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CAPO |: ORGANIZZAZIONE DELL'ENTE

ART. 1 - Oggetto

Il presente Regolamento, perseguendo i principtitoagonali dellimparzialita, del buon
andamento dell’azione amministrativa e dell'autoreomstituzionale, disciplina gli aspetti
fondamentali che guidano I'organizzazione ammiatsta del Comune, i metodi per la sua
gestione operativa, I'assetto delle strutture omgative, per garantire la piena realizzazione
degli obiettivi programmatici e la soddisfazione bisogni del Comune diloviglio

L’'organo di indirizzo politico amministrativo prormoue la cultura della responsabilita
attraverso la programmazione e il miglioramentdedetrformance.

| titolari di P.O. sono responsabili del risultatella programmazione attraverso la gestione
delle strutture e delle risorse assegnate.

| rapporti di lavoro dei dipendenti della Amminestione sono disciplinati dalle disposizioni
del Capo I, Titolo I, del Libro V del Codice Cieile dalle leggi sui rapporti di lavoro
subordinato nell'impresa, fatte salve le diverspalsizioni contenute nel Decreto Legislativo
150/2009 e s.m.i., che costituiscono disposizicrarattere imperativo.

Le determinazioni per l'organizzazione degli uffecile misure inerenti alla gestione dei
rapporti di lavoro sono assunte dagli organi prépka gestione con la capacita e i poteri
del privato datore di lavoro.

La contrattazione collettiva determina i diritti gdi obblighi direttamente pertinenti al
rapporto di lavoro, nonché le materie relative a#&azioni sindacali. Sono escluse dalla
contrattazione collettiva le materie attinenticatfanizzazione degli uffici.

ART. 2 - Criteri generali di organizzazione

1. L’'organizzazione comunale ha carattere strumentafeetto al conseguimento degli scopi

istituzionali ed ai programmi di governo. Essarsfarma ai seguenti criteri:

a) buon andamento dell’azione amministrativa, di @naespressione la sua trasparenza, la
sua imparzialita e la sua funzionalizzazione alptiab interesse;

separazione dell'attivita di programmazione e adhdr dall'attivita di gestione,
demandate, la prima agli organi di governo neletigpdella distribuzione delle rispettive
competenze e la seconda alla struttura burocratieaio titolo organizzata;

formazione della dotazione organica secondo ilgyio di adeguatezza, distinguendo al
suo interno, Settori funzionali diine (cliente esterno) e Settori funzionali sliaff (cliente
interno), a ciascuna delle quali € preposto utatiéodi P.O.;

presidio della legittimita e della liceita dell’anie amministrativa;

efficacia, efficienza, intese quale espressiondadelltura del miglior risultato e
dell'attuazione dell’attivita gestionale secondombdello della gestione per obiettivi e
budgeting;

standardizzazione dellattivita degli uffici comulinaottenuta anche monitorando
costantemente il rapporto fra impiego delle risarseane e creazione di valore aggiunto
nei processi di erogazione dei servizi alla collgét (cliente esterno) e agli uffici interni
serviti da elementi dell'organizzazione comunale(te interno);

superamento della cultura delladempimento e aféeione e presidio della cultura del
processo operativo, del flusso di attivita, deti@imazioni e del risultato finale;

verifica finale del risultato della gestione mede&runo specifico sistema organico
permanente di valutazione, che interessa tutteersgnale, ispirato a criteri standard di
verifica sia della prestazione sia del ruolo;

b)

d)
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valutazione e misurazione della performance coarizaazione e pubblicizzazione di tutto
il ciclo di gestione, dalla definizione e assegoaeidegli obiettivi alla rendicontazione dei
risultati;

distribuzione degli incentivi economici finalizzaal miglioramento dell'efficacia e
dell'efficienza dei servizi sulla base del meritodell'effettiva utilita prestazionale,
prodotta ed accertata in relazione sia agli obiestssegnati (“fare” e “saper fare”) sia al
ruolo ricoperto nell’organizzazione (“essere”, “sapssere”);

) gestione del rapporto lavorativo effettuata ne#lteszio dei poteri del privato datore di
lavoro, mediante atti che non hanno natura giwaidigorovvedimento amministrativo;
valorizzazione delle risorsa rappresentata dalopate dipendente, attraverso anche mirate
azioni di formazione professionale, tenendo cohi® della sua crescita professionale sono
espressione sia la sua formazione, sia la flegaibiél suo impiego;
affermazione del principio di flessibilita organsa e di flessibilita prestazionale da
parte dei dipendenti del Comune nel rispetto aepiarzialita e della parita di trattamento;

p) affermazione e consolidamento, accanto alla culteh risultato, della cultura della

responsabilita a qualunque livello della struttuemche attraverso il metodo della
condivisione e della collaborazione;

g) armonizzazione delle modalita procedurali inerenfiossibilita di affidamento di incarichi

di collaborazione autonoma a soggetti estraneAmiinistrazione con le indicazioni
normative vigenti in materia.

ART. 3 - Struttura organizzativa

L’organizzazione del Comune si articola in Sett8eyvizi, Unita di Progetto.
Il Settore e la struttura organizzativa di primo livello, aggante servizi secondo criteri di
omogeneita e coordinata e diretta dal titolare.@i.P
Il Servizio € la struttura organizzativa di secondo livellss& e finalizzato alla realizzazione
di obiettivi e prestazioni destinati ad una o ppedfiche funzioni, ovvero ad uno o piu
specifici segmenti di utenza interna o esternaEate. Al Servizio e preposto, qualora
nominato dalla P.O., un responsabile ascritto dinacalla categoria professionale D.
In relazione a singoli progetti pud essere isttditynita di progetto nell’ambito di piu
Settori e/o di uno o piu Servizi. Essa deve essesétuita formalmente con provvedimento
del Segretario Comunale, che preveda:

a) I'obiettivo da raggiungere;

b) le scadenze ed i tempi di realizzazione del gitog

c) il Responsabile dell’'unita e i relativi compotien

ART. 4 - Ufficio di staff alle dipendenze del Segtario

Puo essere costituito un ufficio di staff alle ttieedipendenze del Segretario Comunale al
fine di permettere a tale organo un miglior esésaielle proprie funzioni.

L'Ufficio di staff ha compiti istruttori e di consenza tecnica in relazione alle richieste di
conoscenza e di informazione da parte del Segoetario coadiuva sotto il profilo della
ricerca, dell’informazione, della elaborazione daii e delle notizie a disposizione.

Il personale necessario per la costituzione edinkzibnamento del predetto ufficio verra
individuato, in via prioritaria, tra il personalgédndente dell’Ente e, solo in via subordinata,
attraverso I'assunzione di personale a tempo dé@tatmmsecondo le modalita previste dalla
normativa vigente.

Definite le necessita di personale lo stesso veredto sulla base della qualifica ricoperta,
dell’'effettiva esperienza professionale maturata.
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ART. 5 - Ufficio posto alle dirette dipendenze debindaco

Il Sindaco, indipendentemente da quanto previsiia datazione organica, puo dotarsi di un
Ufficio posto alle sue dirette dipendenze con fonkidi assistenza degli assessori per
coadiuvarlo nell'esercizio delle proprie attivitdn particolare riguardo a quelle riferite alle
relazioni esterne.

La costituzione dell’ufficio € disposta nel rismettei vincoli di spesa del personale.
All'Ufficio sono preposti uno o piu dipendenti cortarico coincidente con l'effettiva durata
del mandato del Sindaco che li ha nominati.

L’incarico puo essere assegnato ad un dipendeiitérde ovvero ad altro soggetto assunto a
tempo determinato, la cui durata deve prevedantohaatica risoluzione del rapporto in caso
di anticipata cessazione dalla carica di Sindaco.

Nel caso di dipendente dell’Amministrazione, losste deve essere posto fuori organico con
garanzia di reinserimento in organico a tutti dgfieti, a scadenza del contratto e o alla
cessazione della carica di Sindaco.

Per il personale di cui al presente articolo, canvpedimento motivato della Giunta
Comunale, il trattamento economico accessorio ptedai contratti collettivi di lavoro puo
essere sostituito da un unico emolumento comprensigi compensi per il lavoro
straordinario, per la produttiva e per la qualigdlaprestazione individuale

ART. 6 - Organigramma e Dotazione organica

I Comune di Noviglio e dotato di un proprio orggramma, approvato dalla Giunta
Comunale, con la previsione dei settori e la premis di eventuali posizioni organizzative.
Esso é altresi dotato di un funzionigramma nel@sgaho raggruppate le attivita omogenee
attribuite a ciascun Settore compreso le funziost® alle dirette dipendenze del Segretario.
Sono salve le norme previste dalla legge stataggelamentare per il funzionamento della
Polizia Locale. In ogni caso il Comandante di Ralizocale opera alle dirette dipendenze
funzionali del Sindaco, in relazione alle funzionipiche della Polizia Locale,
indipendentemente dalla sua collocazione all'irdegtall’organigramma del Comune.

I Comune e fornito, inoltre, di una dotazione amga nella quale e rappresentato il numero
delle unita lavorative, suddivise per categoriafggsionale di inquadramento ai sensi della
contrattazione nazionale di comparto. Nella dotaiorganica e distribuito il contingente
del personale in servizio.

ART. 7 - Programmazione triennale delle assunzioni

1. La Giunta Comunale determina, su proposta deiatitofli P.O., il fabbisogno di
personale per il triennio sulla base dell’approgaei da parte del Consiglio del bilancio
previsionale e dalla Relazione Previsionale e Rrognatica.

2. La Giunta a seguito dell’approvazione del bilanpiovvede, inoltre, su proposta del
Comitato di Direzione, alla programmazione annudédle assunzioni attraverso |l
P.E.G..

3. La Giunta, in particolare, dovra indicare qualifpgacanti intenda ricoprire, ricorrendo:

» prioritariamente alla sola mobilitd esterna, ovegilile;
e a procedure selettive pubbliche con eventuale viaseal personale interno, ove
consentito e in relazione alla specificita delkrco;
e aconvenzioni con altri Enti pubblici;
4. La scelta sulle diverse modalita verra determisatk base di criteri di efficienza.
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ART. 8 - Il Segretario Comunale

I Comune ha un Segretario Comunale titolare csdide.

Il Consiglio Comunale pud stabilire la gestione cassta dell’Ufficio del Segretario
Comunale mediante la stipulazione di convenziomeatwo Comune.

Il Segretario Comunale dipende funzionalmente dad&o.

La nomina, la conferma e la revoca del Segretapimhale sono disciplinate dalla legge.

Al Segretario Comunale sono attribuite le competatidegge ed esercita ogni altra funzione
attribuita dallo Statuto o dai regolamenti, o comdgli dal Sindaco, nell'ambito della
gualifica e delle disposizioni del C.C.N.L. dellategoria ai sensi dell'art. 109 del D.Lgs. n.
267/2000.

ART. 9 - Il Segretario Comunale - competenze

Al Segretario Comunale, oltre alle competenze ghjée spettano:
* la sovrintendenza ed il coordinamento dei titotai.O.;
* la presidenza dell'ufficio per i procedimenti dislanari, da costituirsi a seconda delle
esigenze che potranno verificarsi;
* la presidenza del Comitato di Direzione, e comunitampartenenza allo stesso in ogni
altro caso;
* ['appartenenza a eventuali comitati di indirizzmerdinamento tecnico-politico;
» tutte le funzioni di seguito previste:
= disporre la mobilita interna fra diversi Settori;
» autorizzare la mobilita esterna;
= dirigere il Comitato di Direzione;
= assicurare la direzione di Strutture di massimellloy qualora previsto da atti di
organizzazione generale del Comune e conseguenierssegnati dal Sindaco;
= gostituirsi al titolare di P.O. inadempiente e imémire in caso di inerzia o di
inefficienza della struttura, riferendone, nel caddindaco;
= avocare a sé atti di competenza della P.O. qudtordtenga opportuno in
relazione agli obiettivi del’ Amministrazione;
= presiedere le commissioni di concorso;
= impartire alle P.O. le necessarie direttive di domeimento ed organizzazione;
= relazionare annualmente al Sindaco, unitament©rgéinismo Indipendente di
Valutazione, sullo stato di attuazione dei program

ART. 10 - Il Vice Segretario Comunale

Il Sindaco, su proposta e parere del Segretario aia, pud nominare sino a due Vice
Segretari individuandoli tra le P.O. in possessotitidi previsti per I'accesso alla funzione
di Segretario Comunale.

Qualora nominato, oltre a dirigere il Settore amség esercita le funzioni vicarie del
Segretario Comunale, sostituendolo in tutti i casiacanza, assenza o impedimento.

Ove non venga nominato, la sostituzione in caswagianza, assenza o impedimento del
Segretario Comunale € disposta mediante supplenzgaaalco, ovvero, mediante la
temporanea attribuzione delle funzioni di Vice ®tgrio Comunale ad un titolare di P.O. nel
rispetto di quanto previsto dal comma 1 del presarticolo.
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ART. 11 - [ titolari di Posizione Organizzativa

1. Sono di competenza del titolare di Posizione Ouwmativa l'organizzazione delle
strutture di massimo livello (Settori) e la gesgéaelle relative risorse umane, tecniche e
finanziarie. La gestione si realizza, a titolo epbficativo, mediante:

a.

o

» =T

adozione delle determinazioni di spettanza, ivi pmeee quelle concernenti la
gestione finanziaria, sia sotto I'aspetto dell’atdar per I'accertamento, che sotto
I'aspetto della spesa, per I'impegno, unitamertigtagli atti consequenziali;
espressione di pareri di regolarita tecnico e/otafumile sulle proposte di
deliberazione;

approvazione dei progetti definitivi, esecutivi elld relative varianti, nonché
approvazione, dei capitolati di pubblica fornitueadelle relative varianti, dei
capitolati degli appalti di servizi;

adozione di tutti gli atti a rilevanza esterna, ms@mpresi i provvedimenti
concessori ed autorizzativi, nonché i relativi ditautotutela;

attivita istruttoria e preparatoria delle attivitkecisorie degli organi politici
mediante pareri, proposte, documenti, schemi diadimenti e di contratti;
predisposizione di strumenti operativi (budget,p@pi per controllo di gestione)
per realizzare gli indirizzi e verificare gli obiet assegnati;

nomina dei Responsabili di Servizio nel rispettoqdanto previsto dal presente
Regolamento;

individuazione dei Responsabili dei procedimentiamstrativi nel’ambito delle
strutture di massimo livello, ai sensi dell'art.dglla Legge 7/8/1990 n. 241 e
successive modifiche e integrazioni;

elaborazione della proposta di bilancio annualéueggmnale e concorso alla sua
definizione sulla base delle direttive impartité S8agretario Comunale;
presidenza e responsabilita delle procedure digdiaoncorso;

stipulazione dei contratti, compresi contratti induali di lavoro e contratti di
lavoro autonomo;

affidamento di incarichi a soggetti esterni;

. organizzazione e gestione delle risorse umanent@iino della propria struttura in

particolare, eventuale articolazione in piu Serviautorizzazione del lavoro
straordinario, delle ferie e dei permessi, attribne dei trattamenti economici
accessori, assegnazione di mansioni superioriieokzione orari differenti di
lavoro per esigenze di servizio;
razionalizzazione, standardizzazione e semplif@azidelle procedure e delle
metodologie di lavoro;
controllo e verifica dei risultati dell'attivita da struttura da effettuarsi
periodicamente anche attraverso rapporti;
costante monitoraggio dello stato di avanzamengdi dbiettivi assegnati;
certificazione degli atti di competenza;
adozione degli atti di organizzazione interna;
irrogazione delle sanzioni disciplinari di competanin qualita di responsabile del
Settore. L’irrogazione delle sanzioni eccedentidéadi competenza € attribuita al
titolare dell’ufficio per i procedimenti disciplimig
proposta delle risorse e dei profili professiomacessari allo svolgimento dei
compiti dell'ufficio cui sono preposti anche al dindell’elaborazione del
documento di programmazione triennale del fabbisaljipersonale;
concorrere alla definizione di misure idonee a pnée e contrastare i fenomeni
di corruzione e a controllarne il rispetto datpalei dipendenti dell'ufficio cui
sSono preposti;
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v. effettuare la valutazione del personale assegmagtropri uffici, nel rispetto del
principio del merito.;

w. in caso di mobilita di personale all'interno delfmopria Struttura rilasciare
apposito attestato sulla professionalita in possess$ dipendente in relazione al
posto ricoperto o che andra a ricoprire.

X. € responsabile delle eventuali eccedenze delleta unidi personale che si
dovessero presentare;

y. il responsabile del Settore in cui il dipendenterotfa nonché la P.O.
eventualmente preposta allAmministrazione genedalepersonale, secondo le
rispettive competenze, curano l'osservanza dedlgodizioni in materia di assenze
del personale, in particolare al fine di preverdreontrastare, nell'interesse della
funzionalita dell'ufficio, le eventuali condottesasteistiche.

2. | titolari di P.O. sono responsabili della gestiatedla struttura cui sono preposti, dei
relativi risultati e della realizzazione dei praget degli obiettivi loro affidati; a tal fine
concorrono collegialmente ognuno per il propriot&et sotto il coordinamento del
Segretario Comunale alla predisposizione degli nsdnti previsionali (Relazione
Previsionale e Programmatica e Piano esecutiveediiGhe).

3. | titolari di P.O. hanno la responsabilita della sorazione e valutazione delle
performance individuale del personale assegnatoaend la responsabilita della
valutazione del personale collegato a specificiettivi e alla qualita del contributo
individuale alla performance dell’'unita organizzati

4. | titolari di P.O. si attengono ai criteri per l#fdrenziazione della valutazione previste
nel presente Regolamento e della metodologia diazalbne.

ART. 12 - Area delle Posizioni Organizzative e affiamento dei relativi
incarichi

L'individuazione dell'area delle posizioni organiwe e effettuata, su proposta del

Direttore Generale, se presente, o del Segretalatla Giunta Comunale, sulla base

dell'analisi del fabbisogno, considerate le esigewzganizzative ed in coerenza con gli

obiettivi definiti nel programma politico del’En&nel Piano Esecutivo di Gestione annuale.

L’individuazione dei dipendenti ai quali assegnénecarico di Posizione Organizzativa,

previa pubblicazione di avviso sul sito istituzimae effettuato dal Sindaco con atto

motivato, verificato il possesso, da parte del dgmsnte incaricato, dei seguenti requisiti:

* esperienza concretamente maturata in relazione reltara, alle caratteristiche dei
programmi da realizzare ed agli obiettivi oggettl'thcarico, valutando I'ambito di
autonomia ed il livello di responsabilita effettmante raggiunti ed assicurati dal
dipendente;

» adeguatezza delle conoscenze teoriche e requiditirali posseduti dal dipendente
rispetto alle conoscenze richieste per la posizaagcoprire;

« attitudini, capacita professionali ed organizzatichiesti per la posizione da ricoprire.

La durata minima dell'incarico di Posizione Orgapaitiva € di tre anni e comunque non puo

essere superiore al mandato del Sindaco. Nel perioansitorio intercorrente tra la

cessazione dell'incarico del Sindaco e le nuoveinencontinua a svolgere le funzioni in
regime diprorogatio.

. Alla Posizione Organizzativa € attribuita dal Sicmlain‘indennita di posizione, nei limiti

definiti dal vigente CCNL, previa valutazione dgtlesizioni effettuata dall’O.l1.V..

La Posizione Organizzativa puo essere individuata:
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* nellambito dei dipendenti dell'Ente inquadratilaetategoria piu elevata presente nel
Comune;

* in un dipendente di altro Ente locale autorizzatraire la propria prestazione con |l
Comune;

» tramite stipula di convenzione di Giunta con akrde con P.O.;

* in soggetti con cui siano stati stipulati contratttempo determinato, fermi restando i
requisiti richiesti dalla qualifica da ricoprirer{al10 del D.Lgs. 267/2000).

ART. 13 - Revoca dell'incarico

. Gli incarichi possono essere revocati anticipatdmeispetto alla scadenza per mancato
raggiungimento degli obiettivi di gestione, intendesi per tale il risultato conseguito al di
sotto della soglia individuata nel sistema di vahitne oppure nel caso di inosservanza da
parte dei titolari delle P.O. delle direttive impita, ferma restando I'eventuale responsabilita
disciplinare.

Il provvedimento & di competenza del Sindaco, sp@sta dell’Organismo Indipendente di
Valutazione.

ART. 14 - Sostituzione delle P.O.

In caso di assenza del titolare di P.O. le sueidumzono esercitate in via prioritaria da altra
P.O. individuata dal Sindaco nel decreto di nonglahtitolare stesso e in via secondaria dal
Segretario Comunale.

ART. 15 — Conferenza degli incaricati di posizion@rganizzativa

. La conferenza degli incaricati di posizioni orgaative € convocata e presieduta dal
Direttore Generale o0, se non nominato, dal Segoet@omunale ed €& costituita dagli
incaricati di posizioni organizzative. Puo esselargata ai Responsabili di servizio o di
unita operative qualora se ne ravvisi la necessita.

. La conferenza coordina lattuazione degli obiettdel’Ente, studia e dispone le
semplificazioni procedurali, propone innovazionicrtelogiche ritenute necessarie per
realizzare la costante evoluzione organizzaziordagero e definisce le linee di indirizzo
per I'attuazione della gestione organizzativa agkpnale e per la formazione professionale
dello stesso.

. La conferenza pud assumere decisioni di tipo gesliéoe valutativo del personale, anche in
relazione all’erogazione del trattamento salaréeessorio

ART. 16 - La valutazione delle performance

La misurazione e la valutazione della performarmesrolte al miglioramento della qualita
dei servizi offerti dal’Amministrazione, nonchdatrescita delle competenze professionali,
attraverso la valorizzazione del merito e I'erogaeidei premi per i risultati conseguiti dai
singoli e dalle unitd organizzative in un quadropadiri opportunita di diritti e doveri,
trasparenza dei risultati delle amministrazionilgidine e delle risorse impiegate per il loro
perseguimento.
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2. L’Ente é tenuto a misurare ed a valutare la peréorre con riferimento all’Amministrazione
nel suo complesso, alle unita organizzative o 8atioresponsabilita in cui si articola e ai
singoli dipendenti.

3. L'Ente adotta modalita e strumenti di comunicaziodee garantiscono la massima
trasparenza delle informazioni concernenti le nagiami e le valutazioni della performance.

4. L’Ente adotta altresi metodi e strumenti idonei asurare, valutare e premiare la
performance individuale e quella organizzativa,og€o criteri strettamente connessi al
soddisfacimento dell'interesse del destinataricsderizi e degli interventi.

5. 1l Piano delle Performance é adottato unitamente.BlG. entro 30 giorni dall’approvazione
del bilancio.

6. In caso di mancata adozione del piano é fatto wivieé erogazione della retribuzione di
risultato e delle premialita per i dipendenti.

7. 1l sistema di valutazione, adottato dall’Organisindipendente di Valutazione, conterra le
modalita operative di pesatura degli obiettivi dledg@erformance, nonché i criteri e le
modalita di attribuzione delle premialita in mod&ietenziato.

ART. 17 - La trasparenza

1. La trasparenza € intesa come accessibilitaeto@hche attraverso lo strumento della
pubblicazione sul sito istituzionale, delle infozi@i concernenti ogni aspetto
dell'organizzazione, degli indicatori relativi agihdamenti gestionali e all'utilizzo delle risorse
per il perseguimento delle funzioni istituzionadlei risultati dell'attivita di misurazione e
valutazione svolta dagli organi competenti, alloge di favorire forme diffuse di controllo del
rispetto dei principi di buon andamento e impaitéal

2. L’Amministrazione comunale, sentite le assoaaerappresentate nel Consiglio nazionale dei
consumatori e degli utenti presenti sul territoreotta un Programma triennale per la
trasparenza e lintegrita, da aggiornare annuakmeciie indica le iniziative previste per
garantire:

a) un adeguato livello di trasparenza;

b) la legalita e lo sviluppo della cultura dellégtita;

c) la massima trasparenza in ogni fase del cicgediione delle performance.

3. LAmministrazione Comunale garantisce la masdiragparenza attraverso la realizzazione di
guanto previsto dal capo Il —art. 11 del D.Lgs0/20089.

ART. 18 - Organismo Indipendente di Valutazione

1. L’Organo Indipendente di Valutazione delle perfonoa (O.1.V.), € un organo monocratico
costituito, ai sensi del D.Lgs. n. 150/2009 dal esperto esterno allamministrazione, con
competenze in tecniche di valutazione e sul cdotiilgestione. Alla nomina dell’Organo
Indipendente di Valutazione provvede il Sindacsi@sando la parita di genere e la sua
durata é di anni 3, rinnovabile una sola volta.

2. L'Organo Indipendente di Valutazione, organo indigente, al momento del suo
insediamento, stabilira autonomamente i criteri ee rhodalita relative al proprio
funzionamento.

3. Compito dell’O.1.V. e verificare la corretta ed @oonica gestione delle risorse del Comune,
nonché la congruenza dei risultati gestionali cdinirglirizzi e gli obiettivi politici di
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programmazione. L’'O.L.V. determina annualmente rapeetri di riferimento del controllo
anche sulla base delle indicazioni degli organivdrtice politici e a questi riferisce
sull'andamento della gestione sia in corso di égerche al termine dello stesso.

4. L'O.LV. propone le metodologie permanenti di vakiibne del personale dipendente,
provvede alla graduazione dell'indennita di posieidei titolari di P.O. propone al Sindaco
la valutazione dei titolari di P.O. e del Segretaiomunale ai fini dell’attribuzione della
retribuzione di risultato.

5. L'O.LV. supporta i titolari di P.O. nella valutame dei propri collaboratori.

6. L’Organismo svolge inoltre le seguenti attivita:

a. promuove e attesta I'assolvimento degli obbliglating alla trasparenza e all'integrita;

b. monitora il funzionamento complessivo del sisteraefadvalutazione, della trasparenza
e integrita dei controlli interni ed elabora unkazéone annuale sullo stato dello stesso;

C. comunica tempestivamente le criticita riscontratecampetenti organi interni di
governo e Amministrazione,

d. valida la Relazione sulla performance e ne assidaravisibilita attraverso la
pubblicazione sul sito istituzionale dell' Ammingstione;

e. garantisce la correttezza dei processi di misunez@valutazione, nonché dell'utilizzo
dei premi secondo i disposti di legge e dei cantecallettivi nazionali e dei contratti
integrativi, nel rispetto del principio di valorazione del merito e della
professionalita;

f. propone, all'organo di indirizzo politico-ammingirvo, la valutazione annuale degli
apicali e l'attribuzione ad essi dei premi;

g. verifica i risultati e le buone pratiche di prommzé delle pari opportunita.

7. L'O.LV. per I'espletamento della sua attivita hecasso a tutti i documenti amministrativi
dell’Ente e puo richiedere, oralmente o per isgyithtformazioni ai titolari di P.O..

8. L'O.LV. si avvale del sistema informativo del cooito di gestione per il monitoraggio delle
performance e per la pubblicazione del Piano dedkparenza.

9. Il Responsabile del Servizio Personale assume,icteesto, le funzioni di Segretario
dell'O.L.V.

10.1 componenti dell’Organo Indipendente di Valutazonon possono essere nominati tra
soggetti che rivestano incarichi pubblici elettia cariche in partiti politici o in
organizzazioni sindacali svolti sul territorio defite negli ultimi tre anni ovvero che abbiano
rapporti continuativi di collaborazione o di corem¢a con le predette organizzazioni, ovvero
che abbiano rivestito simili incarichi o carichelte abbiano avuto simili rapporti nei tre anni
precedenti la designazione;

11.Non possono essere altresi designati componetiDdgno Indipendente di Valutazione :

- il coniuge, gli ascendenti, i discendenti, i pareet affini fino al terzo grado,
rispettivamente del Sindaco, dei componenti dellanta e del Consiglio e dei componenti
il Collegio dei Revisori;

- i componenti del Collegio dei Revisori dei Conti

ART. 19 - Comitato di direzione

1. Il Comitato di Direzione & I'organo preposto al odinamento dell’azione delle posizioni di
responsabilita dirigenziale e delle relative stmdtdi riferimento, al fine della definizione di
linee d'indirizzo gestionali ed operative per lisrzione degli obiettivi individuati
dal’Amministrazione nell’ambito degli atti di proegmmazione dell'Ente.

2. Il Comitato di Direzione € composto dal Segretaiomunale e dai titolari di P.O. Il
Segretario Comunale, svolge funzioni di assistemainistrativa in quanto riferimento del
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buon andamento dell’azione amministrativa, nonchiéadsua conformita alle leggi, allo
Statuto, ai regolamenti. Il Sindaco, qualora lerrga, partecipa alle riunioni. Il Segretario
Comunale, qualora lo ritenga, puo invitare alleioni altri soggetti.

ART. 20 - Comitato di indirizzo e coordinamento teaico-politico

E istituito il Comitato di indirizzo e coordinamenttecnico-politico, con funzioni di
coordinamento tra l'attivita propria degli orgamblipci e quella propria degli organi
burocratici.
Il Comitato ha una funzione fondamentale in temaafcorso nella formazione di piani,
programmi e progetti e nellindividuazione di piiar e risorse necessarie per |l
conseguimento degli obiettivi, ferme restando lepetenze proprie di ogni organo.
I Comitato ha la funzione di favorire la traduzéomn atti operativi degli indirizzi del
Sindaco e delllAmministrazione.
Il Comitato e presieduto dal Sindaco e composto:

a. dal Segretario Comunale;

b. dagli Assessori;

C. dalle Posizioni Organizzative coinvolte dall'argoree
Il Comitato puo riunirsi anche con l'interventosdilo alcuni dei soggetti di cui sopra qualora
debba esprimersi su problematiche di interesseddédune strutture.

ART. 21 - Gruppi di lavoro

Possono essere istituiti gruppi di lavoro tra preéél qualora cio si renda necessario al fine di
curare in modo ottimale il perseguimento di obiettche implichino Il'apporto di
professionalita qualificate e differenziate.

Nell'ipotesi di cui al comma 1, il coordinamentol dguppo € affidato alla Posizione
Organizzativa avente competenza prevalente.

La competenza in ordine all'istituzione del grupgiolavoro € del Segretario Comunale
ovvero della Giunta su proposta del Segretario Gaieu

La responsabilita della gestione delle risorselka deO. del Settore coordinatore del gruppo,
fermo restando che relativamente a cio egli dowenarsi alle procedure di consultazione
degli altri membri del gruppo di lavoro eventualreepreviste nell'atto istitutivo.

ART. 22 - Responsabile del Servizio Finanziario

La direzione dei servizi finanziari e affidata aftaD. con funzione di Responsabile.

Il Responsabile del Servizio assolve, altresi,tie tie funzioni che I'ordinamento attribuisce
al "ragioniere" e qualifiche analoghe, ancorché&dimmente denominate.

In particolare al responsabile del Servizio, olitke competenze espressamente attribuite
dalla legge, compete la cura:

» dell'elaborazione e redazione del progetto del nbita di previsione annuale e
pluriennale;

» della Relazione Previsionale e Programmatica;

» della collazione di tutti gli allegati obbligatoal Bilancio (schema triennale delle
OO.PP.; piano triennale delle assunzioni, ecc...)
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* del Rendiconto e della Relazione al Conto nonchéutte le verifiche intermedie
previste dalla norma,;

* del Piano Esecutivo di Gestione, con gli elementiproprio possesso, secondo le
indicazioni del Sindaco, in attuazione del suo paogna ed in relazione alle proposte
delle P.O. coordinate dal Segretario Comunale;

» della tenuta dei registri e scritture contabili @gzarie, tanto per la rilevazione dell'attivita
finanziaria, anche agli effetti sul patrimonio debmune dell'attivita amministrativa,
guanto per la rilevazione dei costi di gestione skivizi e degli uffici, secondo la
struttura e l'articolazione organizzativa dell'Ente

» della tenuta delle scritture fiscali previste dallsposizioni di legge qualora il Comune
assuma la connotazione di soggetto passivo d'irapost

ART. 23 - Il Responsabile di Servizio

. Qualora la Posizione Organizzativa, individui trparsonale assegnato, il responsabile di un

Servizio, a questi spetta:

» la verifica del funzionamento organizzativo del\&ao, dell’evoluzione delle normative
e delle esigenze dell’'utenza, collaborando in mattivo e propositivo con la Posizione
Organizzativa nella programmazione ed eventuaiepestazione degli interventi,

» la responsabilita dei procedimenti amministratidedle procedure negoziali attribuitigli
dalla Posizione Organizzativa e la responsabikdistruttoria dei procedimenti e degli
atti di competenza del servizio, ai sensi degh. &te 6 della Legge 7/8/1990 n. 241 e
dell'apposito Regolamento Comunale, quando non a@sglicitamente attribuita ad altri
dipendenti.

La responsabilita del Servizio non determina aldoanoscimento automatico di eventuali

indennita contrattualmente previste.

ART. 24 - Tipologia degli atti di organizzazione

Nell'ambito dell'attivita di definizione e gestiodkella struttura organizzativa dell’Ente, gli
atti di organizzazione sono adottati nell'ambitdledeispettive competenze previste dalla
legge, dallo Statuto e dal presente Regolamerettisamente:

» dalla Giunta (deliberazione e direttive);

» dal Sindaco (decreti e direttive);

» dal Segretario Comunale (determinazioni, ordirselvizio ed atti di organizzazione);

» dalle P.O. (determinazioni, ordini di servizio &t di organizzazione).
Le procedure di definizione delle proposte di dsidzione della Giunta, per quanto non
previsto da altre norme di legge, statutarie o legentari, sono determinate dal Segretario
Comunale con apposito ordine di servizio.

ART. 25 - Decreto Sindacale di organizzazione

Il Decreto Sindacale e adottato dal Sindaco nefiitordelle proprie competenze di carattere
organizzativo.

Il Decreto € immediatamente esecutivo, salvo davergscrizione.

. Il Decreto Sindacale é trasmesso al Segretario @ahawche ne cura l'attuazione.

. Qualora il decreto comporti I'impegno o la liquitaze di spesa deve contenere
I'attestazione di copertura finanziaria.
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ART. 26 - Le deliberazioni

Le proposte di deliberazione di competenza del {gbasComunale e della Giunta
Comunale sono predisposte dalla Posizione Organiaza dal Segretario Comunale,
secondo le direttive e gli indirizzi dei membri glgano collegiale.

ART. 27 - La direttiva

La direttiva € l'atto con il quale la Giunta,o ih8aco orientano l'attivita di elaborazione e di
gestione propria del Segretario Comunale, o delf@.,Pper gli obiettivi non altrimenti
individuati nel Piano Esecutivo di Gestione od lini atti di valenza programmatica.

ART. 28 - Le determinazioni

. Gli atti di competenza del Segretario Comunale lle d&O. assumono la denominazione di
determinazioni.

La proposta di determinazione € predisposta dap&tesmbile del procedimento che, se
soggetto diverso dalla Posizione Organizzativapttopone a quest' ultimo per lI'adozione.

La determinazione é assunta dalla Posizione Orgativa. In assenza o nelle more della
copertura dei posti dirigenziali, possono essetega#l all’assunzione delle determinazioni
eventuali posizioni organizzative all'uopo indivate.

La Segreteria Generale assicura la raccolta innatdig di tutte le determinazioni e provvede
ad attribuire ad esse una numerazione progressiuzae.

La determinazione avente ad oggetto assunzionmmgigno di spesa una volta adottata &
trasmessa al Responsabile del Servizio Finanzpeiol'apposizione del visto di regolarita
contabile attestante la copertura finanziariaistose requisito di efficacia dell’atto.

La determinazione di assunzione di impegno di speEspiisisce efficacia dalla data di
apposizione del visto di cui al comma precedentdena@n implicante assunzione di spesa
dalla data di adozione.

Le determinazioni, di norma, sono pubblicate ali\IPretorio on line per 15 giorni
consecutivi.

ART. 29 - L'atto di organizzazione

Nell'ambito delle competenze che rientrano nell@s® del potere di organizzazione del
rapporto di lavoro degli uffici e di gestione detrponale, per le materie non altrimenti
assoggettate alla disciplina di legge, di Statuth Begolamento, il Segretario Comunale, le
P.O. adottano propri atti di organizzazione, chegeao trasmessi al Sindaco per la dovuta
conoscenza.

In sede di prima applicazione tali atti debbonessgredisposti entro 120 giorni dall'entrata
in vigore del presente Regolamento.

. Gli atti di organizzazione hanno natura privatste; pertanto, vengono adottati seguendo i
canoni ed i principi del Codice Civile, delle leggi materia di lavoro subordinato e dei
contratti collettivi nazionali di lavoro.

ART. 30 - L'ordine di servizio

Nell'ambito delle competenze di carattere organizagreviste dalla Legge, dallo Statuto e
dai Regolamenti, il Segretario Comunale, le P.@ttado propri "ordini di servizio".
. Gli ordini di servizio sono sottoposti alle seguemrme procedurali di adozione:
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1.

* lordine di servizio viene predisposto e sottoserilal Segretario Comunale o dalla
Posizione Organizzativa, secondo le rispettive ceienrze;

» [l'ordine di servizio viene numerato (con autononiaerazione per ogni articolazione
organizzativa), datato, inserito nell'apposito s&gi di Servizio e portato a conoscenza
del personale interessato attraverso i mezzi itgmniuidonei;

* copia dellordine di servizio & inviata all'Ufficid’ersonale ed agli altri Servizi
eventualmente interessati.

ART. 31 - Pareri e visto di regolarita contabile

| pareri di cui all'art. 49 D.Lgs. n. 267/2000, fe$&)nico, devono essere resi entro 3 giorni
lavorativi dalla data in cui sono richiesti (ricéyusalvo comprovate urgenze, nel qual caso
il parere deve essere rilasciato a vista.

Il visto di regolaritd contabile attestante la atypea finanziaria € reso dal Responsabile
Finanziario entro 3 giorni lavorativi dalla ricen® dell'atto, salvo comprovate urgenze, nel
qgual caso il parere deve essere rilasciato a vista.

Per i procedimenti indicati nell'apposito Regolatoesul procedimento amministrativo, il
rilascio dei pareri di cui al comma 1 deve essese nei termini ivi previsti.

Il Segretario Comunale vigila sul rispetto di taiimini.

ART. 32 - Ordinamento del Comune: soggetti compeii

Con riferimento alla normativa vigente, laddove @dinamento statale si parli di:
* Ministro
» Dirigente Generale
» Direttori di Settore

nell'ordinamento del Comune si dovra intendere:

» Sindaco
* Segretario Comunale
» Posizione Organizzativa.

ART. 33 - Poteri surrogatori

In caso di inerzia od inadempimento della PosiziOnganizzativa competente, il Segretario
Comunale puo diffidarlo ad adempiere, assegnandoglicongruo termine, anche in
relazione all'urgenza dell'atto.

Decorso il termine assegnato, il Segretario Conmnalio sostituirsi alla Posizione
Organizzativa inadempiente, con atto motivato.
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CAPO II: IL PERSONALE

ART. 34 - Il personale

Il personale dell’Ente & inquadrato nella dotazionganica e nel contingente del Comune
secondo criteri di funzionalita, efficacia e fldsbia operativa.

L’Ente valorizza lo sviluppo e la formazione prcfemale dei suoi dipendenti come

condizioni essenziali di efficacia della propriacee.

La gestione del rapporto di lavoro e effettuata atinche hanno natura privatistica, adottati
nell'esercizio dei poteri del privato datore dida®.

. Sono garantite parita e pari opportunita tra uoreimionne per I'accesso al lavoro e per il
trattamento sul lavoro.

. Situazioni di svantaggio personale, familiare eiaecdei dipendenti saranno oggetto di
particolare attenzione, compatibilmente con leeaszg di organizzazione del lavoro.

ART. 35 - Posizioni di lavoro e responsabilita dgbersonale

Il personale svolge la propria attivita a servigiaell'interesse dei cittadini ed & direttamente
e gerarchicamente responsabile verso le Posiziogarxzative o il Segretario Comunale
degli atti compiuti nell'esercizio delle proprienfzioni.

Il personale e inserito nella struttura dell'Enéeado criteri di funzionalita e flessibilita
operativa.

. Ogni dipendente dell'Ente € inquadrato con specidmntratto individuale in una categoria e
con un profilo professionale secondo il vigentetcatto collettivo nazionale di lavoro.

Con rispetto dei contenuti del profilo professi@nali inquadramento, il dipendente e
assegnato attraverso il rapporto di gerarchia alpgsizione di lavoro cui corrispondono
specifici compiti € mansioni.

. Sulla base di esigenze connesse all'attuazionepdegrammi operativi, la Posizione
Organizzativa e il Segretario Comunale possonogasse al personale inserito nella propria
unita mansioni non prevalenti della categoria soperovvero, occasionalmente ed ove
possibile con criteri di rotazione, compiti o mamsiimmediatamente inferiori senza che cio
comporti alcuna variazione del trattamento economic

Nel rispetto delle norme contrattuali e delle difet capacita professionali del dipendente, la
posizione di lavoro assegnata pud essere modificataogni momento con atto di
organizzazione del Direttore di Struttura o del i8&gio Comunale per le unita che a lui
afferiscono.

Il contratto individuale conferisce la titolarit@ldrapporto di lavoro ma non quella ad uno
specifico posto.

Il personale si attiene al codice di comportamelgicdipendenti.

ART. 36 - Orario di servizio
I Comune di NOVIGLIO determina l'orario di servizianche in modo differenziato,

assumendo come preminenti gli interessi della ttdi& e dell’utenza.
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All'interno dell’orario di servizio, la Posizioner@anizzativa, determina I'orario di ufficio e
I'orario di apertura al pubblico nel rispetto detlieettive organizzative impartite dal Sindaco.
L’orario di ufficio e l'orario di apertura al pukbb devono essere portati a conoscenza
dell'utenza mediante idonee forme di comunicaziamehe informatica.

ART. 37 - Lavoro a tempo parziale

E ammessa la trasformazione del rapporto di lawitempo pieno in rapporto a tempo
parziale senza obbligo di procedervi per ’Ammiragione comunale.

Il rapporto di lavoro a tempo parziale puo essetgd orizzontale, verticale o misto.

La disciplina del contratto di lavoro a tempo palzie rimessa alla contrattazione collettiva
nazionale.

ART. 38 — Ferie, permessi e aspettative

Le ferie sono un diritto irrinunciabile del dipemde.

Entro il mese di maggio di ogni anno deve essatatte 'apposito piano-ferie a cura di ogni
Settore, con specifico, anche se non esclusivarjmento alle ferie del periodo estivo.

Le ferie debbono essere previamente autorizzata Balsizione Organizzativa, al quale la
relativa domanda deve pervenire con congruo aaticip

Le ferie dei responsabili di servizio sono autaaiez dalla Posizione Organizzativa di
riferimento, o in sua assenza dalla posizione dzgativa facente funzioni. Le ferie del
personale sono autorizzate dalla Posizione Orgativzzdi riferimento, ed in sua mancanza
dal Segretario Comunale. Le ferie delle P.O. sarorezzate dal Segretario Comunale. Le
ferie del Segretario Comunale sono autorizzat&aalaco.

Tutti 1 permessi, comunque denominati, previsti fdate legale o contrattuale (quali
permessi, congedi ed aspettative nonché tuttitamdéstitoli giustificativi di assenza) sono
autorizzati e disposti dalla Posizione Organizzatiel quale e incardinato il dipendente che
li richiede, o in mancanza, dalla Posizione Orgaativa facente funzioni, oppure dal
Segretario Comunale in caso di appartenenza Sem&guesti dipendente.

CAPO lll: NORME DI ACCESSO ALL'IMPIEGO E MODALITA
CONCORSUALLI, REQUISITI DI ACCESSO

ART. 39 - Mobilita del personale
e procedura selettiva per la mobilita volontaria

Per tali procedure si applica la disciplina vigeditéale istituto a livello generale, ai sensi del
D.Lgs. 165/2001, cosi come modificato dal D.Lg</26809.

. Il procedimento inizia con la predisposizione diauviso di mobilita contenete la categoria, il

profilo professionale e la descrizione del postoidaprire.

. Nell’avviso viene indicato il termine entro il deapossono essere presentate le istanze, il

guale di norma non puo essere inferiore a 10 gidalia data di pubblicazione dell’avviso
stesso. L’istanza di mobilita deve essere corred@ataurriculum personale;-

. L’awviso viene pubblicato all’Albo Pretorio e suiltcs web del comune, di norma, per 10

giorni.

. Delle istanze di mobilitd pervenute viene formadaniea graduatoria, la valutazione tiene

conto:
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» delle mansioni svolte dal richiedente in servizalaghi;

» dei titoli di studio e di specializzazione del iietlente e della sua formazione;

» delle motivazioni professionali.
L'istruttoria € svolta dall’Ufficio Personale, laalutazione dei requisiti soggettivi € svolta
dalla Posizione Organizzativa anche tramite colloqu
L’Amministrazione non €& comunque obbligata anatadere il procedimento con
I'assunzione.

ART. 40 - Modalita di accesso

. L'assunzione agli impieghi presso I'Ente avvienel mspetto del disposto di cui all'art. 91
del D.Lgs. n. 267/2000 e previo esperimento delte@dure di mobilita:

a. per _concorso pubblico, aperto a tufter titoli ed esami, per corso-concorso o per
selezione mediante lo svolgimento di prove voltd'aaertamento della
professionalita richiesta dalla categoria e dafilorprofessionale, avvalendosi anche
di sistemi automatizzati;

b. mediante avviamento degli iscritti nelle liste dillocamentotenute dalla Sezione
Circoscrizionale per I'impiego, che siano in possesdel titolo di studio richiesto
dalla normativa vigente al momento della pubblicagi dell’offerta di lavoro. Alla
pubblica selezione € ammesso personale internoteawritto alla riserva per la
copertura dei posti di cui al successivo comma 3;

c. mediante richiesta di avviamento degli iscritti leehpposite listecostituite dagli
appartenenti alle categorie protette di cui allggée 12/03/1999, n. 68, nonché
mediante le convenzioni previste dall'art. 11 detledesima legge.

Per i punti b) e c) trovano applicazione gli aitil 29 al 32 del D.P.R. n. 487/94 e successive
modificazioni ed integrazioni.

L’Amministrazione pud adottare, quando le circogtano la figura professionale lo
richiedano, il metodo della preselezione con proveorso propedeutico che consiste nel
selezionare i concorrenti attraverso specifichevgrattitudinali, cosi da ammetterli alle
prove selettive nell’ambito del concorso, tenuttuea e spese dell’Ente.

. Alle prove e al corso sara ammesso un numero diidat non inferiore al numero dei posti
messi a concorso aumentato del 20%, determinat@daiune.

Il corso di cui al comma 3 sara organizzato chiatnaad insegnarvi tecnici esperti delle
materie oggetto d’esame. Al suo termine un’appasitamissione esaminatrice, di cui dovra
far parte almeno un docente del corso, procedeesathi scritti ed orali con predisposizione
di graduatorie di merito per il conferimento despo

La commissione e unica per le preselezioni e pprdee di concorso ed € composta ai sensi
del presente Regolamento.

Con le medesime procedure e modalita di cui ai coinen2 del presente articolo é reclutato
il personale a tempo parziale.

ART. 41- Copertura dei posti

Ferme restando le riserve di legge, si considepasti disponibili sia quelli vacanti alla data
del bando di concorso, sia quelli che risulteranald entro il limite di validita della
graduatoria di merito.

| posti disponibili da mettere a concorso devonsess coperti entro 6 mesi dalla data del
relativo bando.

La graduatoria del concorso é unica. Il personatermo, esauriti i posti riservati, puo
ricoprire i posti non coperti dagli esterni.
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4. Nel bando di promulgazione del concorso 'Ammiragione indica soltanto il numero dei
posti disponibili alla data del bando di concorpogecisando che la graduatoria rimane
efficace per un termine di tre anni dalla dataalslia pubblicazione all’Albo Pretorio del
Comune, per l'eventuale copertura dei posti peunaligil concorso é stato bandito e che
successivamente, ed entro tale data, dovesserersendsponibili.

ART. 42 - Requisiti generali

1. Perirequisiti generali si rimanda a quanto dispdsll'art. 2 del D.P.R. 487/94 e successive
modificazioni ed integrazioni.

ART. 43 - Procedure concorsuali: Responsabile d8rocedimento

1. La Posizione Organizzativa dell'unitda organizzatolde comprende I'Ufficio Personale e
responsabile dell'intero procedimento concorsuala particolare:

» della sottoscrizione e diffusione del bando di argo;

» delle ammissioni ed esclusioni dei candidati alooogo;

» dell’'approvazione della graduatoria finale, prewiarifica dei titoli dichiarati e
prodotti;

* dei successivi adempimenti di assunzione, fattavasdhd stipula del contratto
individuale di lavoro che sara a cura del datorawro a cui il vincitore &€ assegnato.

ART. 44 - Bando di concorso

1. Il bando di concorso pubblico deve contenere:

a. il numero, la categoria e l'eventuale profilo pesienale dei posti messi a concorso, con

il relativo trattamento economico;

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

c. le percentuali dei posti riservati da leggi a f&vdr determinate categorie;

d. i requisiti soggettivi generali e particolari riesti per 'ammissione al concorso, ivi
compreso, eventualmente, il limite di eta prevpgo I'accesso;
l'eventualita che la condizione di privo di vista smpedimento alla partecipazione al
concorso ai sensi e alle condizioni di cui al D.Ligs120 del 28/3/1991;
il termine di scadenza e le modalita di presentezitelle domande;
le dichiarazioni da farsi nella domanda a curaakglirante;
i documenti e i titoli da allegarsi alla domanda,;
la dichiarazione relativa al rispetto delle normeud alla legge 12/3/99, n. 68;
i titoli valutabili ed il punteggio massimo agliessi attribuibili singolarmente e per
categorie di titoli;
k. l'avviso per la determinazione del diario e la sddieventuale preselezione, delle prove
scritte, pratiche ed orali;
le materie oggetto delle prove scritte ed orali;

o

— T Sa

l.

m. il contenuto delle prove pratiche;

n. la votazione minima richiesta per 'ammissione pllava orale;

o. i titoli che danno luogo a precedenza ed a prefaenparita di punteggio, i termini e le
modalita della loro presentazione;

p. la citazione del D.Lgs. 10/4/1991, n. 125 che ¢g#seae pari opportunita tra uomini e

donne per I'accesso al lavoro, come previsto amictéart. 57 del Decreto Legislativo
165/2001 e ss.mm.ii.;
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g. i termini per l'assunzione in servizio dei vincitag la relativa documentazione da
produrre per la costituzione del rapporto di layoro

r. il numero di candidati ammessi, oltre il quale @eaffettuata la preselezione;

S. ogni altra notizia ritenuta necessaria o utileetato altresi conto di quanto previsto dalla
Legge n. 241/90 e ss.mm.ii.;

Le prescrizioni contenute nel bando sono vincolgeti tutti coloro che sono chiamati ad

operare nella procedura concorsuale e non posssgoecvariate se non per atto dell’'organo

competente, assunta prima della chiusura del ceacercon contestuale protrazione del

termine di presentazione dellistanza, per un pkridi tempo pari a quello gia trascorso

dalla data di pubblicazione del bando.

La partecipazione ai concorsi non é soggetta dilonieta, ai sensi dell’art. 3 comma 7 del

D.Lgs. n. 127/97, salvo deroghe connesse alla aatek servizio o alle oggettive necessita

dellAmministrazione, da stabilirsi di volta in \al all’atto dell’approvazione del bando di

CONCorso.

ART. 45 - Domanda di ammissione al Concorso

La domanda di ammissione al concorso deve essdadtaee sottoscritta dal candidato su
carta semplice, secondo lo schema che viene allejétando di concorso, senza necessita di
autenticazione.
Gli aspiranti, nella domanda, devono:

a) individuare il concorso al quale intendono papare;

b) dichiarare sotto la propria responsabilita:

b.1) il nome ed il cognome;

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

b.3) il possesso della cittadinanza italiana tabjuisito non € richiesto per i soggetti a
appartenenti alla Unione Europea fatte salextezioni di cui al Decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri 7/2/1994dpblicato nella Gazzetta
Ufficiale del 15/2/1994 Serie Generale n. 61lysahe i singoli ordinamenti non
dispongano diversamente, sono equiparati aidirit gli italiani non appartenenti
alla Repubblica per i quali tale condizione stamosciuta in virtu di decreto del
Capo dello Stato;

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

b.5) di non aver riportato condanne penali; isocaffermativo, dichiareranno le
condanne riportate (anche se sia stata concessata, condono, indulto o
perdono giudiziale) e i procedimenti penali evahhente pendenti, dei
guali deve essere specificata la natura;

b.6) di non essere stato destituito dall’impiggesso una Pubblica Amministrazione

b.7) di possedere il titolo di studio richiesta dando per la partecipazione al concorso
, individuando lo specifico titolo di studio pesito, con l'indicazione
dell’'autoritd scolastica che I'ha rilasciatoedldnno  scolastico in cui € stato
conseguito (solo per il Diploma di Laurea inde&agiorno, mese e anno di
conseguimento);

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

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

b.10) l'ausilio necessario in relazione alla pigpisabilita, nonché I'eventuale
necessita di tempi aggiuntivi;
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b.11) la residenza nonché la precisa indicazi@heaimicilio e del recapito, con
'impegno da parte dei candidati di comunicarafestivamente per
iscritto eventuali variazioni di indirizzo al Gwne.
Nel caso in cui il bando preveda un limite massineta il candidato dovra specificatamente
indicare i titoli che danno diritto all’eventualkeeazione o esenzione di tale limite.

ART. 46 - Documenti da allegare alla domanda

| concorrenti dovranno allegare alla domanda di @&wsione in originale o in fotocopia
autocertificata in carta semplice:

e curriculum professionale;

» eventuali altri documenti e titoli la cui produzersia esplicitamente prescritta dal
bando di concorso;

o tutti i titoli di merito ritenuti rilevanti agli gétti del concorso per la loro valutazione
ai sensi dell’'art. 54 del presente Regolamento;

* eventuale certificazione rilasciata da una compgetstruttura sanitaria attestante la
necessita di usufruire dei tempi aggiuntivi nonde¢ sussidi necessari, relativi alla
dichiarata condizione di disabile;

* un elenco in carta semplice dei documenti allegii domanda di ammissione,
sottoscritto dagli interessati.

. Tutti i documenti non obbligatori che i candidatitandano presentare in allegato alla
domanda di ammissione al concorso possono essaoli@neamente autocertificati con
dichiarazione in carta libera. In tal caso la doentazione sara successivamente esibita dagli
interessati, nei termini richiesti dallAmministiane, se non diversamente acquisibile
dall’Amministrazione stessa.

Per l'autocertificazione dei documenti di cui eqadente comma potranno essere utilizzati i
moduli predisposti dall'’Amministrazione, in quastmpatibili.

ART. 47 - Termine utile per la presentazione delldomande di ammissione

Le domande di ammissione al concorso devono egsdirezzate e presentate direttamente
od a mezzo raccomandata con avviso di ricevimelfitdffecio Protocollo del Comune, con
esclusione di qualsiasi altro mezzo, entro il peném termine di trenta giorni dalla data di
pubblicazione del bando all’albo Pretorio del Comun sul sito Istituzionale, qualora il
termine cada in girono festivo deve intendersi mnatitcamente prorogato al giorno
successivo non festivo.

. Vengono accettate come validamente inviate le ddenai ammissione a concorso o
selezione pervenute entro cinque giorni lavoratalitermine di scadenza della presentazione
delle stesse, purché spedite entro tale termine.

La data di spedizione delle domande é stabilitareprovata dal timbro a data dell’Ufficio
Postale accettante.

L’Amministrazione non assume responsabilita per diapersione di comunicazioni,
dipendente da inesatte indicazioni del recapitpatée del concorrente, oppure da mancata o
tardiva comunicazione del cambiamento dell'indioizindicato nella domanda, né per
eventuali disguidi postali o telegrafici o comundgpmputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o
forza maggiore.
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ART. 48 - Diffusione del Bando di Concorso

Il bando di concorso pubblico o selezione deveresa#fisso all’Albo Pretorio e sul sito
internet del Comune.

L’avviso di indizione del concorso/selezione desseze pubblicato sul BURL

Copia del bando di concorso viene inviato a5 Anistrazioni Comunali limitrofe nonché
all'Ufficio Circoscrizionale per I'impiego.

ART. 49 - Riapertura del termine e revoca del Conaso

L’Amministrazione puo stabilire di riaprire, peransola volta, il termine fissato nel bando
per la presentazione delle domande allorché il mandelle domande presentate entro tale
termine appaia, a giudizio insindacabile del’ Amisirazione, insufficiente ad assicurare un
esito soddisfacente del concorso.

Ha inoltre facolta di revocare il concorso per oagidi interesse pubblico

ART. 50 - Ammissione ed esclusione dal Concorso

Scaduto il termine di presentazione delle domahBesponsabile del procedimento procede
a

a) verificare l'avvenuta diffusione del bando in comfita ai precedenti articoli e a

descrivere, in un verbale, le modalita di diffug®eguite;

b) riscontrare le domande ed i documenti ai fini dlta ammissibilita;
Lo stesso, con propria determinazione, dichiaradjuiammissibilita delle domande regolari
e I'esclusione di quelle irregolari. Entro 10 giodalla data di adozione della determinazione
predetta, provvede a comunicare agli interessatiletiera raccomandata con ricevuta di
ritorno, o telegrammea, I'esclusione dal concorso ldadicazione del motivo.
Le domande pervenute successivamente alla datalafiiome della determinazione di
ammissibilita, ancorché spedite entro il terminesdadenza per la presentazione, non
verranno prese in considerazione.
La determinazione di ammissibilita verra adottada prima di cinque giorni lavorativi dal
termine di scadenza del bando.

ART. 51 - Irregolarita delle domande

Le domande contenenti irregolarita od omissioni somo sanabili, fatta eccezione per
regolarizzazioni solo formali dei documenti di ritmltrati.

Per irregolarita si intende la falsita di dichiacem o di documentazione allegata.

Per omissione si intende la mancata presentaziodecdmentazione richiesta dal bando o
'omissione di una dichiarazione prevista espressdaennel bando.

ART. 52 - Trasparenza amministrativa nei procedimeti concorsuali

Nei concorsi per titoli ed esami il risultato deMalutazione dei titoli, che deve in ograso
seguire le prove scritte, ma precedere la lorotaalane, predeterminandone i criteri, ai sensi
dell’art. 8 del D.P.R. 487/94, deve essere reso agti interessati prima dell’effettuazione
della prova orale.

| candidati hanno facolta di esercitare il diritth accesso agli atti del procedimento
concorsuale ai sensi degli articoli 1 e 2 del Diecrdel Presidente della Repubblica
23/6/1992, n. 352, con le modalita ivi previste.
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3. Le procedure concorsuali devono concludersi en¢iongesi dalla data di scadenza del
relativo bando. L’inosservanza di tale termine saiastificata collegialmente dalla
Commissione esaminatrice con motivata relazioneal&rare al Sindaco.

ART. 53 - Commissione Esaminatrice

1. La Commissione esaminatrice dei concorsi publ@icipminata dal Segretario Comunale che
ne assume la Presidenza ed é altresi composizedasperti nelle materie oggetto del posto
MesS0o a concorso.

2. Gli esperti della Commissione esaminatrice devaooprire, od aver ricoperto durante il
servizio attivo, una posizione professionale almpai a quella del posto messo a concorso,
secondo le modalita di cui all’art. 9 comma 4 ddPIR. n. 487/94.

3. Ai sensi dellart. 36 del Decreto Legislativo 16804, non possono far parte delle
Commissioni  esaminatrici i componenti dellorgano i ddirezione politica
dellAmministrazione, coloro che ricoprono caricpelitiche o che siano rappresentanti
sindacali o designati dalle confederazioni ed omgazioni sindacali o dalle associazioni
professionali.

4. Nessun genere puo essere rappresentato in miquesse ai 2/3 (due terzi), in conformita
all'art. 29 del sopra citato Decreto Legislativo.

5. Alla Commissione possono essere aggregati memg@iiagy per gli esami di lingua straniera
e per materie speciali che hanno esclusiva competdinvalutarne 'idoneita.

6. Assiste la Commissione esaminatrice un Segretanoimato dal Segretario comunale. Le
funzioni di Segretario sono svolte rispettivamente:

» periconcorsi ai profili professionali di categofd, da un dipendente appartenente alla
medesima categoria;

* per i concorsi per le altre categorie, da un imgiegappartenente anche alle altre
categorie.

7. Le adunanze della Commissione non sono valide seoio I'intervento di tutti i membiri.

8. Per quanto altro non contenuto nel presente antisiodpplica il disposto del D.P.R. 487/94,
dal D.P.R. 693/96 e dalla Legge n. 127/97.

9. Ai Componenti esterni delle Commissioni sarannorigposti i compensi previsti dal
Decreto del Presidente del Consiglio dei Minis#i 23/03/1995.

10.Le sedute della Commissione esaminatrice sono catealal Presidente.

ART. 54 - Titoli valutabili e punteggio massimo aglstessi attribuibile

1. Per la valutazione dei titoli di merito vengonolslii n. 10 punti cosi ripartiti:
n. 2,5 punti per i titoli di studio
n. 5,0 punti per i titoli di servizio
n. 2,5 punti per i titoli vari.
Il titolo di studio e le anzianita di servizio rielsti per la partecipazione al concorso non vengono
valutati fra i titoli di merito.
Il punteggio massimo attribuibile ai singoli titdiil seguente:

3.1) Per i concorsi a posti per i quali sia richtesil Diploma di Laurea:
TITOLI DI STUDIO

altro diploma di laurea oltre quello richiesto punti 1,0
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corsi di specializzazione, o perfezionamento, agiaton
esami, attinenti alla professionalita del posto soes
CONCOrso

complessivamente punti 0,50

abilitazione all'esercizio della professione affirala

. o punti 0,50
professionalita del posto messo a concorso
abilitazione allinsegnamento di materie affini all punti 0,50
professionalita del posto messo a concorso
TOTALE punti 2,50

TITOLI DI SERVIZIO

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

* il servizio di ruolo prestato presso Enti pubblicon lo svolgimento di mansioni
riconducibili a quelle della categoria del postosswa concorso, viene valutato in ragione
di punti 0,50 per ogni anno o frazione di sei mesi e cosi per un massimo di punti 5;

» il servizio di ruolo prestato presso Enti pubblicon lo svolgimento di mansioni
riconducibili a quelle delle categorie inferioriqaelle del posto messo a concorso, sara
valutato come al punto precedente fino ad un masdiranni 10 e riducendo il punteggio
cosi conseguito del 10% se il servizio sia ricoilgile alla categoria immediatamente
inferiore a quella del posto messo a concorso e26&b se sia riconducibile a due
categorie inferiori;

* il servizio non di ruolo presso Enti pubblici saralutato come ai punti precedenti
applicando pero sul totale conseguito una riduzaeiel 0%;

e iservizi prestati in piu periodi saranno sommaitina dell’attribuzione del punteggio;

e in caso di contemporaneita dei servizi sara valutlaservizio cui compete il maggior
punteggio, ritenendosi in esso assorbito quellacompete il minor punteggio;

* non saranno valutati i servizi per i quali non Itisla data di inizio e di cessazione del
servizio;

* i periodi di effettivo servizio militare di levaj dchiamo alle armi, di ferma volontaria e
di rafferma, prestati presso le forze armate éArefla dei Carabinieri, valutati come ai
punti precedenti a seconda del ruolo e/o grad@eito.

TITOLI VARI

I 2,5 punti relativi ai titoli vari saranno assegjrdalla Commissione esaminatrice a discrezione.
Fra i titoli dovranno comunque essere valutati:
* le pubblicazioni scientifiche;
» le collaborazioni di elevata professionalita cani &nti;
» gliincarichi a funzioni superiori formalizzati coagolare attoper trimestre punti 0,05;
* il curriculum professionale presentato dal candidabstituito da documenti redatti in
carta semplice, valutato come specificato qui duge: servizi attinenti, per ogni anno o
frazione superiore a 6 mesi punti 0,25.

La Commissione inoltre dovra attenersi ai segudtgriori criteri generali:
a) il servizio verra valutato in ragione di un massidi@nni 10;
b) non sono da valutare i certificati laudativi néotiviiportati in singoli esami;
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c) per eventuali concorsi interni il punteggio pecuirriculum professionale tiene conto di
eventuali sanzioni disciplinari risultanti dal fasdo personale. A tal fine sono prese in
esame le sanzioni irrogate nei cinque anni di genantecedenti il termine di scadenza
per la presentazione delle domande di partecipazanconcorso. || Responsabile del
Procedimento rilascia allo scopo apposita certimae alla Commissione esaminatrice.

3.2) Per i concorsi a posti per i quali sia richiesil Diploma di Scuola Media Superiore:

TITOLI DI STUDIO

diploma di laurea punti 1,0
altro diploma di scuola media superiore punti 0,50
corsi di specializzazione con superamento di esami unti 0.75
attinenti alla professionalita del posto messorecotso P '
altri corsi della durata di almeno 80 ore attinesita punti 0,25
professionalita del posto messo a concorso

TOTALE punti 2,50

TITOLI DI SERVIZIO
Si applicano i medesimi criteri fissati per i corgigoer i quali sia richiesto il Diploma di Laurea
(vedi precedente punto 3.1).

TITOLI VARI
Si applicano i medesimi criteri fissati per i corgigoer i quali sia richiesto il Diploma di Laurea
(vedi precedente punto 3.1).

3.3) Per i concorsi a posti per i quali sia richtesil Diploma di Scuola Media Inferiore:
TITOLI DI STUDIO

diploma di laurea punti 1,0

altro diploma di scuola media superiore punti 0,50

corsi di specializzazione con superamento di esdtimienti alla

professionalita del posto messo a concorso punti 0,50
altri corsi punti 0,50
TOTALE punti 2,50

TITOLI DI SERVIZIO

Pagina 28 di 69



Si applicano i medesimi criteri fissati per i corgigoer i quali sia richiesto il Diploma di Laurea
(vedi precedente punto 3.1).

TITOLI VARI

Si applicano i medesimi criteri fissati per i corgigoer i quali sia richiesto il Diploma di Laurea
(vedi precedente punto 3.1).

=

=

ART. 55 - Diario delle prove

Il diario delle prove scritte e pratiche, nonché#a della eventuale preselezione, puo essere
indicato nel bando di concorso, oppure comunicat@aadidati ammessi non meno di
quindici giorni prima dell'inizio delle prove stess

Le prove del concorso, sia scritte che orali cladighe, non possono aver luogo nei giorni
festivi né, ai sensi del D.Lgs. 8/3/1989, n. 104i, giorni di festivita religiose ebraiche rese
note con Decreto del Ministero dell'Interno medepubblicazione nella Gazzetta Ufficiale
della Repubblica, nonché nei giorni di festivithgiese valdesi.

ART. 56 - Preselezioni

E possibile espletare forme di preselezione dagarensi nel bando di concorso.

La preselezione viene effettuata a cura della medesCommissione esaminatrice del
concorso, consiste in un’unica prova da svolgetsawerso appositi test bilanciati il cui
contenuto e da riferirsi alle materie oggetto dpheve d’esame e, se ritenuto opportuno, alle
caratteristiche attitudinali relative al profilogbessionale del posto da ricoprire.

Le modalita di svolgimento della prova preseletts@o le stesse previste dal presente
Regolamento per le prove scritte.

L'ordine dell'elenco dei candidati € dato dal pwtg® conseguito nella prova, secondo
criteri di valutazione predeterminati in analogiqueelli utilizzati per le prove scritte.

La prova di preselezione serve esclusivamente arrdgtare il numero dei candidati
ammessi alle prove scritte e non costituisce elémaggiuntivo di valutazione di merito nel
prosieguo del concorso.

ART. 57 - Svolgimento delle prove scritte

Per lo svolgimento delle prove scritte si fa rinvadle disposizioni dettate dal D.P.R.
9/5/1994, n. 487, artt. 11, 13 e 14 e dal D.P.®93/96, artt. 10,11 e 12.

Le prove scritte d’esame devono essere svolteemalile massimo di otto ore e vengono
decise dalla Commissione, in relazione al postcssmasconcorso.

| candidati che si presentano per sostenere laapsavitta, dopo che sia stata effettuata
I'apertura delle buste contenenti 'oggetto delter@, non sono ammessi a sostenerla.

ART. 58 - Criteri di Valutazione delle prove scritte

Per la valutazione delle prove scritte la Commissigiudicatrice dispone complessivamente
di punti 30 (punti 10 per ogni Commissario).

Quando si effettua la valutazione delle prove trisi terra conto della valutazione fatta
dall’eventuale membro aggiunto.

Non possono essere ammessi alla prova orale i danadihe non abbiano conseguito in
ciascuna delle prove scritte una votazione di abr&H30.
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Nel verbale redatto per ogni seduta effettuatalpesalutazione degli elaborati delle prove
scritte, deve comparire dettagliatamente la votezespressa.

. Al termine della valutazione di tutti gli elaboratelle prove scritte viene immediatamente
affisso alla bacheca ufficiale del Comune I'elem&d candidati ammessi alla prova orale, a
firma del Presidente della commissione, con iltreapunteggio attribuito.

ART. 59 - Svolgimento delle prove pratiche o a coahuto teorico-pratico

Per lo svolgimento delle prove pratiche o a coni@neorico-pratico la Commissione
esaminatrice fara in modo che i candidati possaspode, in eguale misura, di identici
materiali, di macchine o attrezzi dello stesso tgeonarca, di eguale spazio operativo e
guanto altro necessario allo svolgimento della areempre in posizione paritaria.

La Commissione esaminatrice deve proporre un numigooove non inferiore a tre e, con le
medesime modalita previste per la prova scrittaréecedere alla scelta delle prove oggetto
d’esame.

Nelle prove pratiche o a contenuto teorico-pratme il tempo impiegato dal candidato per
realizzare il manufatto o portare a termine tal@vprcostituisce elemento di valutazione da
parte della Commissione, la stessa deve adotttrglitaccorgimenti possibili per garantire
'anonimato, compatibilmente con le caratteristide#ia prova medesima.

. Tali accorgimenti potranno riprodurre quelli prescper le prove scritte od essere altri piu
aderenti alle caratteristiche della prova e dovoaessere determinati dalla Commissione al
momento della individuazione della prova stessa.

. Quando lo svolgimento delle prove pratiche o a eomto teorico-pratico comporti
limmediata valutazione da parte della Commissioesaminatrice, € necessaria la
partecipazione di tutti i suoi componenti.

ART. 60 - Valutazione delle prove pratiche o a coehuto teorico-pratico

Per la valutazione delle prove pratiche o a coriterteorico-pratico la Commissione
esaminatrice procede alla valutazione dei prodotiase agli elementi essenziali degli stessi,
individuati in sede di formulazione della prova queventivamente previsto, tenendo altresi
presente il tempo impiegato dal candidato per nengeanto richiesto.

ART. 61 - Svolgimento della prova orale e del coléuio

. Ai candidati che conseguono I'ammissione alla prokale deve essere data comunicazione
con l'indicazione del voto riportato in ciascunalleleprove scritte. L’avviso per la
presentazione alla prova orale deve essere datogali candidati almeno venti giorni prima
di quello in cui essi debbono sostenerla, salvoddtta data non fosse gia stata comunicata
al candidato in sede di ammissione al concorso,ubbblcata unitamente al bando di
concorso.

La prova orale consiste in un colloquio sulle matdr esame previste dal bando di concorso,
nonché, limitatamente alle procedure selettivetikadaalle qualifiche dirigenziali e direttive,

di una ulteriore fase di valutazione disciplindtaeguente comma 6.

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

. All'uopo la Commissione esaminatrice prepara, imia@mente prima dell'inizio della
prova orale, gruppi di domande, almeno pari al monaei concorrenti ammessi alla prova
orale o al colloquio, per consentire di eliminagruppi di domande estratte dai concorrenti
stessi.
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La Commissione esaminatrice, supportata dall'espegstedispone peraltro le prove di
assessment psicoattitudinali da sottoporre ai candidati. lrey@ consistono nella gestione di
un problema tecnico specifico volto a verificaredenpetenze relazionali ed emozionali.

Per ogni sessione effettuata la Commissione proaedé¢ sorteggio di una lettera
dell'alfabeto, oppure al sorteggio di un numeror pelividuare l'ordine di entrata dei
candidati.

La prova orale si svolge in un’aula aperta al pigobldi capienza idonea ad assicurare la
massima partecipazione, ad eccezione del momentuiida Commissione esaminatrice
esprime il proprio giudizio sul candidato al termith ogni singolo colloquio.

ART. 62 - Criteri di valutazione della prova oraleo del colloquio

La prova orale o il colloquio si intendono superadn una votazione di almeno 21/30,
comprensivo dassessment.

Nel verbale redatto per ogni seduta effettuata lpeprova orale od il colloquio deve

comparire dettagliatamente la votazione espressa.

. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale al colloquio la Commissione

esaminatrice forma I'elenco dei candidati esamjran l'indicazione dei voti da ciascuno
riportati, che viene immediatamente affisso allaheaa ufficiale del Comune con il relativo
punteggio attribuito.

. Al termine dell'intera prova orale, o di colloqui, provvedera allimmediata affissione alla
bacheca ufficiale del Comune della graduatoria it dei candidati idonei, sempre a firma
del Presidente della commissione, con i relativitpggi attribuiti.

ART. 63 - Punteggio finale delle prove d’esame

Il punteggio finale delle prove di esame € datdadaledia dei voti conseguiti nelle prove
scritte o pratiche o a contenuto teorico-praticanmata alla votazione conseguita nella
prova orale o colloquio.

ART. 64 - Graduatoria dei Concorrenti

Per la formazione delle graduatorie trovano appia#e le disposizioni dettate dal D.P.R.
9/5/1994, n. 487, art. 15 e successive modificazdnntegrazioni.

. Se due o piu candidati ottengono, a conclusionk dglerazioni di valutazione dei titoli e
delle prove di esame, pari punteggio, € preferidamdidato piu giovane di eta.

La graduatoria, durante il suo periodo di validpgap essere utilizzata per la costituzione di
rapporti di lavoro a tempo determinato, nei casivati dalle vigenti norme.

ART. 65 - Presentazione dei titoli preferenziali &li riserva della nomina

| concorrenti che abbiano superato la prova oralgahno far pervenire all Amministrazione
entro il termine perentorio di quindici giorni denti dal giorno successivo a quello in cui
hanno sostenuto il colloquio, i documenti in caxganplice attestanti il possesso dei titoli di
riserva, preferenza e precedenza, a parita di ambrie e il diritto ad usufruire
dell'elevazione del limite massimo di eta (soloesplicitamente richiesto dall’Ente), gia
indicati nella domanda, dai quali risulti altrespossesso del requisito alla data di scadenza
del termine utile per la presentazione della doraaticthmmissione al concorso.
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2. La suddetta documentazione non é richiesta nel icasoi ’Amministrazione ne sia gia in
pOSSesso.

3. | candidati appartenenti a categorie previste dadgge 12/03/1999, n. 68, che abbiano
conseguito 'idoneita, verranno inclusi nella grattwia tra i vincitori purché, risultino iscritti
negli appositi elenchi istituiti presso i competarifici del lavoro e risultino disoccupati sia
al momento della scadenza del termine per la ptagene delle domande di ammissione al
concorso sia all'atto dell'immissione in servizio.

ART. 66 - Valutazione di legittimita delle operazimi concorsuali

1. 1l Responsabile del procedimento provvede all’apprimone delle operazioni concorsuali e
delle risultanze sulla base dei verbali trasmesdiadCommissione esaminatrice del
concorso, con propria Determinazione.

2. Qualora il Responsabile riscontri irregolarita, ggde come segue:

a) se lirregolarita discende da errore di trascrieiam di conteggio nell’applicazione dei
criteri definiti dalla Commissione, tale cioé dapapgre - ad evidenza - errore di
esecuzione, procede direttamente alla rettificaveebali e alle conseguenti variazioni
nella graduatoria di idoneita;

b) se lirregolarita é conseguente a violazione dinmeodi legge, delle norme contenute nel
bando, delle norme contenute nel presente Regotamenvero rilevata la palese
incongruenza o contraddizione, rinvia con proprito a verbali alla Commissione
esaminatrice con invito al Presidente di riconvizcantro dieci giorni perché provveda,
sulla base delle indicazioni all’eliminazione detig o dei vizi rilevati, apportando le
conseguenti variazioni ai risultati concorsuali;

Qualora il Presidente della commissione esamiratnion provveda alla convocazione della

Commissione o la stessa non possa riunirsi per amaacdel numero legale o - se riunita - non

intenda cogliere le indicazioni ricevute, procedm @tto formale alla dichiarazione di non

approvazione dei verbali e allinvio degli atti allGiunta Comunale con proposta di

annullamento delle fasi delle operazioni concotistiaiate e nomina di una nuova Commissione

che ripeta le operazioni concorsuali a partire akllg dichiarata illegittima con formulazione di

nuova ed autonoma graduatoria.

ART. 67 - Assunzioni in Servizio

1. Il rapporto di lavoro a tempo indeterminato o deli@ato € costituito e regolato da contratti
individuali, secondo disposizioni di legge, dellarmativa comunitaria e del Contratto
Collettivo Nazionale Comparto Regioni - Enti Logati vigore.

2. Competente a stipulare il contratto per i Comunel Responsabile della Posizione
Organizzativa di riferimento , e per i respongathilPosizione Organizzativa il Segretario
Comunale.

3. Nel contratto di lavoro individuale, per il qualeiehiesta la forma scritta, sono comunque
indicati:

» tipologia del rapporto di lavoro;
» data di inizio del rapporto di lavoro;
e categoria di inquadramento professionale e livedtabutivo iniziale;
* mansioni corrispondenti alla categoria di assureion
* durata del periodo di prova,;
» sede di destinazione dell'attivita lavorativa;
* termine finale in caso di contratto di lavoro a pemdeterminato e nominativo del
personale in sostituzione del quale viene eventelaleneffettuata I'assunzione.
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4. |l contratto individuale specifica che il rappodblavoro e regolato dai contratti collettivi nel
tempo vigenti anche per le cause di risoluzionere permini di preavviso. E in ogni modo,
condizione risolutiva del contratto, senza obbligo preavviso, l'annullamento della
procedura di reclutamento che ne costituisce 8ygsposto.

5. L’assunzione puo avvenire con rapporto di lavortempo pieno e a tempo parziale. In
quest’ultimo caso il contratto individuale di cdi @mma 1 indica anche I'articolazione
dell'orario di lavoro assegnato, nell’ambito defipologie previste dal Contratto Collettivo
Nazionale Comparto Regioni - Enti Locali in vigore.

6. L'Amministrazione, inoltre, invita il candidato agsentare la documentazione, come sotto
descritta, assegnandogli un termine non inferio@ giorni, che puo essere incrementato di
ulteriori 30 giorni in casi particolari; nello sss termine il destinatario, sotto la sua
responsabilita, deve dichiarare di non avere gdpporti di impiego pubblico o privato e di
non trovarsi in nessuna delle situazioni di incotitgiiga richiamate dall’art. 53 del D.Lgs.
165/2000; in caso contrario, unitamente ai documdet/e essere espressamente presentata
la dichiarazione di opzione per la nuova Amminsitvae (per il rapporto a tempo parziale si
applica, a richiesta del dipendente, I'art. 15, ow8 del predetto Contratto):

a) certificato rilasciato dal medico dell’Ufficio di #tlicina Legale dell’ASL
territorialmente competente, dal quale risulti ¢hepirante é idoneo all'impiego
MesS0o a concorso;

b) fotocopia del certificato di attribuzione del numeli codice fiscale.

7. La documentazione, ove incompleta o affetta daoveanabile, puo essere regolarizzata a
cura dell’interessato entro trenta giorni dallaaddt ricezione di apposito invito a pena di
decadenza.

8. L’Amministrazione ha facolta di accertare, a medtan sanitario della struttura pubblica,
se il lavoratore nominato ha l'idoneita fisica nesaria per poter esercitare utilmente le
funzioni che é chiamato a prestare.

9. Se il giudizio del sanitario € sfavorevole I'intssato puo chiedere, entro il termine di giorni
cinque, una visita collegiale di controllo.

10.1I collegio sanitario di controllo € composto da sanitario del’ASL territorialmente
competente, da un medico di fiducia dellAmminigiome e da un medico designato
dall'interessato.

11.Se il candidato non si presenta o rifiuta di saitepall’'una o all’altra visita sanitaria, ovvero
se anche il giudizio sanitario collegiale sia sfawole, egli decade dall'impiego.

12.Scaduto inutilmente il termine di cui al comma han presentandosi il candidato per la
stipulazione del contratto, nel termine assegngtesti viene dichiarato decaduto dalla
graduatoria e si procede con il secondo classificat

13.1I contratto individuale di cui al comma 1, con deenza 7 luglio 1995, sostituisce i
provvedimenti di nomina dei candidati da assumieregni caso produce i medesimi effetti
dei provvedimenti di nomina previsti dagli artt. 428 del D.P.R. del 9 maggio 1994, n. 487.

14.Ai lavoratori assunti con contratto di lavoro a pamindeterminato, a seguito di concorso
pubblico, di norma non sara concessa l'autorizpaza trasferimento per mobilita presso
altro Ente, prima del compimento del terzo anncsealivizia E fatta comunque salva la
possibilita di concedere l'autorizzazione nel chgmwsto sia immediatamente ricopribile o
con corrispondente trasferimento di personale Efgl' di destinazione del richiedente,
ovvero in caso di presenza di graduatoria conctesnaorso di validita.

ART. 68 - Procedure per I'assunzione mediante publda selezione

1. Le assunzioni mediante pubblica selezione avvengecondo le disposizioni del Capo llI
del D.P.R. 487/94.
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L’Amministrazione Comunale effettua le assunzianiofalla categoria B1, per le quali €
richiesto il solo requisito della scuola dell’olddi sulla base di selezioni tra gli iscritti, nelle
liste di collocamento formate ai sensi dell’art.de8 D.Lgs. 28/2/1987, n. 56, che abbiano la
professionalita eventualmente richiesta ed i refjumevisti per I'accesso al pubblico
impiego.

| lavoratori sono avviati numericamente alla seleei secondo l'ordine di graduatoria
risultante dalle liste della Sezione Circoscrizienzer I'impiego territorialmente competente.
Possiede il requisito della scuola dell'obbligo lamcchi abbia conseguito la licenza
elementare anteriormente al 1962.

ART. 69 - Commissione Esaminatrice per le pubblicheelezioni

La Commissione esaminatrice per le prove seletiregiste dal capo Ill del D.P.R. 487/94,

relative a quei profili per il cui accesso si feanso all’art. 16 del D.Lgs. 28/2/1987, n. 56, e

successive modifiche ed integrazioni, deve essargosta da:

» da un esperto interno con funzioni di Presidengéétcdalla P.O.;

 due esperti nelle materie oggetto del posto messgoracorso, individuati dal
Responsabile incaricato della Presidenza nell’amietla Dotazione organica dell’Ente;

* un segretario, individuato tra il personale inteafitEnte con funzioni amministrative.

La Commissione € nominata dal Segretario Comunatie@de a maggioranza con la

presenza di tutti i suoi componenti.

Per quanto riguarda i compensi alle Commissioningsatrici delle pubbliche selezioni si fa

riferimento all’art. 53 del presente Regolamento.

ART. 70 - Finalita della selezione - contenuto delprove

Il giudizio reso dalla Commissione esaminatrice wenfronti del concorrente o dei
concorrenti alla procedura di selezione deve ctargisn una valutazione di idoneita o non
idoneita a svolgere le mansioni connesse al pastcdprire.

Le prove di selezione sono effettuate secondoihamento del’Amministrazione, in base ai
contenuti di professionalita indicati nella dectar@a dei profili ai quali si accede,
determinati secondo il disposto dell’'art. 27, 2 ceendel D.P.R. 487/94 dalla Commissione
esaminatrice subito prima dell'inizio delle prove sperimentazioni lavorative o nella
giornata precedente qualora sia necessario I'apgm@nto di materiale e mezzi.

ART. 71 - Indici di riscontro

Per il riscontro dell'idoneita dei partecipanti aalselezione si osservano rigorosamente
specifici indici di valutazione.

Gli indici di valutazione sono riferibili a ciascarcategoria e sono definiti sulla base di
elementi fissi.

La Commissione esaminatrice stabilisce, tenutoacdntletti elementi fissi, una o piu prove
pratiche attitudinali o di sperimentazioni lavovatiper la figura professionale interessata alla
procedura.

Per ogni categoria funzionale gli elementi fissh@@appresentati dagli indicatori di valore
previsti e cioé: complessita delle prestazioni, fggsionalita, autonomia operativa,
responsabilita e complessita organizzativa ove idersta, ciascuno dei quali per il
contenuto contrattualmente attribuito. Gli indicivélutazione ed i criteri di individuazione
dell'idoneita sono quelli previsti nella tabelldegjata al presente Regolamento.
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ART 72 - Svolgimento e conclusione delle operaziodi selezione

Le operazioni di selezione, ai sensi dell’art. Zmma 5 del D.P.R. 487/94, sono curate
dalla stessa Commissione esaminatrice, fino alivithuazione dei soggetti idonei, nella
guantita indicata dalla richiesta di avviamento.

Ove alla procedura avviata per la costituzioneagporti di lavoro a tempo indeterminato
partecipino anche dipendenti interni concorrentilpecopertura dell’aliquota di posti ad essi
riservati, la Commissione forma soltanto per esgjraduatoria di merito.

Ove i lavoratori avviati non abbiano risposto @tmvocazione ovvero non abbiano superato
le prove, il Responsabile del Settore Personalesegmalazione dell’'organo selezionatore,
comunica alla competente Sezione Circoscrizion@sitd dell’avviamento e chiede un
successivo avviamento di lavoratori in numero doppi posti ancora da ricoprire. Alla
ricezione della nuova comunicazione di avviamemicstessa Commissione esaminatrice
rinnova le operazioni di selezione.

Per I'assunzione in servizio si applica il precéelemt. 67.

ART. 73 - Tempi di effettuazione della selezioneraodalita

La Commissione esaminatrice, entro dieci giorni degvimento della comunicazione di
avviamento, convoca i lavoratori interessati alieve selettive indicando:

a. il giorno e l'ora di svolgimento delle prove;

b. il luogo, aperto al pubblico, ove saranno effeguatprove.

. Gli elementi di cui alle lettere a) e b) sono comah al pubblico mediante un apposito

awvviso da affliggersi all’Albo dell’Ente il giornetesso della diramazione degli inviti e fino a
prove avvenute.

Le operazioni di selezione sono effettuate, a painaullita, nel luogo aperto al pubblico
indicato nell’avviso.

La selezione é effettuata seguendo I'ordine di@uwilicato dalla Sezione Circoscrizionale.
Prima di sottoporre a selezione il lavoratore awyita Commissione ne verifica lI'identita.
Per I'effettuazione delle prove di selezione la @asesione stabilisce un termine che non
puo essere superiore, di norma, a sessanta minuti.

Per le sperimentazioni lavorative il tempo € fissatrelazione alle loro caratteristiche.

Allo scadere del termine dato, la Commissione pedevimmediatamente a valutare gli
elaborati nel caso che la prova sia consistitaar@mpilazione di un apposito questionario, o
a giudicare il risultato della sperimentazione malso in cui la prova sia consistita
nell’esecuzione di un lavoro di mestiere.

Il giudizio della Commissione é reso seguendomglidi di riscontro di cui all’allegato.

ART. 74 - Procedure per I'assunzione di soggettippartenenti alle categorie
protette mediante gli uffici circoscrizionali per limpiego

Le assunzioni obbligatorie dei soggetti di cui didgge 12/03/1999, n. 68, avvengono

secondo le modalita degli articoli 30, 31 e 32 DelP.R. 487 del 9/5/1994, in quanto
compatibili con i disposti del D.Lgs. medesimo.
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ART. 75 - Rapporti di lavoro a tempo determinato. Modalita di costituzione del
rapporto

1. La costituzione di rapporto di lavoro a tempo deieato, sia pieno che parziale, avviene
nell’ambito delle previsioni di legge e contratiumin le modalita di seguito indicate:

» le assunzioni di personale a tempo determinatavatstira figure professionali per i
quali é prescritto il possesso del titolo di studion superiore a quello della scuola
dell’'obbligo sono effettuate mediante ricorso allampetente Agenzia per I'lmpiego,
secondo le procedure di cui al Decreto del Presédetel Consiglio dei Ministri
27/12/1988, che qui si intendono richiamate;

* il reclutamento del restante personale, fatto sglvanto previsto al precedente art. 68 -
2° comma - riferibile a figure professionali asdili fino alla categoria C, avviene
mediante prova selettiva alla quale sono ammes#ig base di graduatoria formata
previa valutazione dei titoli, i candidati che, possesso dei requisiti culturali e
professionali richiesti, abbiano presentato domareldermini e con le modalita indicate
nell'apposito avviso di reclutamento.

2. L’avviso dovra contenere l'indicazione del rapporotempo pieno o parziale, del numero
delle unita richieste, dei requisiti culturali efgssionali necessari.

3. La pubblicazione dell'avviso di selezione avvierlBabo pretorio dell’ente e sul sito
internet istituzionale, per una durata pari ad aloneuindici giorni. Il termine per la
presentazione delle domande e pari a giorni diecodenti dall’'ultimo di pubblicazione
all'albo. Le domande devono essere presentateesbésclusivamente al protocollo dell’Ente
entro il termine di cui sopra.

4. Con riferimento ai singoli profili professionali eal regimi di orario a tempo pieno ed a
tempo parziale indicati nell’avviso di reclutamenté Amministrazione Comunale
predisporra apposita graduatoria, sulla base dmitere e/o dei titoli che i candidati
produrranno in allegato alla domanda di ammissiogeali verranno valutati in analogia con
guanto disposto dall’art. 54 del presente Regolamen

5. All’'espletamento della prova selettiva attende wapposita Commissione, nominata in
analogia a quanto disposto dall’art. 53 del pres&sgolamento.

6. La prova selettiva é intesa ad accertare il poss#sisgrado di professionalita necessario per
'accesso alla categoria e profili professionalatiei all'incarico da attribuire, mediante la
soluzione - in tempo predeterminato dalla Commissiesaminatrice - di appositi quiz a
risposta multipla sulle materie oggetto della pro¥er la valutazione della prova la
Commissione dispone di punti 30 (punti 10 per dgommissario). Essa si intende superata
gualora il candidato riporti una votazione non fitfee a 21/30.

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

8. Esaurita la graduatoria di merito € possibilelizgd della graduatoria inizialmente formata
sulla base dei soli titoli, subordinatamente alofathe ricorrano sopravvenute esigenze che
richiedano il reclutamento di ulteriori unita dirpenale appartenente alla stessa categoria e
profilo professionale.

9. La presentazione dei documenti di rito e di quatiestanti il possesso dei requisiti culturali e
professionali dichiarati nella domanda, deve aweer@ntro trenta giorni dalla data di
comunicazione dell’'assunzione.

10.Per I'assunzione in servizio si applica il precédemticolo 67.
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‘ CAPO IV
MOBILITA INTERNA DEL PERSONALE DIPENDENTE

ART. 76 - Finalita della mobhilita interna

. Si intende per mobilita interna I'assegnazioneatispnale dipendente nell’esercizio annuale
non previsto dalla programmazione e che costityiseeanto variazione di PEG. La mobilita
all'interno dell'unita organizzativa e esclusiveergativa e competenza del relativo datore
di lavoro.

Nelllambito delle determinazioni per I'organizzaazeodegli uffici e delle misure inerenti alla
gestione del rapporto di lavoro, gli organi di gas¢ dell’Ente, con la capacita ed i poteri del
privato datore di lavoro previsti dall’art. 5, corman2 del D.Lgs.. n. 165/2001 e ss.mm.ii.,
utilizzano la mobilita interna quale strumento:

e per una maggiore flessibilita degli organici vold’'adeguamento delle strutture
organizzative agli obiettivi indicati dall Amministzione;

e per valorizzare I'impiego del personale, al fine miggiungere I'ottimizzazione
dell'utilizzo delle risorse umane e per un migliced efficace funzionamento dei
servizi;

» per la valorizzazione della professionalita delspeele dipendente in relazione alle
loro aspirazioni e alle capacita dimostrate;

* per la copertura dei posti vacanti in dotazioneanrca.

ART. 77 - Tipologie di mobilita

Dato atto che all'interno delle singole unita ongaative gli atti di mobilita del personale

dipendente sono di competenza della Posizione @azgtiva nell’ambito delle funzioni di

gestione delle risorse umane assegnate all'inigibadno con il PEG, la mobilita interna,

disciplinata nel presente Capo, si attua mediartevedimento del Segretario Comunale nei

seguenti casi:

a) assegnazione in via definitiva ad una diverso setéyentualmente con mutamento del
profilo professionale posseduto;

b) assegnazione temporanea a funzioni diverse, cosogliihata dal successivo articolo 81.

La fattispecie di cui alla lettera a) pud avvenifafficio o su domanda del dipendente,

valutata secondo le priorita organizzative delld&atdel Servizio.

Le operazioni di mobilita disciplinate con il prese Capo sono realizzate nel rispetto del

criterio di equivalenza delle mansioni e, quindiyila dellinsieme di nozioni, di esperienza

e di perizia acquisite dal dipendente nella fagdadero antecedente alla mobilita medesima.

ART. 78 - Mobilita interna su richiesta del dipendente

L’Amministrazione Comunale procede, con cadenzaeséniale, ad esaminare eventuali
istanze pervenute dal personale dipendente volte oidnere la mobilita interna
extrasettoriale, se debitamente motivate e mumit@arere della Posizione Organizzativa nel
qguale il dipendente é strutturalmente incardindtoSegretario Comunale sottopone il
richiedente ad un colloquio individuale volto aifieare le motivazioni effettive e rilevanti
che supportano la richiesta di mobilita (es. paldéid condizioni di salute, di famiglia, di
lavoro, ecc). L'accoglimento della domanda e suipatd all’analisi delle esigenze di
servizio emerse in sede di programmazione annuele dttivita e dei conseguenti
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fabbisogni di ciascun ufficio, compatibilmente ctm esigenze organizzative del buon
funzionamento dell’'apparato amministrativo. Nelaas$ accoglimento della domanda, avra
luogo l'assegnazione in via definitiva alla nuovaita organizzativa. Le domande non
accolte resteranno agli atti e saranno vagliate casi in cui dovessero sorgere nuove
necessita.

ART. 79 - Trasferimento d’ufficio

La mobilita d’ufficio e disposta dal Segretario Qamale a prescindere dalla presentazione di
istanza da parte del personale interessato eusi stitanto, sulla scorta dei principi di cui al
precedente articolo 78, per comprovate ragioniibher organizzative e produttive.

L’iniziativa del trasferimento spetta all'organo nepetente, anche su segnalazione della
Posizione Organizzativa nel quale il dipendentecaridinato.

ART. 80 - Assegnazione temporanea a funzioni divezs

L’assegnazione temporanea a funzioni diverse pueérare, d’ufficio, nei casi di particolari
punte di attivita o incrementi del carico di lavaron previsti e tali, comunque, da non poter
essere adeguatamente fronteggiati da personabediao. Il provvedimento del Segretario,
sentite le P.O. interessate, deve contenere laziboe del termine iniziale e finale del
trasferimento. Decorso tale termine il dipenderipgende servizio presso il Settore di
appartenenza.

ART. 81 - Formazione

L’Amministrazione Comunale, se ritenuto necessatispone corsi di riqualificazione e/o di
aggiornamento per i dipendenti che siano stati tiggk provvedimenti di mobilita interna.

ART. 82 - Relazioni sindacali

. Tutti i provvedimenti di mobilitd oggetto del prese Regolamento sono trasmessi per
conoscenza alle Organizzazioni Sindacali e costituio informazione periodica ai sensi del
combinato disposto dell'art. 7 comma 1 del CCNL @#&104/1999 e dell’'art. 5, comma 2 del
D.Lgs.. n. 165/2001.

. Su richiesta di parte, possono essere effettuatinini di studio e di lavoro al fine di
monitorare I'andamento dell'intero processo di nigbiinterna del personale dipendente
dell'Ente.

CAPO YV
INCOMPATIBILITA’, CUMULO DI IMPIEGHI E INCARICHI

ART. 83 - Principio generale
Il dipendente non puo svolgere attivita lavorataledi fuori del rapporto di servizio, fatto

salvo quanto previsto dall'art. 53 del D.Lgs.. B/2601 e successive modifiche ed
integrazioni e fatto salvo quanto previsto perpetidenti che fruiscano del rapporto di lavoro
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a tempo parziale con prestazione non superior®® &i cui all'art. 1 - comma 56 - della
legge n. 662/96 e successive modifiche ed integnazi

ART. 84 - Incompatibilita assoluta con il rapportodi lavoro

. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo piena tempo parziale con prestazione
superiore al 50% di quella a tempo pieno, é faitte@t :

» di esercitare attivita di tipo commerciale, indigt o professionale autonomo;

» diinstaurare altri rapporti d'impiego, sia allpehndenze di Enti pubblici che alle
dipendenze di privati e, comunque, di svolgerevigdtidi lavoro subordinato con
soggetti diversi dal Comune;

» di assumere cariche in societa, aziende ed Entificddi lucro, tranne che si tratti
di societa, aziende od Enti per i quali la nomirgarservata alllAmministrazione
comunale o di societa cooperative ai sensi, inuldlmo caso, del D.P.R. n. 3/57
art. 61;

* ricevere incarichi da aziende speciali, istituzjosiocieta a partecipazione
pubblica, pubblici consorzi che abbiano in att@iassi od utilita in decisioni o in
attivita dell’Amministrazione comunale.

. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo p#&eziaon prestazione lavorativa pari o
inferiore al 50% di quella a tempo pieno, € fativiedo di svolgere attivita lavorativa
subordinata 0 autonoma nei soli casi in cui talieitt comporti conflitto di interessi con la
specifica attivita di servizio svolta dal dipendenedesimo.

ART. 85 - Attivita consentite che non richiedono peventiva autorizzazione

E consentito a tutti i dipendenti svolgere, alubri dell'orario di servizio, senza necessita di
preventiva autorizzazione, anche a titolo oneroso:
» collaborazione a giornali, riviste enciclopedidraik;
» utilizzazione economica da parte dell'autore o mee di opere dell'ingegno e di
invenzioni industriali;
* partecipazione a seminari e convegni in qualitelditore;
» incarichi per i quali &€ corrisposto solo il rimbordelle spese documentate;
* incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendené posto in posizione di
aspettativa, comando o d fuori ruolo;
* incarichi conferiti da organizzazioni sindacali @eahdenti presso le stesse
distaccati o in aspettativa non retribuita.

ART. 86 - Incompatibilita relativa - Criteri per il rilascio delle autorizzazioni

Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo pienparziale con prestazione superiore al
50% di quella a tempo pieno, ferme restando lermmpatibilita assolute di cui all'art. 84, non
puo svolgere prestazioni, collaborazioni od aceeftacarichi,a titolo onerosq senza averne
prima ottenuto formale autorizzazione.

L'attivita, per essere autorizzata, deve preseltgaseguenti caratteristiche:

» essere di tipo occasionale e non assumere caraltgreevalenza, anche economica,
rispetto al lavoro dipendente: il compenso lordo peo o piu incarichi effettuati nel
corso dell'ultimo anno non puo superare di norm&0% della retribuzione lorda
corrisposta I'anno precedente, esclusi i compessigii dall'art. 88;
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3.

2.

3.

» evidenziare la capacita professionale del dipemdenton arrecare danno o diminuzione
all'azione ed al prestigio dell’Amministrazione.

L'attivita autorizzata deve svolgersi totalmentedalfuori dell'orario di servizio e non

comportare in alcun modo [lutilizzo di personale,ezmi, strumenti o ambienti

dell’Amministrazione Comunale.

ART. 87 - Procedimento autorizzativo

L'autorizzazione é rilasciata dalla Posizione Oigaativa dell’'unita organizzativa alla quale
afferisce il Servizio Personale, previo Nulla Od&d Segretario Comunale e della Posizione
Organizzativa del Settore, nel rispetto dei termilisposizioni indicati all'art. 53 del D.Lgs.
n.165/01 e ss.mm.ii.- comma 10 - con le seguentiatid.:

» ai fini del rilascio dell'autorizzazione, i dipemdieinteressati, ovvero 'Amministrazione
che intende conferire lincarico, dovranno inokraapposita richiesta al Servizio
Personale, che istruisce la relativa pratica, emio: la natura, l'oggetto, la durata, le
modalita dell'incarico, il soggetto che intendefeoinlo ed il compenso pattuito;

» sulla richiesta dovranno apporre il parere favokewwnon favorevole (motivato in tale
ultimo caso) la Posizione Organizzativa del Setth@ppartenenza;

» contestualmente alla richiesta di autorizzazioneha se presentata direttamente dall’'Ente
che intende conferire l'incarico, il dipendenteeiessato € tenuto a rilasciare apposita
dichiarazione in ordine all'esistenza di altri inchi ed alla situazione dei compensi
percepiti e da percepire nell'anno di riferimento.

CAPO VI
RAPPORTI DI COLLABORAZIONE AUTONOMA

ART. 88 - Oggetto, finalita e definizioni

In tutti i casi in cui 'Ente intenda affidare gsalsi incarico di collaborazione, sia che si
qualifichi come incarico di studio, di ricerca, dbnsulenza ovvero di tipo occasionale, o
coordinato e continuativo trovano applicazione @nme contenute nel presente Capo,
nell’ambito delle indirizzi generali stabiliti d&lonsiglio comunale ai sensi dell’art. 3, commi
da 54 a 57, della legge 244/2007 e ss.mm.ii.

Ai fini dell’'applicazione del presente Capo si im@no:

* per "collaborazioni coordinate e continuative" (€oco.) i rapporti di collaborazione
esterna per l'acquisizione di competenze di congteovspecializzazione anche
universitaria, che si concretizzano in una prestazid'opera continuativa e soggetta a
poteri di coordinamento, comunque non a carattderslinato;

» per "incarichi professionali di collaborazione andma" le collaborazioni di natura
occasionale per svolgimento di attivita di studioerca e consulenza, per l'acquisizione
di competenze di comprovata specializzazione anclnersitaria, anche a prescindere
dall'iscrizione in appositi albi professionali,est come rapporti di lavoro autonomo con
soggetti esterni all’Amministrazione, nel rispetidla normativa vigente.

In particolare per questi ultimi, si definiscon@anichi di:

» studio gli incarichi “individuati con riferimento ai paraetri indicati dal D.P.R. n.
338/1994 che, all’articolo 5, determina il contendell'incarico nello svolgimento di
un’attivita di studio, nell'interesse dellAmminisizione. Requisito essenziale, per il
corretto svolgimento di questo tipo d’incarichi,la& consegna di una produzione
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documentale scritta finale, nella quale saranhustiati i risultati dello studio e le
soluzioni proposte”;
* ricerca gli incarichi che “presuppongo la preventiva defiane del programma da
parte dell’Amministrazione”;
» consulenzagli incarichi che “riguardano le richieste di parad esperti”.
Il presente Capo individua anche la disciplinatredaalla procedura per l'affidamento delle
collaborazioni esterne ad alto contenuto di prodesdita (art. 110, comma 6, D.Lgs..
267/2000 e ss.mm.ii.).
Nelle forme di collaborazione di cui al presentggflamento deve essere sempre presente,
come elemento fondamentale, il carattere autonostia grestazione, ai sensi dell’art. 2222
del Codice Civile.

ART. 89 - Applicazione alle societa costituite
o partecipate dall’'Ente locale

| principi e gli obblighi in materia di conferimentdi incarichi di collaborazione autonoma
fissati nel presente Capo trovano applicazionee alhe nei confronti del Comune di ..., nei
confronti di incarichi di collaborazione autonomanteriti da societa o Enti costituitn
house dall’Ente comunale, o all'interno dei quali ilo@une detenga una partecipazione
maggioritaria.

| suddetti soggetti saranno tenuti, nella defimeiaei propri regolamenti interni in materia
di conferimento di incarichi di collaborazione awbona, a prevedere analoghi richiami
normativi ai principi ed obblighi di cui al comma &ll'interno di tali fonti regolamentari.
L’Ente comunale, nell’esercizio delle funzioni dirtrollo nei confronti degli Enti di cui al
comma 1, attuera azioni di verifica circa 'ossea dei principi ed obblighi di cui al
comma 1, analogamente a quanto previsto dalle efodin controllo inerenti I'azione
amministrativa dei propri uffici e servizi.

ART. 90 - Presupposti di legittimita degli incaridi

. Gli incarichi in oggetto possono essere confentipresenza dei seguenti presupposti di

legittimita:

* l'oggetto della prestazione deve corrisponderecaliepetenze attribuite dall'ordinamento
allAmministrazione conferente, ad obiettivi e petig specifici e determinati e deve
risultare coerente con le esigenze di funziond@fAmministrazione conferente;

* |'Amministrazione deve avere preliminarmente aetertl'impossibilita oggettiva di
utilizzare le risorse umane disponibili al suemb;

» la prestazione deve essere di natura temporarieneeate qualificata;

* devono essere preventivamente determinati duratgo| oggetto e compenso della
collaborazione.

. Si prescinde dal requisito della comprovata specatione universitaria in caso di

stipulazione di contratti di collaborazione perivih che debbano essere svolte da

professionisti iscritti in ordini o albi o con sagy che operino nel campo dell’arte, dello
spettacolo o dei mestieri artigianali o dell'atté&vinformatica, nonché a supporto dell’attivita

didattica e di ricerca, per i servizi di orientarteercompreso il collocamento, e di

certificazione dei contratti di lavoro di cui al &eto Legislativo n. 276/2003, purché senza

nuovi 0 maggiori oneri a carico della finanza putdl ferma restando la necessita di

accertare la maturata esperienza nel settore.

Non e consentito il ricorso a contratti di colladmione coordinata e continuativa per lo

svolgimento di funzioni ordinarie o I'utilizzo debllaboratori come lavoratori subordinati, e
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la violazione della presente disposizione €& causeesponsabilita amministrativa per la
Posizione Organizzativa responsabile.

E possibile stipulare contratti di collaboraziongomoma, indipendentemente dall’'oggetto
della prestazione, solo con riferimento alle atdivstituzionali stabilite dalla legge o previste
nel programma approvato dal Consiglio ai sensi'atétfolo 42, comma 2, del D.Lgs. n.

267/2000.

ART. 91 - Modalita per attestare I'assenza di pradssionalita interne

Nel provvedimento di avvio della procedura compuagatinalizzata all'individuazione della
professionalita cui affidare lincarico di collala@ione, la Posizione Organizzativa
competente attesta, motivatamente, I'assenza dttigte organizzative o professionalita
interne al proprio Servizio/settore, in grado dsiagrare i medesimi risultati, ad esclusione
degli eventuali incarichi conferiti ai sensi del ddeto Legislativo 12 aprile 2006, n. 163,
assicurando nel medesimo provvedimento, la susgastéei presupposti di legittimita di cui
al precedente art. 90.

ART. 92 - Procedura selettiva

Gli incarichi di collaborazione devono essdfilati con procedura comparativa.

La selezione é indetta con specifici avvisi publdigprovati dalla Posizione Organizzativa

competente.

L’avviso di selezione dovra contenere:

* l'oggetto della prestazione, altamente qualificatderita al progetto, programma,
obiettivo o fase di esso esplicitamente indicati;

» il termine e le modalita di presentazione delle dode;

* ititoli ed i requisiti soggettivi richiesti per larestazione;

* le modalita ed i criteri di scelta comparativa slaeanno adottati (ad esempio, esame dei
curricula; esame dei curricula con successivo qoilm valutazione dei titoli e
successiva verifica delle capacita professionatatrso test, ecc.);

* il compenso complessivo lordo previsto;

* ogni altro elemento utile per l'attivazione deltarha contrattuale.

L’avviso per la procedura comparativa sara resdficd mediante:

* pubblicazione all’Albo pretorio del’Ente per unrmelo di tempo non inferiore a 10
giorni e non superiore a 30 giorni;

* pubblicazione sul sito Web dell’'Ente per lo stegswiodo di pubblicazione all’Albo
pretorio;

» altre forme di pubblicizzazione che potranno essstabilite dalla Posizione
Organizzativa competente.

ART. 93 - Modalita della selezione

Alla comparazione, nel rispetto dei criteri stabilmell’avviso di selezione, procede la
Posizione Organizzativa competente, tenuto conftaadbito operativo presso il quale deve
essere svolta la prestazione lavorativa.

Per tale comparazione, la Posizione Organizzatiagvvalersi, se lo ritiene opportuno di
apposita commissione, secondo quanto stabilitéenglso di selezione.
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ART. 94 - Formazione della graduatoria ed adempimethconseguenti

Al termine della procedura comparativa viene apatave resa pubblica, dalla Posizione
Organizzativa competente, la relativa graduatadia, cui vengono attinti i destinatari degli
incarichi di collaborazione, secondo 'ordine decente dei punti attribuiti a ciascun candidato.
Il candidato viene invitato alla stipula del cotitadi prestazione lavorativa.

Il contratto deve, necessariamente, contenere:

tipologia della prestazione (lavoro autonomo di urat occasionale o coordinato e
continuativo);

oggetto;

modalita di esecuzione;

responsabilita;

durata e luogo della prestazione;

compenso;

recesso;

risoluzione del rapporto di lavoro;

risoluzione delle controversie;

clausola di esclusivita/non esclusivita;

le condizioni, le modalita di dettaglio, la tempiafil cronoprogramma della prestazione da
rendere;

le altre clausole ritenute necessarie per il raggimento del risultato atteso dall’ente;
l'autorizzazione al trattamento dei dati personali.

ART. 95 - Casi in cui si puo escludere il ricorsolk procedura selettiva

La procedura selettiva puo non essere effettuattin@arico, quindi, pud essere conferito

direttamente, fermo restando i requisiti di legiita di cui all'art. 2 del presente Regolamento,
previa determinazione a contrattare ai sensi daell®2 del Decreto Legislativo n. 267/2000 da
parte della Posizione Organizzativa competentesegenti casi:

esito negativo della precedente procedura compager mancanza di domande o per
mancanza di candidati idonei;

tipologia di prestazioni di lavoro di natura temaio artistica o culturale per la quale non e
possibile effettuare una comparazione tra piu stiggerché I'attivita richiesta puo essere
garantita solo ed esclusivamente da un determsw@jgetto, in quanto strettamente connessa
alla capacita e all'abilita dello stesso, concetimlo in tal senso l'unicita della prestazione
sotto il profilo soggettivo, oppure si caratterizeer un peculiare rapporto di fiduciarieta tra
I'attivita svolta e I'ambito politico di riferiment Costituiscono fattispecie di tal genere, a
titolo esemplificativo e non esaustivo: la gestiode aspetti di informazione legati
all'indirizzo politico di governo dell’Ente ed ilatlegamento con gli organi di informazione,
anche in rapporto a quanto dettato dalla legges@/2D00 e ss.mm.ii., I'assegnazione della
realizzazione di opere, manufatti o produzionielettie, interpretazioni o elaborazioni in cui
risulti estremamente prevalente la natura o il nalartistico della realizzazione o la
indiscussa abilita del prestatore d’opera.

prestazioni lavorative di tipo complementari, noomprese nell'incarico principale gia
conferito, qualora motivi sopravvenuti ne abbiamtedminato la necessita per il risultato
finale complessivo. In tal caso l'attivita complamere puo essere affidata, senza alcuna

recare pregiudizio agli obiettivi o ai programmrgeguiti con l'incarico originario;
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* nel caso in cui siano documentate ed attestatéy Balsizione Organizzativa competente,
situazioni di particolare urgenza o gravita che oonsentano I'espletamento della procedura
comparativa, urgenza determinata dalla imprevesigicessita della consulenza in relazione
ad un termine prefissato o ad un evento eccezionale

ART. 96 - Regime di efficacia degli incarichi di onsulenza

Ai sensi dell’art. 3 comma 18 della legge n. 244 21807, i contratti relativi ad incarichi di
consulenza acquistano efficacia a decorrere dalta di pubblicazione del nominativo del
consulente, dell'oggetto dell'incarico e del relati compenso sul sito istituzionale
dellAmministrazione comunale.

ART. 97 - Controlli e verifiche funzionali

L'Amministrazione provvede a verificare periodicanteela funzionalita delle attivita prestate dai
collaboratori esterni in relazione all'attuaziore progetti o dei programmi per i quali agli stessi
sono stati conferiti incarichi.

ART. 98 - Regime di pubblicita degli incarichi conériti

L’Amministrazione comunale pubblica sul proprioosistituzionale, ai sensi dell’'art. 3, comma
54 della legge n. 244 del 2007, modificativo detl'd comma 127 della legge n. 662 del 1996, i
provvedimenti relativi agli incarichi conferiti, ompleti di indicazione dei soggetti percettori,
della ragione dell'incarico e dellammontare eragat

ART. 99 - Determinazione del limite massimo di sp@sannua per gli incarichi

Ai sensi dell’art. 3 comma 56 della legge n. 2442697, il limite massimo di spesa annua per
incarichi di collaborazione é fissato nel bilangieventivo del Comune e relativo all'anno di
riferimento degli incarichi medesimi.

ART. 100 - Controlli dell’'organo di Revisione e della Corte DeConti
1. Gli atti di spesa per gli incarichi indicati al peglente art. 88, sono sottoposti al preventivo
controllo dell’'organo di revisione. Quelli di imgorsuperiore a 5.000 euro devono essere

sottoposti al controllo della Sezione regionalelad€orte dei Conti, secondo la modalita
fissata dalla sezione medesima.
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CAPO VI
ORGANI DEPUTATI ALLA GESTIONE DEI PROCEDIMENTI DISC  IPLINARI

ART. 101 - Quadro normativo

La responsabilita disciplinare é regolata secondicipi € norme contenute nella Legge, nei
Contratti Collettivi Nazionali Quadro e nei Contr&tollettivi Nazionali di Lavoro vigenti, che in
guesta sede si intendono integralmente richianeafono contenuti.

La pubblicazione sul sito istituzionale dellAmnstrazione del codice disciplinare equivale a
tutti gli effetti alla sua affissione all'ingresdella sede di lavoro.

ART. 102 - Oggetto del presente capo

Il presente capo disciplina la composizione degaai interni allAmministrazione Comunale,
deputati ai sensi di quanto sopra, alla gestione pdecedimenti disciplinari, nonché al
coordinamento di essi con eventuali procedimentapeconnessi 0 autonomi.

Resta ferma la disciplina vigente in materia dipeesabilita civile, amministrativa, penale e
contabile.

ART. 103 - Ufficio per i procedimenti disciplinari

L'ufficio competente per i procedimenti disciplinassume la seguente composizione:

il Segretario Comunale, in qualita di Presidente;

Posizione Organizzativa del Servizio Personale;

altro Posizione Organizzativa scelto del Presieleell’Ufficio di Disciplina.

La presenza della Posizione Organizzativa all’myedell’Ufficio € incompatibile con l'analisi e
la valutazione di un caso relativo ad un dipendastegnato al Settore di riferimento.

L'Ufficio di Disciplina € competente secondo le ioakzioni previste dalla legge, dai CCNQ e dai
CCNL.

ART. 104 - Organizzazione interna dell’Ufficio peri procedimenti disciplinari

L’Ufficio competente per i procedimenti disciplimasi convoca per iscritto secondo i termini
previsti dalla legge e dalla contrattazione neii chsapertura e trattazione di procedimento
disciplinare.

L’Ufficio di Disciplina ha natura di collegio impatto ed eventuali assenze dei componenti non
danno luogo a sostituzioni, tranne nel caso indaliritardo nella convocazione dovesse derivare
il mancato rispetto dei termini perentori prevddila legge e dalla contrattazione in materia.

In tal caso di dispongono le seguenti sostituzioni:

il Segretario Comunale, viene sostituito dal Vieg®tario Comunale;

gli ulteriori componenti vengono sostituiti, consdgazione del Presidente dell’'ufficio, dalle
P.O. non incompatibili con il procedimento spedific

In caso di indisponibilita, la sostituzione avvidramite designazione dei Responsabili Posizioni
organizzative non in posizione di incompatibilita.
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CAPO VIII
NORME FINALI

ART. 105 - Abrogazioni
E abrogata ogni altra disposizione regolamentamateria di organizzazione contenuta in altri

Regolamenti del Comune nonché ogni altra dispas&ziacontrastante con il presente
Regolamento.

ART. 106 - Entrata in vigore

Il presente Regolamento entra in vigore una vaecetiva la deliberazione di approvazione, da
parte della Giunta Comunale.
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ALLEGATO |
INDICI DI RISCONTRO DELLE IDONEITA NELLE SELEZIONI

CATEGORIA''A’ PUNTEGGIO ATTRIBUITO

OTTIMO SUFFICIENTE SCARSO

Capacita duso e manutenzione degli
strumenti e arnesi necessari all’esecuzjone

del lavoro 3 2 1

Conoscenza di tecniche di lavoro e | di
procedure predeterminate necesgarie 3 >

, - 1
all’esecuzione del lavoro
Grado di autonomia nell’'esecuzione (el
proprio lavoro, nell'ambito delle istruziopi 3 > 1
dettagliate
Grado di responsabilita nella corrgtta
esecuzione del lavoro 3 > 1

CATEGORIA 'B1' PUNTEGGIO ATTRIBUITO

OTTIMO SUFFICIENTE SCARSO
Capacita duso di apparecchiature [e/o
macchine di tipo complesso 3 > 1
Capacita organizzativa del proprio lavoro
anche in connessione a quello di altri soggetti 3 > 1
facenti parte o no della propria unita
operativa
Preparazione professionale specifica 3 2 1
Grado di autonomia nell'esecuzione (el
proprio lavoro, nell'ambito delle istruziopi 3 > 1
dettagliate
Grado di responsabilitda nella corrgtta
esecuzione del lavoro 3 > 1

Dall’esito della/e prova/e o sperimentazione, doscaturire ed essere formulato, per ciascuno

degli indici sopraindicati per categoria, il giudizli “scarso”, “sufficiente” o “ottimo”, ai quali
corrisponderanno rispettivamente i punti 1, 2 e 3.

| giudizi saranno cosi determinati:

CATEGORIA PUNTEGGIO GIUDIZIO FINALE
‘A Finoa7 Non idoneo

‘A Da8al2 Idoneo

'‘B1' Finoa9 Non idoneo

'‘B1' Da 10 a 15 Idoneo
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ALLEGATO

REQUISITI SPECIFICI E PROVE DI ESAME PER L'ACCESSO DALL'ESTERNO
MEDIANTE CONCORSO PUBBLICO Al POSTI IN ORGANICO PER IL QUALI E

RICHIESTO UN TITOLO SUPERIORE ALLA SCUOLA DELL'OBBL I1GO
POSIZ|  eoFiLo AREA TITOLI DI
IONE STUDIO PROVE
cat | ESON-| proFESSIONA | PROFESSI E D'ESAME MATERIE D'ESAME
ACCE LE ONALE REQUISITI
SSO RICHIESTI
D D3 Funzionario | Tecnica Laureain Due prove |Nuovo ordinamento delle
ingegneria o scritte di cui |autonomie locali. Leggi g
architettura.| unatecnico |regolamenti amministrativj.
Patene i | PRICEE N o A )
guida di tipo ' . ; o T
" amministrativo. Diritto civile ¢
B. All'interno C T
- della prova nozioni - di diritto penals.
Iscrizione e & .. | Legislazione sulle
allAlbo, [Oraie € previst espropriazioni per pubbliga
'assessment| ~." . . ;
che si utilita. Leggi e regolamenti

concretizza in
una prova attg
a verificare le
capacita
relazionali ed
emozionali del
candidato
rispetto al
ruolo messo 4
concorso.

edilizi e urbanistici
Legislazione sulla tutela del
suolo e dell'ambiente. Leggi|e
regolamenti igienico-sanitari.
Legislazione sul contenime
dei consumi energetici. Leggi
e regolamenti in materia i
lavori pubblici. Progettazion

specifici elementi relativi
posto da ricoprire.

Comunita Europea.
Elementi di
informatica

lingua straniera
francese, tedesco o spagnolo).
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POSIZ

oNe | PROFILO AREA TITOLI DI
STUDIO PROVE ,
CAT E\%%E PROFESSIO | PROFESSI | E REQUISITI | DESAME WIAUIERS PASSAYIE
NALE ONALE RICHIESTI
SSO
D D3 | Funzionario| Amministf Laurea Due prove | Nuovo ordinamento  delle
ativo Patente di scritte di cui | autonomie locali. _nggl B
. o una tecnico | regolamenti amministrativj.
guida di tipo . AR ; -
B pratica e una| Istituzioni di diritto
' orale. costituzionale e amministrativp.
Allinterno C_o_ntrattl e_:d _ a_pp_al_ltl. Dirittp
civile e nozioni di diritto penale.
della prova Atti e rocediment|
orale & previst amministrativi Lepislazione sui
assessment| ~ . . . - €0 .
, principali servizi erogati dal
che si . .
Comune. Legislazione sl

concretizza in
una prova attg
a verificare le
capacita
relazionali ed
emozionali del
candidato
rispetto al
ruolo oggetto
del concorso.

contenzioso amministrativ

Nozioni di contabilita pubblica,

ragioneria generale ed applic
agli Enti locali. Ordinament
tributario. Elementi d
ordinamento della Comuni
Europea. Ulteriori  specifig
elementi relativi al posto d
ricoprire.

Elementi di base di informatig
(Pacchetto Office). Conoscen
di una lingua straniera (ingles

ata

i
[a

a

a

ea

francese, tedesco o spagnolo)
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POSIZ

IONE | PROFILO AREA QTTS[%:(?'E PROVE
ECON. | PROFESSIO | PROFESSI , MATERIE D’ESAME
CAT REQUISITI D'ESAME
ACCE NALE ONALE
RICHIESTI
SSO
D D3 | Funzionario| Contabile Laurea in| Due prove | Nuovo ordinamento delle
Economia e | scritte e una | autonomie locali. Leggi g
Commercio o orale. regolamenti  amministrativj.
equipollente. Alllinterno Istituzioni di diritto
' o X
Patente di della prova costlt_u_zmna_le . ]
quida di tipo Blorale & previst amministrativo. Diritto civilg
Iassessment| € nozioni di diritto penale.
che si Atti e procediment
amministrativi. Legislaziong

concretizza in
una prova attg
a verificare le
capacita
relazionali ed
emozionali del
candidato
rispetto al
ruolo oggetto
del concorso.

sui principali servizi erogali
dal Comune. Legislazione Sul
contenzioso amministrativp.
Nozioni di contabilitg
pubblica, ragioneria generale
ed applicata agli Enti locali.
Ordinamento tributariq.
Elementi di ordinamento della
Comunita Europea. Ulteriori
specifici elementi relativi al
posto da ricoprire.

di

Elementi base [
informatica (Pacchet

Office). Conoscenza di una
lingua straniera (inglesg,
francese, tedesco o spagnolp).
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POSIZ

ruolo oggettc

del concorso|.

Elementi di ordinamento del

Comunita Europea. Ulteriof

specifici elementi relativi 3
posto da ricoprire.

Elementi di

informatica (Pacchet

base di

IONE PROFILO AREA QTTS[%:(?'E PROVE
ECON. | PROFESSIONA | PROFESSIO , MATERIE D’ESAME
CAT | AccE LE NALE REQUISITI D’ESAME
550 RICHIESTI
D D3 Funzionario | Vigilanza Laureain | Due prove | Elementi sul nuovo
Comandante giurisprudenzascritte e una ordinamento delle autonomnie
0 equipollente,  orale. locali. Leggi e regolamenti
Patente di | Allinterno amministrativi. Diritto civile,
quida di tipo B| della prova amministrativo, costituzionale
orale & e giudiziario dello Stata.
previsto Diritto e procedura penalg.
Iassessment Disciplina della circolazionF
che si stradale. Legislazione sulla
concretizza pubblica sicurezza e decrgti
in una prova deleganti. Legislazione statale
atta a e regionale in materia di
verificare le edilizia commercio, igiene,
capacita infortunistica  sul lavora,
relazionali tutela del territorio ¢
ed del’lambiente. Tecniche (i
emozionali rilevamento in materia di
el candidat infortunistica stradale.
rispetto al Organizzazione aziendale.

a

Office). Conoscenza di una

lingua straniera

(inglesg,

francese, tedesco o spagnolo).
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POSIZIO

NE PROFILO AREA gl'-ll—l(J)é:()D:E PROVE
cat | ECON. | PROFESSIO | PROFESSI|  or gy D'ESAME MATERIE D’ESAME
ACCESS NALE ONALE
o RICHIESTI
D D1 Istruttore | Vigilanza Laurea in Due prove |Elementi sul nuovo
Direttivo giurisprudenza scritte e una | ordinamento delle autonomie
o equipollente,  orale. locali. Leggi e regolamenti
Patente di All'interno amm?n?strat?vi. Dirittp c_ivile,
guida di tipo | della prova amministrativo, costituzionale
B. orale & previst e _glud|2|ar|o dello Stata.
l'assessment D!rlt'go e procedura pe_nale.
che i Disciplina della circolaziong

concretizza in
una prova attg
a verificare le
capacita
relazionali ed
emozionali del
candidato
rispetto al
ruolo oggetto
del concorso

stradale.
pubblica sicurezza e decr
deleganti. Legislazione state
e regionale in materia

edilizia commercio,
infortunistica sul lavoro, tute

del territorio e dellambiente.

rilevamento |
infortunistic

Tecniche di
materia  di
stradale. Organizzaziol
aziendale. Elementi

ordinamento della Comuni
Europea. Ulteriori specifig
elementi relativi al posto ¢
ricoprire.

Elementi di base q
informatica
Office). Conoscenza di ur

lingua straniera (ingles

Legislazione sulla

igiene

(Pacchetto

Bt
e
di

la

a)

c,

francese, tedesco o spagnol

D).
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POSIZIO TITOLI DI
CAT NE PROFILO AREA STUDIO E PROVE MATERIE D’ESAME
ECON. |PROFESS.AL| PROFESSI| REQUISITI D’ESAME
ACCESS E ONALE RICHIESTI
o
Due prove |Metodi e tecniche del
D D1 Assistente| Sociale | Diplomadi | scritte e una|servizio sociale.
sociale scuola di orale. Legislazione in materia di
assistente | All'interno |assistenza e beneficenga.
sociale o della prova |Legislazione regionale ed
DUSS. orale & organizzazione dei servigi
Iscrizione previsto | sociali.
all'Ordine 'assessment Elementi di psicologia g
Professionale| che si sociologia. Elementi  di
concretizza in diritto  costituzionale egd
Patente di | una prova attdgamministrativo.
guida di tipo | a verificare le|Elementi di  base di
B. capacita |informatica (Pacchetto
relazionali ed| Office).
emozionali |Conoscenza di una linglia
del candidato| straniera (inglese, francese,
rispetto al |tedesco o spagnolo).

ruolo oggetto
del concorso
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CAT ECON. ALE NALE REQUISITI D'ESAME
ACCESSO RICHIESTI
D D1 Istruttore [Amministr| Laurea Due prove | Nuovo ordinamento  delle
direttivo ativa Patente di scritte e una | autonomie locali. Leggi [
guida di tipo orale. regolgmgntl e'lmmlnlst_rgtlv.
B. All'interno Istltqzm_nl di . .d'r't.to
della prova costituzionale e amministrativo.
orale e previst| Contratti ed appalti. Dirittp
'assessment| civile e nozioni di diritto penaleg.
chet_S| .| Atti e procediment]
ﬁﬁgcgfol\fgitlg amm?nisf[rativi. .L(.agislazior_le sy
g principali servizi erogati dal
avenﬂcagrge le Comune.
capacita
relazionali ed| Legislazione sul contenzio$o

emozionali del
candidato
rispetto al

ruolo oggetto

del concorso

amministrativo.

Nozioni di contabilitd pubblicg
ragioneria generale ed applic
agli Enti locali. Ordinament
tributario.

Elementi di ordinamento del
Comunita Europea.

Ulteriori  specifici
relativi al posto da ricoprire.

Elementi di base di informatic
(Pacchetto Office).

Conoscenza di una
straniera  (inglese,
tedesco o spagnolo).

ling
france;

elementi

s
ata

a

a

be,
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POSIZIO

PROFILO

AREA

TITOLI DI STUDIO E

car | econ. | PROFESSION | PROFESSIO REQUISITI NS MATERIE D'ESAME
: ALE NALE RICHIESTI
ACCESSO
D D1 Istruttore | Contabile Laurea in Due prove |Nuovo ordinamento delle
direttivo Economia e scritte e una |autonomie locali. Leggi e
Commercio o orale. regolamenti amministrativi.
equipollente ) L : iy
ovvgrol?ji loma. di All'interno | Istituzioni di diritto
a ionerirfe 5 ani della prova | costituzionale @
gdi iscrizione brale & previst| amministrativo.
'assessment| . . o -
all’Albo oppure che si Diritto civile e nozioni d
esperienza diritto penale.

quinquennale
nell’area contabile
in posizione di
lavoro della
categoria "C”.

Patente di guida d
tipo B.

concretizza in
una prova attg
a verificare le
capacita
relazionali ed
emozionali del
i candidato
rispetto al
ruolo oggetto
del concorso.

Atti e
amministrativi.

procediment

Legislazione sui principali
servizi erogati dal Comung.
Legislazione sul contenzioso
amministrativo.

Nozioni di  contabilitg
pubblica, ragioneria generale
ed applicata agli enti loca
Ordinamento tributariq.
Elementi di ordinamento
della Comunitd Europeg.
Ulteriori specifici element]i
relativi al posto da ricoprire|.

Elementi di base di
informatica (Pacchetto
Office).

Conoscenza di una linglia
straniera (inglese, francese,
tedesco o spagnolo).
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POSIZIO

NE PROFILO AREA Tc,lTTt(J)[%:oDlE PROVE
caT | ECON. | PROFESSIO | PROFESSI REQUISITI D'ESAME MATERIE D'ESAME
ACC(:)ESS NALE ONALE RICHIESTI
D D1 Istruttore | Tecnica Laurea in Due prove |Nuovo ordinamento delle
direttivo ingegneria o | scritte e una | autonomie locali.
argwg':t(;ﬂa ?rale. Legg@ e r_egqlamenti
dioloma di All'interno a'mmmlstratlw.' |S'tItUZIOI”II d
P t 5 della prova |diritto costituzionale e
gegr:ﬁi g’l‘ € brale & previst{ amministrativo.
iscrizione al Ias:r?:ssrpent Diritto civile e nozioni d
collegio concretizza in diritto penale.
oppure una prova attg Legislazione sulle
esperienza 1 o \erificare le espropriazioni per pubbliga
ququJennaIe capacita |utilita. Leggi e regolamenti
nellgreg relazionali ed| edilizi e urbanistici
tec'n'lca N " \emozionali del Legislazione sulla tutela del
posizione d candidato |suolo e dell’'ambiente.
lavoro della rispetto al _ S
categoria "C”. Leggi e regolamenti igienico-
ruolo oggetto S
. sanitari.
Requisiti per | del concorso
I'iscrizione Legislazione sul contenimento
all’'Albo. dei consumi energetici.
Patente di Leggi e regolamenti in matefia
guida di tipo E. di lavori pubblici.
Progettazione, appaltp,
direzione, contabilita e

collaudo di OO.PP.

Legislazione sulla sicurezza
degli ambienti di lavoro.

Elementi di ordinamento della
Comunita Europea.

Elementi di base di
informatica (Pacchet
Office). Conoscenza di una
lingua straniera (inglesg,

francese, tedesco o spagnolo).
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POSIZIO

NE PROFILO AREA QTTS[%:(?'E PROVE
cat | ECON. | PROFESSIO | PROFESSI|  or o sy D'ESAME MATERIE D'ESAME
ACCESS NALE ONALE
o RICHIESTI
C C1 Istruttore | Amminis| Diploma di Due Elementi sul nuovo ordinamento
amministral trativa | scuola media prove | delle autonomie locali.
tivo superiore CSL(J:irIlEtr?adla Elementi sulle leggi e regolamenti
amministrativi.
contenutq
tecnico | Nozioni di diritto costituzionale
pratico | ed amministrativo, diritto civile g
enale.
eduna| P
prova | Atti e procediment
orale | amministrativi. Legislazione syi
principali servizi erogati dal
Comune.
Legislazione sul contenzioso

amministrativo.

Nozioni di contabilita pubblica,

ragioneria generale ed applic
agli Enti locali.

Ordinamento tributario. e ulteridri

specifici elementi relativi al pos
da ricoprire.

Elementi di base di informatig

(Pacchetto Office).

ata

a
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POSIZIONE

PROFILO

AREA

TITOLI DI

STUDIO E PROVE
CAT ECON. PROFESSIO [ PROFESSI [ ~-siism | DESAME MATERIE D'ESAME
ACCESSO NALE ONALE | REQUST
C Ci1 Istruttore | Tecnica Possessq Due Elementi sul nuovo
tecnico del titolo di| prove | ordinamento delle autonomjie
(Geometra studio di scritte | locali.
gglgrrr?:tg di cui ung Elementi 'suIIe Igggi B
' a regolamenti amministrativj.
Patente di| contenutq Istituzioni di diritto
guida di tecnico | costituzionale, amministrativo|e
tipo B. pratico | diritto civile, nozioni di diritto
ed una penale.
prova | Legislazione sulla
orale. | espropriazioni per pubblica
utilita. Legislazione sulla tutela
del suolo e dellambiente.
Leggi e regolamenti igienico-
sanitari. Leggi e regolamenti in
materia di LL.PP/,
progettazione, appaltp,
direzione, contabilita e collaudo
di OO.PP.
Topografia, estimo, catasfo,
progettazione strumenti
urbanistici esecutivi e ulterioi
specifici elementi relativi al
posto da ricoprire.
Elementi di base di informati¢a

(Pacchetto Office).
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POSIZIO

NE PROFILO AREA 1S—|:I|'—l(J)|;:OD|E PROVE
cat | ECON. | PROFESSIO | PROFESSI|  2r o sy D'ESAME MATERIE D'ESAME
AC((Z)ESS NALE ONALE e
C C1l Istruttore | Contabile Possessd Due Nu:)vo . Iordllr)amento de
contabile del titolo di prove g:é%r;%rglesﬁclaél. i e reqolame
studio di | scritte di contabili 99 9
diploma.in | cui una Nozioni di diritto costituzionale ¢
Ragioneria| contenutd - : g -
o tecnico ammhistrativo, dl.l‘_ltt‘0 C|V|Ie_
equipollent| pratico penqle. . Contabilita pubb!l(
o Rag!ongrlg ge.ne.rale ed apph(;
ed una | Nozioni di statistica metodologi
prova | Legislazione sulla gestione
orale | patrimonio. Organizzazione
Servizio Economato -
Provveditorato e ulteriori specif
elemeni relativi al posto d
ricoprire.
Elementi di base di informati¢a
(Pacchetto Office).
C1 C1 Agente di| Vigilanza Diploma di Due Elementi di diritto e procedura
Polizia scuola prove | civile. Elementi di diritto e
Municipale media scritte di | procedura penale.
O | o Elemeni Do
patente di| tecnico ammlnlstratlvo. Nuovq
quida di pratico ordm_amen_to delle autononie
tipo B locali. Codice della strada.
E?Ol\jga Legislazione sulla tuteIa} ed. uso
orale del _ suolo e legislazione
ambientale.
Ulteriori specifici elementi relatiyi
al posto da ricoprire.
Elementi di base di informati¢a

(Pacchetto Office).
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CAT AEC%%';'S PROFEES'ONA SIONAL | REQUISITI D'’ESAME WIAUIERS PASSAYIE
o E RICHIESTI
C C1 Istruttore Ammini| Diploma di| Due prove| Elementi sul nuovo
educativo d| strativa| scuola media scritte di | ordinamento delle autononiie
asilo nido superiore con cuiuna a| locali. Elementi sulle leggi
maturita contenuto| regolamenti amministrativy.
magistrale, di  tecnico Nozioni di diritto costituzionale
liceo psicd pratico | ed amministrativo, diritto civile
pgdag_qgico, ed una prova e pe'nqle. At.ti e procgdimemt'i
di dirigente orale amministrativi. Legislazione sui
di comunita principali servizi erogati dal
di tecnico de Comune. Pedagogia e didatti
sevizi sociali nozioni di diritto di studio ¢
nonché sulla disabilita, sulle
infermiere metodologie didattiche e (i
professionalg, relazione con i bambini e dli
ostetrica q adulti. Elementi di base di
con corsq informatica.
professionale
per educatori
di asilo nido.
B B3 Collaboratorej/Amminis| Diploma di Due prove| Elementi di informatica g
amm.vo trativa | scuola media| scritte di | principali programmi operativi.
superiore gg:wgennitg Nuovo _ordina_tmento delle
. autonomie locali.
tecnico
pratico | Diritto amministrativo e nuovp
ed una prov: disciplipa _ dell’attivita
amministrativa.
orale
Elementi di base di informati¢a
(Pacchetto Office).
B B3 Collaboratore|Contabil| Diploma di Due prove| Elementi di informatica g
amm.vo e scuola media| scritte di | principali programmi operativi.
superiore ((::(L)“r#enn%tgl Nuovo 'ordina'lmento delle
. autonomie locali.
tecnico
pratico | Nozioni di contabilita pubblicg
ed una prov UIterjqri specifici_ elemenui
relativi al posto da ricoprire
orale
B B3 Coordinatore| Tecni| Diploma di Due prove| Elementi di antinfortunistica,
squadra ca | scuola media| scritte di | nozioni afferent
operaia superiore cuiuna a| l'organizzazione della squadra
contenuto| operaia.  Ulteriori  specifigi
tecnico | elementi relativi al posto da
pratico | ricoprire.
ed una prov
orale
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ALLEGATO “A”: ORGANIGRAMMA

SINDACO

GIUNTA

SEGRETARIO GENERALE
DIRETTORE GENERALE

ORGANO INDIPENDENTE

VALUTAZIONE

DI

AREA
CONTABILE

SERVIZIO TRIBUTI

SERVIZIOPERSONALE

SERVIZIO FINANZIARIO

AREA
AMMINISTRATIVA

AREATECNICA
SERVIZIO URBANISTICA
ED EDILIZIA PRIVATA

SERVIZIO SEGRETERIA-
AFFARI GENERALI

SERVIZIO
DEMOGRAFICO

SERVIZIO SCUOLA SPORT

CULTURA E TEMPO LIBERO

SERVIZIO
SOCIALE

SERVIZIO
URBANISTICA

SERVIZIO EDILIZIA
PRIVATA
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SERVIZIO
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ALLEGATO “B”: FUNZIONI PER AREE E SERVIZI

AREA TECNICA

SERVIZI
Urbanistica
Edilizia Privata
Lavori Pubblici

Attivita di protezione civile

Autorizzazione scarico acque in fognatura

Certificazioni edilizie

Definizione dati statistici di competenza dell’Area

Definizione ordinanze di competenza

Definizione piano attuativo urbanistico iniziatigavata

Definizione piano attuativo urbanistico iniziatigabblica

Definizione PRG

Gestione parco automezzi

Gestione toponomastica e numerazione civica

Gestione riscaldamento e utenze: acqua, gas, arggiirica

Manutenzione arredo urbano

Manutenzione cimiteri

Manutenzione fognature

Manutenzione illuminazione pubblica

Manutenzione impianti semaforici

Manutenzione sedi comunali

Manutenzione strade

Manutenzione verde pubblico

Procedimenti di rilascio concessioni/autorizzaziedilizie

Istruttoria denuncia inizio attivita

Procedimenti di autorizzazione di scavo e riprisstrade

Procedimenti relativi all'emissione di fumi

Procedimenti relativi alle industrie insalubri

Procedimenti relativi alle situazioni igienico Sania e ambientale

Procedimento di concessione condono edilizio

Procedimenti di controllo ambientale

Procedimento di controllo edilizio

Definizione ordinanze di competenza dell’Area

Raccolta e smaltimento rifiuti solidi urbani

Realizzazione arredo urbano

Realizzazione e ampliamento cimiteri

Realizzazione e riuso parchi e giardini

Realizzazione fognature

Realizzazione illuminazione pubblica

Realizzazione impianti semaforici
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Realizzazione sedi comunali

Realizzazione strade

Servizio di pulizia edifici comunali

Sostegno economico per I'eliminazione delle baragchitettoniche

Acquisto beni e servizi di supporto allo svolginedelle attivita

Gestione del personale della propria area (cormespermessi e aspettative al
personale dipendente, erogazione incentivi)

Ogni altro compito riferibile alla gestione dell'da

AREA CONTABILE

SERVIZI
Finanziario
Personale
Tributi

Programmazione economico — finanziaria e gestionéabile

Adempimenti fiscali dell'Ente

Gestione finanziamenti e mutui del settore

Inventario del patrimonio immobiliare e mobiliarencunale

Selezione e inserimento del personale

Gestione e amministrazione del personale

Certificazione di servizio per il personale dipenige

Trattamento economico e contributivo del personale

Pratiche pensionistiche personale dipendente

Gestione attivita formative per il personale

Piani e studi organizzativi e di diffusione dekenmologie informatiche

Gestione sistemi informatici

Gestione strumentazione d'ufficio (telefonia, stemtnvari)

Gestione contabile consultazioni elettorali e refelarie

Gestione ICI

Gestione TOSAP

Gestione TARSU

Gestioni assicurative

Servizi di supporto e di controllo di gestione i@

Acquisto beni e servizi di supporto allo svolginedelle attivita

Gestione del personale della propria area (cormmesgermessi e aspettative al perso

dipendente, erogazione incentivi)

nale

Ogni altro compito riferibile alla gestione dell'da
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AREA AMMINISTRATIVA

Servizi
Segreteria — Affari Generali
Demografici
Sociale e Culturale
Commercio

Assegnazione immobili comunali per uso temporasgorg, att. Culturali)

Autorizzazioni manifestazioni culturali

Definizione dati statistici di competenza dell’Area

Fornitura arredi e supporti didattici

Gestione amministrativa impianti sportivi

Interventi di sostegno del diritto allo studio

Patrocini manifestazioni, sportive, culturali ereative

Produzione e distribuzione pasti per le mense stioke

Realizzazione corsi per le scuole

Realizzazione del servizio di trasporto scolastico

Realizzazione di scambi culturali e gemellaggi

Realizzazione di servizi di supporto operativo alolgimento delle attivita scolastiche

Realizzazione manifestazioni culturali e celebrarzio

Realizzazione manifestazioni ricreative, commerediere

Realizzazione manifestazioni sportive

Gestione procedure alloggi ALER (ex IACP)

Celebrazione matrimoni

Certificazione copie conformi vidimazioni (sporte)l

Certificazione di identita

Certificazioni anagrafiche

Certificazioni stato civile

Gestione dati statistici

Gestione liste elettorali

Gestione AIRE

Gestione albo giudici popolari

Gestione svolgimento consultazioni elettorali @rehdarie

Procedimenti relativi alla leva militare

Procedimenti relativi alla residenza

Procedimenti relativi allo stato civile

Procedimento di concessione cimiteriale

Sportello di certificazione autenticita firme e atbtori (sportello)

Acquisto beni e servizi di supporto allo svolginedelle attivita

Gestione del personale della propria area (cormespermessi e aspettative al perso
dipendente, erogazione incentivi)

nale

Assegnazione e gestione canoni immobili comunalissibciazioni e istituzioni.

Gestione archivio storico e di deposito.

Gestione centrale posta in arrivo e in partenzeo®pollazione.

Gestione Centralino Telefonico.

Provvedimenti per minori.
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Pubblicazioni e conferenze stampa.

Gestione contratti.

Gestione sito internet istituzionale

Realizzazione soggiorni climatici.

Realizzazione soggiorni estivi per ragazzi.

Ricevimento richieste per referendum e per propdisiegge di iniziativa popolare.

Rilascio informazioni generali sull'accesso ai sgrv

Sostegno economico a istituzioni.

Sostegno economico a persone.

Supporto amministrativo agli organi istituzionali.

Acquisto beni e servizi di supporto allo svolginedelle attivita.

Gestione notifiche e pubblicazioni

Procedimenti relativi a pubblici esercizi

Ogni altro compito riferibile alla gestione dell’da
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ALLEGATO D

DOTAZIONE ORGANICA

DOTAZIONE ORGANICA PROGRAMMA
ASSUNZIONI
Ripartizione
Struttura Attivita di lavoro Cat.. Posti Anno | Anno | Anno
Organizzativa coperti 2011 | 2012 2013
Funzionario D 1
AREA CONTABILE Istruttore Direttivo Ufficio
Tributi D 1
1 part-
Collaboratore contabile B time
Istruttore direttivo Demografici D
Istruttore servizi Demografici C 1
Collaboratore Amministrativo B 1 tempo
AREA parziale
AMMINISTRATIVA 1
Istruttore direttivo servizi scolastici D
Istruttore direttivo servizi sociali D 1
Istruttore C 1
Collaboratore Amministrativo B 1
Autista scuolabus B 1
AREA TECNICA
Servizio Urbanistica
Edilizia Privata Funzionario D 1
AREA TECNICA
Servizio Lavori Pubbilici Istruttore Direttivo LL.PP. D 1
Collaboratore B 1
Operaio/Stradino B 1
TOTALE POSTI
COPERTI E PREVISTI 10 3 1
Agenti di P.L. trasferiti al Consorzio C 2
Funzionario di P.L trasferito al Consorzio D 1
('n. 3 unita trasferite al Consorzio di Poliziachte i Fontanili, ma
mantenute nel conteggio numerico e nel valoréeatimento per la
spesa del personale
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PIANO OCCUPAZIONALE TRIENNALE 2011/2013

ANNO 2011 Completamento assunzione mediante trasformaziole¢ Contratto di
Formazione Lavoro avviato nel 2010 in tempo iedeinato e tempo parziale

Assunzione di un Collaboratore Amministrativo Gaoike cat. B3 part-time da
perfezionare con [I'avvio di nuovo progetto dirfazione Lavoro entro il
30/06/2011 e da destinare all'area Contabile

Assunzione di un Collaboratore Amministrativo Tieoncat. B3 tempo pieno da
perfezionare con [I'avvio di nuovo progetto dirfRazione Lavoro entro il
30/06/2011 e da destinare all’area Tecnica

ANNO 2012 - MOBILITA’

Attivita di lavoro Categoria N. Posti Note

Amministrativa B3 1 Entro il 31/12/2012

ANNO 2013 - Nessuna assunzione
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