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PARTE PRIMA

Organizzazione
(Aggiornato con D.G. 139/2011)

CAPO I°

Art. 1
Oggetto

1. Il presente regolamento, in conformita dellat®o Comunale, e nel rispetto dei criteri
generali approvati dal Consiglio Comunale, defiaisprincipi dell'organizzazione amministrativa
del Comune di Esperia e disciplina: la dotaziorganica, I'assetto delle strutture organizzative, i
metodi di gestione operativa, I'esercizio delleziami di direzione, le modalita di assunzione agli
impieghi, i requisiti di accesso e le procedureccosuali.

2. Il regolamento € emanato in esecuzione delbart1° comma della legge 8 Giugno 1990
n° 142, come sostituito dall’articolo 6, 1° comrdalla legge 15 maggio 1997 n. 127, dell’'articolo
41del D. Lgs. 3 febbraio 1993, n. 29, come integdai comma 3-bis introdotto dall’articolo 6,
comma 9 della citata legge n, 127/97.

Art. 2
Finalita

1. L'organizzazione degli uffici e dei servizi,aanformita alle disposizioni dell'art. 97 della
Costituzione, deve garantire il buon andamentangdrzialita dellAmministrazione assicurando
economicita, efficienza, efficacia e rispondenzguabblico interesse dell'azione amministrativa,
secondo principi di professionalita e responsabilit

Art. 3
Indirizzo politico e gestione

1. Agli organi di direzione politica spettano giti di indirizzo e controllo: definizione dei
programmi, individuazione degli obiettivi e delleiguita, verifica della rispondenza dei risultati
della gestione amministrativa alle direttive imgart

2. Ai Responsabili dei servizi compete I'adozialegli atti e provvedimenti amministrativi,
compresi tutti gli atti che impegnano I'amminisiaze verso I'esterno, ed in particolare la gestione
finanziaria, tecnica ed amministrativa, ivi compragtonomi poteri di spesa, di organizzazione
delle risorse umane, strumentali e di controllay emnessa responsabilita, in via esclusiva, per il
conseguimento dei risultati, nell'ambito dei prognai definiti dagli organi di governo, secondo le

direttive e le indicazioni del Direttore generaleye nominato, il quale e responsabile
dell'attuazione ottimale degli obiettivi fissatilddmministrazione.



Art. 4
Criteri di organizzazione

1. L'organizzazione delle strutture e delle atiigi conforma ai seguenti criteri :

a) "Articolazione e collegamento” - gli uffici ed irs&zi sono articolati per funzioni omogenee
(finali e strumentali o di supporto) e tra loro leghati anche mediante strumenti informatici e
statistici;

b) "Imparzialita e trasparenza" - l'organizzazioneedegsere strutturata in modo da assicurare la
massima imparzialita e trasparenza dell'attiviténamistrativa e garantire il diritto di accesso ai
cittadini agli atti ed ai servizi; a tal fine e rituita ad un unico ufficio la responsabilita
complessiva di ciascun procedimento;

c) "Partecipazione e responsabilita” - l'organizzagidel lavoro deve stimolare la partecipazione
attiva di ciascun dipendente, responsabilizzandstésso per il conseguimento dei risultati,
secondo il diverso grado di qualificazione e doaoimia decisionale;

d) "Flessibilita" - deve essere assicurata ampia ifiéga nell'organizzazione delle articolazioni
strutturali e nell'impiego del personale, nel rispedelle qualifiche di appartenenza e delle
specifiche professionalita, ed inoltre mobilitd personale all'interno ed all'esterno dell’Ente;

e) "Armonizzazione degli orari" - gli orari di servizidi apertura degli uffici e di lavoro devono
essere armonizzati con le esigenze dell'utenzane gtioorari delle altre amministrazioni
pubbliche, nonché con quelli del lavoro privataratio di lavoro € funzionale all'efficienza ed
all'orario di servizio.

Art. 5
Gestione delle risorse umane.

1. La gestione dei rapporti di lavoro e attuataREsponsabili dei servizi con la capacita ed i
poteri del privato datore di lavoro.

2. Nella gestione dei rapporti di lavoro € necagsa

a) assicurare la migliore utilizzazione delle rsoumane;

b) curare costantemente la formazione, I'aggiorméone lo sviluppo professionale del personale;

C) garantire parita e pari opportunita tra uomidiomne per lI'accesso al lavoro ed il trattamento su
lavoro;

d) valorizzare le capacita, lo spirito di iniziaie I'impegno operativo di ciascun dipendente;

e) definire I'impiego di tecnologie idonee periatiire al miglior livello di produttivita le capiéa
umane;

f) assicurare l'utilizzazione di locali ed atzewire che, tutelando la sicurezza e ligiene,
garantiscano condizioni di lavoro agevoli;

g) individuare criteri di priorita nellimpiego #8sibile del personale, purché compatibile con
l'organizzazione degli uffici e del lavoro, a fagodei dipendenti in situazione di
svantaggio personale, sociale e familiare e deerdipnti impegnati in attivita di
volontariato ai sensi della legge 11 agosto 199266;

h) perseguire e garantire un’impostazione dell'niggazione non gerarchico-formale, bensi
funzionale rispetto ai criteri di efficacia ed eoanicita dell’azione amministrativa.



CAPO II°
ARTICOLAZIONE STRUTTURALE

Art. 6
Assetto organizzativo.

1. La struttura organizzativa del Comune e arizoinSettori, ed in unita operative.

2. L'articolazione della struttura, elemento diiwiduazione delle competenze a vari livelli e
per materie omogenee, non costituisce fonte dditayiorganizzativa, ma razionale ed efficace
strumento di gestione. Deve pertanto essere aatcla massima collaborazione ed il continuo
interscambio di informazioni ed esperienze tradeevpartizioni dell'Ente.

3. La definizione dell'articolazione della strutiuorganizzativa, e delle sue variazioni, é
approvata dalla Giunta comunale, sentiti il Segi@t@omunale o Direttore generale.

Art. 7
Settori

1. | Settori, articolazioni di primo livello, castiscono le strutture organizzative di massima
dimensione dell'Ente, alle quali sono affidate fankzed attivita fra loro omogenee, che esercitano
con autonomia operativa e gestionale, nellambéglidndirizzi e degli obiettivi fissati dalla Gitz
comunale. Ad esse vengono assegnate risorse uatdegiate per competenza e professionalita.

2. | Settori si articolano secondo criteri di fiomalita, tesi al raggiungimento di precisi
risultati, con possibilita di aggregazione e disaggzione dinamica in funzione degli obiettivi
posti, dell'omogeneita delle funzioni e della rezdizione del programma amministrativo.

Art. 8
Unita operative

1. Le Unita operative, articolazioni di secondeelio, costituiscono le strutture di minore
dimensione nelle quali € di norma suddiviso undettcaratterizzate da specifica competenza per
materie e prodotti in ambiti piu strettamente ommagenonché da un grado minore di autonomia
operativa.

Art. 9
Unita di progetto

1. Possono essere istituite Unita di progettoli gtrautture organizzative temporanee, anche
intersettoriali, allo scopo di realizzare obiettivspecifici rientranti nei programmi
dellamministrazione. Per tali Unita dovranno esseatefiniti gli obiettivi, individuato il
responsabile, determinate le risorse umane, fiaaleze tecniche necessarie e fissati i tempi di
realizzazione.



Art. 10
Uffici in posizione di staff

1. Per lo svolgimento di specifiche attivita di sugpoa valenza generale possono essere
costituiti uffici in posizione di staff, disaggregad autonomi rispetto alla normale
articolazione della struttura.

2. Gli stessi vengono costituiti con deliberazionésdinta Comunale, sentito il Segretario
Comunale o il Direttore Generale.

Art. 11
Ufficio alle dipendenze degli organi politici

1. Con deliberazione della Giunta comunale pueressostituito un Ufficio, in posizione di
staff, posto alle dirette dipendenze del Sindaetladsiunta e degli Assessori per coadiuvare tali
organi nell’'esercizio delle funzioni di indirizaocontrollo di loro competenza.

2. A tale Ufficio possono essere assegnati dipaind#i ruolo del Comune ovvero
collaboratori assunti, mediante apposita seleziome contratto a tempo determinato.

3. | contratti di collaborazione, di durata comuedqon superiore a quella del mandato del
Sindaco. saranno risolti di diritto nel caso in guComune dichiari il dissesto, versi in situazion
strutturalmente deficitarie o0 comunque decorsi digingiorni dalla anticipata cessazione del
mandato del Sindaco, dovuta a qualsiasi causaatthinento economico da corrispondere dovra
essere commisurato a quello previsto, per analogiadifiche, dai vigenti contratti collettivi di
lavoro dei dipendenti degli enti locali, senza jmi#i& di corrispondere indennita aggiuntive.

Art. 12
Servizi convenzionati

1. Per lo svolgimento in modo coordinato di defeat servizi, possono essere stipulate
convenzioni con altri enti, ai sensi dell’art. 2dlld legge 8.6.1990, n. 142, per assicurare effaae
efficacia ed economicita di gestione.

2. In tal caso anche la responsabilitd del seyvileve essere affidata, in modo unitario,
secondo la disciplina definita dalla citata convene.

Art. 13
Controllo di gestione

1. Il servizio per il controllo interno di gesti®rma come proprio obiettivo I'ottimizzazione
del rapporto tra costi e risultati, da perseguireh@ mediante tempestivi interventi correttivi.ah t
fine il servizio attua la verifica dell’efficaciadell’efficienza e dell’economicita dell’azione
amministrativa.



2. Il controllo di gestione si attua attraversa ymeventiva individuazione:
» delle unita operative oggetto del controllo;
e del processo di pianificazione;
» dei prodotti e delle finalita dell’'azione amminggiva;
» delle modalita di rilevazione e della ripartiziothe costi;
» degli indicatori per la misurazione del grado dioafcia, efficienza ed economicita;
« della frequenza delle rilevazioni:

2. Tale Servizio pud essere costituito come osgaai autonomo, in posizione di staff,
dotato di un proprio contingente di personale e gomproprio Responsabile, o, in alternativa, le
competenze di cui al precedente comma possonoeegsgegnate ad uno dei Settori. E’ inoltre
possibile avvalersi di uffici gia istituiti in adramministrazioni o costituire, in associazione albri
enti, un apposito ufficio.

3. Per lo svolgimento delle funzioni di competenih servizio pud acquisire la
documentazione amministrativa e richiedere infoior@z relazioni ai diversi uffici e servizi.

CAPO llI°
FUNZIONI DI DIREZIONE

Art. 14
Segretario comunale

1. Il Segretario comunale, funzionario pubblicpafidente dall’apposita Agenzia prevista
dallart. 17 della legge 127/97, € nominata dald8go, da cui dipende funzionalmente, con le
modalita stabilite dalla legge.

2. Oltre all'attivita di assistenza giuridico - ammistrativa nei confronti degli Organi del
comune in ordine alla conformita dell’azione amistimtiva alle leggi, allo Statuto ed ai
regolamenti, il Segretario comunale é titolarealstiguenti funzioni e competenze:

B sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei Bassabili dei servizi e ne coordina I'attivita,
qualora non sia stato nominato il Direttore gereeral

B partecipa con funzioni consultive, referenti e dsiatenza alle riunioni del Consiglio e della
Giunta e ne cura la verbalizzazione,;

B sottoscrive le deliberazioni adottate dagli Orgzaoliegiali dell’ente, ne cura la pubblicazione, ne
rilascia attestazione di esecutivita e di confoanait’originale;

M roga i contratti nei quali il Comune & parte edeatita scritture private ed atti unilaterali
nell'interesse dell’ente;

Bl presiede le commissioni delle gare di appalto;

M presiede le commissioni di concorso e di selezamigersonale;

B convoca e presiede la Conferenza dei Responsa&bitiedvizi, qualora non sia stato nominato il
Direttore generale;

B definisce, sentita la Conferenza dei Responsadilservizi, eventuali conflitti di competenza tra
I vari settori;

B adotta gli atti di amministrazione e gestione coneeti i Responsabili dei servizi, qualora non
sia stato nominato il Direttore generale;



B appone il visto su tutti gli atti a rilevanza esgerposti in essere dai Responsabili dei servizi,
gualora non sia stato nominato il Direttore gergerabn facolta di modifica dei provvedimenti,
rispondendone al Sindaco;

B ha potere di avocazione nei confronti dei Respahs#di servizi, anche in caso di inerzia o
ritardo da parte degli stessi, qualora non sia statinato il Direttore generale;

B ¢ responsabile del procedimento disciplinare, sézdm modalita indicate dall’art. 49;

B emana direttive generali e circolari in ordine akkaformazione di atti e procedure a normative
legislative e regolamentari;

B formula proposte per migliorare I'assetto organtizzadel personale;

M presiede il nucleo di valutazione, qualora norstao nominato il Direttore generale;

B esercita le ulteriori funzioni previste dallo Statuda regolamenti o conferite dal Sindaco.

3. Al Segretario comunale possono essere confatde Sindaco le funzioni di Direttore
generale. In tal caso I'eventuale compenso aggiorgara corrisposto secondo la nuova disciplina
che potra essere introdotta, al riguardo, dai ettt lavoro.

5. I Comune puo stipulare polizze assicuratiy@@prio carico, ove non vi sia conflitto di
interessi, per la tutela giudiziaria del Segretanmunale, ivi compresa I'assistenza legale. Ngbca
di procedimenti penali a carico del Segretario, fpétr inerenti le funzioni di ufficio, conclusi co
assoluzione con formula piena, sara corrisposidzdaune, il rimborso delle spese legali.

Art. 15
Direttore Generale

1. Il Sindaco puo nominare un Direttore generpheyia stipula di una convenzione con
comuni limitrofi le cui popolazioni assommate ragggano i 15.000 abitanti. In tal caso il Direttore
provvedera anche alla gestione coordinata o uaitii servizi tra detti comuni.

2. Il Direttore generale € assunto con contrattierapo determinato e al di fuori della
dotazione organica, sulla base di un rapporto fadiaccon ’Amministrazione.

3. Nel contratto deve essere, tra I'altro, previgmmontare del compenso da assegnare, i
criteri e le modalita di risoluzione dell'incarica, revoca dello stesso, le responsabilita.

4. |l Direttore generale & scelto sulla base driculum professionale dimostrativo delle
competenze di carattere organizzativo e gestioial®. ogni caso richiesto il possesso dei requisit
per 'accesso alla dirigenza pubblica.

5. Quando 'amministrazione non si sia avvalsdadiicolta di cui ai precedenti commi, il
Sindaco, previa deliberazione di Giunta, puo cordete funzioni di Direttore Generale al
Segretario comunale.

6. Il Direttore esercita le competenze previstel@gge ed in particolare:
B da attuazione al programma ed agli indirizzi défirdagli Organi di governo per |l
conseguimento degli obiettivi previsti;



B sovrintende alla gestione complessiva dell'entesqmuendo livelli ottimali di efficacia e di
efficienza, ed allo svolgimento delle funzioni deesponsabili di servizio ed ufficio,
coordinandone I'attivita;

Bl predispone il piano dettagliato degli obiettivi jdezontrollo di gestione;

B predispone il piano esecutivo di gestione o il pidhassegnazione delle risorse e degli obiettivi,
da sottoporre all’approvazione della Giunta;

B promuove l'introduzione di metodologie e tecnichigestione, misurazione ed organizzazione
per garantire migliore efficienza ed efficacia @aione amministrativa,

B adotta gli atti di amministrazione e gestione coneeti i Responsabili dei servizi;

B convoca e presiede Conferenza dei Responsabgetéi;

B appone il visto su tutti gli atti a rilevanza esgeposti in essere dai Responsabili dei servizi, co
facolta di modifica dei provvedimenti, rispondendai Sindaco;

B ha potere di avocazione nei confronti dei Respdlisddi servizi, anche in caso di inerzia o
ritardo da parte degli stessi;

M presiede il nucleo di valutazione;

B esercita ogni altra competenza prevista dal presegblamento o dal contratto di assunzione.

7. Il Direttore generale, stante la natura fiddeiadel rapporto, pud essere sollevato
dall'incarico mediante revoca o risoluzione di cattb, con motivato provvedimento del Sindaco,
previa deliberazione della Giunta, nei casi seguent
B per il mancato raggiungimento degli obiettivi fisgkagli Organi politici;

B per la inosservanza delle direttive del Sindacel@adGiunta;
B per fatti e situazioni che possano essere di goaegiudizio alla funzionalita ed alla efficienza
complessiva dell'attivita amministrativa.

Art. 16
Responsabili dei Servizi

1. | Responsabili dei Servizi sono i soggetti pstpalla direzione dei Settori nei quali &
articolata la struttura comunale.

2. | Responsabili dei Servizi assicurano, con rutga operativa negli ambiti di propria
competenza, I'ottimale gestione delle risorse lassegnate per l'attuazione degli obiettivi e dei
programmi definiti dagli organi politici, rispondéa altresi della validita delle prestazionidel
raggiungimento degli obiettivi programmati.

3.nell’esercizio delle loro funzioni rispondonoettamente al Direttore generale.

4. Spettano ad essi, secondo le modalita statditpresente regolamento e limitatamente ai
servizi loro affidati, i compiti, compresa I'adoni@ di atti che impegnano I'Ente verso 'estern@ ch
la legge o lo statuto espressamente non risendradta organi; ed in particolare:

a) la responsabilita delle procedure d'appalto e dcorso;

b) la stipulazione dei contratti;

c) gli atti di gestione finanziaria, ivi comprebassunzione di impegni di spesa, con la sola
eccezione degli atti riservati agli organi di gowerdellEnte da disposizioni legislative o
regolamentari;

d) gli atti di amministrazione e gestione del persenaksegnato, con conseguente cura
dell'affidamento dei compiti e verifica delpgestazioni e dei risultati; I'attribuzione di
trattamenti economici accessori, nel rispetto deimtti collettivi;



e) la distribuzione delle risorse umane e tecnichegisste alle strutture organizzative cui sono
preposti;

f) i provvedimenti d'autorizzazione, concessione @laghi, il cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni, anche di naturacrdmonale, nel rispetto dei criteri
predeterminati dalla legge, dai regolamenti, @& generali d'indirizzo, ivi comprese le
autorizzazioni e le concessioni edilizie;

g) i provvedimenti di sospensione dei lavori, abbagtmo e riduzione in pristino di competenza
comunale, nonché i poteri di vigilanza edilizia ieirdbogazione delle sanzioni amministrative
previsti dalla legislazione statale e regionale nrateria di prevenzione e repressione
dell'abusivismo edilizio e paesaggistico-ambientale

h) 'emanazione di ordinanze in attuazione di disposizlegislative o regolamentari, con
esclusione di quelle contingibili ed urgenti di quetenza del Sindaco ai sensi dell'articolo 38
della legge 8.6.1990, n. 142;

1) le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, fdié, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed
ogni altro atto costituente manifestazione ddgiio e di conoscenza;

J) l'espressione dei pareri di cui all’articolo 53nwma 1°, della legge 8 giugno 1990, n. 142, sulle
proposte di deliberazione;

K) I'attivita propositiva, di collaborazione e di supfo agli organi dell’Ente, in particolare per
guanto concerne la predisposizione degli atti tlireeprogrammatoria,

l) la responsabilita dell'istruttoria e di ogni altadempimento procedimentale per I'emanazione
del provvedimento amministrativo, ivi compresi iopedimenti per I'accesso, ai sensi della
legge 7 agosto 1990, n. 241; nel caso in emgea esercitata la facolta di nominare i
responsabili dei procedimenti ai sensi degli ate segg. Della L. 241/1990 resta in capo al
Responsabile del servizio la competenza allemama&zdel provvedimento finale.Per esigenze
organizzative del settore, al responsabile delgatinaento pud essere attribuito dal responsabile
del servizio la competenza all’adozione del provweshto finale;

m)l'informazione ed il coinvolgimento delle organizini sindacali su ogni materia prevista dalle
vigenti disposizioni;

n) la responsabilita del trattamento dei dati persaiaensi della legge 31 dicembre 1996, n. 675;

o) gli altri atti a loro attribuiti dallo statuto e deegolamenti o, in base a questi delegati dal
Sindaco.

5. Ai singoli Responsabili dei Servizi sono atmiib tutti o parte dei compiti suindicati.
Alcuni di tali compiti possono altresi essere httiti dal Sindaco, con atto motivato, al Segretario
comunale.

6. Il grado di attribuzione dei compiti puo esseredificato in relazione alle mutate esigenze
di carattere organizzativo ed ai programmi dell’amstrazione.

Art. 17
Modalita e criteri per il conferimento dell'incaric o di Responsabile

1. L'assegnazione dell'incarico di ResponsabtlEngporanea e revocabile.
2. | Responsabili dei Servizi sono nominati dahdaico con provvedimento motivato,

secondo criteri di professionalita in relazione iagibiettivi definiti dai programmi
dell’amministrazione.



3. L'affidamento dell'incarico tiene conto deltarhazione culturale adeguata alle funzioni,
della effettiva attitudine e capacita professionalenché della valutazione dei risultati ottenati,
puo prescindere da precedenti assegnazioni didoaali direzione, anche a seguito di concorsi.

4. Con decreto sindacale si provvedera ad indareld’incaricato per la sostituzione del
Responsabile del servizio in caso di assenza odim@nto temporanei.

5. La materia € espressamente demandata ad appmgitamento concernente in particolare
I criteri per I'individuazione delle posizioni ongazative e relativa revoca.

Art. 18
Responsabilita

1. Il Responsabile del servizio risponde nei oomi degli organi di direzione politica
dell'attivita svolta ed in particolare:

B del perseguimento degli obiettivi assegnati rgbatto dei programmi e degli indirizzi fissati
dagli organi politici;

M dei rendimenti e dei risultati della gestione finiania, tecnica ed amministrativa, anche sotto
I'aspetto dell'adeguatezza del grado di soddiskwmion dell'interesse pubblico, incluse le
decisioni organizzativi e di gestione del personale

Bl della validita e correttezza tecnico-amministratidegli atti, dei provvedimenti e dei pareri
proposti, adottati e resi;

B della funzionalita degli uffici o unita operativeliicsono preposti e del corretto impiego delle
risorse finanziarie, umane e strumentali assegnate

B del buon andamento e della economicita della @esti

Art. 19
Durata e revoca dell'incarico di Responsabile

1. L'incarico di Responsabile & conferito a tengmierminato, di durata comunque non
superiore a quella del mandato del Sindaco,. N& damancata indicazione del termine, I'incarico
si intende conferito fino al termine del mandatttalo del Sindaco.

2. L'incarico & prorogato di diritto, all’atto del naturale scadenza, fino a quando non
intervenga la nuova nomina.

3. L'incarico puo essere revocato, con provvedimemotivato del Sindaco:
a) per inosservanza delle direttive del Sindaco;
b) per inosservanza delle direttive dell’Assessongfeliimento;
c) per inosservanza delle direttive Segretario conmuoalel Direttore generale;
d) in caso di mancato raggiungimento degli obiettsgegynati nel piano delle risorse, al termine di
ciascun anno finanziario;
e) per responsabilita grave o reiterata.
f) negli altri casi disciplinati dal contratto collets di lavoro.

4. L'incarico, prima della naturale scadenza, pasere modificato quando, per esigenze di



carattere funzionale ed organizzativo si intendardamente articolare i servizi.

Art. 20
Sostituzione del Responsabile del Servizio

1. La responsabilita del Servizio, in caso di agaetel titolare, puo essere assegnata "ad
interim”, per un periodo di tempo determinato, éualmente rinnovabile, ad altro funzionario di
pari categoria.

2. In caso di assenza del Responsabile di Sepvimgarico relativo pud anche essere
transitoriamente assegnato a dipendente di categomediatamente inferiore, previa attribuzione
delle mansioni superiori con l'osservanza delledtwoni, modalita e limiti previsti dalla normativa
vigente in materid.'assegnazione temporanea dell'incarico e dispiat&indaco.

3. L'esercizio temporaneo di mansioni superiom @tribuisce il diritto all'assegnazione
definitiva delle stesse, ma soltanto il diritto tedttamento economico corrispondente all'attivita
svolta per il periodo di espletamento delle medesim

4. Qualora non sia possibile procedere alla sastihe dei Responsabili secondo le modalita
previste dai precedenti commi, le funzioni verrannmungque svolte dal Segretario comunale.

Art. 21
Polizza assicurativa

1. Il Comune puo stipulare polizze assicuratiy@@prio carico, ove non vi sia conflitto di
interessi, per la tutela giudiziaria dei Resporisdbi servizi, in conformita con la legislaziondeao
contrattazione collettiva in materia. Nel caso digedimenti penali a carico del Responsabile del
Servizio, per fatti inerenti le funzioni di uffici@onclusi con assoluzione con formula piena, sara
corrisposto, dal Comune, il rimborso delle spegalle

Art. 22
Determinazioni

1. | Responsabili dei servizi adottano atti di gestioche assumono la denominazione di
determinazioni.

2. La determinazione deve contenere tutti gli eleméotmali e sostanziali caratterizzanti il
provvedimento amministrativo,con particolare rifieento alla motivazione che deve indicare i
presupposti di fatto o di diritto per cui viene #dto ed il conseguente dispositivo;dell’inizio
del relativo procedimento ne e informato,anche alenente ,I'’Assessore competente per
materia e ,in assenza ,il Sindaco , al fine di eenel edotta I’ Amministrazione.

3. La determinazione deve contenere,inoltre il luogm data ,lintestazione del servizio
competente ,il numero progressivo annuale ,la sattnone del Responsabile .

4. Al riguardo,ciascun Responsabile di servizio terapposito registro dove annotare
progressivamente le proprie determinazioni.

5. Sulle determinazioni non deve essere apposto phigaerente alcun parere.Le determinazioni
comportanti impegni di spesa sono esecutive c@pdaizione del visto di regolarita contabile



attestante la copertura finanziaria ,mentre lee algterminazioni sono esecutive dal momento
dell'inserimento nel registro delle determinazioni.

Le determinazioni vengono affisse in copia all’AlBoetorio online per quindici giorni a cura
dell'Ufficio Affari Generali previa loro registragane sul registro generale delle determinazioni
tenuto dal Responsabile del detto Ufficio e dicdméwne di conformita all’'originale. In caso di
assenza del responsabile del Settore “Affari gdindaapubblicazione sara eseguita a cura del
responsabile del settore che emette I'atto.

Tutte le determinazioni sono pubblicgber quindici giorni consecutivi all'albo pretori
online e sono portate a conoscenza della &jantura dell'ufficio di segreteria, nella
seduta successiva alla loro adozione.

Nei casi di mancato rispetto degli atti di prograazione ( P.E.G. o P.R.O. ,direttive ,etc...,0
gravi violazioni di norme),il Segretario Comunalesgende il provvedimento medesimo e lo
restituisce al Responsabile del servizio eviderdoate anomalie riscontrate per la loro
rimozione.Qualora questi abbia avuto esecuzione sia in corso ,adotta ogni piu opportuno
atto di autotutela volto a limitarne gli effetti eNinforma quindi il Sindaco ,'Assessore
competente per materia ed i relativi atti vengamsrhessi al Nucleo di Valutazione .E’ fatto
salvo ogni piu ampio gravame in materia di Resphilia penale ,civile ,amministrativa e
contabile a carico del Responsabile del servizio.

Le determinazioni concernenti interessi dei Resgplitisdei servizi sono adottate dal Segretario
Comunale.

Nei casi di assenza del responsabile del senaziddterminazioni sono adottate ,previo
provvedimento del Sindaco ,dal personale incaridatta sostituzione in conformita alle norme
del presente regolamento.ll Segretario Comunale gwmcare a se le determinazioni dei
Responsabili dei servizi per particolari casi diessita ed urgenza di cui ne deve dare atto nella
determinazione assunta ,dandone contestuale coazione al Responsabile del servizio in
guestione,rispondendone al Sindaco .

Art. 23
Conferenza dei Responsabili dei Servizi

1. Per il coordinamento e il raccordo delle atiive delle strutture dell’Ente & costituita la

Conferenza dei Responsabili dei servizi.

2. La Conferenza e convocata e presieduta daltDiesgenerale o, se questi non sia stato

nominato, dal Segretario comunale ed € compodta, aie dallo stesso, da tutti i i Responsabili dei
servizi.

3. La Conferenza svolge funzioni consultive, pfee e di indirizzo in ordine all’assetto

organizzativo ed alle problematiche gestionaliatattere intersettoriale.

4. In particolare la Conferenza:
Verifica I'attuazione dei programmi ed accerta ¢arispondenza dell’attivita gestionale con gli
obiettivi programmati e definiti dagli organi padit
Decide sulle semplificazioni procedurali che ingsano piu articolazioni della struttura;
Propone lintroduzione delle innovazioni tecnoldgic per migliorare I'organizzazione del
lavoro;
Esprime valutazioni in merito a problematiche diati@re generale riguardanti il personale ed i
servizi;
Puo rilasciare pareri consultivi in relazione albaione e modificazione di norme statutarie e
regolamentari che hanno rilevanza in materia daoizyazione;



» Puo formulare proposte o indicazioni in merito adplicazione degli istituti di contrattazione
decentrata;

» Esamina ed esprime pareri su ogni altra questioardttere organizzativo ad essa demandata
da regolamenti comunali, ovvero su richiesta d&gliani di governo dell’Ente o su iniziativa
del Presidente.

5. La convocazione della conferenza e dispost®dadidente qualora, di propria iniziativa o
su richiesta dei componenti, ne ravvisi la necassivero su richiesta del Sindaco. In quest’ultimo
caso alla conferenza pu0 partecipare anche la &iditenendo cosi uno strumento di raccordo e di
confronto tra organo di governo dell'ente e appakatrocratico. Delle riunioni, di norma viene
redatto verbale.

Art. 23/Bis
Attribuzione poteri gestionali componenti organo escutivo.

a) in deroga alle vigenti disposizioni ed anche a fitel contenimento della spesa
pubblica, la responsabilita degli uffici e dei servpuod essere attribuita ai singoli
Assessori 0 mantenuta dallo stesso Sindaco;

b) In caso di attuazione della presente possibit@oimpetenze gestionali che il
presente regolamento attribuisce ai dipendenti c@inuvengono esercitate dai
componenti dell’Organo Esecutivo con I'adoziondaldeterminazioni,
ordinanze, decreti, la espressione dei parerigstigne delle entrate e delle uscite,
delle risorse umane, nonché la firma di tutti ¢fi aventi efficacia esterna;

C) Gli schemi dei provvedimenti di cui al precederdenma verranno predisposti a
cura ed oneri dei responsabili dei procedimentpiana di quanto previsto della
L. 241/90; gli schemi stessi dovranno inoltre ripog in calce, prima della firma
del Sindaco o dell’Assessore, I'attestazione deliplarita di istruttoria;

d) Nel caso di atti comportanti impegni di spesa, égni caso obbligatoria del visto
di regolarita contabile attestantedpertura finanziaria, resa dal Responsabile del
servizio finanziario.Qualora ci sienda discostare dal parere contrario del
responsabile di istruttoria resaesiss del comma c), occorrera farlo motivatamente
e sempre nel contesto del provvedimassunto.

Art. 24
Nucleo di valutazione
1.Per la valutazione dell'attivitd svolta e dei ristil raggiunti dai Responsabili dei Servizi
I’Amministrazione si avvale di un apposito Nuclad/@lutazione.
2.1 Nucleo di valutazione opera in posizione dicenomia e risponde direttamente ed
esclusivamente al Sindaco.
3.Ai sensi delle vigenti disposizioni di leggeNilicleo, in composizione monocratica € composto



da un membro esterno esperto in discipline ecoctoenied organizzative,con particolare
riferimento alla progettazione e realizzazione dstesni di valutazione e controllo, alla
valorizzazione delle risorse umane ed al contrdillgestione.

4.Non possono far parte del nucleo di valutaziaeeethdenti,parenti ed affini fino al quarto

grado, rispettivamente, del Sindaco, dei compordsgli organi di governo e dei Responsabili
dell’ente, nonché coloro che si trovano in condizio

a. che la legge qualifica come ostative all'accedgocariche amministrative;

b. soggetti che rivestano incarichi pubblici eletti cariche in partiti politici o in organizzazion
sindacali ovvero che abbiano rapporti continuatiwiollaborazione o di consulenza con

le predette organizzazioni,ovvero che abbiancstiteesimili incarichi o cariche nei tre anni
precedenti la designazione;

c. in conflitto di interesse, inteso come interedsetto, concreto ed attuale per liti pendentien p
altra

causa o titolo, con l'incarico da assumere o cntg;

5. I componente del Nucleo di Valutazione &€ natordal Sindaco con atto motivato previa
adeguata istruttoria volta ad accertare il possdssequisiti e delle competenze richiesti ai sens
del presente regolamento. Esso decade nel casprdiggiunta incompatibilita ed e revocabile

per comportamenti ritenuti lesivi per I'immagindl@te o in contrasto con il ruolo assegnato.
Puo essere riconfermato una sola volta.

6.1l nucleo di valutazione dura in carica tre ammiecade con la presentazione delle proposte di
valutazione relative all’'ultimo anno o porzione €$so. Al componente verra corrisposto un
compenso,

onnicomprensivo, determinato nel decreto di norsindacale.

7.L’Amministrazione comunale puo avvalersi delladia prevista dall’art. 10, comma 5°,del d.Igs.
286/99 tendente ad istituire organismi unici ditcolfo fra Amministrazioni omogenee previa
approvazione di specifica convenzione.

CAPO IV°
COLLABORAZIONI PROFESSIONALI ESTERNE

Art. 25
Contratti a tempo determinato al di fuori della dotazione organica

1. LAmministrazione puo stipulare, al di fuorildedotazione organica, sulla base delle
scelte programmatiche e tenuto conto delle risalisponibili nel bilancio, contratti a tempo
determinato per dirigenti, alte specializzazioniumzionari dell’area direttiva, purché in assertdia
analoga professionalita interna e nel limite maesital cinque per cento della dotazione organica
complessiva dell’Ente, con il minimo di una unita.

2. Il contratto determina la durata dell'incaricioe comunque non pud superare la durata del
mandato del Sindaco. Il trattamento economico daspmndere, equivalente a quello previsto dai
vigenti contratti collettivi nazionali di lavoro domparto, puo essere integrato, con provvedimento
motivato della Giunta, da una indennita ad person@uesta € commisurata alla specifica
qualificazione professionale e culturale, anchednsiderazione della temporaneita del rapporto e
delle condizioni di mercato relative alle speci@adtompetenze professionali.

3. Il contratto € risolto di diritto nei casiguisti dalla legge (dichiarazione di dissesto o
accertata condizione di deficit strutturale), naicbon provvedimento del Sindaco, previa
deliberazione della Giunta, per il mancato raggien@mto degli obiettivi prefissati. L'atto finale di



risoluzione e preceduto da motivate contestaz®ntcomunque fatta salva I'azione di risarcimento
dei danni eventualmente subiti dall’Ente.

Art. 26
Conferimento e revoca dell'incarico

1. L'incarico di cui all'articolo precedente e derito con provvedimento del Sindaco,
preceduto da motivata deliberazione della Giuntanwmle, a persone dotate di adeguata
professionalita ed in possesso dei requisiti ixélat titolo di studio ed all’eventuale abilitazie
previsti per I'accesso al profilo, documentati ga@sito curriculum.

2. L'incarico puo essere revocato secondo le phaeee modalita previste per la nomina, in
presenza di differenti scelte programmatiche defidiagli organi politici, con corresponsione di
eventuale indennizzo.

Art. 27
Contenuti del contratto

1. Il contratto, stipulato dal Responsabile div&®o, deve in particolare disciplinare:
a) l'oggetto dell'incarico;
b) il contenuto delle prestazioni e le modalita dlgimento delle stesse;
c) gli obiettivi da perseguire;
d) 'ammontare del compenso;
e) l'inizio e la durata dell'incarico;
f) i casi di risoluzione del contratto e le modatiiddeterminazione dell’eventuale risarcimento
all'ente ;
g) la revoca dell'incarico e le modalita di determiioaz dell’eventuale indennizzo
h) i casi di responsabilita civile e contabile;
1) l'obbligo della riservatezza;
j) le eventuali incompatibilita con I'incarico ricoper

Art. 28
Collaborazioni ad alto contenuto di professionalita

1. Per il conseguimento di specifici obiettiviedeterminati, previsti nei programmi
amministrativi, ove non siano presenti all’interdell’Ente figure dotate di particolari ed elevate
competenze tecniche-professionali, € possibilqQuisthdo apposite convenzioni, il ricorso a
collaborazioni esterne ad alto contenuto di pradesdita, documentate da idoneo curriculum.

2. A dette convenzioni si applicano i criteri golecedure previste nei precedenti articoli. La

durata non potra comunque superare il raggiungiondeti’obiettivo ed &€ necessario acquisire il
curriculum dell’incaricato.

Art. 29



Collaborazioni coordinate e continuative

1. L’Ente pud conferire, per esigenze alle qualh rpossa far fronte con il personale in
servizio, incarichi per collaborazione coordinateoatinuativa senza vincolo di subordinazione, ai
sensi di quanto previsto dall’articolo 7, 6° commel, D.Lgs. n. 29/93.

Art. 30
Conferimento di incarichi a dipendenti da Amministrazioni pubbliche

1. Nel caso di incarichi di collaborazione affidatdipendenti di Amministrazioni Pubbliche e
necessario, oltre alle condizioni indicate dacpdenti articoli, acquisire preventiva autorizzaeo
del’Amministrazione di appartenenza.

2. Per detti incarichi devono essere osservatis|gosizioni di cui all'art.58 del D.LGS 29/1993,
concenenti la comunicazione allAmministrazione appartenenza dell'incarico affidato e al
Dipartimento della Funzione Pubblica dell'incarieffidato e degli emolumenti corrisposti.

Art. 31
Consulenze e Servizi

1. Al fine di favorire l'innovazione organizzatieadi realizzare economie, possono essere stipulate
convenzioni, con altre amministrazioni pubblichean soggetti privati, dirette a fornire, a titolo
oneroso mediante proprio personale consulenzevazser

CAPO IlI°
PERSONALE

Art. 32
Dotazione organica

1. La dotazione organica del Comune individua new complessivo dei posti di ruolo, a tempo
pieno o a tempo parzigldistinti in base ai sistemi di inquadramento cattirale vigenti

2. L'approvazione della dotazione organica e leessgive variazioni sono disposte, previa verifica
degli effettivi fabbisogni e previa consultazionelld organizzazioni sindacali, dalla Giunta
comunale, sentito il Direttore generale o, in asaedi tale figura, il Segretario comunale, nel
rispetto delle compatibilitd economiche. Alla rigéfione della dotazione si procede
periodicamente e comungue a scadenza triennale.

3. La consistenza della dotazione organica € datatenin funzione delle seguenti finalita:

a) accrescere l'efficienza dellamministrazione, anchediante il coordinato sviluppo di sistemi
informativi;

b) razionalizzare il costo del lavoro in coerenza glirstrumenti di programmazione economico
finanziaria, contenendo la spesa entro i vincofirdinza pubblica;

c) realizzare la migliore utilizzazione delle risorsenane, nel rispetto dei principi indicati
dall'articolo 5, applicando condizioni uniformi petto a quelle del lavoro privato.



Art. 33
Inquadramento

1. I dipendenti sono inquadrati nelle categorieeepmofili professionali secondo le indicazioni del
contratto collettivo nazionale di lavoro e le psewni della dotazione organica.

2. L'inquadramento, pur riconoscendo uno specificello di professionalita e la titolarita del
rapporto di lavoro, non conferisce una determimetsizione nell'organizzazione del Comune, né
tantomeno l'automatico affidamento di responsabitielle articolazioni della struttura ovvero una
posizione gerarchicamente sovraordinata.

Art. 34
Assegnazione

1. Per garantire la massima flessibilta nella oigygazione dei servizi, la Giunta, sentito il il
Direttore generale o, in assenza di tale figuréebretario comunale, assegna i contingenti di
personale dipendente, nel rispetto delle categodei profili professionali di inquadramento, alle
articolazioni della struttura, individuate con iropvedimento di cui all'art. 6, comma 3°.
Analogamente la Giunta puo disporre il passaggsirajoli dipendenti dall’'uno all’altro Settore.

2. Nell'ambito del contingente di cui al comma meente, il Responsabile assegna le unita di
personale alle singole posizioni di lavoro all'ime del Settore, nel rispetto dell'inquadramento
contrattuale, sulla base delle mutevoli esigenzenesse con lattuazione dei programmi
delllAmministrazione per assicurare la piena funalga del Settore medesimo.

3. L’assegnazione non esclude peraltro l'utilizaaei del dipendente per gruppi di lavoro
intersettoriali che vengano costituiti, seconddecridi flessibilitd per la realizzazione di spédiif
obiettivi.

3. Nelle procedure di assegnazione € possibiler teaeto di eventuali richieste del personale
dipendente.

4. Prima dell'assegnazione del personale di nussareione si tiene conto delle istanze di mobilita
interna del personale di pari categoria.

Art. 35
Organigramma

1. L'organigramma del Comune rappresenta la mappanmpleta del personale in servizio, con la
indicazione delle singole posizioni di lavoro alipiali lo stesso risulta assegnato ai sensi
dell’articolo precedente, nell’ambito delle artiapioni strutturali disposte dall’amministrazione.

2. L'organigramma é tenuto costantemente aggiorratoura del Responsabile del Settore
competente per I'organizzazione e la gestione eelgnale.



Art. 36
Mansioni

1. Il dipendente esercita le mansioni proprie deffijp professionale di inquadramento, come
definite dal contratto collettivo di lavoro, dalrdeatto individuale di lavoro, da eventuali orddhi
servizio o disposizioni interne. Tra le mansionil @gpendente rientrano comunque quelle
considerate equivalenti nellambito della clasa#ione professionale prevista dal contratto
collettivo di lavoro.

Art. 37
Mansioni superiori

1. Il dipendente, per obiettive necessita di sévyipuo essere adibito a svolgere mansioni superior
con incarico a tempo determinato, secondo le pravisli legge.

2. L'esercizio di mansioni superiori non determithairitto all'inquadramento nella categoria
superiore.

3. Per lo svolgimento di mansioni superiori, e tatamente al periodo di espletamento
dell'incarico, € riconosciuto il diritto al tratteento economico corrispondente all’attivita svolta.

4. L'attribuzione temporanea di mansioni supegodisposta con provvedimento del Responsabile
del Servizio interessato, secondo criteri di preifasalita e di rotazione. L'attribuzione di mansion
superiori della categoria apicale & disposta comy@dimento del Segretario comunale.

Art. 38
Mobilita interna

1. La mobilita del personale all'interno dellErmjeale strumento di carattere organizzativo, risigon

a criteri di flessibilita, competenza e professli@daDeve tendere ad assicurare il raggiungimento
degli obiettivi programmati dall'amministrazione melazione ai servizi svolti dallEnte ed alle
esigenze di operativita.

2. La mobilita interna comporta la modifica del film professionale del dipendente nel rispetto
delle previsioni della dotazione organica. E’sulimaith alla verifica della idoneitd alle nuove
mansioni, acquisibile anche mediante processigdiatificazione. Costituisce criterio di prioritarpe

la copertura dei posti previsti nel piano occupaaie ed e attuata, anche sulla base delle richieste
dei dipendenti stessi, tenendo conto delle dispwsizontrattuali disciplinanti la materia.

Art. 39
Formazione e aggiornamento

1. L’Amministrazione comunale persegue quale obmtprimario la valorizzazione delle risorse
umane e la crescita professionale dei dipendeatiapsicurare il buon andamento, l'efficienza e
I'efficacia dell’attivita amministrativa. A tal fie programma e favorisce la formazione e
I'aggiornamento del personale.



Art. 40
Orario di servizio ed orario di lavoro

1. Il Sindaco, sentito il parere del Direttore gahe o, se questi non sia stato nominato, del
Segretario comunale, emana direttive generali iteriza di orario di servizio, articolazione
dell'orario di lavoro e orario di apertura al pubbldegli uffici, nonché individua gli uffici ed i
servizi da escludere dall'articolazione dell'arami cinque giorni lavorativi.

2. In ogni caso l'orario di lavoro é funzionaléaahrio di servizio e di apertura al pubblico.

3. | Responsabili dei servizi, nel quadro delleetlive emanate dal Sindaco e nel rispetto delle
disposizioni del contratto di lavoro, determinarger le unitd organizzative cui sono preposti,
I'orario dei servizi, l'articolazione dell'orarioldvoro e I'orario di apertura al pubblico dedfiai.

4. Eventuali esigenze di coordinamento sono asgreun sede di Conferenza dei Responsabili dei
servizi.

Art. 41
Ferie, permessi, aspettative

1. Compete ai Responsabili dei servizi, nellamlgtdle strutture alle quali sono preposti, la
concessione di ferie secondo l'apposita pianifaazi di permessi retribuiti, di permessi brevi,
nonché di disporre le modalita dei relativi recuper

2.1 Responsabile preposto al Settore personatenpetente in materia di assenze per malattia o per
infortuni, astensioni per maternita, aspettativel BMaso di aspettative per motivi di famiglia é
applicabile la disciplina di cui agli articoli 6976 del D.P.R. 10 gennaio 1957, n. 3.

3. Gli atti di cui ai precedenti commi sono vistdl Direttore generale o, in assenza di tale &igur
dal Segretario comunale.

4. Per i Responsabili dei servizi provvede direttata il Segretario comunale.

Art. 42
Part - time

1. | posti part-time, previsti nella dotazione arga o trasformati su richiesta, non possono
comunque essere superiori al contingente determiaatsensi della normativa vigente e delle
disposizioni contrattuali.

2. Salvo quanto previsto dal comma successivaggporto di lavoro del dipendente comunale é
automaticamente trasformato, da tempo pieno a tepwuaiale, entro sessanta giorni dalla
presentazione della relativa richiesta, formulatcosdo le modalita previste dalla vigente
disciplina.



3. Il Segretario comunale, valutata la richiestarenata in relazione alle esigenze dell’ente ed alla

disciplina normativa:

a) formalizza I'avvenuta trasformazione del rapporttadoro;

b) differisce con provvedimento motivato la trasforimoae del rapporto, per un periodo non
superiore a sei mesi, quando la stessa arreche gnagiudizio alla funzionalita del servizio,
avuto riguardo alle mansioni svolte dal dipendesdealla sua posizione nell’organizzazione
dell'ente;

c) nega con provvedimento motivato la trasformazionango l'attivita di lavoro che si intende
svolgere determini conflitto di interessi con lasifica attivita di servizio svolta o disfunzioni
non risolvibili durante la fase del differimento.

4. Le modalita orarie delle prestazioni lavoratilevono essere definite preferibilmente in maniera
consensuale, per contemperare le esigenze di haliép dei servizi e quelle individuali del
lavoratore. Qualora l'articolazione oraria propostlo stesso possa comportare disfunzioni ai
servizi, non risolvibili durante la fase del diff@ento, il dipendente e invitato a modificare il
regime orario proposto, conformemente a motivaigeege definite dal’amministrazione, pena la
non accoglibilitd della richiesta di part-time.

Art. 43
Incompatibilita

1. Al di fuori dei casi previsti dall’articolo predente non € consentito ai dipendenti comunali
svolgere altre attivita di lavoro subordinato, aubmo, o di collaborazione, tranne che la legge o
altra fonte normativa, ivi compreso il presenteotagiento, consentano il rilascio di specifica
autorizzazione.

2. L'autorizzazione e rilasciata dal Segretario woate, ai sensi dell'art. 58 del D.Lgs 3 febbraio

1993, n° 29, come modificato dall'articolo 26 delLBs 31 marzo 1998, n° 80, sentito il

Responsabile del servizio competente, quando:

 costituisca motivo di crescita professionale, anaiéinteresse dell’ente;

e sia svolta al di fuori dell’orario di lavoro e senmtilizzare strutture, attrezzature o personale
dell’ente;

* non interferisca con I'ordinaria attivita svoltdlrente;

e non sia in contrasto con gli interessi dell’entsso.

3. L'autorizzazione di cui al comma precedente awgifronti del Segretario comunale é rilasciata
dal Sindaco.

4. La sussistenza delle condizioni necessariel pgascio dell’autorizzazione deve permanere per
tutto il periodo in cui € svolta tale attivita, [@ela revoca dell’autorizzazione stessa.

5. La richiesta presentata dal dipendente, relaiVattispecie autorizzabili, si intende accolta ov
entro trenta giorni dalla presentazione non venigétato un motivato provvedimento di diniego.

6. L’amministrazione e tenuta a comunicare allasidenza del Consiglio dei Ministri -
Dipartimento della Funzione Pubblica tutte le aatazioni rilasciate ai sensi del presente articolo



Art. 44
Disciplina delle relazioni sindacali

1. Nel rispetto della normativa legislativa vigemtelei contratti collettivi di lavoro, le relazioni
sindacali tendono, nel quadro della contrattaziatia,tutela e al miglioramento delle condizioni di
lavoro e all'incremento dell'efficacia, efficienggroduttivita dell'attivita dell'Ente nel rispetiegli
interessi degli utenti.

2. Le relazioni sindacali sono ispirate ai princgi collaborazione, correttezza, trasparenza e
prevenzione dei conflitti, evitando qualsiasi farmi cogestione, nel rispetto delle competenze e
responsabilita dei titolari degli uffici e dei 8&i e delle autonome attivita e capacita di agio
delle organizzazioni sindacali dei lavoratori.

3. All'interno dell’Ente la responsabilita delldaoni sindacali € affidata ai singoli Responabi
dei servizi per le materie e gli istituti di lororapetenza nel rispetto e per l'attuazione degbrakc
di comparto e decentrati. Il servizio del perseralolge attivita di supporto, di coordinamenta e d
indirizzo.

4. La delegazione di parte pubblica, per la cotazédne collettiva decentrata integrativa, €
composta dal Sindaco o Assessore delegato al @esalal Direttore generale o, se questi non sia
stato nominato, dal Segretario comunale e da @spéhsabile dei servizi. Tale delegazione puo
essere integrata, di volta in volta, dai Respalisalei servizi interessati alle materie in
discussione.

5. In ogni caso il contratto decentrato degpettare i limiti posti dall'art.45 - 4° comma del
D.Lgs 29/1993.

Art. 45
Cessazione del rapporto di lavoro

1. La cessazione del rapporto di lavoro a tempeterdhinato, oltre che nei casi disciplinati dal
contratto collettivo di lavoro, & disposta d'ufficidal primo giorno del mese successivo al
compimento del 65° anno di eta, ovvero al compimel® 40° anno di servizio. Agli adempimenti
relativi provvede il Responsabile preposto al Settmmpetente per il personale.

2. Nel caso di raggiungimento dell’anzianita massiti servizio, di cui al precedente comma, il
dipendente puo richiedere I'ulteriore permanenzaeirvizio per un periodo massimo di due anni,
non prorogabile né successivamente modificabile, ajgposita richiesta da presentare almeno due
mesi prima del compimento dell’anzianita massimsevizio.

CAPO VI°
RESPONSABILITA’

Art. 46
Responsabilita del personale

1. Ogni dipendente, nell'ambito della posizioneladioro 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 contrattaegolamento e di codici di comportamento.



Art. 47
Codice di comportamento

1. La Giunta puo disporre l'adozione di uno spegifcodice di comportamento, mirato sulle
caratteristiche delle modalita di gestione del peade proprie dell'Ente, nel rispetto, comunque, de
principi generali contenuti nel codice di comporéato, emanato a cura del Dipartimento della
Funzione Pubblica, ai sensi dell'articolo 58 -deéd.lgs. 29/93.

Art. 48
Rapporti con l'utenza e qualita dei servizi

1. | dipendenti assegnati alle strutture comurtadi erogano servizi a diretto contatto con i citiadi
devono adottare ogni possibile strumento per fa@oei valorizzare le relazioni con l'utenza e
migliorare la qualita dei servizi.

2. L'attenzione ai rapporti con i cittadini eniliglioramento della qualita dei servizi sono da
considerarsi obiettivi da perseguire costantementestituiscono elementi di valutazione da parte
dei Responsabili.

Art. 49
Procedimenti disciplinari

1. Le norme disciplinari sono individuate dallantrattazione collettiva, che determina i doveri dei
dipendenti, le relative sanzioni e la proceduna’ppplicazione delle stesse.

2. La responsabilita dei procedimenti disciplinaiaffidata al Segretario Comunale, coadiuvato
dall'ufficio del personale. Allo stesso pertantompete di contestare I'addebito, d'ufficio o su
segnalazione del Responsabile del servizio, duirstril procedimento e di applicare la relativa
sanzione.

3. Quando la sanzione da applicare € il improverbale o la censura il Responsabile del servizio
provvede direttamente.

4. Nei confronti dei Responsabili dei servizi prede il Direttore generale o, in assenza di tale
figura, il Segretario comunale.

Art. 50
Impugnazione delle sanzioni disciplinari

1. Qualora i contratti collettivi nazionali di lasmnon abbiano disciplinato apposite procedure di
conciliazione ed arbitrato, i lavoratori dipendgmissono impugnare le sanzioni disciplinari davanti
al collegio di conciliazione previsto dall’articol69bis del D.Lgs. 3 febbraio 1993, n. 29 e
successive modifiche ed integrazioni.



CAPO VII°
CONTENZIOSO DEL LAVORO

Art. 51
Ufficio contenzioso del lavoro

l. Qualora il Comune non intenda avvalersi, in mateli contenzioso del lavoro, di apposite
convenzione con amministrazioni omogenee o affingtituisce nel’ambito del proprio assetto
organizzativo, un proprio ufficio per la gestionel @ontenzioso, cui e affidato il compito di
assicurare l'efficace svolgimento di tutte le @iwstragiudiziali e giudiziali relative a vertenzen

il personale.

Art. 52
Attivita stragiudiziale

1. Qualora un dipendente instauri una vertenzawhrb e proponga il tentativo di conciliazione,

compete all'ufficio svolgere l'attivita istruttorizecessaria alla tutela delle posizioni del Comune,
valutando le ragioni poste a fondamento dell'acnugito della richiesta medesima o del suo
rigetto, con relativa costituzione davanti al cgigedi conciliazione.

2. Il Segretario comunale, sentito il Responsahtieressato, adotta il relativo provvedimento.
3. Il rappresentante del Comune davanti al colldgmonciliazione, munito del potere di conciliare,
e nominato preferibilmente tra i componenti ddfikid che hanno curato l'istruttoria.
Art. 53
Arbitrato
1. Nel caso di esito negativo del tentativo di dlemione, l'ufficio deve valutare I'opportunita di

concordare con il dipendente il deferimento adtartiella controversia, se i contratti nazionali di
lavoro prevedono e disciplinano tale facolta.

Art. 54
Contenzioso giudiziale
1. FAmministrazione puo stare in giudizio, in pangrado, mediante propri funzionari muniti di
mandato, generale o speciale per ciascun giudippositamente conferito con deliberazione della

Giunta.

2. Tale mandato puo essere conferito inoltre atlgtsre dell’amministrazione civile del Ministero
dell'Interno, anche al fine di realizzare econoufiigestione.

3. L'Ufficio fornisce, in sede di contenzioso gizidie, ogni assistenza al patrocinatore del Comune.



Art. 55
Attivita consultiva

l. L'ufficio svolge altresi attivita di supporto neonfronti dei Responsabili per una corretta gesi
del personale, fornendo consulenze e pareri, necolanti, in merito alla omogenea applicazione
della normativa legislativa, regolamentare e catuade, in materia di personale, al fine di evitare
limitare I'insorgere di controversie.

2. L'Ufficio collabora inoltre all'attivita di foramione del personale volta alla conoscenza ed alla
corretta applicazione del codice di comportamento.

3. L'ufficio puo fornire anche consulenze e paeerichiesta dei singoli dipendenti.

CAPO VIII°
SPORTELLO UNICO

Art. 56
Sportello unico per le attivita produttive

l. I Comune costituisce, nelllambito del propriesatto organizzativo od eventualmente in forma
associata con altri enti locali, lo Sportello Uniper le attivita produttive quale strumento

innovativo per assicurare 'unicita di conduzionesemplificazione di tutte le procedure inerenti

gli impianti produttivi di beni e servizi .

2. Lo Sportello Unico esercita funzioni di caragter

a) amministrativo, per la gestione del procedimentcan

b) informativo, per I'assistenza e I'orientamento affgrese ed all’'utenza in genere;

c) promozionale, per la diffusione e la migliore carterwza delle opportunita e potenzialita
esistenti per lo sviluppo economico del territorio.

3. Lo Sportello Unico esercita altresi compiti dbiocdinamento, limitatamente alle attivita
suindicate, nei confronti delle altre strutturd’dete cointeressate a dette attivita.

Art. 57
Responsabile dello Sportello

1. Alla direzione dello Sportello Unico é preposto Responsabile. Ad esso compete in particolare
la responsabilita dell’intero procedimento peiildgcio delle autorizzazioni per impianti produitiv

di beni e servizi concernenti la localizzazionegdalizzazione, la ristrutturazione, I'ampliamerito,
cessazione, la riattivazione, la riconversionesdizione di opere interne e la rilocalizzazione.

Art. 58
Dotazioni tecnologiche

1. Lo Sportello Unico deve essere fornito di adégaatazioni tecnologiche di base che consentano
una rapida gestione informatica delle proceduraredgevole e costante collegamento con l'utenza,
con le altre strutture interne e con gli enti ester



2 . E’ consentito, a chiunque vi abbia interesaecksso gratuito all’archivio informatico dello

Sportello Unico, anche per via telematica, perdiasizione di informazioni concernenti:

a) gli adempimenti previsti dai procedimenti per gsédiamenti produttivi;

b) le domande di autorizzazioni presentate, con weattato d’avanzamento dell’iter procedurale
o esito finale dello stesso;

c) laraccolta dei quesiti e delle risposte relativeigersi procedimenti;

d) le opportunita territoriali, finanziarie e fiscasistenti.



PARTE SECONDA

Disciplina delle modalita di assunzione, dei requi di accesso
e delle procedure di reclutamento

CAPO I°
NORME GENERALI

Art. 59
Disciplina delle assunzioni e procedure di reclutaento

1. L'assunzione dei dipendenti a tempo indetertoimadeterminato, pieno o parziale, nei
profili previstl nella dotazione organica dell’'E@teviene:
a) tramite procedure selettive conformi ai prinagpicui all’articolo 36 del D.Lgs. n. 29/93 e
successive modificazioni;
b) mediante avviamento degli iscritti nelle lisiecdllocamento;
c) mediante chiamata degli iscritti nelle listeldeategorie protette.

2. La procedura selettiva e’ svolta: per esamitifodi, per titoli ed esami, per corso-concorso,
per selezione, mediante prove a contenuto teorico peatico volte all'accertamento della
professionalita richiesta dal profilo professianalvvalendosi anche di sistemi automatizzati.

3. In previsione di un elevato numero di partecipa qualora lo richiedano le particolari
circostanze, puo essere stabilito un procedimenpoedelezione dei concorrenti mediante domande
a risposta multipla, prove attitudinali o gradugtqer titoli, anche con affidamento all'estemo
ditte specializzate. Previa stipula di appositaveozione con altri enti locali, possono inoltreszes
effettuati concorsi unici per I'assunzione di meaerofili professionali.

4. L'assunzione del personale per i profili prefesali per i quali e' richiesto il solo requisito
della scuola dell'obbligo, e' effettuata mediantdéedone del personale iscritto nelle liste del
collocamento, tenuta dagli uffici circoscrizionalel lavoro ai sensi dell'art. 16 della legge
28.2.1987, n. 56.

5. L'assunzione obbligatoria del personale iscritelle liste delle categorie protette e
effettuato secondo la vigente disciplina normativa.

Art. 60
Procedure selettive

1. Le procedure selettive comportanti esami, dmag consistono:
a) per i profili professionali della categoria “D”:
in due prove scritte, di cui una pratica o a coaterneorico-pratico, ed in una prova orale. Undedel
prove scritte pu0 consistere in una serie di quasitsposta sintetica. Il colloquio verte sulle
materie oggetto delle prove scritte e sulle akmenéualmente indicate nel bando.



b) per gli altri profili professionali:
in una prova scritta o pratica o a contenuto ¢eeprratico, ed in una prova orale ovvero in due
prove pratiche. La prova scritta pu0 consisterappositi test bilanciati da risolvere in un tempo
predeterminato, ovvero in prove pratiche attitullinendenti ad accertare la maturita e la
professionalita dei candidati con riferimento atf@nsioni che i medesimi sono chiamati a
svolgere.ll colloquio verte sulle materie oggettla prima prova e sulle altre eventualmente
indicate nel bando.

2. In relazione a particolari profili professionpbssono essere previste procedure selettive
con contenuti anche diversi da quanto indicatqpdasente articolo, sempre nel rispetto dei principi
fissati dall’articolo 36 del D.Lgs. n. 29/1993 esassive modifiche ed integrazioni.

Art. 61
Corso-concorso

1. Il corso-concorso consiste in una selezionknpirgare dei candidati per I'ammissione ad un
corso con posti predeterminati, finalizzato alll@szione della professionalita richiesta per il
profilo cui si riferisce l'assunzione.

2. | criteri per la selezione preliminare possoaonsistere nella valutazione di titoli di servizio
e professionali insieme ad eventuale colloquio.

3. | candidati ammessi al corso saranno in nurseperiore almeno al 20 % dei posti messi a
concorso, con riserva percentuale a favore debpals interno, sui posti messi a concorso. Per |l
personale riservatario la selezione consiste iesame con attribuzione di punteggio di merito; i
candidati interni riservatari, nei limiti dell'aligta dei posti riservati, hanno diritto ad essere
nominati con precedenza rispetto ai candidati ester

4. Al termine del corso una apposita Commissidinepi dovra far parte almeno un docente
del corso, procedera ad esami scritti/pratici edi con predisposizione di graduatoria di meri¢o p
il conferimento dei posti.

5. Al corso-concorso si applicano, in quanto coibga le norme di cui al presente
regolamento.

Art. 62
Programmazione del fabbisogno di personale

1. La Giunta comunale, sentito il Direttore gahe 0, in assenza di tale figura, il Segretario
comunale e previa informativa alle OO.SS., provvatieprogrammazione triennale del fabbisogno
di personale, nei limiti delle risorse finanziaridisponibili, per assicurare funzionalita,
ottimizzazione delle risorse e contenimento defpf@sa di personale. Tale programmazione &
verificata, ed eventualmente adeguata, ogni anntestualmente alla predisposizione del bilancio.

2. Si considerano posti disponibili sia quelli aait alla data del bando, sia quelli che
risulteranno tali per effetto di collocamenti aas, per scadenza del contratto a tempo determinato
0 comunque per cessazioni dal servizio previsti @i mesi successivi alla indizione della
procedura selettiva.



3. Nel predisporre il programma la Giunta dovra&hentener conto della possibilita di
ricorrere, secondo principi di flessibilita ed eoaoricita, a particolari ed innovative prestazioni di
lavoro quali: telelavoro, lavoro interinale, ecc...

Art. 63
Destinazione dei posti

1. La Giunta comunale individua i posti vacantc@discuna categoria da destinare all'accesso
dall'esterno e quelli da destinare, prioritarianegrdlla progressione verticale dei dipendenti della
categoria inferiore.

2. Anche i posti destinati alla progressione weaté interna sono coperti con accesso
dall’'esterno in caso di esito negativo della stggsaedura selettiva interna o di totale assenka de
professionalita da selezionare.

Art. 64
Procedure selettive interne

1. | seguenti posti previsti nella dotazione organdel Comune, caratterizzati da
professionalitd acquisita esclusivamente allirderdell'Ente, sono ricoperti prioritariamente
mediante procedura selettiva riservata esclusiveeneal personale in servizio con rapporto di
lavoro a tempo indeterminato, pieno o parzialep@ssesso dei requisiti prescritti dalla vigente
normativa:
 |struttore Direttivo - Settore Economico Finanzaftoperto);

e Operatore Addetto ai Video-Terminali;
* Vice Comandante Vigili Urbani.

2. Alla procedura selettiva interna si applicaacstesse disposizioni regolamentari previste
per quella pubblica, in quanto compatibili. Il banél pubblicizzato con la sola affissione all'Albo
del Comune e la comunicazione al personale int@t@ss

Art. 65
Diritto di accesso dei candidati

1. | candidati hanno facolta di esercitare ilitthirdi accesso agli atti del procedimento
concorsuale ai sensi degli articoli 1 e 2 del decdel Presidente della Repubblica 23 giugno 1992,
n. 352, con le modalita ivi previste.



CAPO II°
REQUISITI PER L’AMMISSIONE

Art. 66
Requisiti generali per 'ammissione alle procedureelettive

1. Per accedere agli impieghi e' necessario #¢ss dei seguenti requisiti generali:

1) cittadinanza italiana. Tale requisito non ehiesto per soggetti appartenenti alla Unione
Europea, fatte salve le eccezioni di cui al decogbPresidente del Consiglio dei Ministri 7
febbraio 1994, pubblicato nella G.U. del 15 febbré®94, serie generale n. 61; sono equiparati
ai cittadini gli italiani non appartenenti alla Regblica;

2) eta non inferiore agli anni 18.

3) idoneita fisica all'impiego. L'amministraziota facolta di sottoporre a visita medica di
controllo i vincitori di concorso, in base alla nativa vigente;

4) per i candidati di sesso maschile: posizionelsrg nei riguardi degli obblighi di leva;

5) titolo di studio previsto, tenuto conto delleatghe espressamente stabilite dal regolamento;

6) non aver riportato condanne penali e non essEi interdetti o sottoposti a misure che
escludono, secondo le leggi vigenti, dalla nomuglaiapieghi pubblici.

7) non essere esclusi dall'elettorato politicovatte non essere stati destituiti o dispensati
dall'impiego o dichiarati decaduti dall'impiego §se una pubblica amministrazione.

Art. 67
Requisiti speciali

1. Possono essere stabiliti i requisiti speciatiessari per I'ammissione a procedure selettive
per le quali, in rapporto ai relativi profili prafsionali, sono richiesti:

a) esperienze di servizio e di attivita in spebh# posizioni di lavoro, per periodi di durata
prestabilita;

b) titoli comprovanti il conseguimento di partiaalspecializzazioni od esperienze professionali;

c) abilitazioni all'esercizio di attivita profeesili, alla conduzione di mezzi e macchine speciali

d) altri eventuali requisiti previsti per particolarofili professionali.

2. Sono fatti salvi gli altri requisiti previstadeggi speciali.
Art. 68
Possesso dei requisiti
1. | requisiti prescritti per 'ammissione ai corsi debbono essere posseduti alla data della
scadenza del termine utile per la presentaziorie deiande.
Art. 69

Inammissibilita

1. Non sono ammessi alle procedure selettive:



a) coloro che siano esclusi dall'elettorato attpalitico e coloro che siano stati destituiti o
dispensati dall'impiego presso una pubblica aminazsne;

b)coloro che siano stati dichiarati decaduti daoaitnpiego presso pubbliche amministrazioni,
nonché coloro che siano stati collocati a rip@aensi della legge 24 maggio 1970, n. 336 e
successive modificazioni ed integrazioni;

2. La non ammissione deve essere sempre notitalatderessato a mezzo raccomandata con
ricevuta di ritorno, o con altro mezzo di pubbBcgireventivamente indicato nel bando.



CAPO llI°
AVVIO PROCEDURE

Art. 70
Indizione ed approvazione del bando

1. Il provvedimento di indizione della procedusdettiva ed approvazione del relativo bando
e adottato dal Responsabile del servizio competeslla base del programma di assunzioni
definito dall’Amministrazione.

2. I bando deve contenere:

 numero dei posti per i quali € indetta la procedsetettiva con l'indicazione del profilo
professionale, della categoria di appartenenzagethgivo trattamento economico;

* indicazione della destinazione dei posti all'acoedsll’esterno o alla riserva all'interno;

e termini e modalita di presentazione delle domande padrtecipazione e della relativa
documentazione;

* requisiti soggettivi per I'ammissione (generalpesiali);

» dichiarazioni da inserire nella domanda,;

e documentazione da presentare;

* materie oggetto delle prove, tipologia delle stesseotazione minima richiesta per il loro
superamento;

« criteri per la valutazione delle diverse categdrigtoli;

« titoli che danno luogo a precedenza o a preferanzita di punteggio

* ogni altro elemento ritenuto necessario.

Art. 71
Diffusione bando
1. Di ogni procedura selettiva € data pubblicitaediante affissione, per trenta giorni
consecutivi, di copia del bando, all'albo pretocmmunale ed in quello dei comuni limitrofi,

nonché mediante esposizione dello stesso in lyngbtlici dell'intero territorio comunale.

2. Copia del bando é pure inviata all'Ufficio @iscrizionale per I'l'mpiego, nonché ad altri
Enti, Uffici e Associazioni, cui il bando possadrgssare.

3. In relazione all importanza dei posti messbacorso, possono essere disposte altre forme
di pubblicita .

4. Il bando deve rimanere esposto all'albo pretiomo al termine di scadenza.



Art. 72
Facolta’ di proroga o di riapertura dei termini

1. Ove ricorrano motivi di pubblico interesse, mgsere disposta la proroga e la riapertura
dei concorsi , ove non sia stata ancora insedaammmissione Esaminatrice.

Art. 73
Presentazione della domanda

1. Le domande di ammissione, redatte su carta Ismmplovranno essere indirizzate al
Comune e spedite esclusivamente a mezzo di racctatzanon avviso di ricevimento entro e non
oltre il termine perentorio di giorni trenta datiata di pubblicazione del bando all'albo pretorio
comunale.

2. Qualora detto giorno sia festivo, il termingg@®rogato al primo giorno successivo non
festivo.

3. Le domande spedite a mezzo di raccomandataageiso di ricevimento dovranno
comunque pervenire all'ente entro quindici giormilla data di scadenza del termine, pena la
esclusione. La data di spedizione di tali domanderaprovata dal timbro a data dell'ufficio postale
accettante.

4. L'Amministrazione non assume responsabilitar lge dispersione di comunicazioni
dipendente da inesatte indicazioni del recapitpatée del concorrente oppure da mancata o tardiva
comunicazione del cambiamento dell'indirizzo intbcaella domanda, ne' per eventuali disguidi
postali o telegrafici o comunque imputabili a fatiderzi, a caso fortuito o forza maggiore.

Art. 74
Contenuto delle domande

1. Gli aspiranti dovranno essere in possesso i turequisiti richiesti dal presente
regolamento e dovranno dichiarare nella domand# o propria personale responsabilita, oltre
alla precisa indicazione della procedura selettiva:

a) cognome e nome;

b) il luogo e la data di nascita, residenza ed ®mxd@ recapito cui vanno inviate eventual
comunicazioni;

c) il possesso della cittadinanza italiana (sonaipagati ai cittadini gli italiani non appartenenti
alla Repubblica) o di uno degli Stati dell'Unioner&pea;

d) il comune ove sono iscritti nelle liste eletioravvero i motivi della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste medesime;

e) le eventuali condanne penali riportate (ancheiasstata concessa amnistia, indulto, condono o
perdono giudiziale) e gli eventuali procedimentg@lein corso ovvero l'inesistenza degli stessi;

f) laloro posizione nei riguardi degli obblighilitari, per i soli candidati di sesso maschile;

g) gli eventuali servizi prestati presso Pubbliéimeministrazioni nonché le cause di risoluzione
di eventuali precedenti rapporti di impiego prelesstesse;



h) il possesso dei titoli che danno diritto a nseprecedenze o preferenze;

1) di essere fisicamente idonei al servizio;

l) I'eventuale condizione di portatore di handigappo di ausilio per gli esami ed i tempi nesas
aggiuntivi.

m) il possesso del titolo di studio richiesto, dgmunteggio conseguito;

n) il possesso di eventuali requisiti specialhigsti dal bando;

0) il possesso dei titoli culturali o di servizitenuti utili ai fini della valutazione, dettaglahente

indicati.

2. La domanda, debitamente sottoscritta, devereegsedatta secondo lo schema che viene
allegato al bando, riportando tutte le indicazientondizioni che secondo le norme vigenti sono
tenuti a fornire.

3. Alla domanda deve essere allegata la ricadiypagamento della tassa di concorso, nonché
'eventuale documentazione richiesta dal bando ellguche il concorrente ritenga di dover
produrre.

Art. 75
Ammissione dei candidati

1. Dopo la scadenza del termine per la presemtazielle domande, il Responsabile del
servizio competente esamina le domande ai finiad&®ko ammissibilita. Ove si riscontrino
omissioni od imperfezioni, il candidato viene imtd a provvedere alla regolarizzazione entro il
termine accordato, a pena di esclusione.

2. Costituiscono in ogni caso motivo di esclusione

a) la mancata indicazione della procedura selettivaicintende partecipare, quando tale elemento
non sia altrimenti ricavabile, in maniera chiarallaldocumentazione prodotta;

b) la mancata indicazione delle proprie generalitaango tale elemento non sia altrimenti
ricavabile, in maniera chiara, dalla documentazjmoelotta,;

c) la mancata indicazione o certificazione del possdsstitolo di studio richiesto;

d) la presentazione della domanda di partecipaziana della sottoscrizione autografa,

e) la presentazione della domanda di partecipaziane idlermini di scadenza stabiliti dal bando;

3. Al termine delle operazioni di regolarizzaziprieResponsabile dispone, con proprio atto,
'ammissione o l'esclusione delle domande presentha esclusione, debitamente motivata, va
comunicata a mezzo raccomandata A.R, o con altmzondi pubblicita preventivamente indicato
nel bando.



CAPO IV°
COMMISSIONE ESAMINATRICE

Art. 76
Composizione Commissione esaminatrice

1. La Commissione esaminatrice delle procedurettsat € nominata dalla Giunta comunale
ed & composta dal Segretario comunale, con fungioRresidente, e da due componenti scelti tra
funzionari delle amministrazioni pubbliche, doteu estranei alle medesime, in possesso di titolo
di studio almeno equivalente a quello richiesto lpepartecipazione alla procedurae selettiva. |
funzionari delle amministrazioni pubbliche devorinoltre essere in possesso di categoria/qualifica
pari o superiore a quella del posto per il quabardita la procedura selettiva.

2. In caso di reclutamento del personale mediaeso-concorso, della Commissione
esaminatrice deve far parte almeno un docentecisod.

3. Non possono in ogni caso essere nhominati meddbia Commissione esaminatrice dei
concorsi coloro che siano componenti dell'organdigizione politica dellAmministrazione, che
ricoprano cariche politiche o che siano rappresgnsindacali o designati dalle confederazioni ed
organizzazioni sindacali.

4. Almeno un terzo dei posti di componente delan@issione esaminatrice dei concorsi
deve essere riservata a donne, salva motivata sifgiis .

5. | membri delle Commissioni esaminatrici poss@ssere scelti anche tra il personale in
guiescenza che abbia posseduto, durante il seraitivo, la categoria/qualifica richiesta per le
relative procedure selettive. L'utilizzazione dergonale in quiescenza non € consentita se |l
rapporto di servizio sia stato risolto per motiwdaiplinari, per ragioni di salute o per decadenza
dall'impiego, comunque determinata e, in ogni cag@lora la decorrenza del collocamento a
riposo risalga ad oltre un triennio dalla dataalelibblicazione del bando.

6. In ogni Commissione le funzioni di segretasmno svolte da un dipendente di ruolo
dell'Ente, di idonea categoria, nominato con lgb@eazione di cui al primo comma.

7. | componenti delle Commissioni, il cui rappodbimpiego si risolva per qualsiasi causa
durante l'espletamento dei lavori della commissiaessano dall'incarico, salvo conferma della
Giunta Comunale.

8. Qualora nel corso dei lavori della Commissiame componente cessi dalla stessa per
morte, dimissioni o sopravvenuta incompatibilig@@iunta Comunale provvedera a sostituirlo.

9. Le operazioni gia espletate dalla Commissi@stano sempre valide e definitive ed |l
nuovo membro nominato nei casi predetti partecipaedle ancora necessarie per il completamento
del procedimento concorsuale. Al momento dell'azssume dell'incarico egli ha I'obbligo di
prendere conoscenza dei verbali delle sedute giute e di tutti gli atti della procedura selettiva
Dell’avvenuto adempimento di tale obbligo viendgdahenzione nel verbale.

10. Decadono dallincarico e debbono essere sibistit componenti nei cui confronti
sopravvengono procedimenti penali che determinamitakioni alla loro liberta personale,



condanne od altre cause che comportano la decadaliaaariche elettive o dagli uffici per i quali
gli stessi avevano titolo a far parte della Comioiss.

11. E’ fatta salva la eventuale diversa composeidelle Commissioni esaminatrici in forza
di specifiche disposizioni di legge.

Art. 77
Compenso alla Commissione esaminatrice

13. Ai componenti e al segretario della Commissi@saminatrice spetta un compenso
determinato dalla Giunta comunale, tenuto conttaadsimplessita della procedura concorsuale e di
altri elementi oggettivamente valutabili.

14. Spetta, altresi, il rimborso delle spese dggio ai componenti che non siano dipendenti
dell'Ente e che non risiedano nel territorio contena

Art. 78
Norme di funzionamento della Commissione

1. La Commissione esaminatrice, convocata dalidaete, opera costantemente con la
presenza di tutti i suoi componenti.

2. Nella prima seduta la Commissione si insediange atto della deliberazione con la quale
e' stata nominata e di tutta la documentazionetistia concernente la procedura selettiva, con
esclusione delle domande presentate e della do¢amiene ad esse allegata. Tali atti, assieme a
quelli relativi all'espletamento delle prove edvarbali, sono custoditi dal segretario, sotto la su
responsabilita, fino alla conclusione dei lavori.

3. La Commissione, senza esaminare le domandededamentazione allegata, verifica,
anche per cause di ricusazione eventuali dei catidgreliminarmente l'inesistenza di rapporto di
parentela od affinita , entro il quarto grado @yiktra i suoi componenti, nonché degli stessi
componenti con i candidati. | componenti che aawerla sussistenza di dette condizioni di
incompatibilitd sono tenuti a darne immediata coitazione. In tal caso i lavori vengono
immediatamente sospesi ed il Presidente della Cesiome informa il Responsabile del servizio
competente, trasmettendogli copia del verbalenei promuova la procedura di sostituzione del
membro incompatibile.

4. Inoltre la Commissione, in considerazione deharo dei candidati ammessi, stabilisce |l
termine del procedimento e lo rende pubblico mediaffissione di apposito avviso all'Albo
Pretorio per tutta la durata del procedimento stess

5. La Commissione stabilisce quindi i criteri ent®dalita di valutazione dei titoli e delle
prove, al fine di valutare i punteggi attribuititépli ed alle singole prove, formalizzando glessi
con inserimento nel verbale.

6. La redazione del processo verbale dei lavdia @@ommissione, da eseguirsi separatamente
per ciascuna seduta, e' effettuata dal segretati@ @Gommissione, che ne e' responsabile. Il verbal
di ciascuna seduta e' firmato dal Presidente, ttia tomponenti e dal segretario in ogni pagira e
chiusura.



CAPO V°
CRITERI DI VALUTAZIONE

Art. 79
Punteggio

1. La Commissione dispone, complessivamente,edplente punteggio:
e 30 punti per la valutazione di ciascuna provasdime,
e 10 punti per la valutazione titoli.

2. Le votazioni della Commissione sono rese cdan palese e senza astensioni.

3. Qualora la valutazione dei titoli e delle prowen ottenga voto unanime da parte di tutti i
Commissari, ognuno di essi esprime il proprio v@taene assegnato al concorrente, per ogni titolo
e per ciascuna prova di esame, il punteggio ristdtalalla media dei voti espressi da ciascun
singolo Commissatrio.

Art. 80
Valutazione dei titoli

1. Ai fini della valutazione, i titoli sono suddv in quattro categorie ed i complessivi 10
punti ad essi riservati sono cosi ripartiti:

I Categoria Titoli di studio punti 4
[I" Categoria Titoli di servizio punti 4
" Categoria Titoli vari punti 3
IV~ Categoria Curriculum formativo e punti 0,5
prof.le
Totale punti 10

2. Nelle procedure selettive per titoli ed esdeyalutazione dei titoli dei singoli candidati ha
luogo prima della correzione degli elaborati delleve scritte ed € effettuata per i soli candidaé
hanno sostenuto tali prove. La votazione assegr&tatitoli deve essere resa nota agli interessati
prima dell'effettuazione delle prove successive.

(Nota: qualora non si ritenga necessario il currioflum, assegnare 2 punti per i titoli vari)

Art. 81
Valutazione dei titoli di studio

1. 1 complessivi 4 punti disponibili per i titoli diwdio sono attribuiti come dal prospetto che
segue:



titolo espresso : titolo espresso; titolo espresso: titolo di laurea ; valutazione
in decimi in sessantesimi con giudizio
complessivo
da a da a da a punt
6,00 : 6,99 36 41 sufficiente 66 76 0,75
7,00 : 7,99 : 42 47 buono 77 87 1,50
8,00 : 8,99 48 53 distinto 88 98 2,25
9,00 10 54 60 ottimo 99 110 3,00

2. Per ulteriore titolo di studio di livello paai quello richiesto per I'ammissione: 0,3 punti
(massimo valutabile = 1 titolo)

3. Per ulteriore titolo di studio di livello supare a quello richiesto per I'ammissione: 0,7
punti (massimo valutabile = 1 titolo)

Art. 82
Valutazione dei titoli di servizio

1. | complessivi 4 punti disponibili per i titoldi servizio sono attribuiti, fino al
raggiungimento del punteggio massimo conseguilaleseguente modo:

a) servizio di ruolo e non di ruolo prestato pregadbliche amministrazioni con mansioni
corrispondenti o equiparabili a qualifiche/categqrari o superiori al posto a concorso, per ogni
mese o frazione superiore a 15 giorni = punti 0,06;

b) servizio di ruolo e non di ruolo prestato pregathbliche amministrazioni con mansioni
corrispondenti o equiparabili a qualifiche/categanferiori rispetto al posto a concorso, punti
0,03 per ogni mese o frazione superiore a 15 giorni

2. | servizi con orario ridotto saranno valutath@li stessi criteri, in proporzione.

3. | servizi prestati in piu periodi saranno saatintra loro ai fini dell'attribuzione del
punteggio.

4. Nessuna valutazione sara data ai servizigiresdte dipendenze di privati, con esclusione
di quei concorsi in cui cid sia stato espressampragisto nel bando, in relazione al particolare
profilo del posto da ricoprire. | servizi prestalie dipendenze di privati potranno comunque essere
valutati nella categoria del curriculum.

5. | periodi di effettivo servizio militare dive, di richiamo alle armi, di ferma volontaria e
di rafferma, prestati presso le Forze Armate eArelia dei Carabinieri, sono valutati con lo stesso
punteggio attribuito ai servizi prestati negli iraghi civili presso enti pubblici. Ai fini
dell'ammissibilita e della valutazione dei titolida considerarsi, a tutti gli effetti, il periodo d
tempo trascorso come militare di leva o richiamatg@endenza di lavoro.

6. La copia del foglio matricolare dello statoséirvizio costituisce l'unico documento per
I'applicazione di quanto previsto al comma prectzlen



Art. 83
Valutazione dei titoli vari

1. Saranno valutati in questa categoria, a digmmezdella commissione, tutti gli altri titoli che
non siano classificabili nelle categorie precedi@mtrapporto ai contenuti del profilo professitaa
del posto a concorso ad a tutti gli elementi aprabiti al fine di determinare il livello di
formazione culturale, di specializzazione o quedifione del candidato.

2. L'idoneita , conseguita in precedenti concpugiblici, sara valutata come segue:
e per posti corrispondenti a quello a concorsotiplib;
e per posti diversi da quello a concorso: la consinise dovra valutarli tenuta presente
I'importanza del posto cui aspirava il concorremig in ogni caso, con punteggio inferiore a
guello attribuito per concorsi a posti corrisporttarguello a concorso.

3. Saranno valutati in particolare: diplomi e/dlitdzioni professionali e patenti speciali;
pubblicazioni, incarichi professionali conferiti ganministrazioni pubbliche; libere professioni;
corsi di perfezionamento, di aggiornamento, di fazrane; ecc...

4. La valutazione dei corsi deve privilegiare gtiestati di profitto rispetto a quelli di mera
frequenza. Le pubblicazioni a stampa sono valutdioditatamente ai concorsi a posti della
categoria “D".

Art. 84
Valutazione del curriculum formativo e professionaé

1. L'attribuzione del punteggio riservato al graplV - curriculum formativo e
professionale - viene effettuata dalla Commissitar@do considerazione unitaria al complesso della
formazione ed attivita' culturali e professiondlistrate dal concorrente nel curriculum presentato
tenendo particolare conto di tutte le attivita'ladadtesso svolte e che, per le loro connessioni,
evidenziano l'attitudine all'esercizio delle funmi@attribuite al posto a concorso, e per gli intern
anche tenendo conto di incarichi speciali svoltiswblgimento di mansioni superiori formalmente
assegnate e di eventuali encomi.

2. La Commissione tiene particolarmente conto:

a) del giudizio complessivo discendente dai dridecui al precedente comma;

b) delle attivita' e di ogni altro elemento di malzione del concorrente che non abbia gia'
dato luogo all'attribuzione di punteggio negliiaruppi di titoli.

3. Nessun punteggio viene attribuito dalla Comimiss al curriculum di contenuto
irrilevante ai fini delle valutazioni di cui ai predenti commi.

4. Per le procedure selettive interne il puntegtaoattribuirsi al curriculum professionale
deve tener conto di eventuali sanzioni disciplimestiltanti dal fascicolo personale del concorrente
allo stesso irrogate nei 5 anni antecedenti il teenultimo stabilito dal bando.



CAPO VI°
PROVE D’ESAME

Art. 85
Data delle prove

1. Il diario delle prove deve essere notificatecandidati con lettera raccomandata A.R, non
meno di venti giorni prima dell'inizio delle prowmgedesime.

2. Ai candidati deve essere comunicata l'obbliget® di presentarsi alle singole prove
muniti di idoneo documento di riconoscimento.

3. Copia del calendario delle prove dovra essdfisso inoltre all'Albo Pretorio fino
all'espletamento delle prove stesse.

4. Le prove del concorso, non possono aver lu@aiorni festivi, ne, ai sensi della legge
8.3.89 n.101, nei giorni di festivita religioseraioche e valdesi, rese note con Decreto del Mmnist
dell'interno mediante pubblicazione sulla Gazzéfteiale.

Art. 86
Accertamento dell'identita’ dei candidati

1. La Commissione, prima dell'inizio di ciascumaya di esame, accerta l'identita personale
dei concorrenti in base ad un documento di iderggalmente valido.

Art. 87
Durata delle prove

1. Per lo svolgimento delle prove scritte la Cossigne assegna, in relazione all'importanza
di ciascuna prova il termine massimo non inferetee ore.

2. Per le prove orali e pratiche la durata, diavan volta, sara fissata a discrezione dalla
Commissione, in relazione al grado di complessiéagprova da sostenere.

Art. 88
Pubblicita delle votazioni attribuite

1. La Commissione, espletate la valutazione dalbee scritte e/o pratiche, dovra esporre
nella sala delle prove, prima di chiudere i lavbelenco dei candidati con a fianco di ciascuno la
votazione conseguita nelle prove di esame.



Art. 89
Tutela persone handicappate

1. Particolari garanzie, tutele e ausili sono m@uokti per le persone handicappate che
sostengono le prove di esame, valutando anchepi @ggiuntivi eventualmente occorrenti ai sensi
dell'art. 20 della legge 5 febbraio 1992, n. 104.

Art. 90
Adempimenti preliminari alle prove scritte

1. La Commissione, antecedentemente all'ora &igset l'inizio delle prove, si riunisce in
apposita sala per individuare le tracce dei tegpraunque i contenuti della prova stessa.

2. Ogni commissario ha diritto di presentare un@itoproposte. Vengono adottate quelle
sulle quali si sia formata I'unanimita di consersi,mancando questa, quelle sulle quali si sia
formata la piu alta maggioranza di consensi. | cigeari dissenzienti hanno diritto-dovere di
dichiarare il motivo della loro posizione.

3. La Commissione sceglie un numero di proposte@auperiore a tre, il cui testo viene
trascritto nella stessa sala, vistato dai membdiadeéommissione e chiuso ciascuno in una busta
non trasparente e senza segni esterni.

4. | fogli da utilizzare per la prova dovrannoergsautenticati. L'autentica avviene a mezzo
di timbro dell'ente e firma di un commissario agposul lato destro in alto del frontespizio del
foglio.

5. Il presidente ed i membri della Commissionebdeln accertarsi della idoneita delle buste
nelle quali saranno inseriti i fogli contenentideneralita del candidato e gli elaborati scriti, i
modo da verificare la mancanza di trasparenzaselfea di segni particolari.

6. Dopo aver ispezionato la sala delle prove pestatarla sgombra da depositi di libri od
altro che possa dar luogo a disturbo alla provasatesi da luogo, all'ora fissata, all'accesso dei
candidati nella sala previa verifica della loronti.

Art. 91
Adempimenti dei candidati durante lo svolgimeto delle prove scritte

1. Durante le prove scritte non e' permesso adidati di comunicare tra di loro
verbalmente o per iscritto, ovvero di mettersi @azione con altri, salvo che con i membri della
Commissione esaminatrice.

2. | lavori debbono essere scritti, esclusivameatgena di nullita, su carta portante il timbro
d'ufficio e la firma di un membro della Commissioegaminatrice, e con penne, di unico colore,
fornite dalla stessa Commissione.

3. | candidati non possono portare carta da s&j\apunti, manoscritti, libri o pubblicazioni
di qualunque specie. Possono consultare soltaestiidi legge non commentati ed autorizzati dalla
Commissione, e i dizionari.



4. 1l candidato che contravviene alle disposizidai commi precedenti o comunque abbia
copiato in tutto o in parte il componimento, e'lesa dal concorso. Nel caso in cui risulti che vno
pil' candidati abbiano copiato, in tutto o in pattesclusione €' disposta nei confronti di tutti i
candidati coinvolti.

5. La Commissione esaminatrice cura l'osservaela disposizioni stesse ed ha facolta di
adottare i provvedimenti necessari.

6. A tale scopo, almeno due membri devono sempyaisi nella sala degli esami durante lo
svolgimento delle prove. La mancata esclusionattaldella prova non preclude che l'esclusione sia
disposta in sede di valutazione della prova medesim

7. La Commissione pu0 essere coadiuvata nelledai di vigilanza durante lo svolgimento
delle prove scritte da personale, in numero adegaasegnato dall'Ente e prescelto tra dipendenti
dello stesso Comune.

Art. 92
Adempimenti dei candidati e della Commissional termine delle prove scritte

1. Ai candidati sono consegnate in ciascuno damingidi esame due buste di eguale colore:
una grande ed una piccola contenente un cartobcamgo.

2. Il candidato, dopo aver svolto I'elaborato, zenapporvi sottoscrizione, ne' altro
contrassegno, mette il foglio o i fogli nella bugtande. Scrive il proprio nome e cognome, la data
ed il luogo di nascita nel cartoncino e lo chiuddianbusta piccola. Pone, quindi, anche la busta
piccola nella grande, che richiude e consegnaedidente della Commissione od a chi ne fa le
Veci.

3. Al termine della prova tutte le buste sono oétecin un unico piego, che viene
debitamente sigillato e firmato sui lembi di chitesalai membri della Commissione presenti e dal
segretario, il quale prende in consegna il piegessi.Tale operazione viene effettuata alla presenza
di almeno due candidati.

4. Il piego € aperto alla presenza della Commigse@saminatrice quando essa deve procedere
all'esame dei lavori relativi a ciascuna provasdiree.

5. Il riconoscimento deve essere effettuato a logiane di ciascuna prova d'esame e del
giudizio di tutti gli elaborati dei concorrenti.

Art. 93
Prova pratica

1. Nei giorni fissati per la prova pratica, ed iedratamente prima del suo svolgimento, la
Commissione stabilisce le modalita ed i conteané devono comportare uguale impegno tecnico
per tutti i candidati. Nel caso in cui la Commisgodecida di far effettuare a tutti i candidati la
stessa prova, deve proporre un numero non inéegotre prove e, con le medesime modalita
previste per la prova scritta, far procedere al&dta della prova oggetto di esame.



2. La Commissione provvede a mettere a disposzotei concorrenti uguali apparecchi e
materiali, necessari per l'espletamento della prova

3. Il tempo impiegato per lo svolgimento dellaya@ratica deve essere registrato; inoltre la
Commissione dovra preventivamente stabilire tgtti accorgimenti possibili per garantire,
compatibilmente con la natura della prova, I'an@tordella medesima.

4. Le prove pratiche si svolgono alla presenzhirdela Commissione, previa identificazione
dei candidati.

Art. 94
Ammissione alla prova successiva

1. Conseguono I'ammissione alla prova orale i icatidche abbiano riportato in ciascuna
prova precedente almeno 21/30.

2. Ai candidati che conseguono I'ammissione aitvg orale viene comunicata l'indicazione
del voto riportato nelle precedenti prove d'esame.

3. L'awviso per la presentazione alla prova oealeomunicato ai singoli candidati almeno
dieci giorni prima di quello in cui essi debbonatemerla.

4. Anche la non ammissione alla prova orale vapsemomunicata a mezzo raccomandata
A.R., o con altro mezzo di pubblicita preventivateeindicato nel bando.

Art. 95
Prova orale
1. L'esame orale si svolge, nel giorno stabilatha presenza dell'intera Commissione, in
un‘aula aperta al pubblico di capienza idonea sid@sire la partecipazione.

2. Immediatamente prima dell'inizio della provalerla Commissione predetermina i quesiti
da porre ai candidati per ciascuna delle materesdme. | quesiti sono, quindi, rivolti ai candidat
stessi secondo criteri, anch'essi predeterminadi,garantiscano l'imparzialitd della prova. lestit
e le modalita di cui al presente comma sono fampatli nel verbale.

3. | candidati vengono ammessi alla prova secamdordine estratto a sorte ovvero in ordine
alfabetico con inizio dalla lettera estratta aesort

4. La valutazione della prova sostenuta da ogrgado candidato é effettuata non appena lo
stesso € uscito dalla sala in cui si svolgono gging e prima di ammettere alla prova il candidato
successivo. Le operazioni di valutazione si svotgonassenza di pubblico. Il voto assegnato e
verbalizzato a cura del segretario.

5. Al termine di ogni seduta dedicata alla provaley la Commissione esaminatrice forma
I'elenco dei candidati esaminati, con l'indicaziat® voti da ciascuno riportati, che sara affisso
nella sede ove si tengono gli esami.

6. La prova orale si intende superata se il catditla riportato almeno la votazione di 21/30.



CAPO VII°
CONCLUSIONE PROCEDURE

Art. 96
Punteggio finale

1. Dopo lo svolgimento della prova orale la Consiaise attribuisce a ciascun candidato il
punteggio finale costituito dalla somma di tughiunteggi conseguiti dallo stesso.

Art. 97
Graduatoria

1. La graduatoria di merito dei candidati € foranat ordine decrescente sulla base del
punteggio finale di cui al precedente articolo, dawsservanza, a parita di punteggi, delle
preferenze di cui al successivo articolo.

2. La graduatoria del concorso € unica. |l peroiv@erno, esauriti i posti riservati, puo
ricoprire i posti non coperti dagli esterni.

3. | posti riservati al personale interno, ove ®@NO interamente coperti, si aggiungono ai
posti destinati agli esterni.

4. Le graduatorie dei vincitori rimangono efficaper il periodo fissato dalle vigenti
disposizioni legislative per I'eventuale copertudei posti che si venissero a rendere
successivamente vacanti e disponibili nello stggsélo professionale, fatta eccezione per i posti
istituiti o trasformati successivamente all'indizodella procedura selettiva medesima. Non si da
luogo a dichiarazioni di idoneita al concorso.

5. Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei postomplessivamente previsti, i candidati
utilmente collocati nelle graduatorie di meritopuéo conto di quanto disposto dalla legge 2 aprile
1968, n. 482 o da altre disposizioni di legge igove, che prevedono riserve di posti in favore di
particolari categorie di cittadini.

6. La graduatoria di merito, unitamente a quediauihcitori € approvata con provvedimento
del Responsabile del servizio competente.

7. A ciascun candidato deve essere comunicatotol'aonseguito a mezzo lettera
raccomandata A.R .

8. Le graduatorie dei vincitori dei concorsi squubblicate all'Albo Pretorio del Comune.

9. Dalla data di pubblicazione di detto avvisoatee il termine per le eventuali impugnative.



Art. 98
Preferenza a parita di merito

1. Le categorie di cittadini che nei pubblici corgi hanno preferenza a parita di merito e a
parita di titoli sono appresso elencate. A padtamerito i titoli di preferenza sono:

1) gliinsigniti di medaglia al valore militare;

2) imutilati ed invalidi di guerra ex combattenti

3) i muitilati ed invalidi per fatto di guerra;

4) imutilati ed invalidi per servizio nel settqrabblico e privato;

5) gli orfani di guerra;

6) gli orfani dei caduti per fatto di guerra;

7) gli orfani dei caduti per servizio nel settprgbblico e privato;

8) i feriti in combattimento;

9) gli insigniti di croce di guerra o di altraedtazione speciale di merito di guerra, nonchapi
di famiglia numerosa;

10) i figli dei mutilati e invalidi di guerra exoebattenti;

11) ifigli dei mutilati e degli invalidi per fadtdi guerra;

12) i figli dei mutilati e degli invalidi per serzio nel settore pubblico e privato;

13) i genitori vedovi non risposati e le sorellefetelli vedovi o non sposati dei caduti per dadli
guerra,;

14) i genitori vedovi non risposati e le sorellefetelli vedovi o non sposati dei caduti per dadl
guerra,;

15) i genitori vedovi e non risposati e le soradle fratelli vedovi o non sposati dei caduti per
servizio nel settore pubblico e privato;

16) coloro che abbiano prestato servizio militasme combattenti;

17) coloro che abbiano prestato lodevole servizigualunque titolo, per non meno di un anno
nelllamministrazione che ha indetto il concorso;

18) i coniugati e i non coniugati con riguardo ahrero dei figli a carico;

19) gli invalidi e i mutilati civili.

20) militari volontari delle Forze armate congedséinza demerito al termine della ferma o
rafferma.

2. A parita di merito e di titoli, la preferengadeterminata:

a) dal numero dei figli a carico, indipendentematdkfatto che il candidato sia coniugato o meno;
b) dall'aver prestato lodevole servizio nelle amistrazioni pubbliche;
c) dalla minore eta.



CAPO VIII°
ASSUNZIONI

Art. 99
Presentazione dei documenti

1. | candidati utiimente collocati nella gradu&aodi merito devono essere invitati, a mezzo
raccomandata A.R., a far pervenire, entro 30 giol@ia data di ricezione della richiesta, i
documenti in carta legale comprovanti il possesso réquisiti dichiarati nella domanda di
ammissione, esclusi il certificato penale e deictaupenali pendenti, I'estratto dell'atto di néscil
certificato di cittadinanza, il certificato d'iszibne nelle liste elettorali, nonché la situaziatie
famiglia, che saranno acquisiti d'ufficio.

2. La documentazione, ove incompleta o affettaviden sanabile, pud essere regolarizzata
dall'interessato entro 30 giorni dalla data di zioae di apposito invito, a mezzo raccomandata
A.R., a pena di decadenza.

Art. 100
Assunzioni in servizio

1. | candidati dichiarati vincitori sono invitats mezzo raccomandata A.R., ad assumere
servizio in prova nella figura professionale di lfiga per la quale risultino vincitori. Il vincite,
che non assuma servizio senza giustificato motntooel termine stabilito, decade dalla nomina.
Qualora il vincitore assuma servizio, per giuséif@ motivo, con ritardo sul termine prefissatogli,
gli effetti economici decorrono dal giorno di preiaervizio.

2. Per coloro che siano chiamati in servizio dvaleo civile sostitutivo, richiamati
temporaneamente alle armi e per le donne in stajoadidanza e puerperio, la proroga si estende a
tutto il periodo per il quale i medesimi siano &ff@amente impossibilitati a prendere servizio.

3. Il contratto individuale di lavoro é stipulatio, rappresentanza dell’Amministrazione, dal
Responsabile del Settore amministrativo.

Art. 101
Verifiche sanitarie

1. L'Ente ha facolta di accertare, a mezzo dsamitario della competente struttura pubblica,
l'idoneita fisica del candidato in relazione alleammsioni proprie della figura professionale di
appartenenza.



CAPO [X°
SELEZIONI

Art. 102
Assunzione mediante selezione

1. Le assunzioni per posti per i quali €' ristoeil solo requisito della scuola dell'obbligo,
avvengono mediante selezioni tra gli iscritti néidge di collocamento di cui all'art. 16 della ¢eg
28.2.1987 n. 56, che abbiano la professionalit&ntxalmente richiesta ed i requisiti previsti per
I'accesso al pubblico impiego, secondo le procestatalite dal D.P.C.M. 27.12.1988.

2. Per l'accesso mediante selezione il procedmmaom da' luogo a graduatoria per gli esterni,
mentre per il personale interno si deve procediaelefinizione di apposita graduatoria.

3. Tale graduatoria € formulata dalla Commissieseminatrice sulla base della valutazione
dei titoli, prodotti dai candidati interni, secondariteri prefissati in apposito bando, pubblicato
esclusivamente all’Albo Pretorio del Comune.

4. | candidati interni saranno ammessi alla setezisecondo l'ordine della graduatoria, nel
limite dei posti riservati.

5. Per gli ulteriori posti da coprire I'Amministiane inoltra la richiesta di avviamento alla
competente sezione Circoscrizionale per l'impiego.

6. | dipendenti aventi titolo alla riserva di pgsartecipano alle prove selettive unitamente ai
lavoratori iscritti nelle liste di collocamento aggitamente avviati e convocati.

7. Nel caso di unico posto da ricoprire con rigeagli interni, la procedura di avviamento dal
collocamento viene attivata solo nel caso di eségativo della selezione effettuata al personale
interno, secondo le modalita su indicate.

Art. 103
Modalita di svolgimento delle selezioni

1. Alle prove selettive si applicano le modalitéelative ai documenti necessari, alle
Commissioni esaminatrici, alla valutazione di evatittitoli, alle riserve dei posti a favore del
personale interno, alle precedenze e preferenzalledficacia delle graduatorie, stabilite dal
presente regolamento, in quanto compatibili.

2. La selezione consiste nello svolgimento di propratiche attitudinali ovvero in
sperimentazioni lavorative i cui contenuti sonoed@iinati con riferimento a quelli previsti nelle
declaratorie e nei mansionari del profilo profesaie di appartenenza.

3. La selezione deve tendere ad accertare esaifusite l'idoneita del lavoratore a svolgere
le relative mansioni.

4. Le operazioni di selezione sono, a pena ditauppubbliche e sono precedute dall'affissione
di apposito avviso all'albo dell'Ente.



CAPO X°
RAPPORTI DI LAVORO A TEMPO DETERMINATO

Art. 104
Modalita di costituzione del rapporto di lavoo a tempo determinato

1. Nei casi previsti dalle vigenti disposizionirmaative, le assunzioni di personale a tempo
determinato per profili professionali per i qualipgescritto il possesso del titolo di studio non
superiore a quello della scuola dell'obbligo sofietieiate mediante ricorso alle competenti sezioni
circoscrizionali per I'impiego, secondo le modaliécui al D.P.C.M. 27 dicembre 1988.

2. Le assunzioni di personale a tempo determipatoprofili professionali per i quali €'
prescritto il possesso del titolo di studio superia quello della scuola dell'obbligo o di specific
titoli professionali sono effettuate, nei casi psévdalla legge, mediante selezioni alle qualicon
ammessi | candidati che, in possesso di requisitiu@li e professionali richiesti, abbiano
presentato domanda con le modalita e nei termdicati nell'apposito avviso. Detto avviso dovra
contenere l'indicazione del rapporto, del numerbbedenita richieste, dei requisiti culturali e
professionali necessari, e del periodo di assuezion

3. Le assunzioni sono disposte nel rispetto aelfpienti modalita :

a) la graduatoria viene predisposta dal Comuna $ate di selezioni per prove o per prove e per
titoli;

b) l'avviso €& pubblicato all'Albo pretorio del Conay pubblicizzato mediante affissione di
manifesti e dovra essere inviato ai Comuni linfifneer la pubblicazione all'Albo pretorio;

c) i termini di presentazione delle domande possssere contenuti fino a 15 giorni dalla data di
pubblicazione dell'avviso;

d) i termini di convocazione dei concorrenti alleye d'esame possono essere contenuti fino a 10
giorni;

e) per i titoli non pud essere attribuito un pgagie complessivo superiore a 10/30; l'avviso di
selezione dovra indicare i titoli valutabili e glunteggio massimo agli stessi attribuibili
singolarmente per categorie;

f) la prova selettiva e' intesa ad accertare ilspeso del grado di professionalita necessario per
I'accesso alle qualifiche ed ai profili relativpad' essere effettuata anche mediante la soluzione,
in tempi predeterminati dalla Commissione, di ajfpogiiz a risposta multipla, sulle materie
oggetto della prova. Per la valutazione della priegv&€ommissione dispone 30 punti. Essa si
intende superata qualora il candidato riporti uoxione non inferiore a 21/30.

g) nelle selezioni per prove e per titoli la graduia@ di merito e' formulata sommando al punteggio
relativo ai titoli, la votazione conseguita nell@ya selettiva.

4. Ai fini delle assunzioni di cui al presentei@to I'Amministrazione comunale potra
utilizzare anche graduatorie ancora valide ed affia suo tempo formate per la copertura dei posti
in ruolo di pari categoria/qualifica e profilo pesfsionale o per le assunzioni a tempo determinato |
analoghe categorie/qualifiche, e profili professianin caso di piu graduatorie viene utilizzata
quella piu lontana nel tempo, partendo sempre rifalgpclassificato nella graduatoria medesima.



5. La Commissione esaminatrice €' nominata daillent& comunale ed e' composta secondo
le disposizioni stabilite negli articoli precederite funzioni di segretario sono svolte da un
dipendente di ruolo dell'Ente.

Art. 105
Assunzioni a tempo determinato per I'attuazionedei progetti-obiettivo finalizzati

1. L'Amministrazione comunale puo predisporregptt - obiettivo occupazionali finalizzati
alla realizzazione di nuovi servizi o al migliorame di quelli esistenti, rispondenti alla necessita
di soddisfare bisogni a carattere produttivo eaecii sensi dell'art. 7 della legge 29.12.8854. &
del D.P.C.M. 30.3.1989 n. 127.

2. | progetti finalizzati, di cui al comma preceatks possono avere la durata di un anno,
prorogabile di un ulteriore anno.

3. Per l'attuazione di detti progetti le assunzthrpersonale a tempo determinato per profili
professionali per i quali e' prescritto il possedsbtitolo di studio superiore a quello della dauo
dell'obbligo, sono effettuate, nei casi previstila legge, mediante prova selettiva alla qualeson
ammessi, sulla base di una graduatoria formataigoneadutazione dei titoli, i candidati che, in
possesso di requisiti culturali e professionahiesti, abbiano presentato domanda con le modalita
e nei termini indicati nell'apposito avviso di ne&mento.

4. Detto avviso dovra contenere l'indicazionerdpporto, del numero delle unita richieste,
dei requisiti culturali e professionali necessarel periodo di assunzione.

5. L'avviso dovra contenere la prescrizione ¢happorto di lavoro che si instaurera non
costituisce titolo a partecipare ad eventuali cosidaterni banditi dall'Ente.

6. L'avviso dovra essere pubblicizzato mediantgbpicazione all'Albo Pretorio, affissione di
manifesti e dovra essere inviato ai Comuni linfitnoer la pubblicazione all’Albo Pretorio.

7. L'Ente predisporra, per ciascuno dei profilofpssionali indicati nell'avviso, apposite
graduatorie sulla base dei seguenti titoli, chenididati dovranno dichiarare nella domanda:
a) votazione riportata nel conseguimento del titblstudio richiesto;
b) precedenti rapporti di pubblico impiego, anchéempo determinato purché non si siano
conclusi per demerito.

8. Alla votazione conseguita nel titolo di studichiesto per I'accesso al profilo professionale
e' attribuito un punteggio fino ad un massimo @ihti.

9. Per ciascun periodo di nove mesi prestato apparto a tempo indeterminato e per ciascun
periodo di novanta giorni prestato con rapport@mpo determinato sono attribuiti, in aggiunta,
punti 0,50 fino ad un massimo di punti 6. In nessaso sono valutati i periodi di servizio a tempo
indeterminato che hanno dato luogo a trattamentsipaistico.

10. E' ammesso a sostenere la prova selettivauoreno di candidati, individuati secondo
l'ordine della graduatoria formata con le modaldacui sopra, pari al quintuplo del numero degli
incarichi da attribuire con rapporto di lavoro mf® determinato, pieno o parziale.



11. All'espletamento della prova selettiva atteagposita Commissione costituita con le
procedure di cui ai precedenti articoli.

12. La prova selettiva e' intesa ad accertarestpsso del grado di professionalita necessario
per l'accesso alla qualifica e profili relativi‘imitarico da attribuire, mediante la soluzionetempi
predeterminati dalla Commissione, di appositi cuiasposta multipla, sulle materie oggetto della
prova. Per la valutazione della prova la Commigsidispone 10 punti. Essa si intende superata
qualora il candidato riporti una votazione non iidee a 7/10.

13. La graduatoria di merito e' formulata sommaradopunteggio relativo ai titoli, la
votazione conseguita nella prova selettiva.



PARTE TERZA
Norme transitorie e finali

Art. 106
Norme finali

1. Sono abrogate le norme dei regolamenti comundggli atti aventi natura regolamentare
che comunque risultino in contrasto con quantoadigpdal presente regolamento.

Art. 107
Norme transitorie per i concorsi

1. | concorsi gia indetti alla data di entratavigore del presente regolamento restano
disciplinati dalle norme regolamentari vigenti atlata in cui ne venne deliberata l'indizione, in
guanto compatibili con le vigenti disposizioni Igigitive. La Commissione completa i suoi lavori e
la nomina dei vincitori avviene secondo le procedinbilite negli articoli precedenti.

Art. 108
Pubblicita del regolamento
1. Copia del presente regolamento deve essentatandisposizione del pubblico, perché
chiunque ne possa prendere visione.
Art. 109

Entrata in vigore

1. Il presente regolamento entra in vigore deHl#a di esecutivita della deliberazione di
approvazione e nel rispetto delle procedure staliillo Statuto Comunale.



ALLEGATO

PROVE D'ESAME E REQUISITI PER L'ACCESSO DALL'ESTERN O

NOTA INTRODUTTIVA

La descrizione delle materie per le prove d'esdma valore esemplificativo. Puo' risultare
pertanto non sempre completa o specifica.

La precisa individuazione delle materie, coresis¢ nella eventuale integrazione, riduzione o
specificazione di quelle gia' descritte, €' in ogaso effettuata in sede di approvazione del bando
di concorso, o0 avviso di selezione.



CATEGORIA “A”

PROFILO PROFESSIONALE BIDELLO

PROFILO PROFESSIONALE CUSTODE NECROFORO.

PROVA D'IDONEITA":

Prova pratica attitudinale tendente all'accertamentdella capacita’ del candidato rispetto alle
mansioni da svolgere, secondo il relativo peofiprofessionale (attivita' di pulizia e riordino
locali, manutenzione e pulizia di confezione plidhasporto e consegna di fascicoli e materiali per
il funzionamento degli uffici, riproduzione docuntielon l'uso di macchine semplici, servizi
cimiteriali, tumulazioni, estumulazioni, inumazipercc.).

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO: Licenza dellausda dell'obbligo e qualificazione
professionale se richiesta.



CATEGORIA “B”

POSIZIONE GIURIDICA DI
INQUADRAMENTO B/1

PROFILO PROFESSIONALE APPLICATO DATT.-MESSO
PROFILO PROFESSIONALE CUOCO-BIDELLO
PROFILO PROFESSIONALE OPERAIO SPECIALIZZATO

PROVE D'IDONEITA":

a) Prova pratica attitudinale: dimostrazione pratiedladcapacita’ del candidato rispetto alle
mansioni da svolgere secondo il relativo profiloofpssionale (dattilografia, catalogazione e
archiviazione, notificazioni, affissioni albo pretm uso macchine da scrivere, da calcolo e
contabilita’, preparazione pasti, guida automeesapti, conduzione e/0 manutenzione impianti
erogazione acqua, impianti elettrici, impianti dpdrazione, ecc.);

b) Prova orale: colloquio vertente su:

» Conoscenze teoriche relative alla dimostrazahreii alla prova pratica;
* Nozioni elementari sull'ordinamento comunale dosstiato giuridico dei dipendenti degli enti
locali.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO:
Licenza scuola dell’'obbligo ed attestato di spéxzalzione professionale o esperienze di lavoro, se
richieste.



CATEGORIA “B”

POSIZIONE GIURIDICA DI
INQUADRAMENTO B/3

| PROFILO PROFESSIONALE |OPERATORE VIDEO- TERMINALE

PROVE D'ESAME:

a) Prova scritta: Soluzione, in tempi predeterminatilalCommissione, di appositi quiz a risposta
multipla sulle seguenti materie:
* - Elementi di informatica,;
* - Nozioni sull'ordinamento comunale;
* - Nozioni sull’'ordinamento finanziario e contabdegli enti locali.

b) Prova pratica: Dimostrazione pratica di capacitiabperare su terminali o P.C.e di conoscenza
elementare della lingua inglese.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO: Diploma peritcmaformatico o equivalente con
specializzazione informatica o diploma di scuolaoselaria 2° grado e corso di formazione in
informatica riconosciuto. Conoscenza lingua inglese

PROFILO PROFESSIONALE OPERAIO ALTAMENTE
SPECIALIZZATO
PROFILO PROFESSIONALE AUTISTA SCUOLABUS

PROVE D'ESAME:

a) Prova scritta: soluzione, in tempi predeterminafiad Commissione, di appositi quiz a risposta
multipla, secondo il relativo profilo professioeatoncernenti: guida di scuolabus, conduzione e
manutenzione macchine operatrici complesse, ndeheodice dlla strada, conoscenza apparato
motore e parti meccaniche, interventi manutentinalth specializzazione, igiene e sicurezza del
lavoro, ecc..;

b) Prova pratica: prova attitudinale tendente all'deoeento della capacita’ del candidato
nell'esercizio delle mansioni proprie del relatwmfilo.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO: Licenza di scaobell’obbligo e possesso della
patente di guida di categoria “D” pubblica CAP.



CATEGORIA “C”

| PROFILO PROFESSIONALE [ISTRUTTORE

PROVE D'ESAME:

a) Prova scritta a contenuto teorico-pratico: elaboree, anche mediante l'uso del P.C., di atti
inerenti lo svolgimento delle mansioni (deliberaejaeterminazioni, verbali di seduta, ecc.);

b) Prova orale: elementi di diritto costituzionala, diritto amministrativo e di ordinamento
comunale, stato giuridico dei dipendenti degli dotali, diritti e doveri, responsabilita’ dei
pubblici dipendenti.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO: Licenza di scaghedia superiore.

| PROFILO PROFESSIONALE |[RAGIONIERE

PROVE D'ESAME:

a) Prova scritta a contenuto teorico-pratico: elaboreg, anche mediante l'uso del P.C., di atti
inerenti lo svolgimento delle mansioni (deliberamjadeterminazioni, atti contabili, rendiconti,
ecc.);

b) Prova orale: contabilitd pubblica con particolaiferimento all’ordinamento finanziario e
contabile degli Enti Locali, elementi di ordinamemomunale, patrimonio e demanio pubblico,
inventari, sistema tributario degli Enti Localta® giuridico dei dipendenti degli enti locali,
responsabilita’ degli Amministratori e degli agesantabili degli enti locali.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO: Diploma di ragiere e perito commerciale od
equivalente .



PROFILO PROFESSIONALE GEOMETRA
PROFILO PROFESSIONALE COORDINATORE TECNICO

PROVE D'ESAME:

a) Prova scritta a contenuto teorico-pratico: congpilae di uno o piu' documenti, anche con l'uso
del P.C., inerenti alle mansioni proprie del pmfdrofessionale (progetto, relazione, computo
metrico, valutazione estimativa, contabilita layegc.);

b) Prova orale: elementi di ordinamento comunale, elemdi legislazione sui lavori pubbilici,
I'edilizia e I'urbanistica, tutela ambientale, narsulla tutela delle acque e lo smaltimento dei
rifiuti, elementi di scienza delle costruzioni, iiggzione sul patrimonio e demanio pubblico,
norme sulla prevenzione degli infortuni, noziontapografia ed estimo, manutenzione impianti,
direzione squadre interventi manutentivi, gestideemagazzino, stato giuridico dei dipendenti
degli enti locali, diritti e doveri, responsabilitiei pubblici dipendenti.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO: Diploma di geotree o diploma di istruzione
secondaria di 2° grado ad indirizzo tecnico.

| PROFILO PROFESSIONALE IVIGILE URBANO

PROVE D'ESAME:

a) Prova scritta a contenuto teorico-pratico: elaboreg, anche mediante l'uso del P.C., di atti
inerenti lo svolgimento delle mansioni (verbalgparto, ecc.);

b) Prova orale: nozioni elementari sull'ordinameotstituzionale, amministrativo e penale e
sull'ordinamento degli Enti Locali, principali noendlel codice penale e delle leggi di P.S. - T.U.
sulla disciplina della circolazione stradale e leggmplementari, infortunistica stradale,
Regolamenti comunali e ordinanze del Sindaco, @rdento della Polizia Municipale,
conoscenza delle principali norme in materia dianibtica e del commercio, procedimento
sanzionatorio, polizia amministrativa (D.P.R. 618/7

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO: Diploma di istzione secondaria di 2° grado e
possesso della patente di guida di categoria "B".



CATEGORIA “D”

POSIZIONE GIURIDICA DI
INQUADRAMENTO D/1

| PROFILO PROFESSIONALE [ISTRUTTORE DIRETTIVO

PROVE D'ESAME:

a) Prova scritta: ordinamento comunale;

b) Prova scritta a contenuto teorico-pratico: elaborez, anche mediante I'uso del P.C., di atti
inerenti lo svolgimento delle mansioni (relazioprogrammi, deliberazioni, determinazioni,
ordinanze, contratti, ecc.);

c) Prova orale: materie di cui alle prove precedentnche' diritto costituzionale, diritto
amministrativo, giustizia amministrativa, dirittgiyato, con particolare riferimento al negozio
giuridico, ai diritti assoluti e relativi ed ai naprti di famiglia, diritto penale con particolare
riferimento ai reati contro la pubblica amministoame, stato giuridico dei dipendenti degli enti
locali, responsabilita’ dei pubblici dipendenti.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO: Laurea in giyisidenza o titolo equipollente.

| PROFILO PROFESSIONALE [ISTRUTTORE DIRETTIVO CONTABIL E |

PROVE D'ESAME:

a) Prova scritta: ordinamento finanziario e contatlggli Enti Locali;

b) Prova scritta a contenuto teorico-pratico: elabioraz di atti, anche mediante l'uso del P.C.,
inerenti lo svolgimento delle mansioni (relazioprogrammi, deliberazioni, determinazioni,
rendiconti, ecc.);

c) Prova orale: ordinamento comunale, nonché coitlpubblica con particolare riferimento alla
attivita' finanziaria e gestionale degli Enti Ld¢cgatrimonio e demanio pubblico, inventari,
sistema tributario degli Enti Locali, entrate pawniali, controllo di gestione, stato giuridicoi de
dipendenti degli enti locali.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO: Laurea in econ@ame commercio 0 in scienze
economiche o in scienze economiche e bancarieecanomia aziendale.



| PROFILO PROFESSIONALE |COMANDANTE VV. UU.

PROVE D'ESAME:

a) Prova scritta: diritto amministrativo, ordinamewiidPolizia Municipale;

b) Prova scritta a contenuto teorico-pratico: elaborsz di atti inerenti lo svolgimento delle
mansioni (relazioni, programmi, rapporti, delibeosz, determinazioni, ecc.);

c) Prova orale: materie di cui alle prove precedardnche' ordinamento degli Enti Locali, diritto
penale, elementi di procedura penale, leggi di,R&lice della strada, polizia amministrativa,
servizi di Polizia Municipale, urbanistica, commercprocedimento sanzionatorio, polizia
amministrativa (D.P.R. 616/77), stato giuridico dgendenti degli enti locali, responsabilita’
degli amministratori e dei dipendenti pubblici.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO: Laurea in giysisidenza, o scienze politiche, o
scienze politiche e sociali, o scienze diplomatieheonsolari, 0 economia e diritto, 0 scienze
economiche e marittime, o economia e commercigjenge coloniali, nonché ogni altra dichiarata,
secondo la normativa vigente, equipollente a qselfga elencate.

| PROFILO PROFESSIONALE [ISTRUTTORE DIRETTIVO TECNICO |

PROVE D'ESAME:

a) Prova scritta: legislazione sui lavori pubblici egislazione urbanistica e pianificazione
territoriale;

b) Prova scritta a contenuto teorico-pratico: conzpdlae di uno o piu documenti inerenti alle
mansioni proprie della figura professionale (prtagone, direzione, costruzione, assistenza e
collaudo di lavori pubblici comunali, pianificazienecc.);

c) Prova orale: materie di cui alle precedenti provenché leggi e regolamenti per
I'amministrazione del patrimonio e la contabilg@nerale dello Stato, topografia e costruzioni
con particolare riguardo alle costruzioni e manui@m edilizie, stradali ed idrauliche,
espropriazioni, tutela ambientale, legislaziondastuitela delle acque e lo smaltimento dei rifiuti,
conservazione del catasto, sicurezza sul lavoredin@amento comunale, responsabilita dei
pubblici dipendenti.

REQUISITI DI ACCESSO DALL'ESTERNO: Laurea in ingeggia o in architettura.



