REGOLAMENTO COMUNALE DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

PARTE |
ORGANIZZAZIONE

Capo |
PRINCIPI GENERALI

Articolo 1
Oggetto

1. 1l presente regolamento disciplina, nel rispettiedeisposizioni di legge applicabili, I'ordinament
generale delle aree, dei servizi e degli uffici@emune di Bene Vagienna.

2. |l regolamento di organizzazione definisce la stmat organizzativa dellEnte e disciplina i rapport
funzionali tra le sue componenti in funzione ddilettivo del costante soddisfacimento degli
interessi e dei bisogni della comunita locale, ifarimento ai cambiamenti sociali, economici e
culturali che coinvolgono la stessa collettivita.

Articolo 2
Principi e criteri informatori
1. L’ordinamento dei settori/servizi e degli ufficiigiforma ai seguenti principi e criteri:
a. di efficacia
b. di efficienza
c. difunzionalita ed economicita di gestione
d. diequita
e. di professionalita, di flessibilita e di respondiaaazione del personale
f. di separazione delle competenze tra apparato airozred apparato politico nel quadro di
un’armonica collaborazione tesa al raggiungimenteglid obiettivi individuati
dall’Amministrazione.

2. L’efficacia interna o gestionale rappresenta ildgrali realizzazione degli obiettivi predeterminati,
ovvero il rapporto tra obiettivi e risultati.

3. Lefficienza si misura in relazione al corretto azionale uso dei fattori produttivi, per cui
'erogazione di un servizio potra dirsi efficient@l momento in cui si sia realizzato ontput
(rendimento)non inferiore a quello che si sareblmautb ottenere attraverso una corretta
applicazione dei mezzi tecnologici a disposizionetiézzando un numero dnput (costo) non
superiore a quello necessario.

4. Per efficienza si intende il miglior rapporto tneegtazioni erogate e risorse impiegate.

5. L’equita e un criterio di valutazione in ordine’iaussistenza di discriminazioni nell’accesso al
servizio sia sotto il profilo del costo, sia soqeello delle modalita di erogazione.

Articolo 3
Indirizzo politico e gestione: distinzioni

1. Il presente regolamento si informa al principiolaledeparazione delle competenze, per cui agli
organi politici competono esclusivamente funzionimdlirizzo politico-amministrativo, definendo
gli obiettivi ed i programmi da attuare, nonchéziomi di controllo, verificando la rispondenza dei
risultati dell’attivita amministrativa e della gesie agli indirizzi impartiti. Ove necessario si
applichera I'art. 53, comma 23 della legge 23 dioe2000, n. 388 come modificato dall’art 29,
comma 4, della legge 28 dicembre 2001 n. 4@&3i ‘enti locali con popolazione inferiore a
cinquemila abitanti fatta salva l'ipotesi di cuil'afticolo 97, comma 4, lettera d), del testo unico
delle leggi sull'ordinamento degli enti locali, appato condecreto legislativo 18 agosto 2000, n.



267, anche al fine di operare un contenimento dellaessp possono adottare disposizioni
regolamentari organizzative, se necessario anclgenoga a quanto disposto all'artico®y commi
2, 3 e 4 deldecreto legislativo 3 febbraio 1993, n.,Z9successive modificazioni, e all'articolo 107
del predetto testo unico delle leggi sull'ordinatwedegli enti locali, attribuendo ai componenti
dell'organo esecutivo la responsabilita degli ufécdei servizi ed il potere di adottare atti anatie
natura tecnica gestionale. Il contenimento dell@sp deve essere documentato ogni anno, con
apposita deliberazione, in sede di approvazionebdahcio”.
2. Agli organi politici, nel rispetto dell’art. 3etiD. Lgs. 80/98, competono piu in particolare:
a. la definizione degli obiettivi, priorita, piani, @grammi e direttive generali per I'azione
amministrativa e per la gestione;
b. rattivita di controllo sul conseguimento degli etivi avvalendosi del nucleo di valutazione;
c. la definizione dei criteri generali in materiaatisili finanziari a terzi e di determinazione di
tariffe, canoni e analoghi oneri a carico di terzi;
d. le nomine, designazioni ed atti analoghi ad e$sbatti da specifiche disposizioni.
3. Ai responsabili dei settori, nel rispetto delleiatizioni del Segretario generale, competono tiiti
atti di gestione finanziaria, tecnica ed ammintsteg di organizzazione delle risorse umane,
strumentali e di controllo, compresi quelli che ggpano I’Amministrazione verso I'esterno.

Articolo 4
Criteri di organizzazione
1. L’organizzazione delle strutture e delle attivit@@nforma ai seguenti criteri:

a. “Articolazione e collegamento” — i settori ed i @&r sono articolati per funzioni omogenee
(finali e strumentali o di supporto) e tra loroleghati anche mediante strumenti informatici e
statistici;

b. “Trasparenza” — I'organizzazione deve essere shatth in modo da assicurare trasparenza
nell’attivith amministrativa e garantire il diritei accesso ai cittadini;

c. “Partecipazione e responsabilita” — [I'organizzaeiomel lavoro deve stimolare la
partecipazione attiva di ciascun dipendente, resgaohzzando lo stesso per |l
conseguimento dei risultati, secondo il diversodgrali qualificazione e di autonomia
decisionale;

d. “Flessibilita” — deve essere assicurata ampia ifga nella organizzazione delle
articolazioni strutturali e nellimpiego del persde, nel rispetto delle qualifiche di
appartenenza e delle specifiche professionalitagltambito della normativa contrattuale
attuati i processi di mobilita del personale, atérno ed all'esterno dell’Ente;

e. .per ragioni di efficienza e di economia ...possorsseee richieste, incidentalmente o
marginalmente, attivita corrispondenti a mansiwmriériori che il lavoratore e tenuto ad
espletare;

f. “Armonizzazione degli orari” — gli orari di servizi di apertura degli uffici e di lavoro
devono essere armonizzati con le esigenze delkatea con gli orari delle altre
amministrazioni pubbliche, nonché con quelli deVol® privato. L'orario di lavoro e
funzionale all’orario di servizio.

Articolo 5
Gestione delle risorse umane
1. L’Ente nella gestione delle risorse umane:
a. garantisce le pari opportunita tra uomini e donteearita di trattamento sul lavoro;
b. cura costantemente la formazione, I'aggiornamem¢ogeialificazioni del personale;
c. valorizza le capacita, lo spirito di iniziativa’eripegno operativo di ciascun dipendente;
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d. definisce I'impiego di tecnologie idonee per utibze al miglior livello di produttivita le
capacita umane;

e. si attiva per favorire l'utilizzazione di locali eaftrezzature che, tutelando la sicurezza e
l'igiene, garantiscano condizioni di lavoro ageyoli

f. individua criteri di priorita nellimpiego flessil@ del personale, purché compatibile con
I'organizzazione degli uffici e del lavoro, a fagodei dipendenti in situazione di svantaggio
personale, sociale e familiare e dei dipendentieigmati in attivita di volontariato ai sensi
della legge 11 agosto 1991, n. 266.

CAPO I
ARTICOLAZIONE STRUTTURALE
DOTAZIONE E ASSETTO DEL PERSONALE

Articolo 6
Struttura organizzativa

La struttura organizzativa e articolata in Setto8ervizi.
L’articolazione della struttura, non costituiscent® di rigidita organizzativa, ma razionale ed
efficace strumento di gestione. Deve, pertantogresassicurata la massima collaborazione ed il
continuo interscambio di informazioni ed esperietnade varie articolazioni dell’ente.
Il Settore e la struttura organica di massima dsiare dell’'Ente, deputata:

a. alle analisi di bisogni per settori omogenei;

b. alla programmazione;

c. alla realizzazione degli interventi di competenza;

d. al controllo, in itinere, delle operazioni;

e. alla verifica dei risultati.
Il Settore comprende uno o piu servizi secondo ngggamenti di competenza adeguati
all’'assolvimento omogeneo e compiuto di una o fiviga omogenee.
Il Servizio costituisce un’articolazione del Se#tointerviene in modo organico in un ambito dedinit
di discipline e materie per fornire servizi rivoKia all’interno che all’esterno dell’Ente, svolge
inoltre precise funzioni o specifici interventi psncorrere alla gestione di un’attivita organica.

Articolo 7
Unita di progetto
Possono essere istituite unita di progetto, qualuttsre organizzative temporanee, anche
intersettoriali, allo scopo di realizzare obiettivepecifici rientranti nei programmi
dell’Amministrazione.
Per tali unita dovranno essere definiti gli obieftindividuato il responsabile, determinate leorse
umane, finanziarie e tecniche necessarie, e fissatipi di realizzazione.

Articolo 8

Dotazione organica
La dotazione organica dell’Ente & contenuta nédigagto 1 del presente regolamento.
L’'assetto della struttura e la dotazione organg@gono sottoposte a periodica verifica da partadel
giunta e, comunque in coerenza con la programmezitennale del fabbisogno di personale di cui
allart. 39 della Legge 27/12/1997, n. 449, e sami.,, e con gli strumentini programmazione
economico-finanziaria pluriennale. Le variaziorguardanti I'assetto e le competenze degli uffici
sono deliberate dalla Giunta, su proposta del 8mdarevio parere del Segretario Generale.
La dotazione organica del Comune individua il nur@rmplessivo dei posti di ruolo, a tempo pieno
0 a tempo parziale, distinti in base ai sisteminquadramento contrattuale.



L’appartenenza al Settore di una o piu attivitaivittha esclusivamente il particolare tipo di
professionalita e non ha alcuna rilevanza ai falladarticolazione organizzativa della strutturan b
potendo essere presenti, nei diversi servizi, @guofessionali inquadrate nel medesimo Settore di
attivita ovvero di diverso Settore.

L’approvazione della dotazione organica e le swgigesvariazioni sono disposte dalla Giunta
comunale, previo parere del Segretario Comunale.

Del relativo provvedimento & data informazione aliganizzazioni sindacali.

Articolo 9

Inquadramento
| dipendenti sono inquadrati nel rispetto di quaptevisto dal contratto collettivo nazionale di
lavoro.
L’inquadramento, pur riconoscendo uno specificellvdi professionalita e la titolarita del rapport
di lavoro, non conferisce una determinata posiziogléorganizzazione del Comune, né tanto meno
'automatico affidamento di responsabilita dellécazioni della struttura
Il dipendente esercita le mansioni proprie dellalijoa e del Settore di attivitd di inquadramento,
come definite dal contratto collettivo di lavoroal ccontratto individuale di lavoro, da eventuali
ordini di servizio o disposizioni interne.
Il dipendente, per obiettivi od esigenze di senjippud essere adibito a svolgere mansioni proprie
della qualifica immediatamente superiore nei casvigti dall'art. 56, comma 3, del D.Lgs n. 80 del
31 marzo 1998 Per il periodo di effettiva prestaeid dipendente ha diritto al trattamento previsto
per la qualifica superiore.
Per ragioni di efficienza e di economia posson@resschieste, incidentalmente o marginalmente,
attivita corrispondenti a mansioni inferiori chéaloratore e tenuto ad espletare.
. Al fine di assicurare il raggiungimento degli olixt programmati dall’Amministrazione, in
relazione ai servizi svolti dallente ed alle esige di operativita, il Direttore generale, o0 in
mancanza, il Segretario comunale, nel rispettoedgllalifiche funzionali e delle previsioni della
dotazione organica, puo procedere alla modificapdefili professionali del personale in servizio,
d’'ufficio o su domanda, tenendo conto delle dispiosi contrattuali disciplinanti la materia. La
modifica del profilo per il personale in servizicsgbordinata alla permanenza del dipendente nella
medesima posizione di lavoro per piu di una anmmché alla verifica della idoneita alle nuove
mansioni, acquisibile anche mediante processoditificazione.

Articolo 10
Assegnazione

Il Segretario comunale, assegna il personale dgr@edalle articolazioni della struttura, individeiat
con il provvedimento di cui all’art. 6 (struttureganizzativa).
Nellambito del contingente di cui al comma preaade il Responsabile assegna le unita di
personale alle singole posizioni di lavoro, nepeito del profilo professionale di inquadramento,
sulla base delle mutevoli esigenze connesse cttmdzone dei programmi del’Amministrazione,
per assicurare la piena funzionalita del Servizio.
L’assegnazione non esclude peraltro l'utilizzaziale? dipendente per gruppi di lavoro infra ed
intersettoriali, che vengono costituiti, secondibecr di flessibilita, per la realizzazione di sfag
obiettivi.



Articolo 11
Organigramma
L’organigramma del Comune rappresenta la mappaturgpleta del personale in servizio, con la
indicazione delle singole posizioni di lavoro aligali lo stesso risulta assegnato ai sensi
dell’'articolo precedente, nell’ambito delle artiapioni privilegiate.
L’organigramma e tenuto costantemente aggiornatoadel Segretario comunale.

Articolo 12
Disciplina delle mansioni

Il dipendente deve essere adibito alle mansionilg@eguali € stato assunto o alle mansioni
considerate equivalenti nell'ambito della classifibne professionale prevista dai contratti
collettivi, ovvero a quelle corrispondenti alla ¢ifiea superiore che abbia successivamente
acquisito per effetto dello sviluppo professionaledi procedure concorsuali o selettive.
L’esercizio di fatto di mansioni non corrispondegita qualifica di appartenenza non ha effetto ai
fini dellinquadramento del lavoratore o dell’assagione di incarichi di direzione o di
responsabilita.
Il dipendente, per obiettive esigenze di servipia) essere adibito a svolgere mansioni superiori
secondo le previsioni di legge:

a. nel caso di vacanza di posto in organico, per nomipsei mesi, prorogabili fino a dodici,

qualora siano state avviate le procedure per larto di posti vacanti;
b. nel caso di sostituzione di altro dipendente assean il diritto alla conservazione del
posto, con esclusione dell'assenza per ferie,gpdutata dell’assenza.

. Si considera svolgimento di mansioni superioriatib I'attribuzione in modo prevalente, sotto il
profilo qualitativo, quantitativo e temporale, @empiti propri di dette mansioni.
Nei casi di cui al comma 2, per il periodo di effet prestazione, il lavoratore ha diritto al
trattamento previsto per la qualifica superioreal@ra I'utilizzazione del dipendente sia disposta
per sopperire a vacanza di posti in organico, imatathente, e comunque nel termine massimo
di novanta giorni dalla data in cui il dipendentassegnato alle predette mansioni, devono essere
avviate le procedure per la copertura dei postanaic
. Al di fuori delle ipotesi di cui al comma 2, e rall'assegnazione del lavoratore a mansioni
proprie di una qualifica superiore, ma al lavorater corrisposta la differenza di trattamento
economico con la qualifica superiore.
. Chi ha disposto I'assegnazione risponde personaém@el maggior onere conseguente, se ha
agito con dolo o colpa grave.
L’affidamento di mansioni superiori € disposto corovvedimento del Segretario comunale.
Spetta, comunque, al Sindaco di affidare con poogeicreto le funzioni e le responsabilita delle
Posizioni Organizzative.
Per ragioni di efficienza e di economia possonoeressrichieste, incidentalmente o
marginalmente, attivita corrispondenti a mansiaferiori che il lavoratore e tenuto ad espletare.

Articolo 13
Responsabilita del personale
. Ogni dipendente, nell’'ambito della posizione didev assegnata, risponde direttamente della
validita delle prestazioni e risponde della inogaeza dei propri doveri d'ufficio secondo la
disciplina dettata da norme di legge, di contratth regolamento.
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Articolo 14
Formazione e aggiornamento del personale

La formazione, l'aggiornamento ed il perfezionanoergrofessionale del personale, sono
assicurati garantendo uno stanziamento nel biladciprevisione annuale di un importo non
inferiore all'l % della spesa complessivamente igtavper il personale (fatte salve eventuali
limitazioni imposte da leggi successive)

Al fine di garantire un idoneo e permanente pexdosmativo, 'Ente promuove, eventualmente
anche attraverso l'attivazione di forme associativéi convenzionamento con altri enti locali e
soggetti privati, la costituzione di un centro steidh formazione del personale.

CAPO 11l
SEGRETARIO COMUNALE

Articolo 15
Competenze del Segretario Comunale

Il Segretario Comunale € nominato dal Sindaco,walipende funzionalmente, con le modalita
stabilite dalla legge e dalla contrattazione cbltatnazionale di lavoro in materia.
Oltre ai compiti di collaborazione e attivita disesdenza giuridico-amministrativa nei confronti
degli organi del Comune in ordine alla conformi@l'dzione amministrativa alle leggi, allo
statuto ed ai regolamenti, nonché alle funzionicdi all’art. 17, comma 17, L. 127/97, al
Segretario comunale spetta:

a. l'esercizio delle competenze tutte proprie del e generale sino a quando sia
investito in detto ruolo;
la sovrintendenza ed il coordinamento dei respahskgbe aree
la direzione dell’'ufficio per i procedimenti distiipari;
I'attribuzione del trattamento economico ai resduisdelle aree
la presidenza del nucleo di valutazione;
la presidenza delle commissioni di concorso ;
la presidenza della conferenza di servizio,
la definizione di eventuali conflitti di competeniza i servizi stessi;
la decisione sui ricorsi gerarchici proposti attni@o gli atti di competenza dei
responsabili delle aree;

j. ladirezione dell’'ufficio per la gestione del comt@so del lavoro;

k. la sostituzione dei responsabili di Settore e/8elvizio in caso di assenza o impedimento

I. la sottoscrizione definitiva del contratto colletti decentrato,previa deliberazione della

giunta.

Resta ferma la facolta del Sindaco di conferir&edretario ulteriori attribuzioni nell’ambito di
guelle proprie del Capo del’Amministrazione,
Il Direttore Generale é revocato dal Sindaco prelgkibera di Giunta Comunale, nel caso in cui
non riesca a raggiungere gli obiettivi fissati cagdo sorga contrasto con le linee di politica
amministrativa della Giunta, nhonché in ogni altes@ di grave responsabilita.
Qualora non risulti stipulata la convenzione prievidal comma 1 del presente articolo, le relative
funzioni possono essere conferite dal Sindaco gile$&io comunale.

TT@meaoT

CAPO IV
LE COMPETENZE DEI RESPONSABILI DEI SETTORI E DEI SE RVIZI



Articolo 16
Responsabili dei Settori e dei Servizi

1. Responsabili dei Settori 0, in mancanza, dei Sersano soggetti preposti alla direzione delle
articolazioni della struttura comunale.

2. | responsabili dei Settori 0, in mancanza, dei Bemassicurano con autonomia operativa, negli
ambiti di propria competenza, e nel rispetto deltgibuzioni di cui allart. 3, comma 3,
I'ottimale gestione delle risorse a loro assegmpatel’attuazione degli obiettivi e dei programmi
definiti dagli organi politici; rispondono altresdella validita delle prestazioni e del
raggiungimento degli obiettivi programmati. Competk Sindaco ed alla Giunta emanare
direttive ai Responsabili dei Settori e dei Sentifine dell'esercizio della funzione di verifiea
controllo sugli atti aventi rilevanza esterna atlevante contenuto di discrezionalita.

3. Spettano ai Responsabili dei Settori 0, in mancaseiaServizi, secondo le modalita stabilite dal
presente regolamento, i compiti, compresa l'adaziah atti che impegnano I'ente verso
I'esterno, che la legge, lo statuto o il preseeigotamento espressamente non riservino ad altri
organi, ed in particolare;

a. La responsabilita delle procedure d’appalto e dicooso;

b. La stipulazione dei contratti;

c. Gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa kasizione di impegni di spesa;

d. | provvedimenti d’autorizzazione, concessionanaloghi, il cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni, anche di natura dison@te, nel rispetto dei criteri
predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da gaherali d’indirizzo, ivi comprese le
autorizzazioni e le concessioni edilizie;

e. L’emissione delle ordinanze cosiddette ordaagrer ciascun Settore di competenza, nel
rispetto delle attribuzioni degli organi sovraoiatia;

f. Le attestazioni, certificazioni, comunicazioniliffide, verbali, autenticazioni,
legalizzazioni ed ogni altro atto costituente masti&izione di giudizio e di conoscenza;

g. L'espressione dei pareri di cui all'art. 53, comn1, della legge 8 Giugno 1990, n. 142,
sulle proposte di deliberazione;

h. L’attivita propositiva di collaborazione e dipporto agli organi dell’Ente, in particolare
per quanto concerne la predisposizione degli attatlura programmatoria;

I. La responsabilita dellistruttoria e di ogni ralt adempimento procedimento per
I'emanazione del provvedimento amministrativo,a@mpresi i procedimenti per I'accesso,
ai sensi della legge 7 agosto 1990, n. 241, ne gasui venga esercitata la facolta di
assegnare tale responsabilita ad altro dipendessgis, comunque in capo al Responsabile la
competenza allemanazione del provvedimento finale;

l. La responsabilita del trattamento dei dati peaticai sensi della legge 31 Dicembre 1996,
675;

m. Gli altri atti a loro attribuiti dallo statutodai regolamenti.

4. Ai singoli Responsabili dei Settori o, in mancandai Servizi, sono attribuiti tutti o parte dei
compiti suindicati. Alcuni di tali compiti possoraitresi essere attribuiti dal Sindaco, con atto
motivato, al Segretario comunale.

5. Il grado di attribuzione dei compiti puo essere ificato in relazione ai servizi svolti nel’Ente
ed agli obiettivi definiti dagli Organi di Governalle mutate esigenze di carattere organizzativo,
ed ai programmi del’Amministrazione.

Articolo 17
Modalita e criteri per il conferimento dell'incaric o di Responsabile
La Giunta Comunale definisce con apposito attoitegrgenerali per il conferimento e la revoca
degli incarichi relativi all’area delle posizionrganizzative, nel rispetto di quanto previsto dalla



Legge e del CCNL del comparto Funzioni Locali, noddelle relazioni sindacali in materia. Sulla
base dei criteri, come definiti ai sensi del prertgd comma, il competente Dirigente conferisce
I'incarico, con apposito atto scritto e motivatogliAincaricati di posizioni organizzative e di alta
professionalita competono le funzioni e le attivdd essi affidate, da definirsi nell’atto del
conferimento dell'incarico. Si riconosce a ciasdnoaricato una retribuzione di posizione, come
previsto dal CCNL del comparto Funzioni Localicili valore viene determinato in base ai criteri di
graduazione definiti dalla Giunta Comunale, tenemdoto della rilevanza delle responsabilita
amministrative e gestionali, nonché della posizionellambito del programma politico
amministrativo e degli strumenti di programmaziaoled’Ente, nel rispetto dei vincoli in materia di
trattamento economico accessorio e di spesa dbpales nonché delle relazioni sindacali in materia.
La retribuzione di risultato e corrisposta annualteea seguito di valutazione, secondo la
metodologia adottata nel Sistema di misurazionalatazione delle performance, nei limiti delle
risorse disponibili destinate a tale finalita ansiedel CCNL e in base ai criteri definiti nel catto
collettivo integrativo, nonché nel rispetto deicfi in materia di trattamento economico accessorio
e di spesa di personale. | criteri per il conferitoee la revoca degli incarichi ed i criteri per la
graduazione delle posizioni organizzative, defirati sensi dei procedimenti commi, vengono
considerati come allegati al presente Regolamensore pubblicati sul sito web istituzionale
dell’Ente”.

1. | Responsabili dei Settori o, in mancanza, dei iBgnsono nominati dal Sindaco con
provvedimento motivato, secondo criteri di professiita in relazione agli obiettivi definiti dai
programmi del’ Amministrazione, ai sensi delle leggenti.

2. L’affidamento dell'incarico tiene conto della efiigh attitudine e capacita professionale, nonché
della valutazione dei risultati ottenuti, e puoqmiedere dal requisito dell'inquadramento nella
gualifica apicale e da precedenti analoghi incarith norma l'incarico € attribuito a personale
inquadrato in qualifica funzionale D.

3. Il provvedimento di nomina dovra anche indicaredaricato per la sostituzione del Responsabile
del Settore in caso di assenza o impedimento teanpor

4. Ai fini dell'applicazione della disciplina di cuigh articoli 8 e seguenti del nuovo Ordinamento
del personale dipendente, I'Ente individua le ewaltposizioni organizzative secondo i criteri
generali individuati dal Segretario generale.

Articolo 18
Responsabilita
1. Il responsabile del Settore o, in mancanza, il Besgabile di servizio risponde nei confronti degli
organi di direzione politica dell’attivita svolta én particolare

a. del perseguimento degli obiettivi assegnati ngbatd dei programmi e degli indirizzi
fissati dalla Giunta;

b. della validita e correttezza tecnico-amministratokegli atti, dei provvedimenti e dei
pareri proposti, adottati e resi;

c. della funzionalita degli uffici o unita operativelicsono preposti e del corretto impiego
delle risorse finanziare, umane e strumenti assegna

d. del buon andamento e della economicita della gestio

Articolo 19
Durata e revoca dell'incarico del Responsabile
1. L’incarico di Responsabile & conferito a tengigberminato, di durata comunque non superiore a
guella del mandato del Sindaco. Nel caso di manodiaazione del termine, l'incarico si intende
conferito fino al termine del mandato elettivo 8ahdaco.



L’incarico e prorogato di diritto, con tutte le cwsse responsabilita e funzioni, all'atto della
naturale scadenza, fino a quando non intervengadaa nomina, e, comunque entro e non oltre
i 60 giorni successivi all'avvenuto insediamentb Siedaco neo eletto.
L’incarico pud essere revocato, con provvedimenstivato del Sindaco:
per inosservanza delle direttive del Sindaco;
per inosservanza delle direttive dell’assessordatimento;
per inosservanza delle direttive e delle disposiziel Segretario Comunale;
in caso di mancato raggiungimento degli obiettissegnati nel piano delle risorse, al
termine di ciascun anno finanziario;

e. per responsabilitd grave o reiterata;

f. negli altri casi disciplinati dal contratto collets di lavoro.
L'incarico, prima della naturale scadenza, puo resgaodificato, quando, per esigenze di
carattere funzionale ed organizzativo, si interaddiversamente articolare i servizi.
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Articolo 20

Sostituzione del Responsabile di Settore
In caso di vacanza o di assenza del Responsab8etthre e del Servizio, le mansioni relative
possono anche essere transitoriamente assegnat@eadehti di qualifica funzionale
immediatamente inferiore, con l'osservanza delledconi e modalita previste dalla normativa
vigente in materia.
. Qualora la durata dell’'assenza del Responsabifettore sia inferiore a giorni 15 e in tutti gli
altri casi in cui non sia possibile, 0 non sia mit® utile, procedere alla sostituzione dei
Responsabili secondo le modalita previste dal gt comma, le funzioni sono affidate dal
Sindaco al Segretario Comunale.

Articolo 21
Polizza assicurativa
Il Comune stipula polizze assicurative a proprioicta a copertura della responsabilita civile,
amministrative e contabile, ove non vi sia cordlitti interessi, nonché per la tutela giudiziaria
dei Responsabili dei Settori e dei Servizi, olthe ael Segretario comunale. Per il patrocinio
legale trovano applicazione le norme del contratitettivo di lavoro.

Articolo 22
Competenze del Sindaco
Restano ferme in capo al Sindaco in materia digrete:
la nomina del Segretario Comunale;
la nomine dei Responsabili degli uffici e dei seryvi
I'attribuzione e definizione degli incarichi ai ®nsabili di Settore;
I'attribuzione e definizione degli incarichi di ¢c@borazione esterna;
I'attribuzione delle mansioni superiori per la cdpea dei posti apicali;
I'autorizzazione alla sottoscrizione definitiva aelntratto collettivo decentrato, previa
deliberazione della Giunta Comunale.
. Gli atti di competenza del Sindaco implicanti agsone di impegno di spesa sono adottati di
concerto con il Responsabile del Servizio finanaiar
Il concerto riguarda esclusivamente I'assunziorleeegno di spesa.
L’Ufficio di staff posto alle dirette dipendenzel &ndaco, della Giunta, degli Assessori:
a. puo essere costituito, con provvedimento di Gil®omunale e con incarico affidato
direttamente dal Sindaco che stipula il relativatcatto, un Ufficio posto alle dirette
dipendenze del Sindaco, della Giunta o degli Asseg®er I'esercizio delle funzioni di
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indirizzo e di controllo assegnate dalla legge agfani di indirizzo politico , nonché
per I'esercizio di funzioni di supporto per le m@tai di collegamento con i cittadini e
con organi di rappresentanza politica, sociale ednemica, ferme restando le
competenze delle strutture operative deputate dgeneo i compiti assegnati dal
regolamento;

b. a tale ufficio sono assegnati dipendenti detéemdipendenti appositamente assunti con
contratto a tempo determinato, in possesso di Eloo@mpetenze ed esperienze
professionali oltre che dei requisiti generali pkassunzione nella pubblica
Amministrazione;

c. il personale di cui al precedente articolo, gumlnon venga scelto tra i dipendenti
dell’ente, pu0 essere inquadrato nelle categorieo M con contratto a tempo
determinato e con applicazione del trattamentoidjoo ed economico previsto dai
CCNL del personale degli enti locali;

d. con provvedimento motivato dalla Giunta Comupalg@ersonale assunto con contratto
di lavoro subordinato a tempo determinato, il #e&nto economico accessorio
previsto dai contratti collettivi pud essere saogiit da un unico emolumento
comprensivo dei compensi per lavoro straordingéw,la produttivita collettiva e per la
qualita della prestazione individuale.

Articolo 23
L’attivita propositiva dei Responsabili di Settoreo di Servizio
1. 1 Responsabili di Settore o di Servizio esplicanole attivita di natura propositiva.
2. Destinatari dell’attivita propositiva dei Responiiagono il Sindaco, I'assessore di riferimento e
il Segretario comunale.
3. L’attivita propositiva si distingue in:

a. proposte di atti di indirizzo politico-amministradi, quali indirizzi generali di governo,
bilancio di previsione, relazione revisionale egresnmatica, piano esecutivo di gestione
ed altri atti di programmagzione, indirizzo e dint

b. proposte di deliberazione relativamente ad atti anstnativi di competenza del consiglio
e della giunta;

c. proposte di determinazioni di competenza del Siodac

d. proposte di modifica della dotazione di risorseegaste con il piano esecutivo di
gestione;

e. proposte di provvedimento o atti amministrativi.

4. Il Responsabile del Settore o di Servizio puo przse proposte di deliberazioni della Giunta ed
al Consiglio per il tramite del presidente dellang collegiale qualora esse abbiano carattere
obbligatorio.

Articolo 24
Ufficio per i procedimenti disciplinari e collegioarbitrale

1. Il Sindaco istituisce l'ufficio competente per iggedimenti disciplinari di cui al contratto
collettivo nazionale di comparto.

2. Le norme disciplinari sono individuate dalla cofttiaione collettiva nel codice disciplinare per i
dipendenti pubblici.

3. La responsabilita dei procedimenti disciplinarifidata al Segretario Comunale, coadiuvato dal
competente servizio Personale. Allo stesso, pertaompete di contestare I'addebito, d’ufficio o
su segnalazione del Responsabile di settore o diizZBe di istruire il procedimento e di
applicare la relativa sanzione.



4. Quando le sanzioni da comminare sono il “rimprowegdoale” e la “censura”, la competenza e
dei Responsabili di Settore o di Servizio cui appae il dipendente interessato.

5. Immediatamente dopo la conclusione del procediméisimplinare, copia di tutti gli atti relativi,
deve essere trasmessa all'ufficio procedimenti iphsari per l'inserimento nel fascicolo
personale del dipendente.

Articolo 25
Delegazione di parte pubblica
1. La delegazione di parte pubblica di cui al contratillettivo nazionale di comparto € formata dal
Segretario Comunale, al quale puo affiancarsintd&co o suo delegato

Articolo 26
Nucleo di valutazione

1. Le funzioni del Nucleo di valutazione di cui'att. 20, D.Lgs. 29/1993 e successive modifiche ed
integrazioni, ai sensi della deliberazione n.121@el 9/12/2010 della Commissione per la
Valutazione e la Trasparenza e Integrita delle Anistriazioni Pubbliche sono assegnate al
Segretario del Comune stante la facolta conceska diahiarazione congiunta n.2 del CCNL
31/03/1999.

2. Previa intesa tra diverse Amministrazioni logassono essere costituiti Nuclei di valutazione a
carattere sovracomunale la cui composizione sdiaitdenella convenzione di stipularsi tra gli
Enti aderenti.

Articolo 27
Funzioni del Nucleo di valutazione
1. Il Nucleo di valutazione dei Responsabili dei Setgposto alla diretta dipendenza del Sindaco.
2. 1l Nucleo ha il compito di verificare, mediante utdzioni comparative dei conti e dei rendiconti,
la realizzazione degli obiettivi, la corretta edomomica gestione delle risorse introitate ed
attribuite, nonché il buon andamento dell’azioneranistrativa.
3. In particolare, il Nucleo:

a. accerta la rispondenza dei risultati dell’attivéienministrativa alle prescrizioni ed agli
obiettivi stabiliti da disposizioni normative, daltirettive del Sindaco, nonché dal piano
degli obiettivi contenuti nel Piano Esecutivo di gBene, e ne verifica l'efficienza,
I'efficacia e I'economicita, nonché la trasparenkiaparzialita ed il buon andamento
anche per quanto concerne la rispondenza dell'zroga e dei trattamenti economici
accessori alla normativa di settore;

b. esprime annualmente parere in ordine ai paramdtragd indicatori di efficacia e di
efficienza da assumere a base dell'attivita di @ognazione e di controllo della
programmazione, collaborando, ove necessario, ndguachiesto, con i Responsabili dei
Settori (0, in mancanza, con i loro sostituti).

4. Il Nucleo di valutazione ha accesso ai documentnanistrativi e puo richiedere ai Responsabili
dei Settori (0, in mancanza, ai loro sostituitiptpiasi atto o notizia e puo disporre ispezioni ed
accertamenti diretti.

Articolo 28
Ulteriori funzioni.
1. Al Nucleo di valutazione puo essere attribuita, poovvedimento del Sindaco, l'attivita relativa
al controllo di gestione di cui al D. Lgs. 77/9%j®oli 39, 40, 41, e dall’art. 20 del D. Lgs. 29/9



Articolo 29
Risorse organizzative a supporto dell'attivita deNuclea
1. Il Nucleo di valutazione €& supportato, nella su#vitga, dal Servizio Finanziario del Comune e
dai Responsabili dei Settori.

Articolo 30
Funzionamento del Nucleo di Valutazione.

1. Nell'esercizio e per le finalita di controllo puachiedere agli uffici comunali qualsiasi atto o
notizia e puo effettuare accertamenti diretti gdige ispezioni.

Il Nucleo procede all’analisi utilizzando le metdalgie che ritiene piu adeguate allo scopo.

Il Nucleo riferisce al Sindaco ed ai Responsahili@damento della gestione, e sull’eventuale
mancato raggiungimento dei risultati e segnalareldriegolarita eventualmente riscontrate,
proponendo altresi i possibili rimedi e gli evetituarovvedimenti da assumere ai sensi
dell'articolo 20, comma 9, d. Lgs. 29/93, a camied Responsabili dei Settori e dei Servizi.
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Articolo 31
Finalita.
1. Lavalutazione dei Responsabili dei Settori e d»ii8 e finalizzata:
a. allassegnazione degli incarichi;
b. al raggiungimento degli obiettivi;
c. all'attribuzione della quota di retribuzione legatiaraggiungimento dei risultati e degli
obiettivi.

Articolo 32
Criteri di sistema di valutazione.
1. Il sistema di valutazione ha ad oggetto il gradoadjgiungimento degli obiettivi e le capacita
organizzative, nonché tecnico-amministrative desgoasabili di Settore e dei Servizi.
2. Esso deve essere coerente con le norme contrattliglitive e decentrate, con gli indirizzi delle
Amministrazioni e deve comunque garantire:
a. la conoscenza preventiva dei parametri e dei cdteralutazione;
b. latrasparenza del processo di valutazione.

Articolo 33
Ufficio relazione con il pubblico.
In rapporto alla ridotta dotazione organica deléer la contestuale apertura e chiusura di tlitti g
sportelli, le relazioni con il pubblico sono curatieettamente da tutti i dipendenti comunali i gual
sono in grado di fornire informazioni al cittadine/o smistare qualsiasi informazione agli uffici
competenti.

Articolo 34
Esercizio di incarichi esterni da parte del personie dipendente.

1. Non e consentito ai dipendenti comunali svolgema attivita di lavoro subordinato, autonomo o
di collaborazione, tranne che la legge o altra dofdrmativa, ivi compreso il presente
regolamento, consentano il rilascio di specificeoemnzazione.

2. L'autorizzazione e rilasciata dal segretario Gelegrai sensi dall’art. 58 del D. Lgs. 3 febbraio
1993, n. 29, sentito il Responsabile del Settorepmiente, quando:

a. costituisce motivo di crescita professionale, anutl€interesse dell’Ente;
b. sia svolta al di fuori dell’orario di lavoro;
c. non interferisca con l'ordinaria attivita svoltalltante;



d. non sia in contrasto con gli interessi dellEntessb.

3. La sussistenza delle condizioni necessarie pelagaio dell’autorizzazione devono permanere
per tutto il periodo in cui € svolta tale attivitiena la revoca dell'autorizzazione stessa.

4. La richiesta presentata dal dipendente, relatif@tesspecie autorizzabili, si intende accolta ove
entro trenta giorni dalla presentazione convengdtait un motivato provvedimento di diniego.

5. L’Amministrazione e tenuta a comunicare alla Presih del Consiglio dei Ministri —
Dipartimento della Funzione Pubblica tutte le auatazioni rilasciate ai sensi del presente
articolo.

Articolo 35
Conferimento di incarichi a propri dipendenti.

1. In ottemperanza a quanto stabilito dai commi 6geiesti del D. Lgs. 29/1993 nel testo innovato
dall'articolo 26 del D.Lgs. n. 80/1998, 'amminiggione comunale pu0 conferire incarichi
professionali per particolari attivita, non riemttiatra i compiti ed i doveri d’ufficio a propri
dipendenti.

CAPO V
DISPOSIZIONI DIVERSE

Articolo 36
Disciplina delle relazioni sindacali.

1. Nel rispetto della normativa legislativa vigented@ contratti collettivi di lavoro, le relazioni
sindacali tendono, nel quadro delle contrattazialté, tutela ed al miglioramento delle condizioni
di lavoro e all'incremento dell’efficacia, efficiea e produttivita dell’attivita dell’Ente nel rispe
degli interessi degli utenti.

2. Le relazioni sindacali sono ispirate ai principi cbllaborazione, correttezza, trasparenza e
prevenzione dei conflitti, nel rispetto delle cortgreze e responsabilita dei titolari dei Settoree d
servizi e delle autonome attivita e capacita doaeidelle organizzazioni sindacali dei lavoratori.

3. All'interno dell’Ente la responsabilita delle relami sindacali e affidata al Segretario generale ne
rispetto e per I'attuazione degli accordi di comipa decentrati

Articolo 37

Orario di servizio ed orario di lavoro.
1. Il Sindaco emana direttive generali in materia m@diri@ di servizio, articolazione dell’orario di
lavoro ed orario di apertura al pubblico degli ciffi
In ogni caso I'orario di lavoro e funzionale alkwio di servizio e di apertura al pubblico.
| Responsabili dei Settori, nel quadro delle divettemanate dal Sindaco, nel rispetto delle
disposizioni del contratto di lavoro, determinarey fe unita organizzative cui sono preposti,
I'orario dei servizi, I'articolazione dell’'orarioidavoro e I'orario di apertura al pubblico degli
uffici.
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CAPO VI

DISCIPLINA DELLE MODALITA’ DI MOBILITA’, DI ASSUNZI ONE, REQUISITI DI ACCESSO
E DELLE MODALITA' DELLE PROCEDURE CONCORSUALI




1.

2.

3.

4.

5.

CONCORSUALI, REQUISITI DI ACCESSO

ART. 38 — Mobilita del personale e procedura selatta per la mobilita volontaria
Per le procedure oggetto del presente capo @icapla disciplina vigente di tale istituto a lliee
generale, ai sensi del D.Lgs. 165/2001, cosi coodifroato dal dlgs 150/2009;
Il procedimento inizia con la predisposizionaudiavviso di mobilitd contenente la categorigyrdfilo
professionale e la descrizione del posto da ricepri
Nell’avviso viene indicato il termine entro ligle possono essere presentate le istanze, il duatema
non puo essere inferiore a 15 giorni dalla datauthblicazione dell’avviso stesso. L’istanza di niitdi
deve essere corredata da curriculum personale.
L’avviso viene pubblicato allAlbo Pretorio elsito web del Comune, di norma, per 15 giorni enei
trasmesso ai comuni limitrofi per la pubblicaziatkalbo degli stessi.
Delle istanze di mobilita pervenute viene foraigionea graduatoria, la valutazione tiene conto:

- delle mansioni svolte dal richiedente in serazaloghi;
- dei titoli di studio e di specializzazione dalhiedente e della sua formazione;
- delle motivazioni professionali;

6.

7.

Listruttoria e svolta dal Servizio Personake yvhlutazione dei requisiti soggettivi € svolta Dakttore
Generale se nominato, ovvero dal Segretario Genexaeguito di apposito colloquio.

La graduatoria ha validita di anni 3, decorreatiia conclusione del procedimento di formazioetad
stessa. L'amministrazione non € comunque obbligatancludere il procedimento con I'assunzione,
fatti salvi i casi previsti dalla normativa vigerden riferimento alle procedure concorsuali.

ART. 39 - Modalita di accesso

. L’assunzione agli impieghi presso I'Ente avvieme rispetto del disposto di cui all'art. 91 Belgs. n.

267/2000 e previo esperimento delle procedure diilitén

. per concorso pubblico, aperto a tutti, peritatd esami, per corso-concorso o per selezioneamiedlo

svolgimento di prove volte all’accertamento deltafpssionalita richiesta dalla categoria e dal ifof
professionale, avvalendosi anche di sistemi autazst;

. mediante avviamento degli iscritti nelle lisiecdllocamento tenute dalla Sezione Circoscrizierar

'impiego, che siano in possesso del titolo di giutchiesto dalla normativa vigente al momentdalel
pubblicazione dell’'offerta di lavoro. Alla pubbliclezione € ammesso personale interno avent®dirit
alla riserva per la copertura dei posti di cuiladcessivo comma 3;

mediante richiesta di avviamento degli iscnitélle apposite liste costituite dagli apparteneie
categorie protette di cui alla legge 12.03.19988nnonché mediante le convenzioni previste dall'ar
11 della medesima legge.

. Per i punti b) e c) trovano applicazione glit.adal 29 al 32 del DPR n. 487/94 e successive

modificazioni ed integrazioni.

. LAmministrazione puo adottare, quando le citaoge o la figura professionale lo richiedano, étaao

della preselezione con prove o corso propedeutieoconsiste nel selezionare i concorrenti attravers
specifiche prove attitudinali, cosi da ammettelie @rove selettive nell’ambito del concorso, tenat
cura e spese dell’Ente.

. Alle prove e al corso sara ammesso un numeoarmiidati non inferiore al numero dei posti messi a

concorso aumentato del 20%, determinato dal Comune.

. Il corso di cui al comma 3 sara organizzatormlaiado ad insegnarvi tecnici esperti delle mateygetio

d’esame. Al suo termine un’apposita commissionanesarice, di cui dovra far parte almeno un
docente del corso, procedera ad esami scritti @dan predisposizione di graduatorie di merito ipe
conferimento dei posti.

. La commissione e unica per le preselezioni el@grove di concorso ed é composta ai sensi del

presente Regolamento.



7. Con le medesime procedure e modalita di cub@airoi 1 e 2 del presente articolo € reclutato ispeale
a tempo parziale.

ART. 40 - Copertura dei posti
1. Ferme restando le riserve di legge, si consieposti disponibili sia quelli vacanti alla dat #dando
di concorso, sia quelli che risulteranno tali erittonite di validita della graduatoria di merito.
. | posti disponibili da mettere a concorso devessere coperti entro 6 mesi dalla data del reldtando.
. La graduatoria del concorso € unica. Il persoiaierno, esauriti i posti riservati, puo ricoprirposti
non coperti dagli esterni.
4. Nel bando di promulgazione del concorso I'Amrsirazione indica soltanto il numero dei posti
disponibili alla data del bando di concorso, praedo che la graduatoria rimane efficace per uniterm
di tre anni dalla data della sua pubblicazioneA#d> Pretorio del Comune, per I'eventuale copertura
dei posti per i quali il concorso € stato banditohe successivamente, ed entro tale data, dovessero
rendersi disponibili.
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ART. 41- Requisiti generali
1. Per i requisiti generali si rimanda a quantopdsto dall’art. 2 del DPR 487/94 e successive
modificazioni ed integrazioni.

ART. 42 - Procedure concorsuali: Responsabile dekr&cedimento

1. Il Direttore Generale o il Segretario Generalesponsabile dell'intero procedimento concorseals
particolare:

- della sottoscrizione e diffusione del bando diawso;

- delle ammissioni ed esclusioni dei candidaticalcorso;

- dell’approvazione della graduatoria finale, peeverifica dei titoli dichiarati e prodotti;

- dei successivi adempimenti di assunzione,

fatta salva la stipula del contratto individualdadioro che sara a cura del datore di lavoro al eincitore
€ assegnato.

ART. 43 - Bando di concorso

1. Il bando di concorso pubblico deve contenere:

a. il numero, la categoria e l'eventuale profilofpssionale dei posti messi a concorso, con itivela
trattamento economico;

b. la possibilita per i posti part-time, della I@accessiva trasformazione in tempo pieno;

c. le percentuali dei posti riservati da leggieof@ di determinate categorie;

d. i requisiti soggettivi generali e particolarichiesti per 'ammissione al concorso, ivi compreso,
eventualmente, il limite di eta previsto per I'aazmE

e. I'eventualita che la condizione di privo di @ista impedimento alla partecipazione al concorserssi e
alle condizioni di cui al D.Lgs n. 120 del 28.3.199

f. il termine di scadenza e le modalita di presentze delle domande;

g. le dichiarazioni da farsi nella domanda a c@lfiaspirante;

h. i documenti e i titoli da allegarsi alla domanda

I. la dichiarazione relativa al rispetto delle nerdi cui alla Legge 12.3.99, n.68;

j. 1 titoli valutabili ed il punteggio massimo agtiessi attribuibili singolarmente e per categdrigtoli;

k. 'avviso per la determinazione del diario e kde dell'eventuale preselezione, delle prove scritt
pratiche ed orali;

l. le materie oggetto delle prove scritte ed orali;

m. il contenuto delle prove pratiche;

n. la votazione minima richiesta per 'ammissiolia prova orale;



0. i titoli che danno luogo a precedenza ed a paf& a parita di punteggio, i termini e le modatiella
loro presentazione;

p. la citazione del D.Lgs 10/4/1991, n.125 che g@sae pari opportunita tra uomini e donne perdésso
al lavoro, come previsto anche dall’art. 57 del@Ln. 165/2001 e ss.mm.ii.;

g. i termini per l'assunzione in servizio dei vitwei e la relativa documentazione da produrre per |
costituzione del rapporto di lavoro;

r. il numero di candidati ammessi, oltre il qualene effettuata la preselezione;

s I'obbligo della permanenza presso il comune ani;

t. ogni altra notizia ritenuta necessaria o utéeendo altresi conto di quanto previsto dalla eeg@41/90
e ss.mm.ii.;

2. Le prescrizioni contenute nel bando sono vinaolaer tutti coloro che sono chiamati ad operaektan
procedura concorsuale e non possono essere vaeaten per atto delllorgano competente, assunta
prima della chiusura del concorso e con contestymtdrazione del termine di presentazione
dell'istanza, per un periodo di tempo pari a quglbtrascorso dalla data di pubblicazione del band

3. La partecipazione ai concorsi hon e soggetiendi di eta, ai sensi dell’art. 3 comma 7 del DsLg.
127/97, salvo che per la copertura di posti dirajpe agente di polizia municipale, e educatoréasi
nido il cui limite massimo di eta per I'accesseng stabilito in 40 anni .Ulteriori deroghe, corsees
alla natura del servizio o alle oggettive necesséii Amministrazione, potranno stabilirsi di valin
volta all’atto dell’'approvazione del bando di corsm

ART. 44 - Domanda di ammissione al Concorso

1. La domanda di ammissione al concorso deve ess#a#a e sottoscritta dal candidato su carta kesnp
secondo lo schema che viene allegato al bandondiocso, senza necessita di autenticazione.

2. Gli aspiranti, nella domanda, devono:

a) individuare il concorso al quale intendono papare;

b) dichiarare sotto la propria responsabilita:

b.1) il nome ed il cognome;

b.2) la data ed il luogo di nascita,

b.3) il possesso della cittadinanza italiana; telguisito non € richiesto per i soggetti apparténaita
Unione Europea fatte salve le eccezioni di cui ecf@to del Presidente del Consiglio dei Ministri
7/2/1994, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale dél211994 Serie Generale n.61; salvo che i singoli
ordinamenti non dispongano diversamente, sono arptipai cittadini gli italiani non appartenentiaal
Repubblica per i quali tale condizione sia ricomaiscin virtu di decreto del Capo dello Stato;

b.4) il Comune ove sono iscritti nelle liste eledlo ovvero i motivi della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste medesime;

b.5) di non aver riportato condanne penali; in c$ermativo, dichiareranno le condanne riportateche
se sia stata concessa amnistia, condono, indulfmerdono giudiziale) e i procedimenti penali
eventualmente pendenti, dei quali deve esserefsaeaila natura;

b.6) di non essere stato destituito dall'impiegesgo una Pubblica Amministrazione;

b.7) di possedere il titolo di studio richiesto #ando per la partecipazione al concorso, individaao
specifico titolo di studio posseduto, con l'indigar dell'autorita scolastica che I'ha rilasciato e
dell’'anno scolastico in cui é stato conseguitodgmr il Diploma di Laurea indicare giorno, mese e
anno di conseguimento);

b.8) la posizione nei riguardi degli obblighi nalit;

b.9) il possesso di eventuali titoli di riservagef@erenza e precedenza a parita di valutazione, come
individuati nell’art. 5 del DPR 487/94;

b.10) l'ausilio necessario in relazione al propsdmdicap, nonché I'eventuale necessita di tempiatig.;

b.11) la residenza nonché la precisa indicaziohalamicilio e del recapito, con I'impegno da padie
candidati di comunicare tempestivamente per iscetentuali variazioni di indirizzo al Comune.



3. Nel caso in cui il bando preveda un limite massdi eta il candidato dovra specificatamente iadid
titoli che danno diritto all’eventuale elevazionesenzione di tale limite.

ART. 45 - Documenti da allegare alla domanda

1. I concorrenti dovranno allegare alla domandanaimissione in originale o in fotocopia autoceréfecin
carta semplice:

- curriculum professionale;

- eventuali altri documenti e titoli la cui prodame sia esplicitamente prescritta dal bando di @@g

- tutti i titoli di merito ritenuti rilevanti agleffetti del concorso per la loro valutazione aisseatell’art.56
del presente Regolamento;

- eventuale certificazione rilasciata da una coentet struttura sanitaria attestante la necessiaudruire
dei tempi aggiuntivi nonché dei sussidi necesgsatativi alla dichiarata condizione di portatore di
handicap;

- un elenco in carta semplice dei documenti alileghfh domanda di ammissione, sottoscritto dagli
interessati.

2. Tutti i documenti non obbligatori che i candideitendano presentare in allegato alla domanda di
ammissione al concorso possono essere temporaneameiocertificati con dichiarazione in carta
libera. In tal caso la documentazione sara suo@asginte esibita dagli interessati, nei terminiigsh
dallAmministrazione, se non diversamente acquisiball’ Amministrazione stessa.

3. Per l'autocertificazione dei documenti di cuipaécedente comma potranno essere utilizzati i thodu
predisposti dall’Amministrazione, in quanto comipiiti

ART. 46- Termine utile per la presentazione delle @dmande di ammissione

1. Le domande di ammissione al concorso devonaoeegsdirizzate e presentate direttamente od a mezzo
raccomandata con avviso di ricevimento all’Uffiékootocollo del Comune, con esclusione di qualsiasi
altro mezzo, entro il perentorio termine di tregiarni dalla data di pubblicazione del bando sulla
Gazzetta Ufficiale, ai sensi dell’art. 4 del DPR6A3/96.

2. Vengono accettate come validamente inviate lmahale di ammissione a concorso o selezione
pervenute entro cinque giorni lavorativi dal terenghi scadenza della presentazione delle stessehéur
spedite entro tale termine.

3. La data di spedizione delle domande é stalsliiomprovata dal timbro a data dell'Ufficio Postale
accettante.

4. L’Amministrazione non assume responsabilitalpelispersione di comunicazioni,

dipendente da inesatte indicazioni del recapitopdde del concorrente, oppure da mancata o tardiva
comunicazione del cambiamento dell’indirizzo indecaella domanda, né per eventuali disguidi postali
o telegrafici o comunque imputabili a fatto di ieezcaso fortuito o forza maggiore.

ART. 47 - Diffusione del Bando di Concorso
1. Il bando di concorso pubblico o selezione dessere affisso all’Albo Pretorio e sul sito Interet
Comune.
. E’ pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale della RRéplica Italiana.
. Copia del bando di concorso viene inviata ai Goingcontermini.
ART. 48 - Riapertura del termine e revoca del Conaso
1. L’Amministrazione puo stabilire di riaprire, pena sola volta, il termine fissato nel bando er |
presentazione delle domande allorché il numer@diimande presentate entro tale termine appaia, a
giudizio insindacabile dellAmministrazione, insifente ad assicurare un esito soddisfacente del
CONcorso.
2. Ha inoltre facolta di revocare il concorso pagioni di interesse pubblico.
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ART. 49 - Ammissione ed esclusione dal Concorso

1. Scaduto il termine di presentazione delle dorean@esponsabile del procedimento procede a:

a) verificare l'avvenuta diffusione del bando innfmrmita ai precedenti articoli e a descrivere,um
verbale, le modalita di diffusione seguite;

b) riscontrare le domande ed i documenti ai filiedero ammissibilita.

2. Lo stesso, con propria determinazione, dichigumandi 'ammissibilitd delle domande regolari e
I'esclusione di quelle irregolari. Entro 10 giomhalla data di adozione della determinazione pragdett
provvede a comunicare agli interessati con lettacaomandata con ricevuta di ritorno, o telegramma,
I'esclusione dal concorso con l'indicazione del ivmt

3. Le domande pervenute successivamente alla dadodione della determinazione di ammissibilita,
ancorché spedite entro il termine di scadenza perpiesentazione, non verranno prese in
considerazione.

4. La determinazione di ammissibilita verra adattabn prima di cinque giorni lavorativi dal termide
scadenza del bando.

ART. 50 - Irregolarita delle domande
1. Le domande contenenti irregolarita od omissimn sono sanabili, fatta eccezione per regolarianaz
solo formali dei documenti di rito inoltrati.
. Per irregolarita si intende la falsita di dichizioni o di documentazione allegata.
. Per omissione si intende la mancata presen@zibdocumentazione richiesta dal bando o 'omissio
di una dichiarazione prevista espressamente neldban
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ART. 51 - Trasparenza amministrativa nei procedimeti concorsuali

1. Nei concorsi per titoli ed esami il risultatolldevalutazione dei titoli, che deve in ogni casgure le
prove scritte, ma precedere la loro valutazionedererminandone i criteri, ai sensi dell’art. 8 del
D.P.R. 487/94, deve essere reso noto agli intergssaa dell’effettuazione della prova orale.

2. | candidati hanno facolta di esercitare il thridi accesso agli atti del procedimento concoesaakensi
degli articoli 1 e 2 del D.P.R. del 23/6/1992, 523con le modalita ivi previste.

3. Le procedure concorsuali devono concludersioesgi mesi dalla data di scadenza del relativo dand
L'inosservanza di tale termine sara giustificatdlegpalmente dalla Commissione esaminatrice con
motivata relazione da inoltrare al Sindaco.

ART. 52 - Commissione Esaminatrice

1. La Commissione esaminatrice dei concorsi pubblicnominata dal Direttore generale, ove esista,
ovvero dal Segretario Generale che assume la Bresided e altresi composta da due esperti ,esterni
allamministrazione, nelle materie oggetto del pasiesso a concorso.

2. Gli esperti della Commissione esaminatrice devwacoprire od aver ricoperto durante il serviztova,
una posizione professionale almeno pari a quellpa&to messo a concorso, secondo le modalitaidi cu
all'art. 9 comma 4 del D.P.R. n. 487/94.

3. Ai sensi dell'art. 36 del D.Lgs. n.165/2001 enss.ii., hon possono far parte delle Commissioni
esaminatrici i componenti dell'organo di direzigmaitica del’Amministrazione, coloro che ricoprono
cariche politiche o che siano rappresentanti sialilacdesignati dalle confederazioni ed organizzaizi
sindacali o dalle associazioni professionali.

4. Almeno un terzo dei posti di componente della@ussione esaminatrice, salva motivata impossabilit
é riservato alle donne, in conformita all’art. 28 dopra citato Decreto Legislativo.

5. Alla Commissione possono essere aggregati meaggiunti per gli esami di lingua straniera e per
materie speciali che hanno esclusiva competenzaluliarne I'idoneita.

6. Assiste la Commissione esaminatrice un Segoetanninato dal Direttore generale o dal Segretduo.
funzioni di Segretario sono svolte rispettivamente:



- per i concorsi ai profili professionali di catego'D’, da un dipendente appartenente alla medesim
categoria;

- per i concorsi per le altre categorie, da un egpio appartenente anche alle altre categorie.

7. Le adunanze della Commissione non sono valig®seon I'intervento di tutti i membri.

8. Per quanto altro non contenuto nel presentecdotsi applica il disposto del D.P.R. 487/94,

dal D.P.R. 693/96 e dalla Legge n. 127/97.

9. Ai Componenti delle Commissioni saranno corrstpiocompensi previsti dal Decreto del Presidetgk
Consiglio dei Ministri del 23/03/1995, salvo ulisopraggiunte previsioni normative in merito.

10. Le sedute della Commissione esaminatrice soneocate dal Presidente.

11. Tutta la procedura concorsuale potra esseegatal 0 assegnata a enti terzi pubblici o priveti
previsto da ulteriori sopraggiunte previsioni notivein merito.

ART. 53 - Titoli valutabili e punteggio massimo aglstessi attribuibile

. Per la valutazione dei titoli di merito vengastabiliti n. 10 punti cosi ripartiti:

. 3,5 punti per i titoli di studio

. 4,0 punti per i titoli di servizio

. 2,5 punti per i titoli vari.

. L’anzianita di servizio richiesta per la pargedione al concorso non viene valutata tra i tdohnerito.

. Il diploma di laurea richiesto per la partecipae al concorso non viene valutato fra i titolinderito se

di votazione inferiore a 100 punti su 110 oppur@0Oapunti su 100. Per punteggi superiori trovano
applicazione le norme di cui al successivo punto 3.

4. Il punteggio massimo attribuibile ai singolotité il seguente:

3.1) Per i concorsi a posti per i quali siarichiestoil diplomadi Laurea:

TITOLI DI STUDIO

Diploma di laurea richiesto dal bando:

con votazione compresa tra 101/110 (91/100) e 104¢(94/100)

con votazione compresa tra 105/110 (95/100) e 1@9(29/100)

con votazione pari 0 maggiore a 110/110 (100/100)

Punti 0,25

Punti 0,50

Punti 0,75

Altro diploma di laurea oltre quello richies®unti 0,75

Corsi di specializzazione, o perfezionamento, amioton esami, attinenti alla professionalita dastp
messo a concorgoomplessivamente punti 1,50

Abilitazione all’esercizio della professione affiadla professionalita del posto messo a concévsoti
0,50

TOTALE Punti 3,50

TITOLI DI SERVIZIO

Rilasciati dalla competente autorita, in originale copia autocertificata dal candidato;

- il servizio di ruolo prestato presso enti pubblon lo svolgimento di mansioni

riconducibili a quelle della categoria del postosswa concorso, viene valutato in ragiong@uti 0,40
per ogni anno o frazione di sei mestosi per un massimo di punti 4;

- il servizio di ruolo prestato presso enti pubblaon lo svolgimento di mansioni riconducibili aele
delle categorie inferiori a quelle del posto measooncorso, sara valutato come al punto precedente
fino ad un massimo di anni 10 e riducendo il pugiegosi conseguito del 10% se il servizio sia
riconducibile alla categoria immediatamente infexia quella del posto messo a concorso; del 20% se
sia riconducibile a due categorie inferiori.

- il servizio non di ruolo presso Enti Pubblici &aralutato come ai punti precedenti applicando [geito
totale conseguito una riduzione del 10%;
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- i servizi prestati in piu periodi saranno somnpaitma dell’attribuzione del punteggio;

- in caso di contemporaneita dei servizi sara a#duil servizio cui compete il maggior punteggio,
ritenendosi in esso assorbito quello cui competanior punteggio;

- non saranno valutati i servizi per i quali nosutii la data di inizio e di cessazione del senjizi

- i periodi di effettivo servizio militare di levali richiamo alle armi, di ferma volontaria e dffeama,
prestati presso le forze armate e nell’Arma deiaBmieri, valutati come ai punti precedenti a seeon
del ruolo e/o grado ricoperto.

TITOLI VARI

I 2,5 punti relativi ai titoli vari saranno assetrtialla Commissione esaminatrice a discrezione.

Fra i titoli dovranno comunque essere valutati:

- le pubblicazioni scientifiche;

- le collaborazioni di elevata professionalita @bni Enti;

- gli incarichi a funzioni superiori formalizzaton regolare attgper trimestre punti

0,05

La Commissione inoltre dovra attenersi ai segudtgriori criteri generali:

a. il servizio verra valutato in ragione di un massdi anni 10;

- non sono da valutare i certificati laudativi néoti riportati in singoli esami;

3.2) Per i concorsi a posti per i quali siarichiesto il Diploma di Scuola Media Superiore:

TITOLI DI STUDIO

Diploma di lauregunti 1,0

altro diploma di scuola media superiguenti 0,75

corsi di specializzazione con superamento di esdtimienti alla professionalita del posto messor&oso

punti 1,25

altri corsi della durata di almeno 80 ore attinatifa professionalita del posto messo a concpusii 0,50

TOTALE punti 3,50

TITOLI DI SERVIZIO

Si applicano i medesimi criteri fissati per i corsioper i quali sia richiesto il diploma di laurézedi
precedente punto 3.1).

TITOLI VARI

Si applicano i medesimi criteri fissati per i corsioper i quali sia richiesto il diploma di laurézedi
precedente punto 3.1).

3.3) Per i concorsi a posti per i quali NON siarichiesto il diploma di scuola media superiore:

TITOLI DI STUDIO

diploma di lauregunti 1,25

altro diploma di scuola media superiguenti 0,75

corsi di specializzazione con superamento di esdtimienti alla professionalita del posto messor&oso

punti 1,00

altri corsipunti 0,50

TOTALE punti 3,50

TITOLI DI SERVIZIO

Si applicano i medesimi criteri fissati per i corsioper i quali sia richiesto il diploma di laurézedi
precedente punto 3.1).

TITOLI VARI

Si applicano i medesimi criteri fissati per i corsioper i quali sia richiesto il diploma di laurézedi
precedente punto 3.1).
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ART. 54 - Diario delle prove

. Il diario delle prove scritte e pratiche, nondhélata della eventuale preselezione, puo essdieato

nel bando di concorso, oppure comunicato ai catida@amessi non meno djuindici giorni prima
dell'inizio delle prove stesse.

. Le prove del concorso, sia scritte che orali mtaiche, non possono aver luogo nei giorni festé; ai

sensi del D.Lgs 8/3/1989, n.101, nei giorni diifett religiose ebraiche rese note con Decreto del
Ministero dell'lInterno mediante pubblicazione ne@tazzetta Ufficiale della Repubblica, nonché nei
giorni di festivita religiose valdesi.

ART. 55 — Preselezioni

. E’ possibile espletare forme di preselezionpréaedersi nel bando di concorso.
. La preselezione viene effettuata a cura delldasiena Commissione esaminatrice del concorso, stensi

in un’unica prova da svolgersi attraverso appdsist bilanciati il cui contenuto € da riferirsi all
materie oggetto delle prove d’esame e, se riteopportuno, alle caratteristiche attitudinali relatal
profilo professionale del posto da ricoprire.

. Le modalita di svolgimento della prova preselatsono le stesse previste dal presente Regolarpent

le prove scritte.

. L'ordine dell’elenco dei candidati € dato dalnprggio conseguito nella prova, secondo criteri di

valutazione predeterminati in analogia a quelliz#ati per le prove scritte.

. La prova di preselezione serve esclusivamedtterminare il numero dei candidati ammessi albe@r

scritte e non costituisce elemento aggiuntivo dliteaione di merito nel prosieguo del concorso.

ART. 56 - Svolgimento delle prove scritte

. Per lo svolgimento delle prove scritte si favitnalle disposizioni dettate dal DPR 9/5/1994487, artt.

11, 13 e 14 e dal DPR n. 693/96, artt. 10,11 e 12.

. Le prove scritte d’'esame devono essere svolteemaine massimo di otto ore e vengono deciseadall

Commissione, in relazione al posto messo a concorso

. | candidati che si presentano per sostenereolaascritta, dopo che sia stata effettuata |'aparielle

buste contenenti l'oggetto della prova, non sonmessi a sostenerla.

ART. 57- Criteri di Valutazione delle prove scritte

. Per la valutazione delle prove scritte la Consinige giudicatrice dispone complessivamente dii@@ht

(punti 10 per ogni Commissario).

. Quando si effettua la valutazione delle prow#tsc si terra conto della valutazione fatta dalEntuale

membro aggiunto.

. Non possono essere ammessi alla prova oraledidzti che non abbiano conseguito in ciascunadell

prove scritte una votazione di almeno 21/30.

. Nel verbale redatto per ogni seduta effettuatalg valutazione degli elaborati delle prove seriteve

comparire dettagliatamente la votazione espressa.

. Al termine della valutazione di tutti gli elaladirdelle prove scritte viene immediatamente affiaia

bacheca ufficiale del Comune l'elenco dei candidatimessi alla prova orale, a firma del Presidente
della commissione, con il relativo punteggio atiiib.

ART. 58 - Svolgimento delle prove pratiche 0 a coahuto teorico - pratico

. Per lo svolgimento delle prove pratiche o a epuato teorico - pratico la Commissione esaminafaca

in modo che i candidati possano disporre, in egoa$eira, di identici materiali, di macchine o attzie
dello stesso tipo e marca, di eguale spazio opera&tiquanto altro necessario allo svolgimento della
prova, sempre in posizione paritaria.



. La Commissione esaminatrice deve proporre unenoirdi prove non inferiore a tre e, con le medesime
modalita previste per la prova scritta, fa procedsla scelta delle prove oggetto d’esame.

. Nelle prove pratiche o a contenuto teorico tipoaove il tempo impiegato dal candidato perirzalre

il manufatto o portare a termine tale prova costtie elemento di valutazione da parte della
Commissione, la stessa deve adottare tutti gli rgoo@nti possibili per garantire I'anonimato,
compatibilmente con le caratteristiche della provedesima.

. Tali accorgimenti potranno riprodurre quelli gogtti per le prove scritte od essere altri pieraati alle
caratteristiche della prova e dovranno essere rdatati dalla Commissione al momento della
individuazione della prova stessa.

. Quando lo svolgimento delle prove pratiche ooatenuto teorico - pratico comporti 'immediata
valutazione da parte della Commissione esaminatécaecessaria la partecipazione di tutti i suoi
componenti.

ART. 59 - Valutazione delle prove pratiche o a coenuto teorico - pratico

. Per la valutazione delle prove pratiche o a @b teorico - pratico la Commissione esaminatrice
procede alla valutazione dei prodotti in base algimenti essenziali degli stessi, individuati ideseli
formulazione della prova ove preventivamente pteyigenendo altresi presente il tempo impiegato dal
candidato per rendere quanto richiesto.

ART. 60 - Svolgimento della prova orale e del coliuio

. Ai candidati che conseguono I'ammissione allavar orale deve essere data comunicazione con
I'indicazione del voto riportato in ciascuna degbieve scritte. L’avviso per la presentazione allavp
orale deve essere dato ai singoli candidati alngeniedici giorni prima di quello in cui essi debbono
sostenerla, salvo che detta data non fosse ga cbtatunicata al candidato in sede di ammissione al
concorso, o pubblicata unitamente al bando di c@aco

. La prova orale consiste in un colloquio sulleenia di esame previste dal bando di concorso, nc
limitatamente alle procedure selettive relative allialifiche dirigenziali e direttive, di una ultae fase

di valutazione disciplinata al seguente comma 6.

. Ad ogni candidato devono essere rivolte almeaadbomande, le quali devono presentare un identico
grado di difficolta.

. All'uopo la Commissione esaminatrice preparanediatamente prima dell'inizio della prova orale,
gruppi di domande, almeno pari al numero dei carectrammessi alla prova orale o al colloquio, per
consentire di eliminare i gruppi di domande estrdti concorrenti stessi.

. La Commissione esaminatrice, supportata dall’esp@redispone altresi le prove psico attitudinali d
sottoporre ai candidati. Le prove consistono ng#atione di un problema tecnico specifico volto a
verificare le competenze relazionali ed emozionali.

. Per ogni sessione effettuata la Commissionespie@ al sorteggio di una lettera dell’alfabetquop al
sorteggio di un numero, per individuare I'ordineedirata dei candidati.

. La prova orale si svolge in un’aula aperta dblhigo, di capienza idonea ad assicurare la massima
partecipazione, ad eccezione del momento in cuCdmmissione esaminatrice esprime il proprio
giudizio sul candidato al termine di ogni singotdlequio.

ART. 61 - Criteri di valutazione della prova oraleo del colloquio

. La prova orale o il colloquio si intendono swgiecon una votazione di almeno 21/30, comprensiva
della valutazione di assestamento

. Nel verbale redatto per ogni seduta effettuan lp prova orale od il colloquio deve comparire
dettagliatamente la votazione espressa.



3. Al termine di ogni seduta dedicata alla proval@iod al colloquio la Commissione esaminatricenor
'elenco dei candidati esaminati, con lindicaziort®i voti da ciascuno riportati, che viene
immediatamente affisso alla bacheca ufficiale dahGne con il relativo punteggio attribuito.

4. Al termine dell'intera prova orale, o di colldgsi provvedera allimmediata affissione alla bach
ufficiale del Comune della graduatoria di merita dendidati idonei, sempre a firma del Presidente
della commissione, con i relativi punteggi attribui

ART. 62- Punteggio finale delle prove d’esame
1. Il punteggio finale delle prove di esame é ddatla media dei voti conseguiti nelle prove scriite
pratiche o a contenuto teorico - pratico, sommadka wotazione conseguita nella prova orale o
colloquio.

ART. 63 - Graduatoria dei Concorrenti

1. Per la formazione delle graduatorie trovano iappione le disposizioni dettate dal DPR 9/5/1994,
487, art. 15 e successive modificazioni ed integraz

2. Se due o piu candidati ottengono, a conclusitafie operazioni di valutazione dei titoli e dghieve di
esame, pari punteggio, € preferito il candidatogiiwvane di eta.

3. La graduatoria, durante il suo periodo di v&idpuo essere utilizzata per la costituzione ppoati di
lavoro a tempo determinato, nei casi previsti dalienti norme. Allo stesso modo in caso di manaanz
di graduatoria interna , per la costituzione dip@pi di lavoro a tempo determinato ,potranno esser
usate graduatorie di altri Comuni.

4.In presenza di piu posti da ricoprire con la nsgda graduatoria concorsuale ,qualora sorgessero
contestazioni fra i concorrenti , si potra appreva la graduatoria parzialmente e procedere
all’'assunzione per i posti non soggetti a conizstee.

ART. 64 - Presentazione dei titoli preferenziali @li riserva della nomina

1. | concorrenti che abbiano superato la provaeodavranno far pervenire all’Amministrazione entro
termine perentorio di quindici giorni decorrenti deorno successivo a quello in cui hanno sosteruto
colloquio, i documenti in carta semplice attestahtpossesso dei titoli di riserva, preferenza e
precedenza, a parita di valutazione e il dirittouadfruire dell’elevazione del limite massimo da et
(solo se esplicitamente richiesto dall'Ente), gmicati nella domanda, dai quali risulti altredi, i
possesso del requisito alla data di scadenza deine utile per la presentazione della domanda di
ammissione al concorso.

. La suddetta documentazione non é richiestaasel im cui '’Amministrazione ne sia gia in possesso

| candidati appartenenti a categorie previstéadaegge 12.03.1999, n.68, che abbiano conseguito

l'idoneita, verranno inclusi nella graduatoriaitkancitori purché, risultino iscritti negli appdselenchi

istituiti presso i competenti uffici del lavoro esultino disoccupati sia al momento della scadeteda

termine per la presentazione delle domande di asiome al concorso sia all'atto dell’'immissione in

servizio.
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ART. 65 - Valutazione di legittimita delle operazimi concorsuali

1. Il Responsabile del procedimento provvede ghtapazione delle operazioni concorsuali e delle
risultanze sulla base dei verbali trasmessi daben@issione esaminatrice del concorso, con propria
Determinazione.

2. Qualora il Responsabile riscontri irregolarfitgcede come segue:

- se l'irregolarita discende da errore di trasoma o di conteggio nell'applicazione dei criterfidigi dalla
Commissione, tale cioé da apparire - ad evidenearore di esecuzione, procede direttamente alla
rettifica dei verbali e alle conseguenti variazioella graduatoria di idoneita;



- se lirregolarita é conseguente a violazione alinma di legge, delle norme contenute nel bandde del
norme contenute nel presente regolamento, ovvéreata la palese incongruenza o contraddizione,
rinvia con proprio atto i verbali alla Commissioegaminatrice con invito al Presidente di riconvizcar
entro dieci giorni perché provveda, sulla baseedwlticazioni all’eliminazione del vizio o dei vizi
rilevati, apportando le conseguenti variazioniigtltati concorsuali.

3. Qualora il Presidente della commissione esamdeatnon provveda alla convocazione della
Commissione o la stessa non possa riunirsi per amaacdel numero legale o - se riunita -non intenda
cogliere le indicazioni ricevute, procede con dtonale alla dichiarazione di non approvazione dei
verbali e all'invio degli atti alla giunta comunal®n proposta di annullamento delle fasi delle
operazioni concorsuali viziate e nomina di una UG@MMIssione che ripeta le operazioni concorsuali
a partire da quella dichiarata illegittima con fotazione di nuova ed autonoma graduatoria.

ART. 66 - Assunzioni in servizio

1.1l rapporto di lavoro a tempo indeterminato cedetinato € costituito e regolato dal contrattovidliale,
da disposizioni di legge, dalla normativa comuint@rdalle norme del CCNL.

2. Competente a stipulare il contratto di lavoro pe&Comune e il Direttore Generale o, in mancailiza
Segretario Generale.

3. Nel contratto di lavoro individuale, per il qaa richiesta la forma scritta, sono comunque atdic

-categoria.

- tipologia del rapporto di lavoro;

- data di inizio del rapporto di lavoro;

-Obbligo della permanenza quinquennale;

- categoria di inquadramento professionale e livadtributivo iniziale;

- mansioni corrispondenti alla categoria di assumz]

- durata del periodo di prova;

- sede di destinazione dell’attivita lavorativa,;

- termine finale in caso di contratto di lavoro empo determinato e nominativo del personale in
sostituzione del quale viene eventualmente effetti@ssunzione.

4. Il contratto individuale specifica che il rapfmodi lavoro e regolato dai contratti collettiviltempo
vigenti anche per le cause di risoluzione e perimini di preavviso. E’ in ogni modo, condizione
risolutiva del contratto, senza obbligo di preawyikannullamento della procedura di reclutamerite c
ne costituisce il presupposto.

5. L’assunzione pud avvenire con rapporto di lavartempo pieno e a tempo parziale. In quest’ultimo
caso il contratto individuale di cui al comma 1 ig&d anche l'articolazione dell’'orario di lavoro
assegnato, nelllambito delle tipologie previste@@NL in vigore.

6. L'Amministrazione, inoltre, invita il candidata presentare la documentazione necessaria per
'assunzione assegnandogli un termine non infe@oB@ giorni, che puo essere incrementato di olteri
30 giorni in casi particolari; nello stesso termihedestinatario, sotto la sua responsabilita, deve
dichiarare di non avere altri rapporti di impiegabplico o privato e di non trovarsi in nessunaelell
situazioni di incompatibilita richiamate dall'aG3 del D.Lgs. 165/2001; in caso contrario, unitateen
ai documenti, deve essere espressamente presdatadachiarazione di opzione per la nuova
Amministrazione.

7. La documentazione, ove incompleta o affetta ddo vsanabile, pud essere regolarizzata a cura
dell'interessato entro trenta giorni dalla dataickzione di apposito invito a pena di decadenza.

8. L'Amministrazione ha facolta di accertare, a meezli un sanitario della struttura pubblica, se il
lavoratore nominato ha lidoneita fisica necessg@a poter esercitare utilmente le funzioni che é
chiamato a prestare.

9. Se il giudizio del sanitario e sfavorevole léreéssato puo chiedere, entro il termine di giommiee, una
visita collegiale di controllo.



10. Il collegio sanitario di controllo € composta dn sanitario dell’ASL territorialmente competerda
un medico di fiducia dellAmministrazione e da uedico designato dall'interessato.

11. Se il candidato non si presenta o rifiuta dioguorsi all’'una o all’altra visita sanitaria, oweese anche
il giudizio sanitario collegiale sia sfavorevolgliedecade dall’'impiego.

12. Scaduto inutilmente il termine di cui al comiha non presentandosi il candidato per la stipofezi
del contratto, nel termine assegnato, questi vikkcl@arato decaduto dalla graduatoria e si procete
il secondo classificato.

13. Il contratto individuale di cui al comma 1 stssce i provvedimenti di nomina dei candidati da
assumere. In ogni caso produce i medesimi effettpcbvvedimenti di nomina previsti dagli artt. &7
28 del DPR del 9 maggio 1994, n. 487.

14. Ai lavoratori assunti con contratto di lavorteanpo indeterminato, a seguito di concorso pubblic
norma non sara concessa l'autorizzazione al thasfeto per mobilita presso altro ente, prima del
compimento delquinto anno di servizio. E' fatta comunque salva la poldsi di concedere
l'autorizzazione nel caso il posto sia immediataeeicopribile o con corrispondente trasferimenito d
personale dall'ente di destinazione del richiedemteero in caso di presenza di graduatoria conebes
in corso di validita.

ART. 67 - Procedure per I'assunzione mediante publada selezione

1. Le assunzioni mediante pubblica selezione avwemgecondo le disposizioni del Capo Il del DPR
487/94.

2. L'Amministrazione Comunale effettua le assunkiomo alla categoria 'B1', per le quali € richiesk
solo requisito della scuola dell’obbligo, sulla eak selezioni tra gli iscritti, nelle liste di dotamento
formate ai sensi dell’art. 16 del D.Lgs 28/2/1987 56, che abbiano la professionalita eventualmente
richiesta ed i requisiti previsti per I'access@abblico impiego.

3. | lavoratori sono avviati numericamente allaeggine secondo l'ordine di graduatoria risultardaéed
liste della Sezione Circoscrizionale per 'impidgaitorialmente competente.

4. Possiede il requisito della scuola dell’obbligache chi abbia conseguito la licenza elementare
anteriormente al 1962.

ART. 68 - Commissione Esaminatrice per le pubblicheelezioni
1. La Commissione esaminatrice per le prove setefireviste dal capo IlI° del DPR 487/94, relatave
quei profili per il cui accesso si fa ricorso ait:al6 del D.Lgs 28/2/1987, n. 56, e successiveificheé
ed integrazioni, deve essere cosi composta:
a. Dal Direttore Generale o0 Segretario Generatpialita di Presidente;
b. due esperti ,esterni all’ente, nelle materieetiggdel posto messo a concorso, individuati dasiEente

c. da un segretario, individuato tra il personaterno all’Ente con funzioni amministrative.

2. La Commissione e nominata dal Direttore Generale esista, ovvero dal Segretario Generale
Comunale e decide a maggioranza con la presenattidisuoi componenti.

3. Per quanto riguarda i compensi alle Commiss#saminatrici delle pubbliche selezioni si fa rifieeinto
all'art. 55 del presente Regolamento.

ART. 69 - Finalita della selezione - contenuto d@lprove
1. Il giudizio reso dalla Commissione esaminatmeg confronti del concorrente o dei concorrentaall
procedura di selezione deve consistere in una aabre di idoneita o non idoneita a svolgere le
mansioni connesse al posto da ricoprire.
2. Le prove di selezione sono effettuate secomatdihamento dell Amministrazione, in base ai contéen
di professionalita indicati nella declaratoria gesfili ai quali si accede, determinati seconddigposto
dell’art. 27 - 2° comma del DPR 487/94 dalla Conswise esaminatrice subito prima dell’inizio delle



1.

prove o sperimentazioni lavorative o nella giornatacedente qualora sia necessario I'approntamento
di materiale e mezzi.

ART. 70 - Indici di riscontro
Per il riscontro dell'idoneita dei partecipaalla selezione si osservano rigorosamente

specifici indici di valutazione.

2.
3.

4.

1.
a)
b)
2.

3.
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Gli indici di valutazione sono riferibili a ciasna categoria e sono definiti sulla base di elénfissi.

La Commissione esaminatrice stabilisce, tenotadacdi detti elementi fissi, una o piu prove prhé
attitudinali o di sperimentazioni lavorative peffigura professionale interessata alla procedura.

Per ogni categoria funzionale gli elementi fissho rappresentati dagli indicatori di valore Bgwe
cioe: complessita delle prestazioni, professiodakiutonomia operativa, responsabilita e compéessit
organizzativa ove considerata, ciascuno dei qualilpcontenuto contrattualmente attribuito. Gllici

di valutazione ed i criteri di individuazione delbneita sono quelli previsti nella tabella alleyai
presente Regolamento.

ART 71- Svolgimento e conclusione delle operaziodi selezione

. Le operazioni di selezione, ai sensi dell'ait. @mma 5 del DPR 487/94, sono curate dalla stessa

Commissione esaminatrice, fino alla individuaziale soggetti idonei, nella quantita indicata dalla
richiesta di avviamento.

. Ove alla procedura avviata per la costituzioneapporti di lavoro a tempo indeterminato parteup

anche dipendenti interni concorrenti per la copartdell’aliquota di posti ad essi riservati, la
Commissione forma soltanto per essi la graduatbnmaerito.

. Ove i lavoratori avviati non abbiano rispostia @onvocazione ovvero non abbiano superato legpribv

Responsabile del Settore Personale, su segnalaziefimrgano selezionatore, comunica alla
competente Sezione Circoscrizionale l'esito delliamnento e chiede un successivo avviamento di
lavoratori in numero doppio ai posti ancora dapra@. Alla ricezione della nuova comunicazione di
avviamento la stessa Commissione esaminatricevanl@operazioni di selezione.

. Per l'assunzione in servizio si applica il poecge art.69.

ART. 72 - Tempi di effettuazione della selezioneraodalita
La Commissione esaminatrice, entro dieci giolali ricevimento della comunicazione di avviamento,
convoca i lavoratori interessati alle prove selettndicando:
il giorno e I'ora di svolgimento delle prove;
il luogo, aperto al pubblico, ove saranno etfat® le prove.
Gli elementi di cui alle lettere precedenti samoonunicati al pubblico mediante un apposito avvlao
affliggersi all’Albo dell’Ente il giorno stesso deldiramazione degli inviti e fino a prove avvenute
Le operazioni di selezione sono effettuate, mapéi nullita, nel luogo aperto al pubblico indwat
nell’avviso.

. La selezione é effettuata seguendo I'ordinesdicaindicato dalla Sezione Circoscrizionale.
. Prima di sottoporre a selezione il lavoratoréato, la Commissione ne verifica l'identita.
. Per l'effettuazione delle prove di selezioneClammissione stabilisce un termine che non pud esser

superiore, di norma, a sessanta minuti.

. Per le sperimentazioni lavorative il tempo édi® in relazione alle loro caratteristiche.
. Allo scadere del termine dato, la Commissiore/ypede immediatamente a valutare gli elaborati nel

caso che la prova sia consistita nella compilaztinen apposito questionario, o a giudicare il ltesio
della sperimentazione nel caso in cui la provasissistita nell’esecuzione di un lavoro di mestiere
Il giudizio della Commissione é reso seguendandici di riscontro di cui all’allegata

bella.



ART. 73 - Procedure per I'assunzione di soggetti ggartenenti alle categorie protette mediante gli
uffici circoscrizionali per I'impiego
1. Le assunzioni obbligatorie dei soggetti di clia degge 12.03.1999, n. 68, avvengono secondo le
modalita degli articoli 30, 31 e 32 del D.P.R. 481 9/5/1994, in quanto compatibili con i dispaisi
Decreto medesimo.

ART. 74 - Rapporti di lavoro a tempo determinato. Modalita di costituzione del
rapporto

1. La costituzione di rapporto di lavoro a temptedminato, sia pieno che parziale, avviene nellimnb
delle previsioni di legge e contrattuali con le ralitd di seguito indicate:

- le assunzioni di personale a tempo determinatovitsili a figure professionali per i quali € przgto il
possesso del titolo di studio non superiore a quiddllla scuola dell’obbligo sono effettuate medsant
ricorso alla competente Agenzia per I'lmpiego, selmle procedure di cui al DPCM 27/12/1988, che
qui si intendono richiamate;

- il reclutamento del restante personale avviendiamée prova selettiva alla quale sono ammesda sul
base di graduatoria formata previa valutazione tdeli, i candidati che, in possesso dei requisiti
culturali e professionali richiesti, abbiano prdsém domanda nei termini e con le modalita indicate
nell’apposito avviso di reclutamento.

2. L’avviso dovra contenere l'indicazione del rapippa tempo pieno o parziale, del numero delleéauni
richieste, dei requisiti culturali e professionaticessari.

3. La pubblicazione dell'avviso di selezione aveesl’Albo Pretorio dellEnte per una durata pad a
almeno quindici giorni. Il termine per la presemndaez delle domande é pari a giorni dieci decorrenti
dall'ultimo di pubblicazione all’Albo. Le domandesdbono essere presentate solo ed esclusivamente al
protocollo dell’ente entro il termine di cui sopra.

4. Con riferimento ai singoli profili professionad ai regimi di orario a tempo pieno ed a tempaipke
indicati nell’avviso di reclutamento, I’Amministremne Comunale predisporra apposita graduatoria,
sulla base delle prove e/o dei titoli che i cantligeodurranno in allegato alla domanda di ammissjo
i quali verranno valutati in analogia con quantgpdisto dall’art. 59 del presente Regolamento.

5. All'espletamento della prova selettiva attenda apposita Commissione, nominata in analogia atqua
disposto dall’art. 58 del presente regolamento.

6. La prova selettiva € intesa ad accertare ilggssdel grado di professionalita necessario pecd'sso
alla categoria e profili professionali relativi’altarico da attribuire, mediante la soluzione tempo
predeterminato dalla Commissione esaminatrice apgiositi quiz a risposta multipla sulle materie
oggetto della prova. Per la valutazione della prav&ommissione dispone di punti 30 (punti 10 per
ogni Commissario). Essa si intende superata

qualora il candidato riporti una votazione non iitfee a 21/30.

7. La graduatoria di merito é formulata sommando ahteggio relativo al possesso dei titoli di
ammissione, la votazione conseguita nella provettse.

8. Esaurita la graduatoria di merito & possibiélizzo della graduatoria inizialmente formatalauase
dei soli titoli, subordinatamente al fatto che rreamo sopravvenute esigenze che richiedano il
reclutamento di ulteriori unita di personale appaente alla stessa categoria e profilo professtonal

9. La presentazione dei documenti di rito e di ljuattestanti il possesso dei requisiti culturali e
professionali dichiarati nella domanda, deve aweeentro trenta giorni dalla data di comunicazione
dell'assunzione.

10. Per lI'assunzione in servizio si applica il poEmte articolo 69.

CAPO IV : MOBILITA’ INTERNA DEL PERSONALE DIPENDENT E



1.

ART. 75— Finalita della mobilita’ interna
Si intende per mobilita interna I'assegnaziomepersonale dipendente nell’esercizio annuale non
previsto dalla programmazione e che costituiscéaptr variazione di PEG. La mobilita all'interno
dell'unita organizzativa e esclusiva prerogativeoepetenza del relativo dirigente 2. Nell'ambitdiele
determinazioni per I'organizzazione degli ufficidelle misure inerenti alla gestione del rapporto di
lavoro, gli organi di gestione dell’Ente, con Igpaaita ed i poteri del privato datore di lavoroyisé
dall'art. 5, comma 2 del D.Lgs. n. 165/2001 e ss.immitilizzano la mobilita interna quale strument

- per una maggiore flessibilita degli organici wolall'adeguamento delle strutture organizzativa agl

obiettivi indicati dall’Amministrazione;

- per valorizzare I'impiego del personale, al foieraggiungere I'ottimizzazione dell’'utilizzo dellesorse

umane e per un migliore ed efficace funzionamepisérvizi;

- per la valorizzazione della professionalita daigonale dipendente in relazione alle loro aspiraz alle

capacita dimostrate;

- per la copertura dei posti vacanti in dotaziorganica.

ART. 76 — Tipologie di mobilita’
Dato atto che all'interno delle singole unit@amizzative gli atti di mobilita del personale digente
sono di competenza del Dirigente nellambito déliezioni di gestione delle risorse umane assegnate
all'inizio dell'anno con il PEG, la mobilita inteay disciplinata nel presente Capo, si attua meeliant
provvedimento del Direttore Generale o in caso a@hcanza del Segretario Generale nei seguenti casi:

a) assegnazione in via definitiva ad una diversé&aurrganizzativa eventualmente con mutamento del

profilo professionale posseduto;

b) assegnazione temporanea a funzioni diverse, disuglinata dal successivo articolo 85.

2.

3.

La fattispecie di cui alla lettera a) puo avverd'ufficio o su domanda del dipendente, valusaeondo
le priorita organizzative dell’Ente e del Servizio.

Le operazioni di mobilita disciplinate con ilegente Capo sono realizzate nel rispetto del icritér
equivalenza delle mansioni e, quindi, a tutela'idsleme di nozioni, di esperienza e di periziaLggitp
dal dipendente nella fase del lavoro antecedetaearaibilita medesima.

ART. 77 — Mobilita’ interna su richiesta del dipencente
L’Amministrazione Comunale procede ad esaminaventuali istanze pervenute dal personale
dipendente volte ad ottenere la mobilita intermaUMD, se debitamente motivate e munite del parere
del Dirigente nel quale il dipendente € struttueahte incardinato. Il Direttore Generale o in caso d
mancanza il Segretario Generale sottopone il mifgmée ad un colloquio individuale volto a verifiear
le motivazioni effettive e rilevanti che supportaacrichiesta di mobilita (es. particolari condiziali
salute, di famiglia, di lavoro, ecc). L'accoglimentiella domanda e subordinato all’analisi delle
esigenze di servizio emerse in sede di programmaza@nnuale delle attivita e dei conseguenti
fabbisogni di ciascun ufficio, compatibilmente denesigenze organizzative del buon funzionamento
dell'apparato amministrativo. Nel caso di accogliaedella domanda, avra luogo I'assegnazione in via
definitiva alla nuova unita organizzativa. Le dorde non accolte resteranno agli atti e sarannoatag|
nei casi in cui dovessero sorgere nuove necessita.

ART. 78 — Trasferimento d’ufficio

1. La mobilita d’ufficio & disposta dal Direttoreeierale o in sua mancanza dal Segretario Generale a

prescindere dalla presentazione di istanza da pattpersonale interessato e si attua soltanttg sul
scorta dei principi di cui al precedente articoll er comprovate ragioni tecniche, organizzative e
produttive.

2. Liniziativa del trasferimento spetta all’'orgaompetente, anche su segnalazione del Dirigerite de

UMD nel quale il dipendente é incardinato.



ART. 79 — Assegnazione temporanea a funzioni divexs

1. L'assegnazione temporanea a funzioni diverse gwenire, d’ufficio, nei casi di particolari punte
attivita o incrementi del carico di lavoro non petv e tali, comunque, da non poter essere
adeguatamente fronteggiati da personale gia adibppoovvedimento del Direttore Generale o, se non
nominato, del Segretario, sentiti i Dirigenti delldD interessati, deve contenere l'indicazione del
termine iniziale e finale del trasferimento. Deotale termine il dipendente riprende servizio poes
la UMD di appartenenza.

ART. 80 — Formazione

1. L’Amministrazione Comunale, se ritenuto necassadispone corsi di riqualificazione e/o di

aggiornamento per i dipendenti che siano stati tiggk provvedimenti di mobilita interna.

ART. 81 — Relazioni sindacali
1. Tutti i provvedimenti di mobilita oggetto delgsente regolamento sono trasmessi per conoscenza
alle Organizzazioni Sindacali e costituiscono infazione periodica ai sensi del combinato disposto
dell’art. 7 comma 1 del CCNL del 01/04/1999 e awil’'5, comma 2 del D.Lgs. n. 165/2001.
2. Su richiesta di parte, possono essere effetinedintri di studio e di lavoro al fine di monitoea
I'andamento dell’intero processo di mobilita intamhel personale dipendente dell’Ente.

Articolo 82

Entrata in vigore.
1. Il presente regolamento- contenente normazioneirdtodpubblico- approvato formalmente con
delibera di Giunta ai sensi dell’art. 35 della Led§ygiugno 1990, n. 142 — entra in vigore dopo la
pubblicazione all’Albo Pretorio dell’Ente ed esevita di legge.
E’ fatto obbligo a chiunque di osservarlo e fards@rvare quale atto a contenuto obbligatorio.
E’abrogata ogni disposizione contenuta in altri dithormazione sub primaria ed in regolamenti
comunali contrastanti con il presente regolamento.
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