuiti alle singole prove. Esse, immediatamente prima dell’inizio di ciascuna prova

orale, determinano i quesiti da porre ai singoli candidati per ciascuna delle materie di esame.

Tali quesiti sono proposti a clascun candidafo previa estrazione a sorte.

Nei concorsi per titoli ed esami il risultato della valutazione dei titoli deve essere resa noto agli
interessati prima dell’effettuazione delle prove orali.

T candidati hanno facolta di esercitare il diritto di accesso agli atti del procedimento concorsuale
ai sensi degli articoli 1 e 2 del decreto Jel Presidente della Repubblica 27 giugno 1992, n. 352,

con le modalitd ivi previste.

Art. 79 Adempimenti dei concorrenti durante lo svolgimento delle prove scritte.

1.

5.

2,

‘veci, appone trasversalmente sulla busta, in modo che vi resti compreso i

oncorrenti di comunicare tra loxo verbalmente o per

Durante le prove scritte non & permesso ai ¢
salvo che con gli incaricati della vigilanza o

iscritto, ovvero di mettersi in relazione con alfri,
con i membri della commissione esaminatrice.
Gli elaborati debbono essere scrittl esclusivamente, a pena di nullitd, su carta portante il timbro
d’ufficio e la firma di un componente della commissione esaminatrice o, nel caso di
svolgimento delle prove in Jocalith diverse, da un componente del comitato di vigilanza.

I candidati non possono portare carta da scrivere, appunti manoscritti, libri o pubblicazioni di
qualunque s pecie. P ossono consultare soltanto 1 testi di legge non commentati ed autorizzati
dalla commissione, se previsti dal bando di concorso, ed i dizionari.
Tl concorrente che contravviene alle disposizioni dei commi precedenti 0 comunque abbia
copiato in tutto o in parte lo svolgimento del tema, & escluso dal concorso. Nel caso in cui risultl

che uno o pit candidati abbiano copiato, in tutto o in parte, Iesclusione & disposta nei confronti

di tutti i candidati coinvolti . _
Vedi comma 5 art. 13 del D.P.Rn. 487/1994.

Art. 80 - Adempimenti al termine delle prove scritte.
L

Al candidato sono consegnate in ciascuno dei giomi di esame due buste di eguale colore: una
grande munita di linguetta staccabile ed una piccola contenete un cartoncino bianco.

11 candidato, dopo aver svolto il tema, senza apporvi sottoscrizione, ne altro contrassegno, mette
i foglio o i fogli nella busta grande. Scrive il proprio nome ¢ cognome, data ed il luogo di
nascita nel cartoncino e 1o chiude nella busta piccola. Pone, quindi, anche la busta piccola nella
grande che richiude e consegna al presidente della commissione o del comitato di vigilanza od
a chi ne fa.le veci. Il presidente della commissione o del comitato di vigilanza, o di chine fale
1 lembo della-chiusura
e la restante parte della busta stessa, la propria firma e {"indicazione della data della consegna.
Al termine di ogni giorno di esame & assegnato alla busta contenente ’elaborato di ciascun
concorrente 10 stesso numero da apporsi sulla linguetta staccabile, in modo da poter riunire,
esclusivamente attraverso la numerazione, le buste appartenenti allo stesso candidato.
Successivamente alla conclusione delP’ultima prova di esame € comungue non oltre le
ventiguattro ore si procede alla riunione delle buste aventi lo stesso nUIMETO in un’unica busta,
dopo aver staccata la relativa linguetta numerata. Tale operazione & effettuata dalla
commissione esaminatrice o dal comitato di vigilanza con Uintervento di almeno due
componenti della commissione stessa nel Iuogo, nel giorno e nellora di cui & data
comunjcazione orale ai candidati presenti in aula all’ultima prova di esame, con I’avvertimento
che alcuni di esse, in numero non superiore alle dieci unitd, potranno assistere alle anzidette

operazioni.
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5. 1 pieght sono aperti alla presenza della commissione esaminatrice quando essa deve procedere
all’esame dei lavori relativi a ciascuna prova di esame,

6. Il riconoscimento deve essere fatto a conclusione dell’esame e del giudizio di tutti gh elaborati
dei concorrenti.

7. 1 pieghi contenenti i lavori svolti dai candidati nelle seédi diverse da quelle della commissione
esaminatrice ed i relativi verbali sono custoditi dal presidente del singolo candidato di vigilanza
e da questi trasmessi in plico raccomandato per il tramite del capo dell’ufficio periferico al
presidente della commissione dell’amministrazione inferessata, al termine delle prove scritte.

Art. 81 — Correzione della prova scritta.

1. Iplichi sono tenuti in custodia dal segretario della commissione, e sono aperti soltanto quando
deve procedere all’esame dei lavori svolti, esclusivamente alla presenza della medesima
commissione al completo.

2. Verificata 'integrita dei plichi sigillati e delle singole buste contenenti gli elaborati ha inizio
Papertura delle buste medesime per ciascuna delle quali, prima di passare all’apertura di altra
successiva, la commissione provvede:

a). a contrassegnare la busta esterna, ciascuno dei fogli in essa contenuti, e I’eventuale
secondo plico con gli elaborati, ¢ la busta interna chiusa contenente il cartoncino con le
generalitd del concorrente, con uno stesso numero progressivo di riferimento
dell’unitarieta di tali atti;

b) alla lettura degli elaborati, da parte di un commissario a rotazione;

c) alla sua contestuale valutazione e assegnazione del punteggio;

d) alPannotazione del voto sull’ultima pagina dell’elaborato con I’apposizione della firma di
tutti i membri della commissione e del segretario che tiene un elenco degli elaborati nel
quale, accanto al numero progressivo di essi, annota il voto attribuito. :

" 3. Le operazioni di cui al comma precedente non possono essere interrotte finché non sono state
interamente compiute per ogni busta aperta.

4. Al termine della lettura di tutti ghi elaborati e della attribuzione dei relativi punteggi, si procede
all’apertura delle buste piccole contenenti le generalitd dei candidati. Il numero segnato sulla
busta piccola & riportato sul foglietto inserito nella stessa.

5. Nel caso in cui siano previste sottocommissioni, il presidente provvede alla distribuzione degli
elaborati. L’apertura della busta piccola avverra dopo, I’atiribuzione dei punteggi di tuite le

sottocommissioni.

Art. 82 - Ammissione alle prove successive.
1. Sono ammessi alla prova successiva a quelle scritte i concorrenti che abbiano riportato, in

ogni singola prova, una votazione non inferiore a quella prevista dal precedente art. 66,
comma 1.

2. 1 candidati che conseguiranno I’ammissione alla prova orale riceveranno comunicazione con
’indicazione del voto riportato nelle prove scritte.

3. L’avviso per la presentazione alla prova orale sard dato ai singoli candidati almeno venti
giorni prima di quello in cui essi debbono sostenerla.

Art. 83 - Prova pratica - Modalita di svolgimento,

1. L’ammissione alla prova pratica & subordinata al raggiungimento di una valutazione di 21/30
nella eventuale prova precedente.

2, Nei giorni fissati per la prova pratica,” ed immediatamente prima del suo svolgimento la
commissione stabilisce le modalitd ed i contenuti che devono comportare uguale 1mpegno
tecnico per tutti i concorrenti. Nel caso in cui la commissione decida di far effettuare a tutti i
candidafi la stessa prova, deve propotre un numero non inferiore a tre prove e, con le
medesime modalitd previste per la prova scritta, far procedere alla scelta della prova oggetto
di esame.
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Art. 84 - Prova orale - Modalita di svolgimento,

-[ REGOLAMENTO COMUNALE SULLORDINAMENTO GENERALE DEGLI UFFICI E SERVIZI |

di mettere a disposizione dei concorrenti apparecchi ¢ materiali
o della prova, e pud autorizzare i concorrenti ad utilizzare

TR

2 3. La commissione procura

; necessari per !’espletament
materiale proprio. _

4. Le prove pratiche §1 sV
dei concorrenti,

olgono alla presenzd dell’intera commissione, prévia ’identificazione

1. L’ammissione alia prova orale & subordinata al conseguimento della valutazione minima

prescritta nelle prove precedenti.
2. La prova orale si svolge, nel giorno stabilito,
3. La commissione, prima dell’inizio della prov
candidati per ciascuna delle materie di csame, Tali quesiti

previa estrazione a sorte.

alla presenza della intera commissione.
a orale, determina i quesiti da poire ai singoli
sono proposti a ciascun candidato

Art. 85 - Formazione della graduatoria di merito.
1. Ultimata la valutazione dei titoli e le operazioni d’esame, la commissione, tenute presentl le
norme di cui all’art. 5 «Categorie riservatarie e preferenze» del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487,
come modificato dall’art. 5 del D.P.R. 30 oftobre 1996, n. 693 e all’art. 3, comma 7, della
mma 9, della legge 16 giugno

legge 15 maggio 1997, n. 127, come modificato dall’art. 2, co
1998, n. 191, formula una unica graduatoria di merito che rassegna all’amministrazione

comunale per i conseguenti provvedimenti.
2. Nell’allegato C) al presente regolamento sono indicate le caratteristiche dei titoli di

preferenza. :
3, La graduatoria di merito deve riportare, oltre alle indicazioni necessarie per P'esatia

individuazione dei candidati, i seguenti elementi:
a) la votazione riportata in ciascuna prova scritta o pratica o teorjco-pratica;
b) la media delle votazioni di cui al precedente punto a), (nel caso di concorsi per

esami); :
¢) lavotazione conseguita nella prova orale,
d) il punteggio attribuito ai titoli, ove previsto,
- ¢) Dindicazione della votazione complessiva,
f) i titoli che costituiscono diritto di preferenza a paritd
normie vigenti in materia;
g) Peventuale indicazione dei tito
previste ed applicabili prevedono riserve di posti in fav
' di cittadini. '
4. In caso di candidati di pari punteggio & preferito il candidato pil giovane.
La graduatoria di merito, unitamente a quella dei vincitori, ¢ approvata, contestnalmente a
tutti gli atti delle operazioni concorsuali, dal Responsabile del procedimento concorsuale.
6. Tl Responsabile del procedimento concorsuale da quindi comunicazione ai concorrenti
rsultati vincitori del concorso, entro dieci giorni dall’approvazione defla graduatoria di cui al

comma 5 del presente articolo, mediante lettera raccomandata con avviso di ricevimento.
7 1 candidati risultati vincitori del concorso devono far pervenire al Comune, entro il termine
_perentorio di trenta giorni dalla data di ricevuta comunicazione, gli eventuali documenti

previsti per legge, in ogni caso indicati nella comunicazione prevista al comma 6 del presente

articolo. ,
8. Copia della graduatoria & pubblicata all’albo Pretorio del Comune per 15 giomi consecutivi.
" Dalla data di pubblicazione di detta graduatoria decorre il termine per le eventuali
impugnative. '
9. Le graduatoric rimangono efficaci per I’arco temporale previsto dalle disposizioni vigenti.
10. T candidati hanno facoltd di esercitare il diritfo di accesso agli atti del procedimento

concorsuale ai sensi della legge 7 2 gosto 1990, n. 241 e successive modificazioni, con le

di merito in conformita alla

li che, in base a speciali disposizioni di legge ove
ore di particolari categorie

W
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modalita previste nel Regolamento comuy

nale per la disciplina del procedimento

amministrativo e del diritto di accesso agli atti ed ai documenti amministrativi dell’Ente.

Capo VI
Approvazione degli atti concorsuali

Art, 86 - Valutazione di legittimita delle operazioni concorsuali. _
L. Il responsabile del servizio provvede all’approvazione delle operazioni concorsuali sulla base
dei verbali trasmessi dalla commissione esaminatrice del concorso. Qualora non venga

riscontrato alcun elemento di illegittimita, appr

Ova con atto formale la graduatoria presentata

e dispone la stipulazione del contratto individuale di lavoro.
2. Qualora vengano riscontrate irregolarita, il responsabile de] servizio procede come segue:

a) se I'irregolaritd discende

by

da errore di trascrizione o dj conteggio nell’applicazione dej

criteri definiti dalia comunissione, tale ciog da apparire - ad evidenza - errore di esecuzione,
procede direttamente con apposita determinazione alla retfifica dei verbali e alle

conseguenti variazioni nella graduatoria di merito;

b) se lirregolarita & conseguente a violazione
g

bando, delle norme contenute nel presente

di norma di legge,
regolamento ovvero, rilevata Iz palese

incongruenza o ¢ onfraddittorietd, rinvia con proprio attoi verbali alla commissione con
mvito al presidente dj riconvocarla entro dieci giorni perché provveda, sulla base delle

indicazioni, all’eliminazione del vizio o dei

variazioni alla graduatoria di merito,

vizi rilevati, apportando le conseguenti

3. Qualora il presidente non provveda alla convocazione delia commissione o la stessa non possa

riunmsi per mancanza del numero legale o, se

- Art. 87 - Presentazione dei documenti,

riunita, non intenda accogliere le indicazioni

1. II responsabile del servizio prima di procedere alla stipulazione del contratto di lavoro

individuale ai fini dell’assunzione,

invita il destinatario a presentare la documentazione

prescritta dalle d isposizioni regolanti 1’accesso a| rapporto di lavoro, indicata nel bando dj
concorso, assegnandogli un termine non inferjore 3 frenta giorni, che puo essere incrementato

Tesponsabilita, deve dichiarare di non avers altri rapporti di impiego pubblico o privato e di
non frovarsi in nessuna delle situazioni di Incompatiblita richiamate dall’art. 53 del D.Lgs. n.

165 del 2001, In caso contrario,

unitamente ai documenti,

deve essere espressamente

presentata la dichiarazione dj opzione per la nuova amministrazione.
2. Scaduto inutilmente i1 termine di cui al comma 1, Pamministrazione comunica di non dayr

luogo alla stipulazione del conratto,

Art, 88 - Accertamenti sanitari.

1. L’amministrazione ha facolta dj accertare, a mezzo di un sanitario della struttura pubblica, se

il lavoratore da assumere ha la idoneita
funzioni che & chiamato a prestare.

fisica necessaria per poter esercitare utilmente le

2. Se il giudizio del sanitario & sfavorevole 1’interessato pud chiedere, entro il termine di -gl'or:r_li

cinque, una visita collegiale di controllo.
3. Il collegio sanitario dj controllo

& composto da un sanitario della AU.S.L., da un medico

designato dall’amministrazione e da un medico designato dall’interessato.
4. Le spese ¢ le indennita relative sono a carico dell’interessato.
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5. Seil candidato non si presenta O rifiuta di sottoporsi all’'una 0 all’altra visita sanitaria, ovvero

se anche il giudizio sanitario collegiale sia sfavorevole, decade dall’impiego.

g9 - Contratto individuale di lavoro. Periedo di prova. :

1, Il rapporto di lavoro & costituito e regolato da contratti individuali, secondo le disposizioni di
legge, della normativa comunitaria e del C.C.N.L.. L’inserimento nel nuovo sistema di
di cui al C.C.N.L. 31 marzo 1999, deve risultare dal contratto individuale. In

classificazione
caso di progressione verticale nel sistema di classificazione dovra essere comunicato ai
ase dipendenti il nuovo inquadramento conseguito.
1ga 2. Nel contratto di lavoro individuale, per il quale ¢ richiesta 1a forma scritta, ai sensi di quanto
ata disposto dali’art. 1 del D.Lgs. 26.05.1997, n. 152, sono comunque indicati:
a) I'identita delle parti;

b) il Tuogo di Javoro; in mancanza di un logo di lavoro fisso 0 predominante, Pindicazione
lei © che il lavoratore & occupato in luoghi diversi, nonché 1a sede o il domicilio del datore di
le, lavoro, '
le E ¢) la data di inizio del rapporto di lavoro;

d) la durata del rapporto di lavoro, precisando se si tratfa di rapporto di lavoro a tempo
el b determinato o indeterminato;
se 3 e) la durata del periodo di prova se previsto o il motivo della esenzione; :
n b f) I'inquadramento, la categoria, la posizione economica ed il profilo professionale attribuitl -
le + al lavoratore, oppure le caratteristiche o la descrizione sommaria del lavoro. _
H & g) Pimporto iniziale della retribuzione ¢ i relativi elementi costitutivi, con 1’indicazione del

. periodo di pagamento; ,

a b h) la durata delle ferie refribuite cui ha diritto il lavoratore o le modalita di determinazione €
i B di fruizione delle ferie; :
o i) I’orario di lavoro; "
i b 1) i termini del preavviso in caso di recesso.
Lo 3. Copia del contratto, con Je informazioni di cui al comma 2, va consegnata al lavoratore entro

30 giorni dalla data di assunzione.
4. Tn caso di estinzione del rapporto di lavoro prima della scadenza del termine di trenta giorni

dalla data dell’assunzione, al lavoratore deve essere consegnata, a] momento della cessazione
del rapporto stesso, una dichiarazione scritta contenente Je indicazioni di cul al comma 2, ove
tale obbligo non sia stato gid adempiuto. : '

5. 1’informazione circa le indicazioni di cui alle lettere e), g),h),i)edl)del comma 2, puod
essere effettuata mediante il rinvio alle norme del contratto collettivo applicato al lavoratore.

6. 11 datore di lavoro comunica per iscritto al lavoratore, entro un maese dall’adozione, qualsiasi
modifica degli elementi di cui al comma 2 che non deriva direttamente da disposizioni

- legislative o regolamentari, OVVero dalle clausole del contratto coliettivo.

7. 1l contratto individuale specifica che il rapporto di lavoro & regolato dai contratti collettivi nel
tempo vigenti anche per le cause di risoluzione del contraito di lavoro e per i termini di
preavviso. E, in ogni modo, condizione risolutiva del contratlo, senza obbligo di preavviso,
|’ annullamento della procedura di reclutamento che ne costituisce il presupposto.

8. Gli obblighi di informazione previsti dal presente articolo non trovano applicazione nei

rapporti di lavoro di durata complessiva non superiore ad un mese ¢ il cui orario non superi le
otto ore settimanali. '

9. Anche ai fini _dell’eventuale recesso, disciplinato dall’art. 14-bis del contratfo collettivo
nazionale di lavoro sottoscritto il 6 luglio 1995, il responsabile del servizio, decorsa la metd
del periodo di prova, inviera, al responsabile dell’ufficio personale, entro i 10 giorni
successivi, una dettagliata relazione circa lo svolgimento del servizio.

. 10. L’eventuale T1€C€SS0 sard pronunciato con determinazione motivata del responsabile
dell’ufficio personale, notificata all’interessato prima della scadenza del periododi prova.
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Art. 90 - Remunerazioni delle prestazioni rese dopo la stipulazione del contratto.
1. Le prestazioni di servizio rese fino al giorno della risoluzione del contratto devono essere

comungue compensate.

. Capo VII
Assunzione mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento

Art. 91 - Procedure per Passunzione mediante selezione.

L. Le assunzioni mediante selezione sono disposte con I'osservanza delle disposizioni del capo
II del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, come modificato dal D.P.R. del 30 oftobre 1996, n. 693,
in relazione a quanto disposto dall’art. 35, comma 1, Tett. b) del D.Lgs. n. 30 marzo 2001, n.
165.

2. Data la finalita della selezione che tende all’accertamento dell’idoneita, la commissione deve
seguire costantemente 1’esecuzione delle prove pratiche o sperimentazioni con la permanente
presenza di futti 1 suoi componenti.

3. La commissione decide a maggioranza con la presenza di tutti i suoi componenti.

Art. 92- Finalita della selezione - Contenuto delle prove,

1. Il gindizio reso dalla commissione nei confronti del concorrente o dei concorrenti alla
procedura di selezione deve consistere in una valutazione di idoneita o non idoneita a svolgere
le mansioni connesse al posto da ricoprire. S e

2. Le prove di selezione consistono nello svolgimento di attivitd pratiche - attitudinali ovvero
nella esecuzione di sperimentazioni lavorative; le prime possono essere definite anche
mediante tests specifici consistenti in domande, preventivamente elaborate, a risposta chiusa
¢/0 aperta; le se conde possono riguardare 1 ’effettiva esecuzione di un lavoro di mestiere o
della professionalitd non altamente specializzata, se richiesta,

3. I contenuti delle prove pratiche o delle sperimentazioni lavorative sono determinati dalla
comimissione subito prima dell’inizio delle prove o sperimentazioni lavorative o nella giornata
precedente qualora sia necessario Papprontamento di materiale e mezzi.

P

AR BRI L Tk S Y A pu

4

Art. 93 - Indici di riscontro. , . i
1. Per il riscontro dell’idoneitd dei partecipanti alla selezione s osservano rigorosamente |
specifici indici di valutazione. ' :
2. Gli indici di valutazione sono riferibili a ciascuna categoria e sono definiti sulla base di [
elementi fissi. : :
3. La commissione stabilisce, tenuto conto di detti elementi fissi, una o pid prove pratiche [
attitudinali o di sperimentazioni lavorative per la figura professionale interessata alla .
procedura, : | '
4.-Per ogni categoria gli elementi fissi sono rappresentati dagli indicatori di valore previsti e
cioé: complessitd delle prestazioni, professionalit, autonomia operativa, responsabiliti e
complessitd organizzativa ove considerata, ciascuno dei quali per il. contenuto
contrattualmente attribuito. : : L :
5. Aisensidell’art. 27 del D .P.R. 9 maggio 1994, 1, 487, le commissioni per le selezioni si ¢
conformano ai criteri seguenti: Ok

| CATEGORIA "A” Ottima Sufficiente Scarsa
1. Capacita di uso e manutenzione degll strumentt & ames nocessan alla[ g 4 1 ok
esecuzione del lavoro I
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E—We 3 iavoro o di procedure predeterminate
. 7 Grado di autonomia Il esecuzions del proprio lavoro, nellambito di
istruzioni dettagilate )

%, Grado di responsabilita nella corretta esecuzione del lavoro :

5. Grado di autonomia nefla esecuzione del favoro

[e2]

P P N

KOG [N G )

Ottima Sufficiente Scarsa

CATEGORIA "B
po complesso

1 Capatita d'uso i apparecchiature /o n'_lacchine ditl &
3. Capacita organizzaliva del proprio lavoro anche In connessione di quelio 1 §
6
B

.ty Y | e

il parte o non delia stessa U.O.

di altri soggetti facen
fessionale specifica

3. Preparazione pro
4. Grado diautonomia n ella esecuzione

tstruzioni di caraite_re‘generale .
5. Grado di responsabilita nella coretta esecuziene del proprio lavoro 4] 4 '
o dovra scaturire ed esserc formulato, per ciascuno

L ——————T ., . .
6. Dall’esito della prova o sperimentazion
degli indici sopraindicatl per qualifica, il giudizio di «scarso», «sufficiente» © «ottimo» ai

quali corrisponderanno rispettivamente 1 punti 1,4e6. 7

4
4
4
4

del propric {avoro n ellambito di

. 7. 1 giudizi finali saranno ¢osi determinati: = ‘
CATEGORIA PUNTEGGIO Giudizio
: Finoa. da a Finale
& A 19 Non idoneo
_ 20 : 30 idoneo
B 19 Non idoneo
| 20 30 jdoneo

t Art. 94 - Svolgimento ¢ conclusione delle operazioni di selezione.

1. Le operazioni di selezione sono curate dalla stessa commissione fino alla individuazione dei

soggetti idonei, nella quantitd indicata dalla richiesta di avviamento.

9. Ove i lavoratori avviati non abbiano risposto alla convocazione ovvero non abbjano superato

le prove, il responsabile del procedimento, su segnalazione dell’organo selezionatore,
‘comunica alla competente sezione circoscrizionale I’esito dell’avviamento e chiede un
successivo avviamento di lavoratori in numero doppio al posti ancora da ricoprire. Alla
ricezione della nuova comunicazione di avviamento lo stesso organo selezionatore rinnova le

operazioni di selezione.

I RN

Art. 95 - Tempi di effettuazione della selezione e modalita.
dieci giorni dal ricevimento della comunicazione di

1. La commissione esaminatrice, entro
- avviamento, convoca i {avoratori interessati alle prove selettive indicando:
a) il giorno ¢ 'ora di svolgimento delle prove;
b) il luogo, aperto al pubblico, ove saranno effettuate le prove. -
2. Gli elementi di cui sopra sono resi noti al pubblico mediante apposito avviso da affiggersi

all’albo dell’ente il giormo stesso della diramazione degli inviti e fino a prove ayvenute.
3. Le operazioni di selezione sono € | luogo aperto al pubblico

ffettuate, a pena di nullitd, ne
indicato nell’avviso. : ‘ :
4. La selezione & effettuata seguendo I’ordine di avvio indicato dalla sezione circoscrizionale.
: 5. Prima di sottoporre a selezione i] lavoratore avviato, la commissione ne verifica I’identita.
6. Per I’effettuazione delle prove di selezione la commissione stabilisce un termine che non pud
essere superiore, di norma, ai 60 minufi. :
e loro caratteristiche.

7. Per le sperimentazioni javorative il tempo & fissato in relazione all
amente a valutare gli elaborati

8. Allo scadere del termine dato, la commissione provvede immediat
nel caso che la prova sia consistita nella compilazione di un apposito questionario, 0 a giudicare
il risultato della sperimentazione nel caso in cui la prova sia consistita nell’esecuzione di un

, lavoro di mestiere.
2 9. 11 giudizio della co
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Capo VIII
Rapporti di lavoro a tempo determinato

Art. 96 - Modalita di costituzione del rapporto di lavoro a tempo determinato -
stagionali.

1. Per la costituzione di rapporti di lavoro a tempo determinato, sia pieno che parziale, frovano
applicazione, nell’ambito delle previsioni dei contratti colleitivi nazionali del comparto
‘regioni - aufonomie locali, le modalita di seguito indicate: _

a) - le assunzioni di personale a tempo determinato ascrivibili a fignre proféssionali per le
quali & prescritto il possesso del titolo di studio non superiore a quello della scuola
dell’obbligo sono effettuate mediante ricorso al competente centro per I'impiego, secondo
le procedure di cui al capo 11, del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487; all’art. 16 della legge n.
56/1987 e al DPCM 27-12-1988 '

b) il reclutamento del restante personale , avviene mediante: _

1) -utilizzo delle graduatorie ancora yalide, relative a concorsi gid espletati per la
copertura di posti a tempo indeterminato e/o determinato, purché relative a categorie e
profili professionali dello stesso tipo del posto da ricoprire a tempo determinato;

2) -selezione per soli titoli;

3) -selezione per titoli ed esami o solo esami;

4) -selezione con effettuazione di prove pratiche;

5) -utilizzo di graduatorie di altri enti in corso di validitd; nel caso di situazioni di
motivata necessita ed urgenza, e comunque, in relazione alla disponibilita dei lavoratori
in graduatoria;

La selezione di cui alle lettere 2-3-4 saranno effettuate con le modalitd previste dal presente

 regolamento per le assunzioni a tempo indeterminato. : ,

2. Con le modalita di cui ai precedenti commi e nel rispetto delle condizioni e dei principi di cui
all’art. 92, comma 2 del T.U. 18.08.2000, n. 267, possono essere disposte assunzioni per
esigenze di caratterc stagionale. Con riferimento a queste ultime, i servizi prestati nelle
stagioni precedenti costituiscono il titolo di precedenza per la riassunzione.

3, Al personale assunto con confratto di lavoro subordinato a tempo determinato si applicail
contratto collettivo nazionale di lavoro del personale degli enti locali. I rapporti di lavoro a
tempo detertinato non possono , a pena di nullitd, essere In nessun caso trasformati in

rapporto a tempo indeterminato.

Art. 97 - Svolgimento delle operazioni

1. Per le assunzioni di personale a tempo determinato sono individuate procedure tivolte a ridurre i
tempi delle operazioni di concorso; in particolare la procedura si pud sviluppare nelle seguenti fasi:
a) pubblicazione del bando con termini ridotti, purché ne sia data un’adeguata

pubblicitd, e contestuale indicazione delle date delle prove;
b) nomina immediata della commissione;
¢) prove d’esame mediante test e /o colloquio.

2. La graduatoria risultante dal concorso & utilizzabile per un triennio 2 pai'tire dalla sua
approvazione, sulla base del criterio di's corrimento nell’attribuzione degli incarichi, in modo da

assicurare uguali periodi di assunzione temporanea.

40

Assunzioni

S
TSR T I, e i,




. ~=EGGLAMENTO COMUNALE SULL'ORDINAMENTO GENERALE DEGLI UFFICI E SERVIZI ]

| Capo IX

: Progressione verticale nel sistema di classificazione
" . .
H

Y

Art. 98 - Individuazione dei posti.
1. Inrelazione al disposto dell’art. 4, comma 1, del C.CN.L.31 marzo 1999, 1 posti v acanti

della dotazione organica che, in sede di programmazione triennale del fabbisogno del

personale non vengono destinati all’accesso dall’esterno, sono coperti, mediante selezione

riservata al personale in servizio collocato nella categoria immediatamente inferiore di quella
messa in concorso, indipendentemente dalla posizione economica acquisita.

9. La scelta del tipo di selezione (per titoli, titoli ed esami, solo esami) & rimessa al Responsabile
del Servizio che bandisce la selezione nel rispetto dei criteri concertati ai sensi dell'art.. 16

C.CN.L.

Art. 99 - Procedure delle progressioni verticali.
L. ‘Le selezioni di cui al precedente art. 98 seguono

previsti per i concorsi pubblici, a eccezione:

le stesse modalitd e 1 criteri di valutazione

a) della pubblicita del bando, che ¢ fatta con affissione all’albo pretorio e diffusione dello stesso
ai diversi seftori € alle organizzazioni sindacali interne, e del termine di scadenza del bando
che & ridotto a giorni quindici;

b)del contenuto della domanda che puod essere limitato alle sole dichiarazioni seguenti:

b.1) I'indicazione della selezione alla quale intendono partecipare;
b.2)il cognome, nome e luogo di nascita, nonché la residenza e ’eventuale recapito;

: . b.3)il titolo di studio eventualmente richiesto, specificando in quale data e presso

A quale istituto & stato conseguito ¢ la valutazione riportata, nonché eventuali altri

titoli di studio dei quali il concorrente sia in possesso;

b.4)il profilo professionale, 1’area di attivita ¢ la categoria di appartenenza;

b.5)il possesso della anzianita eventualmente richiesta per I’ammissione al concorso;

b.6)le eventuali sanzioni disciplinari subite nei cinque anni antecedenti la scadenza

B del bando di concorso. ‘

2. L esclusione dal concorso per difetto dei requisiti o di do

dal responsabile del servizio. '

cumentazione non sanabile & disposta

TITOLO VI
LA MOBILITA®

Art. 100 - Eccedenza di personale. .
1.In presenza delle condizioni previste dall’art, 33 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, trovano

applicazione le disposizioni di cui all’art. 25 del C.C.N.L. 14 settembre 2000.

Art. 101 - Principi
1. Fermo restando che i criteri generali

individuano i seguenti principi: _
. la mobilita & disposta a domanda dei lavoratori o per esigenze di servizio da individuare

nell’ambito dei criteri di cui sopra;

per [’attuazione della mobilitd sono concertati tra le parti, si
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la mobilitd esterna tra enti dello stesso comparto si perfeziona con il consenso
dell’amministrazione di appartenenza che tiene conto delle motivazioni del lavoratore ¢
del parere del responsabile del servizio;

la mobilitd tra enti di comparto diverso & soggetta ad accordi tra le amministrazioni
interessate da realizzare anche con conferenze di servizi per verificare la corrispondenza
dei profili, i criteri e le modalitd per effettuare il trasferimento, e per Pespressione del
parere finale;

la mobilita interna. pud avvenire nell’ambito dello stesso profilo 0 comportare un
cambiamento di profilo, all’interno della medesima categoria. In quest’ultimo caso il
lavoratore & tenuto a seguire un corso di riqualificazione a cura del responsabile del
servizio, con un colloquio finale tendente ad accertare I'idoneita allo svolgimento delle
nuove funzioni, In entrambi i casi il trasferimento non deve comportare alcun
cambiamento della posizione economica.
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TITOLO VII
LE COLLABORAZIONI ESTERNE

Art, 102 - Incarichi a contratto.

1.

2.

- In relazione a quanto disposto dall’art. 110 del T.U. n. 267/2000, I’amministrazione puo

stipulare contratti per dirigenti, alte specializzazioni o funzionari dell’area direttiva.
T contratti di cui al comma 1 possono essete stipulati al di fuori della dotazione organica ed

in assenza di professionalitd analoghe presenti all’interno dell’Ente.

I ‘soggetti cui conferire I'incarico debbomo possedere i requisiti richiesti dal presente
regolamento e dalle vigenti disposizioni contrattuali per la qualifica da ricoprire.

1 contratti di cui al presente articolo non possono avere durata superiore al mandato del
sindaco in carica al momento del perfezionamento del contratto.

Non possono essere stipulati contratti in misura superiore al 5 % della dotazione organica, €

comunque nei limiti di cui al citato art. 110 del T.U. n. 267/2000.

Per il trattamento economico trova applicazione quanto previsto dal citato art. 110 comma 3,
del T.U. n.267/2000. B

Il contratto a tempo determinato & risolto di diritto, nel caso in cui I’ente locale dichiari il
dissesto o venga a trovarsi nelle situazioni strutturalmente deficitarie di cui agli artt. 242 € 244
del T.U. n. 267/2000. Tl testo di questo comma dovra essere riportato nel contratto di cui al

 comma 1.

Art. 103 - Conferimento di incarichi a contratto.
1. Il conferimento di incarichi di cui al precedente art. 102 pud avere luogo al verificarsi delle

seguenti condizioni:

Art.
1.

a) in presenza di oggettive, concrete ¢ puntuali situazioni di fatto rispecchianti carenze
organizzativo-funzionali di specifiche aree di attivita, tali da non poter essere risolte
mediante interventi amministrativo-gestionali normali posti in essere dall’interno.dell’Ente
con Pausilio delle figure professionali gid presenti ¢ tali comunque da non poter ricorrere a
procedure concorsuali; |

b) quando le necessitd esposte al punto precedente corrispondano a specifica ed urgente
domanda di servizi qualificati da parte della cittadinanza o di una rappresentanza
istituzionale, tale da non poter essere soddisfatta in tempi accettabili mediante assunzione
operata con contratto di diritto pubblico previo espletamento di pubblico concorso.

104 - Incompatibilita.
Oltre ai casi di incompatibilita previsti da specifiche disposizioni di legge, non possono essere

conferiti gli incarichi di cui al precedente articolo 103: |
a) ai conviventi, parenti fino al quarto grado civile od affini fino al secondo grado del

sindaco, degli assessori e dei consiglieri comunali;
b) ai rappresentanti del comune presso enti, aziende ed istituzioni dipenidenti o comunque

sottoposti al controllo o alla vigilanza del comune;
c) ai dipendenti del comune, delle sue aziehde speciali e delle societa con prevalente capitale

del comune, anche se collocati in aspettativa;
d) ai soci di societd (anche di fatto), aventi per legge o per contratto societario-la legale .
rappresentanza delle stesse od il controllo defle societa medesime mediante la detenzione

di quote rilevanti del capitale, nonché 1 direttori tecnici delle societd in parola, alle quali il
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comune abbia affidato appalti di lavori, forniture o servizi o incarichi di natura diversa, che
siano in corso di esecuzione al momento dell’affidamento dell’incarico.

Art. 105 - Requisiti per il conferimento dell’incarico a contratto.

1. Gli incarichi di cui al precedente articolo 103, sono conferiti con provvedimento del sindaco,
motivato in ordine alla sussistenza delle condizioni previste dallo stesso articolo e vengono
attribuiti a persone che possiedano i necessari requisiti sia sotto il profilo del titolo di studio
posseduto, sia di eventuale iscrizione ad albi professionali richiesta dalla legge, sia, infine,
sotto il profilo di precedenti e qualificanti esperienze lavorativo-professionali svolte nel
medesimo settore per il quale si vuole conferire I'incarico.

Art. 106 - Stipnlazione del contratto e suo contenuto.
1. Alla stipulazione del contratto provvede il responsabile del servizio. :
2. Nel contratto, olire alle generalita delle parti, complete di codice fiscale, dovranno essere
previsti:

a) 1 programmi da realizzare, con indicati { tempi di esecuzione;

b} gli organi preposti alla verifica dei risultati; -

c) la previsione delta facolta di revoca dell’incarico in caso di sussistenza di precise ragioni di
interesse pubblico, concrete ed attuali, con corrispondente corresponsione di un indennizzo
in ragione del periodo diincarico ancoradae spletare, da c orrispondere a tacitazione d i
ogni pretesa dello stesso; : A o

d) la previsione della facoltd di risoluzione anticipata dell’incarico per il caso in cuj le
verifiche effettuate diano luogo all’accertamento del non raggiungimento degli obiettivi; la
risoluzione verrd disposta dopo che sia stata effetfuata la contestazione per iscritto [
all’interessato e che allo stesso sia stato assegnato un termine perentorio per presentare le
sue confrodeduzioni. Decide la giunta comunale motivando in ordine alle ragioni
specifiche della risoluzione e in relazione alle eventuali controdeduzioni presentate
dall’interessato. Sara fatto salvo il diritio del comune al risarcimento del danno;

¢) entita del compenso;

) la durata dell’incarico e la facolta di proroga da parte del comune per la durata massima
consentita; _

g) I'obbligo di rispettare il segreto d’ufficio e la specifica menzione della sussistenza di
responsabilita civili, penali e contabili nell’espletamento dell’incarico;

h) Pobbligo di un minimo fisso di giorni di presenza presso la sede comunale e la fissazione
dei giomi ¢ delle ore nei quali Pinteressato dovra rendersi disponibile al ricevimento del
pubblico;

i) lobbligo di non svolgere, contemporaneamente, alfre atlivita lavorative di caraftere
subordinato alle dipendenze di datori di lavoro privati o pubblici, nonché I’obbligo di non
svolgere contemporanea attivita di lavoro libero-professionale in conflitto con i doveri
assunti verso il comune e verso gli utenti dei servizi fomiti dal comune stesso.

Art. 107 - Inserimento del soggetto con contratto a termine nella struttura del comune. .

1. L’incaricato ai sensi dei precedenti articoli & a tutti gli effetti collocato nella struttura del
comune e collabora con la struttura’ amministrativa dello stesso fornendo le prestazioni
previste in contratto, _

2. L'incaricato, se previsto dal contratto, ha I'obbligo di redigere e sottoscrivere le proposte di |
deliberazione inerenti il settore di - competenza, nonché di partecipare alle’ commissioni
disciplinate dalla legge o dai regolamenti dell’ente. _

3. L'incaricato risponde dei risultati del suo operato al sindaco ed & soggetto, comungque,
all’ordinario potere di controllo € vigilanza, ' :
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2| RecoLAM
] 4. L’incaricato avrd libero accesso ad ogni ip
all’espletamento del suo incarico, per I’esecuzione del quale potra avval

del comune.

o di documentazione necessaria o utile
ersi di mezzi e di beni

uto di professionalita.

Collaborazioni ad alto cbnten
6, del T.U. 18 agosto 2000, n. 267,

aco, Art. 108 -

ono 1. In relazione a quanto disposto dall’art. 110, comma

dio qualora si renda necessario il ricorso 2 competenze tecniche—professionali ad alto contenuto di

ine, professionalit?a, che non siano rinvenibili nelle attribuzioni proprie delle qualificie funzionali
azione organica del comune, possono essere conferiti incarichi esterni con

presenti nella dot
apposite convenzioni a fermine e pex obiettivi determinati.
7. Detti incarichi, tesi a realizzare programmi determinati approvati dai competenti organi,

debbono essere affidati a persone estranec all’amministrazione comunale, delle quali sia

- riconosciuta e dimostrabile la specifica competenza professionale richiesta
2 3. L’incarico viene conferito per un periodo non superiore alla durata del programma cui s

qe B L
riferisce.

nel

Art. 109 - Procedure per incarichi di collaborazione esterna.
decida di attingere a professionalitd esterne

1. Qualora il Sindaco, motivatamente,
/o ad incarichi a contratto pud disporre la

di
< 4 collaborazioni ad alto contenuto di professionalita e
ando di offerta di lavoro, specificando "oggetto della proposta, 1

pubblicazione di un b
requisiti e le condizioni di partecipazione, nonché ogni altra indicazione atta a consentire al
soggetti interessati una idonea valutazione della prestazione che si intende affidare.
1 Gli incarichi sono conferiti con provvedimento del sindaco, previa attestazione della
necessaria copertura finanziaria da parte del competente responsabile del servizio.

per

ndenti da amministrazione pubblica.
ferito a soggetti che provengono da una pubblica
D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 e, in

\Uh-l-(-pcm.(_DA

Art. 110 - Conferimento di incarichi a dipe
1. Nel caso in cui I'incarico venga con
amministrazione, trova applicazione Part. 53 del
particolare, i criteri oggettivi predeterminati.

BEPNRACE K b oot

2. Gli incarichi retribuiti a dipendenti di altre amministrazioni pubbliche non possono essere
conferiti senza la previa autorizzazione dell’amministrazione di appartenenza dei dipendenti
stessi. Salve le pitl gravi sanzioni, il conferimento dei predetti incarichi, senza la previa

antorizzazione, costituisce in ogni ¢aso infrazione disciplinare per il funzionario responsabile
del procedimento; il relativo provvedimento & nullo di diritto. In tal caso I'importo previsto

! ~ come corrispettivo dell’incarico, ove gravi su fondi in disponibilitd dell’amministrazione

conferente, & trasferito all’amministrazione di appartenenza del dipendente ad incremento del

fondo di produttivita o di fondi equivalenti.
licazione la legislazione specifica in materia

1 3. Per gli incarichi concernenti i lavori, trova app
(legge n. 109/1994 ¢ successive modifiche e integrazioni), nonché per la progettazione

eseguita all’interno, lo specifico regolamento comunale.
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Art. 111 - Ufficio di supporto agli organi di direzione politica.
1.

Art. 112 - Criteri di gestione delle risorse umane.
1. La gestione delle ris

2. La posizione di lavoro nell’ambito della struttura di assegnazione, gli obiettivi assegnati E

Art. 113 - Incentivazione e valutazione del personale.
1. La partecipazione a pro grammi, piani di lavoro ¢

© 2, 1 compensi incen

Art. 114 - Programmazione del fabbisogno di personale.
1. Le determinazioni rel

9. La suaapprovazionee ler ela

Art. 115 - Formazione del personale.
1. La formazione ¢ ’aggiornamento pro

2. 1l servizio personale elabora annualmente, sulla base delle richieste perverm_te'dalle aree, il

‘ REGOLAMENTO COMUNALE SULLU'ORDINAMENTO GENERALE DEGLI UFFICI E SERVIZI I

1a disciplina del rapporto, gli articoli da 101 a 109 del presente regolamento.
. Al personale assunt

. Con provvedimento motivato

TITOLO VI
DISPOSIZIONI DIVERSE, TRANSITORIE E FINALI

In relazione al disposto dell’art. 90 del T.U. n. 267/2000, & demandata alla Giunta comunale

1 costituzione di uffici posti alla diretta dipendenza del sindaco, della giunta o degli assessori,

per [esercizio delle funzioni di indirizzo e di controllo loro atiribuite dalla legge.

Detti uffici possono essere costituiti da dipendenti interni e con collaboratori assunti mediante
te non sia

contraito a tempo determinato, permanendo la condizione che questo en
strutturalmente deficitario o in digsesto dichiarato. '
Nel caso in cui la giunta si avvalga di collaboratori esterni, si applicano, per 1a costituzione e

o con contratto di lavoro subordinato a tempo determinato si applicail
contratto collettivo nazionale di lavoro del personale degli enti locali. :
della giunta, al personale di cui al comma 4 il trattamento

CCONOMIICO ACCEsSOrio previsto dai contratti collettivi pud essete sostituito da un unico
la produttivita

omolumento comprensivo dei compensi per il lavoro straordinario, per
collettiva e per la qualitd delia prestazione individuale.

orse umane deve essere finalizzata alla valorizzazione delle attitudini €

delle competenze professionali individuali ed improntata alla massima flessibilita ed al pieno

coinvolgimento dei dipendenti.
nonché le responsabilitd attribuite devono tendere a costituire fattore di motivazione
individuale ed a garantire maggiore produttivita.

progetti speciali nonché il raggiungimento

dogli obiettivi prefissati e la qualita delle prestazioni sono connessi ad un sistema di
ativo dell’attivitd gestionale e

incentivazione diretia a promuovcré il miglioramento organizz

progettuale delle strutture dell’Ente.
tivanti, quali strumenti di gestione delle risorse umane, sono improntati ai

principi di frasparenza ¢ pubblicita.

ative all’avvio di procedure di reclutamento sono adottate sulla base
ale del fabhisogno di personale di cui alvart. 91 del T.U. n.

della programmazione {rienn

267/2000. :
tive v ariazioni s ono di c ompetenza della giunta comunale su

proposta della conferenza di servizio.

fessionale dei dipendenti, costituiscono strumenti di

carattere permanenie per la valorizzazione e lo sviluppo delle professionalitﬁ presenti

nell’amministrazione. -

piano di formazione dei dipendenti.
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' Art, 116 - Rapporti con Putenza e qualita dei servizi.

1. I dipendenti assegnati alle strutture comunali che erogano servizi a diretto contatto con i
cittadini, devono adottare ogni possibile strumento per favorire e valorizzare le relazioni con
»utenza e migliorare la qualitd dei servizi.

9. 1’attenzione ai rapporti coni cittadini e il miglioramento della qualita dei s ervizi sono da
considerarsi obiettivi da perseguire costantemente ¢ costituiscono elementi di valutazione da

parte dei responsabili delle aree.

Art, 117 - Relazioni sindacali. - Sciopero. ,
1. Tl sistema delle relazioni sindacali si conforma ai principi normativi in vigore, nel rispetto

Jella distinzione dei ruoli e delle responsabilita, si esplica in modo da contemperare gli
interessi dei dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro e allo sviluppo
professionale con I'esigenza di elevare Defficacia e Iefficienza dell’attivita amministrativa e
dei servizi erogati. - '

9. Le relazioni sindacali sono ispirate alla collaborazione, correttezza, trasparenza € prevenzione
dei conflitt. )

3, T responsabili delle aree, nell’ambito delle competenze loro assegnate, curano le relazioni
sindacali informano e coinvolgono le organizzazioni sindacali, quando lo ritengano
opportuno, in base alla specificita della materia.

4. L astensione dal lavoro per sciopero ¢ regolata dallalegge e dai vigenti c ontratti ¢ ollettivi
nazionali di lavoro del comparto Regioni - Autonomie locali.

Art. 118 - Patrocinio legale - Polizza assicurativa.
1. L’ente, anche a tutela dei propri diritti ed interessi, ove si verifichi I'apertura di un

procedimento di responsabilita civile o penale nei confronti di un suo dipendente per faiti o
atti direttamente connessi all’espletamento del servizio e all’adempimento dei compiti
d’ufficio, assumerd a proprio carico, a condizione che non sussista conflitto di interessi, ogni
onere di difesa sino dall’apertura del procedimento facendo assistere il dipendente da un
legale di comune gradimento. _

2 Tncaso di sentenza di condanna esecutivaper fatti ¢ ommessi con dolo o con colpa grave,
I’ente ripetera dal dipendente, tutti gli oneri sostenuti per la sua difesa in ogni stato e grado di
giudizio. .

3. Anche a tutela dei propri interessi ,sard stipulata polizza assicurativa a copertura delle
responsabilita civili dei dipendenti ai quali & attribuito uno degli incarichi di cui all’att. 8 ¢
seguenti del C.C.N.L. 31.03.1993, derivanti dall’attivita propria in capo ai dipendenti.

4, Per il patrocinio legale trovano applicazione, in ogni caso, le norme di cui agli artt. 28 e 43 del

C.CN.L. 14.09.2000.

Art, 119 - Delegazione trattante. _
1. Ai fini della stipulazione di contratti collettivi decentrati, la delegazione di parte pubblica &

nominata dalla Giunta Comunale,

Art. 120- Orario di lavoro.
1. B riservata al sindaco la individuazione degli uffici e dei servizi da escludere
dall’articolazione dell’orario in cinque giorni lavorativi prevista dall’art. 6, comma 5, del D.L.
28 marzo 1997, n. 79, convertito, con modificazioni dalla legge 28 maggio 1997, n. 140,

nonché la disciplina generale dell’orario di servizio, dell’orario di lavoro e dell’orario di

apertura degli uffici al pubblico.
9 B demandata ai responsabili dei servizi: )
o la determinazione dell’orario di apertura degli uffici al pubblico;

o [a determinazione dell’orario di lavoro;

47




+

|_ REGOLAMENTO COMUNALE SULL'ORDINAMENTO GENERALE DEGLI UFFICI E SERVIZI | |

¢ gli eventuali turni di servizio.

Art. 121 - Telelavoro.
1. Allo scopo di razionalizzare I’organizzazione del lavoro e di realizzare economie di gestione

attraverso ['impiego flessibile delle risorse umane, I’amministrazione assumerd ogni
possibile u tile iniziativa p er ’introduzione di forme di lavoro a distanza (telelavoro), nei
limiti & con le modalitd di cui all’art. 1 del C.C.N.L. 14 settembre 2000.

Art. 122 - Responsabilita.
1 Tutti i dipendenti preposti alle aree sono responsabili della regolarita e della legalita dei loro

atti e degli atti di governo del comune, nonché dell’attivitd gestionale di loro competenza.
Rispondono anche del buon andamento e dell’ imparzialitd, oltreché del risultato dell’attivita
svolta dalle strutture cui sono preposti e, 1n01tre della realizzazione dei programmi e dei
progetti loro affidati.

2.1 responsabili delle aree assicurano Posservanza dei doveri d’ ufﬁc1o da parte del personale

. assegnato al servizio di competenza ¢, inoltre, 1’applicazione del codice di comportamento
dei dipendenti delle pubbliche ammiinistrazioni. Gli stessi esercitano sul personale dipendente
un potere di disposizione per ’ordinario svolgimento delle attivita nel luogo di lavoro.

3.Le competenze e conseguenti responsabilitd dicuial D . Lgs. 19 settembre 1994, n. 626 ¢
successive modificazioni in materia di tutela d ella salute € per la sicurezza dei 1 avoratori,
sono atfribuite a tutti i responsabili delle arce e di servizio aventi autonomia gestionale, nei
limiti delle rispettive attribuzioni.

Art. 123 - Gestione del contenzioso del lavoro.
1.In relazione al combinato disposto dell’art. 12 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, e dell’art.
417-bis del C.P.C, inserito dall’art. 42 del D.Lgs. n. 80/1998, la gestione del contenzioso del
personale sard assicurata in una delle forme ivi previste.
2.Le parti possono concordare, in alternativa, di risolvere la controversia mediante 1’arbitrato
secondo le procedure e con le modalita previste dal C.C.N.Q. in materia di procedure di
conciliazione e di arbitrato, sottoscritto il 23 gennaio 2001.

Art. 124 - Sanzioni. dlsclplmarleresponsabll]ta
1. Per le sanzioni disciplinari e responsabilitd, trova applicazione I’art, 55 del D.Lgs. 30 marzo

2001, n. 165.

Art. 125 - Norme finali. _ :
1. Le disposizioni del presente regolamento si estendono, in quanto applicabili e per quanto non
diversamente disciplinato da altri specifici regolamenti, alle istituzioni ¢ ad altri organismi in
cui I’ordinamento e funzionarhento debbano, per legge, essere disciplinati dallo statuto e dai ¢
regolamenti del comune.
2.1l presente regolamento abroga ogni altra precedente disposizione regolamentare in materia di
organizzazione, nonché ogm altra precedente disposizione in materia di personale,
conﬂ1ggente con le norme in esso contenuto,

Art. 126 - Tutela dei dati personah
I. Il comune garantisce, nelle forme ritenute pilt idonee, che il trattamento del dati personali in
- Suo possesso, si svolga nel rispetto dei diritti, delle liberta fondamentali, nonché della dignita
deile persone fisiche, ai sensi-della legge-31 dicembre 1996, n. 675, e successive modifiche e
iutegrazioni.
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Art, 127 - Pubblicita del regolamento. L R -
1. Copia del presente regolamento, a norma deli’art. 22 della legge 7 agosto 1990, n.. 241, sara
" tenuta a disposizione del pubblico perché ne possa prendere visione in qualsiasi moinento.
1. Copia sard altresi frasmessa ai responsabili delle aree alleTappresentanze sindacall. .
Art, 128 - Entrata in vigore. - ' - : , _ ,~ .
© 1, Tipresente regolamento entra in vigore it primo giorno utilé successivo alla data & esecutivitd "
" della deliberazione. di approvazione, da patte della givnta comunale, competente ai sensi '
" . dellart. 48, comma 3, del T.U. - 267/2000. - e L
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SLLEGATO N
e
YA - . DR ST :
. . DOTAZIONE ORGANICA -
Anegat'o A) Suddivisione dei posti di ruolo per area di attivitd. _
: o o CATEGORIE | s
‘ T | Totale
_ AREA FUNZIONALE . S - | Dirigenti posti di
A IB "|B3 jc . |b . D3 | organico -
Axea Affari Generah e Uffici di diretla Tt - 1
collaborazione del Siridaco . ' - . R . b
[ Aréa Amministrativa 1 2(% 13 1 1 ) |8
{ Area tecnica e tecnico- manutennva ' ‘ : 4 14 1 . |1 1 - 0.
Area economico finanziaria’® i 1 ‘ ' 1 2
Area vigilanza - ecustocha ' am 2 |1 i3
Totale - , ' 5 7 4. {4 14 ’ 124
(*) 1 posto part-time verticale al 50% con due umta di personale.” '
Segue aIlegato A) Assegnazmne del personale per funzmm di spesa
| CATEGORIE _
‘ - Totale
"AREA FUNZIONALE : : S R : | Dizigenti  |posti  di
' L 1A |B B3 jc D |[D3 |- | organico
01 Funzioni generali di amministrazione, di gestione ¢ | 1 3 2 11 |2 110
, di controllo ' - SO
- | 02 Punzioni relative alla giustizia :
03 funzioni di polizia locale  ~ ~- ‘ \ _ 12 11 13 -
04 Funzioni di istruzione pubblica : 32 12
| 05 Funzioni relative alla cultura ‘ed ai beni culturah o
1 06 Funzioni nel settore Sportivo e rereativo,
'L 07 Funzioni nel campo turistico
08 Funzioni nel campo della viabilits e dei trasporti 1.
09 Funzioni riguardanti la gestlone del territorio ef4 |4 1 |1 {1 10
dell’ambiente - - B S
|- 10 Funzioni nel seftore sociale
11 Funzioni nel campo deflo sviluppo £CONOTIICO .
12 Funzioni relative a serv1z1 pmduthvx : _ A
Totale o e 5 7 |4 4 . 14 24
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Allegato A) al C.C.N.L. stipulato il 31 marzo 1999 '
' Declaratorie - Ese_mplifica_ziane dei profil_i

DECLARATORIE * o . . L ~
CATEGORIAA = - - ;
" . Appartengono a questa cafegoria i favorator che svolgono aftivitd
-caratterizzate da: SR o
- Conviscenze di tipo operativo penerale (la eni base teorica si sviluppa con
la seuola media delt*obbiigo) acijuisibile atiraverso esperienza-diretta silla
mansione; S . ' -
. Conteauti & ftipo ausiliavio rispetto a  pill ampi processi
. produttivifamministrativi; o S .
- Problematiche Tavorative di tipo semplice; ) .
- /Relazioni organizzative di tipo prevalentemente interng basate su
iriterazione tra pochi soggetti; coon .

Esemplificazione def profili:, ] - :
- lavoratore che provvede al trasporto di persone, alla movimentazione di
merci, vi compresa | consegna, ritiro - della  documentazione
amminisirativa.  Provvede,  inolire, alla  ordinaria manutenzione
. ,_dcll‘autumezz‘o segnilando eventuali interventi di natura complessa;
., - Iavoratore che. provvede ad attiviti prevalentemente esecutive o di
caratiere teenico manuali, comportanti anche gravositd o disagio ovvero
" uso ¢ manutenzione ordinaria di strumenti ed arnesi di favoro,

" Appartengono alla categoria, ad esempia, 1 sepuenti profilic custode,
" bidello. ‘ o : .

. CATEGORIA B. _ ,
_Appartengono a- quesia categoria i lavoratori che svolgono attivitd
carafterizzate da: C ’ -
‘. - Buone conescenze specialistiche (la- base teorica, di conoscenze &
acquisibile con la scuola dell’obbligo generalmente accornpagnato da corsi -
di formazione specialistici) ed un grado di esperienza discreto;
-Cofitenuto di tipo operativo con responsabilitd di risultati parziali rispetto
‘a pils ampi processi produttivi/ amministrativi; . ‘ )
- - Discreta.complessiti dei problemi da affrontare & discreta ampiezza delie
soluzioni po_ssibi]i; ' ’ R
- Relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra pid soggetti
interagenti, relazioni esterne (gon alire istituzioni) di tipo indiretto ¢
formale. . ' .
- Rélazioni con gli utenti di natura diretta.

Esemplificazione del profili:
~ - -lavoratore che nel campo amministrative provvede alla redazione di atti e,
., provvediment utilizzando il software grafico, fogli elettronici e sistemi di
" videoscritiura nonché alla spedizioné di fax e telefax, alla pestione della
posta in arrivo e in partenza. Collabora, incitre, alla gestione degh archivi .
e:degl schiedari ed all’organizzazione di viaggi e riunioni, .
‘lavoratore che provvede alla esecuzione di operazioni tecnico manuali di ~
tipo specialistico.quali 1"installazione, conduzione & ripardzione di impiant
complessi o che richiedono spedifica abilitazione o patente. Coordina dal
. punto di vists operativo altro personale addetto all’impianto; -
- lavoratore che esegue interventi di tipo risolutivo sull’intera gamma di
. apparecchiature degli impianti, effetiuando in casi complessi diagnosi,
“impostazione e prepatazione def tavori. '

Appartengono, ad esempio, alla categoria i seguenti profili: lavoratore
addetto alla cucina, addetto all’archivio, operatori CED, ‘conduttore-di
‘macchine’ complesse (scuojabus, macchine operatrici che richiedone
specifiche abilitazioni o patenti), operaio professionale, -operatore socio

assistenziale,

" Al sensi dellart. 3, comma 7, per i profili professionali che, secondo la ",

disciplina del DPR 347/83 come integrato dal DPR 333/90, potevaio

essere ascritti alla V qualifica funzionale, il trattamento tabetiare iniziale
. & fissato nella posizione economica B3, -

CATEGORIA C L o
Apparténgono 2 questa ’ categoria i lavoratori che svolgono attivitd
.caratterizzate da:. ‘ o -
"- . Approfondite corioscenze mono -specialistiche (la base . teorica .di
conoscenze & acquisibile con la scuola superiore} e un grado di esperienza
_ pluriennale, con necessitd di aggiomamento; ’ .
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© negoziale. )
- Esemplificazione dei profili:
.= layoratore che, anche coot:

\

- Contenuto di concetto-con responsabilitd di risultati relativi a specifici -
" pracessi produgtivi/amministrativi; :

- Média complessita dei problemi da affrontare basata su modelii esterni
predefiniti e significativa ampiczza delle soluzioni possibili; .
- Relazioni organizzafive interne anche di natura negoziale ed anche con
posizioni  organizzative al di- fuon delle’ unith organizzative di
apparteneriza, relazioni estemne (gon altre istituzioni} anche ‘di tipo

diretto. Relazioni con gli utenti di natura diretta, anche complesse, ¢

dinando altri addetti, provvede alla gestione
dei rapporti con tutte le tipologie di vienza relativamente alla unitd di
appartenenza; o C .
- Tavoratare che svolgé aftivitd istruttoria mel campo amministrative,
tecnico "¢ contabile, curando, nel rispetto delle proc'edure” e doghi
adempimenti di legge ed avvalendosi delle conoscenze. professionali
tipiche def profilo, Ia raccolta, I’cllaborazione e Panalisi dei dati,
Appartefigono, ad esempio, alla categoria i seguenti profili: *
esperto di attivit sociocultusali, agente di polizia municipale.e 1ocale,
educatore asili nido ¢ fipure assimilate, geometra, ragioniere, magstra di
scitofa materna, istrittors amministrativo, assistents amministrativo’del

-Tegistro
- delle imprese.

CATEGORIA D ‘ . ]
Appartengono’ a guesta categoria i lavoratori che svolgono attivitd
caratierizzate da: T o o .

- Elevate conoscenze pluri-specialjstiche (la base teorica di conoscenze &
acquisibile con la laurea breve o il diploma dj laurea)ed un grado di
esperienza pluriennale, con frequente necessith di aggiomarnento;

- Contenuto di tipo tecnico, gestionale.o direttivo con responsabilitd di
Heultati - relativi  ad  importanti e  diversi  processi

: - H

prpdutﬁvi/anuﬂnistraﬁﬁ; :

. Elevatd complessith dei problemi da affrontare basaia su modelli -
teorici non immediatamente Gtilizzabili ed- elevata ampiczza delle
soluzioni possibili; ) T o
"- Relazioni organizzative interne di natura negoziale & comnplessa, gestite
anche tra unifd organizzative diverse da quella di appartenenza, relazioni

_esteme {con altre istituzioni) di tipo diretio anche con rappresentanza

istituzionale. Relazioni con gli utenti di nafura diretta, anchs complesse,
e negoziale,. - ' : : :

Esemplificazione dei profili: : ; C

- favosatore che espleta attivita di ricerca, studic ed claborazione di datj
in funzione délla programmazione economico finanziaria .¢ della
predisposizione degli atti per I'elaborazione dei diversi dogumenti

) contahﬁli-é_ finanziari; .

= Iavoratpre - che espleta compiti; di alte contenuto specialistico.
rofessionale: in attivitd di ricerca, acquisizione, elaburazione ¢
illustrazione di dati.¢ norme tecniche al fine della predisposizione di-

- progetti jnerenti-la realizzazione efo manutenzione di edifici, impianti, .

sistemi di prevenzione, eco;

- Iavoratore che espleta attivitd progettazione ¢ gestione del sistepia -

- infonmativo, delle reti informatiche ¢ delle banche dati dell’entc, di -
‘assistenza e consulenza specialistica agli utenti di ~applicazioni
_informatiche; . . . .

 Javoratore che espleta attivitd di istruzione, predispus{ziond e redazione

di atfi o documenti riferiti all’atiivitd amministrative dell’ente,
comportanti un significativo grado di complessitd, nonché attivitd -di

“ahalisi, studio e ricerca’cen riferimento al settore di competenza,

Famno parte di questa-categoria, ad esempio, 1 profili identificabili nelle
figure professionali di: farmacista, psicologo, ingegnere, architotto,
geologo, avvocato, specialista di servizi soolastici, specialista In aftivitd

. socio assistenziali, culturali e dclared della vigilanza, giomalista
: pub'p_lipi‘sta, specialista in atfivith amministrative e contabili, specialista
in aitivit di arbitrato e congiliazione, ispettore metrico, assistente

sociale, segretario economo delle istituzioni scolastiche delle Province.
Af sensi dell’ast. 3, comma 7, per I profili professionali che, secondo la

. disciplina del DPR 347/83 come integrato dal DPR. 333/90, potevano
" essere ascritti alla VIl qualifica funzionale, il tratiamento tabellare

iniziale & fissato nefla posizione economica D3.
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ALLEGATO

c

| TITOLI DI PREFERENZA ~

-~ [ART.74

TITOLI DI PREFERENZA : e o A ) o
_ Documenti che i concorrenti ‘devono produrre per avvalersi del diritto a fruire della p referenza o

. ‘precedenza: T TR ' : I S
" @) i coniugati con o senza prole ed i vedovi con prole dovranno produrre lo stato di famiglia; . .
rilasciato dal sindaco del comune di residenza, in data non anteriore a tre mest. . S

" . - I capi di famiglia numérosa dovranno far risuitare dallo stesso certificato che la famiglia e costituita
_da almeno sette figli-viventi, computati tra essi anche i figli caduti in guerra;- N Coe
‘b) gli ex combattenti e categorie assimilate ed i partigiani combattenti dovranno produrre copia '
. aggiornata dello stato di servizio o del fogiio matricolare annotata delle. eventuali benemerenze di
"~ guetra, ovvero la prescritta dichiarazione integrativa; , R e
. ¢} decorati di:medaglie-al valore militare o di croce di guerra, i feriti di guerra, i promossi per merito-
. di guerra‘e gii insigniti di'ogni altra attestazione speciale per merito di guerra, dovranno produrre
Poriginale o copia autenticata del relativo brevetto e del documento di concessione; - e
d) i reduci dalla-prigionia dovranno produrre la copia aggiornata dello stato di servizio o del foglio -
~ matricolare, ovvero la prescritta attestazione di prigionia; s . - .
" &) i reduci civili dalla deportazione o dal'internamento, compresi quelli per motivi di persecuzione
- razziale, dovranno produrre una attestazione del prefetto della provincia dj residenza; o
") i profughi dai territori di confine, dalla Libia, dalPEritrea, dall’Etiopia, dalla Somalia, dai territori sui

quali in seguito al trattato di pace & cessata la sovranita dello, Stato italiano, dai territori esteri, da

» zone del territorio nazionale colpite dalla guerr'a, dovranno -comprovare il riconoscimento della loro
'+ qualifica mediante un’attestazione, rilasciata dal prefetto della provincia di residenza. -
I profughi dalla Libia, dall’Eritrea, dall’Etiopia:o dalla Somalia, potranne anche. presentare il
"~ certificato a suo tempo rilasciato dal soppresso Ministero dell’Africa italiana, i profughi dall’Egitto, .
' dall’Algeria, dalla Tunisia, da Tangeri & dagli altri Paesi africani, anche un’attestazione rilasciata dal
~ Ministero degli affari esteri o dafl’autorita consolare; = o o
g) i rutilati ed invalidi di guerra o della lotta di liberazione o in conseguenza delle ferite o lesioni
riportate in occasione degli avvenimenti di Mogadiscio deil’11 gennaio 1948 in occasione di azioni.di. -
‘terrorismo politico nei territori delle ex colonie italiane, o in occasione di azioni singole o collettive
. avente fini politici nelle province di confine con la Jugoslavia o nei territori soggetti a detto Stato, i
" matitati ed invalidi civili per fatti di guerra,i mutilati ed invalidi. per | fatti di Trieste del 4,5 e 6 -
novembre 1953, | mitilati ed invalidi-alto-atesini gia facenti parte delle forze armate tedesche o delle
: _forfnazioni:armate da esse organizzate di cui alla legge 3 aprile 1958, n. 467, nonché i mutilati ed
" invalidi della Repubblica sociale italiana di cui alla legge 24 novembre 1961, n. 1298, dovranno
- " produrre il decreto di concessione della relativa pensione ovverd il certificato mod. 69 rilasciato dal
- Ministero del Tesoro - Direzione ‘generale delle pensioni di guerra, oppure una dichiarazione di
invalidita, rilasciata dall’autoritd competente, in cui siano-indicati i-documenti in base al quali e stata
riconosciuta la qualifica di invalido e 1a categoria di pensione; . - N
h) 1 mutilati ed invalidi per servizio dovranno presentare il decreto di concessione della pensione che
. indichi la categoria di questa e la categoria e Ja voce dell'invalidita da cui sono colpiti ovvero il mod.
69-ter rilasciato, secondo i Gasi, dall’lamministrazione centrale al cui servizio I'aspirante ha contratto
. Tinvalidita, o dagli enti pubblici autorizzati ai sensi del decretc ministeriale 23-3-1948 (Gazzelta =
. Ufficiale 8 aprile 1948, n. 83}; — o ' 3 Sl L
i) i mutilati ed invalidi civili dovranno produrre un certificato, rilasciato dalla competente sezione
provinciale dell’Associazione nazionale mutilati ed invalidi civili, ovvero una dichiarazione della
~ commissione provinciaie sanitaria per gli invalidi civili, con Pindicazione del grado di fiduzione della '
.. capacita lavorativa; _ IR . oo o S S
) i mutilati ed invalidi del lavoro dovranno produrre un certificato, attestante la loro qualifica,
lasciato dalla competénte sezione provinciale delPAssociazione nazionale mutilati. ed invalidi del

o ] _ ‘
lavoro o un attestato del’L.N.A.LL. , con Pindicazione del grado di riduzione della capacita lavorativa;

m) gli orfani di guerra o equipar )
11 gennalo 1948, o per azioni singole o collettive aventi fini politici nelle province di confine con la
Jugoslavia o nei territori soggetti a'detto Stato, o per azioni di terrorismo politico nei territori delle ex -
colonie italiane; o per i fatti di Trieste del 4, 5 e 6 novembre 1953, gli orfani dei perseguitati politici

_antifascisti o razziali di cuj all'art. 2, terzo comma, delia legge 10 marzo 1955, n. 96, gli orfani dei

55

ati e gli orfani della lotta di liberazione, o per i fatti di Mogadiscio dell’ - - -
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_caduti che appartennero alle forze armate della .Repubblica sociale italiana, gii orfani dei caduti

altotesini che appartennero alle forze armate tedesche; di cui alla legge 3 aprile 1958, n. 467, gli.

g - offani dei caduti civili per fatti di guerra, nonche i figli dei cittadini dichiarati irreperibili in seguito ad

.. -eventi di guerra, dovranno presentare un certificato, rilasciato -dalf’autorita competente. In tale.
_ categoria rientrano anche gli orfani di_madre deceduta per fatto di guerra, ai sensi della legge 23.
febbraio 1960,0.92; . . L SR S :
n) gli orfani dei: ‘caduti per servizio o ‘equiparati produrranno una dichiarazione, rilasciata
dal’ammiinistrazione presso ia quale il.genitore prestava servizio;, . S
~0) gli orfani del caduti sul favoro o equiparati dovranno produrre un certificato; attestante la loro
qualifica, riltasciato dalla competente sezione provinciale dell’Associazione nazionale mutilati ed
invalidi del lavoro ovvero una dichiarazione dell’LN.A.LL.; e e T :

) i figli dei mutilati ed invalidi di guerra e delle altre categorie di mutilati ed invalidi indicati nella

- precedente lettera g):dovranno documentare la loro qualifica presentando un certificato de! sindaco

" dé} comune di residenza, attestante la categoiia di pensione di cui fruisce il padre o la madre o un
attestato dell’autorita competente rilasciato a nome del genitore, indicante la categoria di pensione
ovvero il decreto di coricessione della pensione o la dichiarazione mod. 69, rilasciata dalla Direzione
generale delle pensioni di guerra a nome del genitore; " - ST T : '

q) i figli dei mutilati ed invalidi per servizio dovranno documentare la loro qualifica presentando un

- certificato, rilasciato dal sindaco del comune di residenza, attestante che il padre o la madre,
fruiscono di pensione e la categoria, oppure il mod. 89-tér, rilasclato a nome del genitore o il decreto
di concessione della pensione; S o _
r} i-figii di mutilati ed invalidi del I avoro d ovranno d ocumentare | a | oro q ualifica p resentando un
certificato, rilasciato dal sindaco de! comune di residenza, attestante che il padre o la madre sONo

- mutilati ed invalidi del favoro, ovvero apposita- attestazione, rilasciata dall’Associazione nazionale
_ mutilati ed invalidi del lavoro o una dichiarazione dellLN.ALL; : S -

" s) le madri, le vedove non rimaritate e le sorelle {(vedove o nubili) dei caduti indicati nelle precedenti -

© lettere m), n) ed-0) ovvero dei cittadini dichiarati irreperibili in seguito ad eventi di guerra, nonché gii

© equiparati alle predette categorie, dovranno presentare un certificato, rilasciato - dal. sindaco -del.

"-. comune di residenza. - L _ _— : R .
Le vedove non rimaritate dei caduti in guerra e degli altri caduti indicati nella precedente lettera m)
potranno comprovare tale joro condizione anche madiante I'apposito mod. 331 rilasciato- dalla-
Direzione generale delie pensioni.di guerra. . - . . -
L.e vedove non rimaritate dei caduti per causa di servizio potranno comprovare tale loro condizione -
anche mediante una apposita - dichiarazione, -rilasclata dall'amministrazione presso la quale il
. coniuge caduto prestava servizio. ' o . L
- . Le vedove non rimaritate dei caduti sul lavoro potranno comprovare tale loro condiziona anche
mediante un cerfificato della competente sezione provinciaie dell’Associazione nazionale mutilati ed
. invalidi del lavoro ovvero una dichiarazione delVLN.ASL: . o . "
" #) i concorrentl che. abbiano prestato lodevole servizio di ruolo. nelle amministrazioni d ello Stato, -
. .compresa I'Amministrazione autonoma delle 'posfe e delle telecomunicazioni, dovranno produrre-
c¢opia integrale dello stato matricolare rilasciata dail’amministrazione competente; : :
. u) i concorrenti che abblano prestato lodevole sérvizio non di ruolo nelie amministrazioni:delio Stato,

. compresa I’Amministrazione autonoma delle poste e.delle teleconunijcazioni, dovranno produrre un
- certificato, rilasciato daII'Ammi‘nist_'razione.compete'nte, dal quale risultino la data di inizio, la durata e
la natura del servizio stesso; ' - ' o : T .
‘. v) i-dipendenti pubblici ‘che abbiano frequentato con esito favorevole i corsi di preparazione o di
int_egrazione'pre\iisti dall’art. 150 dello statuto degli. impiegati civili dello. Stato, approvato con D.P.R.
10 genpaio 1957, n. 3, dovranno produrre un certificato, rilasciato.dalle. competenti amministrazioni;

- z). | militari volontari delle Forze armate ‘congedati senza demerito’ al termine deile ferme o rafferme

_.dovranno produrre copia del foglio matricolare. ~ ° R o -

_ Gli invalidi di guerra, gl invalidi civili di guerra, i.profughi, gli invalidi per servizio, gli invalidi del .
lavoro, gli invalidi civili, gli orfani e le vedove.di guerra, per fatto di guerra, per servizio o del lavoro,
che siano disoccupati, potranno produrre, in luogo dei. documenti di cui alle precedenti lettere 1), 9),

] .

" n), i, 1),:m), n),ed o), 'un certificato, rilasciato dall’ufficio provinciale d &l lavoro'e dellam assima
occupazione attestante 1a iscrizione nell’apposito. elenco istituito ai sensi dell’art; 19 della legge 2
aprile 1968, n. 482. - S S S . . . R L :

| coniugi def caduti di cui alle precedenti lettere m), n) ed o} ed i figli degli invalidi di cui alle lettere g,

. :ih) ed i).dovranno - ove occorra - integrare il documento prodotto con un certificato del Sindaco dal.
i quale risulti il rapporto di parentela che Intercorre tra il. concorrente ed il caduto o P'invaiido FATLE | R
documento stesso si riferisce. L o . B N

o L.15maggio 1997,n.127. .- : N E T o




RECOLAMENTO COMUNALE SULL ORD[NAMENTO GENERALE DEGLI UFFIC! E SERVIZI

D1sposxzmn1 in matena d1 dlchlarazwm sostitutive di semphﬁcazmnc delle domande d1 ammissione agh 1mp1egh1

..... omissis.....
_7.-Sono aboliti i titoli preferenzrah relativi ah"eta e)restano ferm: e altre hm.-taziom e requ.'s;t.- prewst.-
dalle leggl e dal regolamenti per 'ammissione al concorsi pubblici. Se due o piil candidati ottengono,.
a conclusione delle 6 peraz.'om di valutazione dei titolie delle prove di esame, pan puntegg:o é

prefento il candidato. p.lu giovane d.' efa. -
omtss.ls..‘... . o
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FUNZIONIGRAMMA

DIREZIONE GENERALE

Svolge attivita di supporto, di studio, di ricerca e di analisi a favore degli organi di governo e,
semptechs l'incarico di direzione generale sia conferito al Segretario, attivitd di assistenza giuridico-
amministrativa agli organi di governo dell'Ente, anche mediante la stesura di pareri e di relazioni. '

Esercita, avvaiendo_si del Nucleo di valutazione, attivitd di controllo dei Servizi e degh Uffici, con
particolare riferimento alla verifica del raggiungimento degli obiettivi ¢ degli indirizzi prefissati

dagli organi di governo.

Svolge attivita propulsiva, di coordinamento e di collaborazione con ghi Uffici ed i Servizi e cura la
predisposizione della proposta del Piano Esecutivo di Gestione. ‘ -

Formula la proposta relativa alla programmazione delle assunzioni, nonché propone alla Giunta le
linee per la contrattazions aziendale e per l'atfivita di formazione ed aggiornamento del personale.

1. AREA AFFARI GENERALI e UFFICI DI DIRETTA COLLABORAZIONE DEL
SINDACO .

1.1 .Servizio Affaii. Generali
ATTIVITA"
a. Segreteria Sindaco;
b. Segreteria Segretario Comunale;
¢. U.R.P. (Ufficio per le Relazioni con il Pubblico).

1.2. Servizio Rappreséntanza, Affari legali, Iniziative Comunitarie e di marketing
territoriale '

ATTIVITA
a. Organizzazione incontri, visite e manifestazioni di rappresentanza;

b, Gestione procedimenti giudiziali e contenzioso civile, penalé e amministrativo
(registrazione sentenze, liquidazione parcelle di avvocati e C.T.U., ecc.);

c. Gestione amministrativa iniziative comunitarie e fondi UE (Impegno e liquidazione
spese, rapporti con collaboratori esterni e organi regionali e ministeriali, ecc.);

d. Promozione turistica e del territorio.
1.3. Servizio Atti, Protocollo e Centralino

ATTIVITA'

4 Deliberazioni di Consiglio Comunale e Giunta Comunale (raccolta proposte dagli
uffici, formazione € diffusione o.d.g., assistenza alle sedute, stesura verbali,
pubblicazione all'Albo, certificazione esecutivitd ed archiviazione);




b. Determinazioni ( tenuta, pubblicazione ed archiviazione);
c. Segreteria Nucleo di Valutazione;
d. Contratti e tenuta repertorio;

e. Tenuta Albo Pretorio;

£ Notificazione atti, anche su richiesta di altre Pubbliche Amministrazioni;

g. Informazioni al pubblico;

h. Conduzione del centralino telefonico.

1.4. Servizio Personale

ATTIVITA'

a. Consulenza e Assistenza sul trattamento giuridico del personale dipendente;

b. Gestione Servizio Civile.

2. AREA AMMINISTRATIVA

2.1. Servizio Demografico

ATTIVITA:
a Tenuta dei registri di stato civile e formazione, trascrizioni ed annotazioni dei relativi atti
(nascite, cittadinanza, matrimoni, morte);

b. Pubblicazioni di matrimonio;

¢. Anagrafe (schedario anagrafico della popolazione residente e registro popolazione residente,
pratiche migratorie, tenuta Aire); '

d. Statistica (Censimento generale popolazione, servizi, industria ed agricoltura, con il
supporto degli altri uffici); :

¢. Rilascio libretti di lavoro;
f Carte di identita e rilascio certificati demografici;

g. Passaporti;

h. Rapporti con Procura delia Repubblica, Prefettura e Commissione circondariale per servizi
demografici; :

i Permessi seppellimento e pratiche trasporto salme;

2.2. Servizio elettorale e Leva

ATTIVITA’:

=
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a, Iscrizione € cancellazione dalle liste elettorali, formazione dell’albo delle persone idonee
© gll*ufficio di scrufatore € di presidente di seggio, tessere elettorali, segreteria Ufficiale

elettorale;

b, Tenuta elenco delle persone idonee all’ufficio di giudice popolare;

c. Levamilitare.

2. 3. Servizio Cimiteriale - Presenze dipendenti

ATTIVITA™

Concessioni cimiteriali (redazione contratti, tenuta registri e pianta del cimitero comunale);

. Tliuminazione votiva (predisposizione ¢ tenuta ruolo);
. Tnumazioni, Esumagzioni, Tumulazioni, ecc.;

. Controllo presenze/assenze dipendenti;

Registrazione ferie permessi.

2.4. Servizio Commercio e Pubblici Esercizi

ATTIVITA:
a. Rilascio licenze e autorizzazioni di C'ommercio e per pubblict esercizi;

b. Fiere e mercati;
¢. Alberghi, affittacamerc © affittappartamenti; -
4 Autonoleggio da rimessa e da piazza.

'

2.5. Servizio Sociale e Pubblica Istruzione
ATTIVITA:

a. Gestione servizio scuolabus; |

b. Rapporti con Istituto Comprensivo (scuole delt’obbligo);
¢. Fomitura libri di testo per la scuola dell’obbligo;

d. Buoni pasto;

e. Assegni e borse di studio;

£ Assistenza materiale agli alunni disabili nelle scuole;

.g Accompagnamento minori e disabili sugli scuolabus;

h. Statistiche varie;

i. Contributi per progeiti specifici organizzati dall’Istituto Comprensivo;




Gestione di convegni e manifestazioni culturali e turistiche, comprese quelle inerenti il
gemellaggio con Kirccheim B. Munchen; . :

Tk Gestione di manifestazioni e attivita sportive;

. Piano di Diritto allo Studio;

m. Rapporti con il pubblico e con Putenza;

n. Assegni di maternita e ai nuclei familiari con almeno tre figli minori;
o. Contributi per ricoveri in strutture residenziali; |

 Interventi a favore di disabili (trasporto per istituti specializzati);

2B

Contributi ad associazioni ed enti assistenziali;

Contributi a persone fisiche per ragioni socio-economiche;

s

s. Iniziative a favore degli anziani (F esta dell’ Anziano, gite culturali ecc.) ;
t. TSSO

w. Servizi per minori-e affidi;

v. Attivita collegate alla legge 285/97;

w. Colonia estiva per minori;

. AREA FINANZIARIA

3.1, Servizio Contabilitd, Economato ¢ Patrimonio
ATTIVITA:

a. Bilancio preventi\‘fo;

b. Variazioni bilancio;

c. Predisposizione PRO e relative variazioni;

d. Verbale chiusura;

e. Conto consuntivo;

f. Gestione impegni accertamenti;

g. Mandati di pagamento;

h. Reversali di cassa;

i, Regisirazione Fatture;

j. Gestione IVA;

k. Servizio economato e provveditorato ¢ convenzioni CONSIP;




Bl e

ATTIVITA’:
. Cura istruttoria programma delle opere pubbliche e relativi aggiornamenti ¢ variazioni;
b. Redazione documento prelﬁniﬂare di progettazione;

c. Istruttoria per l'affidamento degli incarichi di progettazione e degli studi di fattibilita e
formulazione proposta motivata al Responsabile del servizio per affidamento dell'incarico;

d. ‘Cura dei rapporti con i progeisti e direttori lavori esterni;
o. Validazione e verificazione dei progetti inseriti nel programma;

£ TRichiesta al Responsabile del Servizio del parere di regolaritd tecnica e del parere di
regolarita contabile al Responsabile del Servizio Finanziario sulle proposte di-deliberazione

relative a progetti di opere pubbliche;
g. Cura comunicazioni all'Autoritd LL.PP. ed all'Osservatorio LL.PP. ;
h. Indizione e convocazione conferenze di servizi relative ad opere pubbliche;

i. Partecipazione in rappresentanza dell'ente alle conferenze indette dall'ente ed a quelle cui
l'ente & invitato;

j. Acquisizione autorizzazioni, pareri, e nulla-osta per realizzazioni opere pubbliche di
competenza comunale;

k. Predisposizione bando per le aste e licitazioni;

1 Formulazione proposta al Responsabile del Servizio per la nomina degli.esperti per le
commissioni per appalti concorso ¢ per concorsi di progettazione;

m. Proposta al Responsabile del servizio per 1a nomina del direttore lavori e/o dei collaudatori;

n. Bmissione certificati di pagamento;
0. Avvisi ad opponendum;
p. Notifiche A.S.L. per avvio cantiere;

q. Approvazione varianti e formulazione proposta alla Giunta (previa acquisizione dei
necessari pareri ex art.49 T.U.) per approvazione varianti che comportano modifiche “al

progetto definitivo/esecutivo;
r. Applicazioni penali contrattuali (imprese e progettisti);
s. Proposta al Responsabile del servizio per risoluzione e recesso contratti opere pubbliche;

t. Istruttoria per approvazione certificato di regolare esecuzione e/o di collaudo e proposta per
. l'approvazione al Responsabile del Servizio;

u. Affidamento lavori in'economia a cottimo fiduciario;
v. Istruttoria dei procedimenti per espropriazioni per pubblica utilita;

w. Istruttoria dei procedimenti per occupazioni di urgenza e richiesta al Responsabile del
servizio per l'emissione decreto di occupazione;




L

m.

n.

0.

aa.
bb.

CC.

Gestione mutui;

Piani ﬁnanziari;

Servizio bancoposta;

Accertamenti residui;

Liquidazioni;

Modello 770;

Visto esecutiviti determinazioni e parere regolarita contabile sulle deliberazioni;
Rapporti con Tesoreria e con Collegio revisori dei Conti;
Controllo di gestione e Tenuta inventario;

Concessione e locazione di beni demaniali e patrimoniali;
Assicurazioni;

Sﬁpéndi e salario accessorio dipendenti comunali;
Rapporti con INPDAP e INAIL;

Versamento contributi previdenziali e assistenziali;
Tenuta fascicoli personali;

Conto del personale;

CUD;

Manutenzione hardware e software ed amministrazione rete.

3.2. Servizio Tributi

ATTIVITA: | j
Emissione dei ruoli e/o liste di carico relativi a tributi e tariffe di competenza c omunale, o

“accertamenti ¢ liquidazioni dei tributi comunali (ICI - TARSU );

Addizionale IRPEL;
Rapporti con il concessionario per la riscossione;
Rapporto con i contribuenti, sgravi e rimborsi, conciliazioni;

Contenzioso tributario.

4. AREA TECNICA

&

* 4.1. Servizio Lavori Pubblici




Ogni altro ulteriore adempimento affidato alla cura del Responsabile Unico dal D.P.R.
554/99;

. Ogni aliro ulteriore adempimento richiesto per l'attuazione del programma defle opere
pubbliche, ivi compresa l'attivitd di progettazione interna & -direzione lavori su richiesta

dell' Amministrazione.
4.2. Servizio Edilizia Privata, Urbanistica e Tutela Ambientale

ATTIVITA:

Varianti al piano urbanistico generale;

. Istruttoria piani urbanistici attuativi (piani particolareggiati, piani di lottizzazione, piant -
insediamenti produttivi, piani di edilizia economica popolare);

. Varjanti al regolamento edilizio ed al regolamento di igienejrilascio di certificati di
destinazione urbanistica; concessioni ed autorizzazioni edilizie; verifica denunce inizio

attivith; segreteria commissione edilizia;

. Provvedimenti di agibilitd e abitabilita;

Provvedimenti di sospensione lavori, abbattimento e riduzione in ripristino. di competenza
comunale; :

Irrogazione delle sanzioni amministrative previste dalla vigente legislazione statale e
regionale in materia di prevenzione e repressione dell’abusivismo edilizio e paesistico-

ambientale;

g. Autorizzazioni paesistico-ambientali ed in materia di vincolo idrogeologico;

Sportello unico attivita produttive;

Impianti distribuzione carburante;

Impianti ascensori;

Ricevimento delle denunce di opere in cemento armato;
Assegnazione numerazione civica,

_ Classificazione delle strade comunali;

. 'Toponomastica;

Statistiche;

. Rapporti con A.S.L.;

Collaborazione con ufficio tributi per verifiche LCL;

Servizi ecologici ed ambientali (R.S.U., cura predisposizione capitolato e bando, procedufa
di gara, rapporti con la ditta appaltatrice, gestione piazzola ecologia, corrispondenza €
archiviazione pratiche, statistiche, MUD); ‘ '

Pratiche catastali;



t. Redazione di perizie e di relazioni tecniche;

u. Occupazioni spazi e aree pubbliche per attivita edilizia;

v.” Contributi per abbattimento barriere architettoniche;

w. Rapporti con concessionaria gas metano e acquedotto;

x. Rapporti con ARP.A;

y. Istruttoria Ordinanze previste dall'art.13 D.Lgs. n.22/1997;

z. Tutela inquinamento atmosferico (istruttoria Qrdinanze art.54, comma 3, T.U.E.L.);
aa. Piano di zom"zzazione acustica e di risanamento, e relativi aggiornamenti;
bb. Istruttoria Ordinanze ex art.9 legge n.447/95;

cc. Inquinamento elettromagnetico e luminoso;

dd. Edilizia pubblica residenziale (éssegnazione alloggi e rapporti con ATER).

4.3, Servizio Manutenzioni
ATTIVITA:
a. Manutenzione patrimonio immobiliare comunale e beni demaniali;

b. Manutenzione impianti degli edifici comunali; '
c. Gestioné'e manutenzione strade comunak;

d. Manutenzione verde pubblico,

e. Pulizia strade;

f. Sgombero neve;

g. Servizio reperibili’té.;

h, Aggiornamento piano di valutazione dei rischi;

i. Tenuta rapporti con medico competente e cura riunioni periodiche tra datore di lavoro,
-medico e rappresentate dei lavoratori per la sicurezza; -

j- Adegﬁamento degli immobili di proprietd comunale alle previsioni del piano.

5. AREA DI VIGILANZA

e i

5.1. Servizio Polizia Municipale
ATTIVITA:

a. Polizia amministrativa e giudiziaria;

b. Protezione civile;

" ¢. Polizia stradale, in particolare accertamento ¢ prevenzione violazioni al codice della strada
ed ai regolamenti comunali;

ST AP,




d. Direzione personale "Ausiliari del traffico”
e. Sanzioni amministrative;
.. Vigilanza edilizia ed annonéria;

g. Viabilitd (disciplina della circolazione stradale, Ordinanze in materia stradale, rilevazione
incidenti);

h. Autorizzazioni di pubblica sicurezza;

i. Autorizzazione trasporti eccezionali;
Segnaletica stradale ed impianti semaforici;

k. Accertamenti di residenza;

1. Cessione fabbricati; A

m. Registrazione alloggi, pesi e misure;

n. Passi carrabili;

o. Supporto ai servizi demografici ¢ tecnici e al servizio di notificazione atti in caso di
necessita; '

p. Istrattoria ed esecuzione delle ordinanze contingibili ed urgenti adottate dal Sindaco, se non
espressamente attribuite ad altri servizi; '

q. Vigilanza esecuzione ordinanze;

. Rappresentanza e scorta al gonfalone;

s. Gestione Imposta comunale pubblicita e dirjtti pubbliche affissioni e rapporti con il
concessionario; '

t. Gestione TOSAP.

SERVIZI RIPARTITI

A ciascuna delle singole Aree come sopra individuate compete altresi, con riferimento alle unita di
personale assegnate a ciascuna di esse, :

SERVIZIO PERSONALE

ATTIVITA'

a. Concorsi ed assunzioni (predisposizione, pubblicazione e diffusione bando ed esiti,
determinazioni di assunzione ¢/o cessazione dal servizio, predlsp051z1one contratti individuali di
lavoro, progressioni verticali ¢ mobilitd estema previa espressione mulla-osta della Giunta

Comunale;

b. Progressioni economiche orizzontali;

" c. Applicazione istituti contratto collettivo nazionale e decentrato;




d. Corsi di aggiornamento e formazione professionale.




COMUNE DI CARAMANICO TERME

Pareri

OGGETTO: Modifiche al "Regolamento comunale sull'ordinamento generale
degli Uffici e dei Servizi". Riapprovazione testo integrato.

PARERE in ordine alla sola regolaritd tecnica ai sensi dell’art. 49, ¢..1 del T.U. D. Leg.vo
267/2000.

I EAVOREVOLE
O NON FAVOREVOLE ; |
: “" %11 Responsabile del Servizio

4 Dott.ssa Stgfania Pica-

e
BRI
SSAREN

Data 09.10.2006
t\

S SR

PARERE in ordine alla sola regolaritd contabile ai sensi dell’art. 49, c. 1 del T.U. D. Leg..vo
267/2000). _

0 FAVOREVOLE
CJ NON FAVOREVOLE

Con imputazione della spesa al Capitolo n. del Bilancio
Senza alcun impegno di spesa

Data I Responsabile del Servizio
09.10.2006 - Rag. Elide Mazzocca

VISTO per la regolaritd contabile aftestante la copertura finanziaria (Art. 153 ¢. 5 del T.U. D.
Leg.vo 267/2000)

Data | Il Responsabile del Servizio

Allegato alia delibera adottata:
di Giunta nella seduta del 09.10.2006 n. 91~

Data 09.10.2006 _ a Responsabile del Servizio

"+ "Dr.¢fa Stefania Pioa_




; Approvato e sottoscritto:

IL SEGRETARIO COMUNALE IL. SINDACO
F.to Dr.ssa Stefania Pica : - F.to Arch. Mario Mazzocca

11 sottoscritto, visti gli atti d*ufficio,
ATTESTA
chg la presente deliberazione: ' 4 4 i SO
& stata affissa all’Albo Ccomunale il giomo " © &V ikse Simi i nervi per quindici giorni consecutivi (art.
124, comma 1,T.U. D. Leg.vo 267/2000;

¢ stata trasmessa , con elenco n.f% { g, in data ae s oal capigruppo consiliari (art. 125, T.U. D.
Leg.vo 267/2000); TR

Dalla Residenza Comunale, [if__ 3 hihe., iﬁﬁﬁ‘

E'COPIA CONFORME ALL'ORIGINALE
IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO

A . N Dott.ssa Stefania PICA .
Nr. Reg. Albo- AZ{D - P éﬁ!‘c%(ﬁ e T

v

11 sottoscritto, visti gli atti d ufficio,

ATTESTA
che la presente deliberazione:
@ B’ divenuta esecutiva il giomo ___ 5§ (hii0 Sl
@-3: decorsi 10 giomi dalla pubblicazione (art. 134, comma 3, T.U. D. Leg.vo 267/2000); _
"0} essendo stati trasmessi in data , i chiarimenti richiesti dal CoRe.Co. in data

, {(art.134, TU D. Leg.vo 267/2000);), senza che sia stata comunicata I’adozione di
provvedimento di annullamento; :

B’ stata affissa all’albg pretorio comunale, come prescritto dall’art. 47, comma 1, Legge n. 142/1990, per quindici

i 2008 al .
R S LT Mg
w & i, 2008

giorni consecutividal ¥ & fff[

Dalla Residenza Comunale, I}

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO
E.to

o

e ILAESSO COMUNALE




