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CAPO I°

PRINCIPI GENERALI

Art. 1 - Finalita del Comune

La Costituzione attribuisce, in linea di principtatte le funzioni amministrative al Comune pepcasdere
alle esigenze ed ai bisogni della collettivita ragentata.

I Comune garantisce I'espletamento delle proptiazioni, avvalendosi della potesta regolamentare in
ordine alla disciplina dell'organizzazione e ddhtiwo svolgimento, con autonomia finanziaria dirata e
di spesa.

In particolare, il Comune persegue i seguenti thiet

adegua il proprio ordinamento alle esigenze dirgaimento che la Costituzione e le Leggi di attuagio
gli riconoscono;

realizza un assetto dei servizi funzionale alfatione dei programmi e degli obiettivi definitiglia
organi di direzione politica;

tende al continuo miglioramento della propria oigaazione per renderla capace di rispondere
adeguatamente alle esigenze ed ai bisogni dellamitdramministrata;

assicura I'economicita, la speditezza e la rispoad dell'azione amministrativa al pubblico inteegs
accresce la capacita di innovazione e la compéditidell’organizzazione, anche al fine di favorire
l'integrazione con altre pubbliche amministrazioni;

favorisce la semplificazione e I'acceleraziondalptocedure, I'innovazione e la trasparenza déilita
regolamentare ed amministrativa, anche medianti&Z2o di strumenti informatici;

ottimizza le prestazioni ed i servizi nell'intesesdei cittadini amministrati;

favorisce la migliore utilizzazione e valorizzazéodelle risorse umane;

riconosce ed incentiva I'autonomo e corretto eserclelle funzioni di responsabilita dei dipendeirt
relazione ai compiti espletati ed alla posizion&doro ricoperta;

attua, nell’azione amministrativa posta in essiég@jncipio dell'integrazione tra le politiche diestione
del proprio territorio, quelle sociali e quelle aocmiche;

Art. 2 - Ambiti delle attivita

Le finalita di cui al precedente articolo sono perste nell’erogazione di servizi e prodotti istitonali o di
guei servizi posti in essere per rispondere aligeeze della collettivita. In particolare, il Conauespleta
sue attivita in materia di:

I

urbanistica;

opere pubbliche;

tutela ambientale;

polizia municipale;

servizi alla persona;

servizi demografici;

servizi educativo scolastici;
servizi igienico sanitari;

servizi culturali e turistici;
servizi sportivi;

attivitd economiche
organizzazione amministrativa;
gestione delle risorse umane;
gestione risorse economiche finanziarie



Le attivita espletate negli ambiti di interventd @@mune sono il riferimento concreto, per I'orgag@zione,
per la definizione dei servizi e prodotti, qualsuitato tangibile del lavoro. Sono definite in apipo
separato atto conseguente al presente regolant@rgeono essere integrate con nuove attivita o esgpr
nel tempo, in relazione al mutare dei bisogni mesidti dalla collettivita. Possono essere gestite
direttamente o indirettamente assicurando la miglgualita ed economicita dei relativi servizi eguwtti.

Art. 3 - Indirizzo politico-amministrativo

Per realizzare le attivita, nellambito delle finaita del Comune e, in particolare, delle scelte coahute
nel programma di mandato del Sindaco, la direzion@olitica, quindi gli organi di governo della Citta
esercitano la responsabilitd di indirizzo nei confonti della struttura operativa e di controllo dei
risultati della gestione, per accertare, in partictare, la coerenza con i risultati attesi e con i pncipi di
efficace, efficiente ed economica capacita di opesa

Gli obiettivi dell'azione amministrativa indicati n egli atti di programmazione economico-finanziaria e
specificati nel PRO che costituisce sostanzialmenil collegamento tra gli obiettivi, le risorse ed

attivita, quale strumento di gestione di cui si avalgono i Responsabili dei Servizi che, unitamentej

rispettivi collaboratori hanno il compito di realizzare le attivita assegnate.

Le relazioni tra gli organi di direzione politicagk organi gestionali sono regolate, di norma/ dtilizzo di
“direttive di indirizzo” contenenti, in particolarée scale di priorita, gli obiettivi, i criteri gila per I'azione
amministrativa, intesa in senso lato.

| soggetti destinatari della direttiva di indirizzmolitico-amministrativo individuano, nell’ambitoetia
propria autonomia gestionale, i mezzi, gli strumentprocessi ed i percorsi ritenuti piu utili pdr
conseguimento degli obiettivi assegnati, assuméndonseguenti responsabilita di risultato.

Art. 4 - Rapporti tra organi politici ed organi gestionali

Nel rispetto delle scelte e delle linee di indidzeormulate negli strumenti di programmazione ®itincio
di competenza del Consiglio, e nelllambito dell¢&rilatizioni espressamente previste dalla Legge,odall
Statuto e dai regolamenti, agli organi di goverampetono, in particolare:

alla Giunta Comunale:

[ ] la definizione, attraverso il piano esecutivaydstione o altri strumenti analoghi, degli obigttignerali
di governo, delle politiche da perseguire e dailtadi da raggiungere nelle varie aree di intergent
nonché dei relativi vincoli di tempo e di costo;

[ ] rindividuazione delle risorse umane, materi@gonomico-finanziarie, nel’ambito dello stessonpia
esecutivo di gestione;

[ ] remanazione di direttive di indirizzo, anchedarso d’anno, ad integrazione ed ulteriore spexifine
di quanto riportato nel suddetto piano esecutivgeditione;

[] rattivazione di un sistema di verifica circa tarrispondenza dell’attivita gestionale e dei tistil
conseguiti agli obiettivi ed agli indirizzi staltiji

[ ] la cura dei rapporti esterni ai vari livelli tsizionali, ferme restando le competenze propridi degani

[]

[]

[]

[]

gestionali;

la formulazione di indirizzi per I'organizzaziordelle strutture apicali e listituzione di eveniua
strutture temporanee ed extradotazione;

la sovrintendenza e l'applicazione dei contrattiettivi nazionali e deliberare gli indirizzi djuelli
decentrati dando mandato, altresi, alle deleganiatianti, di sottoscriverli;

'adozione di regolamenti ed atti a contenutoegale, recanti l'individuazione di principi applica
connessi all'introduzione, nel sistema delle faditistituti modificativi di quelli attualmente vémti;
I'adozione di atti di indirizzo all'esercizio deepotesta provvedimentale dei Responsabili deiifer

al Sindaco:
[ ] nominare il Segretario Comunale;



fissare gli obiettivi ed i criteri di valutazionger la corresponsione al Segretario Comunale della
retribuzione di risultato, come previsto dai cotitreollettivi di lavoro;

decidere in merito all'attivazione o meno delieedione generale;

nominare il Direttore Generale;

determinare quanto afferente al Segretario Cotaunal Direttore Generale se nominato;

sovrintendere alla direzione amministrativa delmDne, assicurata dal Segretario Comunale o dal
Direttore Generale se nominato;

orientare la ricerca dell'uniformita gestionaiell'esercizio dei compiti di competenza dei Respoiii

dei Servizi, nel perseguimento dei principi gerietainto nella conduzione delle attivita di ufficeo
materiali, quanto nella gestione del personale@sabordinato;

N I I I

Art. 5 - Oggetto del regolamento

Per realizzare le attivitd, in funzione delle finata del Comune e del relativo indirizzo politico-
amministrativo, il presente regolamento sull’ordinanento generale dei servizi e degli uffici disciplia,
nel rispetto della Legge e dello Statuto ed a comgthmento delle norme stesse, le linee fondamentali
dell'organizzazione, con riferimento, in particolare:

[ ] allindividuazione delle strutture operative apicai;

[ ] ai modi di conferimento della titolarita delle medsime;

[ ] ai principali sistemi operativi;

[ ] alle eventuali collaborazioni esterne;

Le determinazioni per I'organizzazione degli ufficie le misure inerenti alla gestione dei rapporti di
lavoro, strumentali rispetto al conseguimento deglobiettivi e dei programmi adottati dagli organi di

governo, sono assunte dagli organi preposti alla gigone, con le capacita ed i poteri del privato dare

di lavoro.



CAPO II°
MODELLO ORGANIZZATIVO

Art. 6 - Criteri di organizzazione

Per realizzare le attivita, nel rispetto delle fitdae dell'indirizzo politico-amministrativo, il wdello
organizzativo deve tendere all'erogazione di séevigrodotti, richiesti dagli utenti esterni o imeall’'Ente
o0 comunque dovuti, nella logica del migliore sothtisnento delle aspettative sotto il profilo quéativo e
qualitativo nonché con I'impiego ottimale delleatise necessarie (umane, finanziarie, strumentali).e

La struttura operativa deve essere coerente corodlello concettuale di “organizzazione snella”, che
caratterizza per livelli di coordinamento minimjestione dei processi erogativi nei gruppi di lavor

L'organizzazione:
deve caratterizzarsi per dinamicita e flessibdita nuove esigenze che nel tempo si possano estaié

evitando, quindi, impostazioni rigidamente e pesmnante vincolate a schemi predefiniti o modelli non

piu attuali;
deve svilupparsi in funzione dei “processi” attuistendendosi per “processo” la sequenza logidadil

procedurali ed operazioni che richiedono l'utilizme integrata di risorse umane, strumentali,

informative e tecnologiche, dirette alla realizeae di un risultato finale fruibile da un cliergsterno
(il cittadino-utente o la collettivita) o internal{re unita o livelli dell’organizzazione);

L’organizzazione dei Servizi e degli Uffici, sullase della distinzione tra funzione di indirizzditpmo-
amministrativo e funzione di gestione attribuitarasponsabili delle strutture operative che realizz
I'attivita amministrativa, si uniforma, in particie:

a criteri di autonomia, trasparenza, efficienmazfonalita, economicita;

al rispetto della legalita formale e sostanziale;

alla chiara individuazione delle responsabilitéleg relativi livelli di autonomia, con riferimentagli

obiettivi ed alle risorse assegnate ai diversiliaeganizzativi;

alla flessibilita organizzativa in relazione altihamiche dei bisogni dellutenza ed alle relative
modificazioni dei sistemi di erogazione dei serdziei prodotti; a tal fine il Comune assume il oalet
della valorizzazione delle professionalita nonclaéldzione di un assetto organizzativo fondato sulla
diffusione delle opportune tecniche gestionali eridultato, per tendere al continuo miglioramento
gualiguantitativo dell'azione amministrativa, aligiluppo delle dotazioni tecnologiche, ad un preoes

di costante razionalizzazione delle procedure ke debdalita operative;

alla migliore utilizzazione e valorizzazione deilgorse umane;

all'accrescimento della capacita di innovaziorm@mmpetitivita dell’organizzazione;

allo sviluppo dei sistemi operativi a supportdelelecisioni;

L’obiettivo primario, nel rispetto del principio dussidiarieta, € di tradurre le esigenze deltteio e
della cittadinanza in programmi, progetti, serviodotti, coinvolgenti anche altri soggetti istikonali
pubblici ed il settore privato, quando sia ritenuipportuno, in base a principi di efficacia ed
economicita.

L’'azione amministrativa deve tendere, in partioelar

[ ] al costante miglioramento dei risultati, riferdila quantita e qualita dei servizi e delle prasta, in
modo coerente con le capacita di produzione;

[ ] alla tempestivita di erogazione ed alla semgifione delle procedure;

[ ] al contenimento dei costi ed all’estensione de#a e del’ambito di funzione delle utilita social
favore della popolazione e del territorio;

Art. 7 - Strutture operative

La Giunta Comunale approva I'organigramma del Caemigon apposito e separato atto coerente al peesent

regolamento, nel quale sono definite le struttyrerative apicali, con funzioni di direzione cheaabsno le
attivita ed i relativi processi e sono idonee adésfdre i compiti e gli obiettivi delll Amministraane.
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Dette strutture sono preposte all’erogazione deizee prodotti finali, per gli utenti esterni éoterni, e dei
prodotti organizzativi di funzionamento per l'orgazazione. Garantiscono quindi lo stabile ed ondina
svolgimento delle attivita assegnate e gestite.

L'organizzazione interna alle strutture apicalidd@ata, con atto formale, dal relativo Responsalgitevio
confronto con I' Ufficio personale e organizzaziate, al fine di stabilire criteri organizzativiparenti in
tutta I'Amministrazione, puo diramare ai Resporisalei Servizi indicazioni, modelli e quant'altriienga
utile per la loro formazione ed aggiornamento.

Sotto il profilo organizzativo le strutture opevatisi caratterizzano, di norma, come segue:

Servizio

Struttura apicale nell’'organizzazione del Comunky quale sono attribuite una o piu attivita chEntte

decide di realizzare. Puo articolarsi in uno ogffici.

Al Servizio, di norma, compete la gestione ammiaista delle attivita ricorrenti ed anche progelitua

dell’Amministrazione ed ha la responsabilita digazione diretta di servizi e prodotti all’'utenza.

Per 'individuazione si tiene conto di piu paramgtrali, in particolare:

[ ] gli specifici obiettivi e progetti di azione dedirati dagli organi di governo sulla base del progna di
mandato del Sindaco;

[ ] laggregazione di molteplici materie fra loro ayenee o comungue integrate, anche dal punto @i vist
dellinteresse dei cittadini e degli utenti a véelegestite presso un unico centro di imputazione
amministrativa;

[ ] le aggregazioni funzionali effettuate a livellaercomunale/provinciale/regionale, onde assicuraig
agevoli coordinamenti politico-amministrativi;

[] il carico storico delle attivita richieste;

Il Servizio e, in genere, composto da uno o pitedgenti per ciascuna delle posizioni di lavoro atev La

posizione di lavoro si caratterizza, sostanzialmeint base alla categoria e profilo professionaleyisto in

sede di determinazione della dotazione organica.

Ufficio

Struttura di base nell’'organizzazione quando agstie l'articolazione del Servizio o struttura abéc per
determinate specifiche funzioni.

All'Ufficio e attribuita la responsabilita gestioleadi una o piu materie fra loro omogenee o dictuhunque

si reputi opportuno, per ragioni di specializzagiprpeculiare responsabilita, carico delle richieste
incombenze od altro motivo, organizzare l'attivitédiante tale struttura. La competenza dell’Uffiéio
stabilita dal Responsabile del Servizio di appatea.

L’Ufficio &, in genere, composto da uno o piu digenti per ciascuna delle posizioni di lavoro previsa
posizione di lavoro si caratterizza, sostanzialmeint base alla categoria e profilo professionaleyisto in
sede di determinazione della dotazione organica.

Ufficio di Progetto

Struttura ad hoc nell’organizzazione del Comuna qilale € attribuita la realizzazione di progetiiettivo
che abbiano ad oggetto la risoluzione di problechatiche esulano dalle attivita ricorrenti. Compata
Giunta Comunale impostare gli obiettivi, i contenatla durata del progetto nonché la nomina del
responsabile della sua direzione.

L'Ufficio di Progetto non &, di norma, articolato ullteriori strutture organizzative. Pué comunqueatersi,
nelle forme indicate nell'atto che lo costituiscelle prestazioni rese da altri Uffici o Servizirple
competenze possedute e necessarie.

Il responsabile dell'Ufficio di Progetto non eséacidi norma, funzioni amministrative aventi effiGa
esterna all'Ente. Riferisce sull'esito delle preg@itivita agli Organi individuati nell'atto che dostituisce. A
tale responsabilita &, di norma, nominato:

[ ] personale gia dipendente dell’Ente;

[ ] personale assunto con un incarico a tempo detatmidi alta specializzazione;

[ ] incaricati esterni con contratto di collaborazpn
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Art. 8 - Strutture di supporto

Servizio/ economico-finanziario

Al Servizio/ economico-finanziario spettano, neftito delle funzioni stabilite dalla Legge, i compi
individuati nell’organigramma nonché nel regolaneedt contabilita e, in particolare, curare l'intagjone
delle competenze gestionali con quelle rimesse agini di governo del Comune relativamente alla pi
funzionale ed economica gestione delle risorsenfiiie, sovrintendere alla stipulazione di cotirdi
fornitura economale per le necessita delle divetisgture comunali.

Ai fini dell’acquisizione dei beni, oggetto dei sledti contratti, ogni singola struttura direzionpfegramma
le proprie necessita annuali, in sede di predigpmst del Bilancio e mette a disposizione dellaitsira
economale il relativo valore finanziario per I'eseione delle forniture medesime. Ove la stipulagiain
detti contratti riguardi beni o servizi diversi daelli di ordinario consumo ed arredamento, il cesabile
preposto ai servizi economali collabora con ognitsira direzionale interessata alla stesura dative
capitolati, con particolare riguardo alle loro ¢tgdstiche tecniche e funzionali.

Servizio/Ufficio personale e organizzazione

Al Servizio/Ufficio personale e organizzazione, cgpecifico riguardo alla gestione del personaldtape
oltre alle competenze indistintamente previstei psponsabili dei restanti Servizi di produziometth ed

a quelle specificamente individuate nell’organignaam in particolare, le relazioni sindacali, la gest
dell'accesso, la costituzione del rapporto di layoil trattamento giuridico ed economico nonché
previdenziale, lo sviluppo professionale e formatikorganizzazione del lavoro.

Spetta, inoltre, la funzione di supporto ai Respoilsdei Servizi ed agli organi del Comune in meteli
personale e organizzazione.

Art. 9 - Uffici associati

Per svolgere, in modo coordinato, funzioni ed #étideterminate, il Comune stipula convenzioni edini
Enti. La costituzione di Uffici associati, nel casocui non si prevedano Consorzi, Unioni di Comuni
esercizio associato di funzioni, si perfeziona gafistacco di personale degli enti partecipantvero con
delega di funzioni ed attivita determinate a favdirano di essi. Nelle convenzioni sono definitslmopo, la
durata, i rapporti finanziari, le garanzie, gli tgbi, e quant’altro necessario, per il corretteZionamento
di queste strutture.

Art. 10 - Personale utilizzato a tempo parziale eesvizi in convenzione

Per soddisfare una migliore realizzazione dei gerstituzionali e per conseguire una economicéiges
delle risorse e possibile impiegare, con il consede lavatori interessati, personale assegnatatdeEnti
per periodi predeterminati e per una parte del tenfiplavoro d'obbligo, mediante convenzione e poevi
assenso dell’'ente di appartenenza.

La convenzione, definisce, tra I'altro, il tempolaVoro in assegnazione, nel rispetto del vincatyarario
settimanale d’obbligo, la ripartizione degli oblliginanziari e tutti gli altri aspetti utili peregolare il
corretto impiego del lavoratore/dei lavoratori.

CAPO III°
RUOLI E RESPONSABILITA’

Art 11 - Personale dipendente

Il personale dipendente & inserito nelle struttoperative del Comune secondo criteri di funzionast
flessibilita di impiego. E tenuto ad aggiornaredmoscenze possedute ed a formarsi sulle nuovescenze,

anche fruendo delle opportunita promosse dal Cormawessarie per I'efficacia della propria azione.
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| Responsabili delle strutture apicali, ai qualveleessere garantita I'autonomia necessaria aléésplento
delle loro funzioni, rispondono dello svolgimentelld propria attivita e del raggiungimento degliettivi
loro assegnati. Sono, pertanto, responsabili deitati complessivi della rispettiva struttura cgier.

Per I'espletamento dei compiti, anche in relazialfianpiego delle risorse, la struttura operativagramma
il lavoro per obiettivi e progetti, adottando lelsoni organizzative piu idonee ad assicurare gliwii
risultati, anche in termini di efficienza, efficastd economicita.

| processi di attuazione degli obiettivi e dei prtigsono sottoposti a controllo.

Art. 12 - Segretario Comunale

Il Segretario Comunale € nominato dal Sindaco, wiadipende funzionalmente, ed esercita le funzioni
previste dalla Legge, dallo Statuto e dal presergelamento.

Art. 13 - Direttore Generale

Nel caso in cui le funzioni di direttore generatrsiano state conferite al Segretario Comunalsindiaco
puo nominare un Direttore Generale esterno, anmkeia stipula di convenzione con altri Comuni.

Per la nomina del Direttore Generale il Sindacat8ene ai requisiti di esperienza di lavoro e fatina
adeguata al ruolo, trattandosi di rapporto fiduoiar

Nel rispetto di quanto stabilito dalla Legge e d@ltatuto, al Direttore Generale compete, in paldie:

[ ] predisporre la proposta di piano esecutivo diiges ed approvare il piano dettagliato degli dbietn
guanto strumenti previsti dall’Ente;

[ ] predisporre, sulla base delle direttive stabitité Sindaco, proposte di programmi organizzatiwdio
attuazione, relazioni o studi di settore;

[ ] organizzare e dirigere i Responsabili delle siret apicali e I'eventuale personale direttamente
assegnato, coerentemente con gli indirizzi funZiatabiliti dal Sindaco e dalla Giunta Comunale;

[ ] gestire il processo di mobilita intersettorialel gersonale, a seguito di idonee direttive forumiggli
organi politici per i processi riorganizzativi delhte e, comunque, nel rispetto delle indicazioni
ricevute;

[ ] riesaminare annualmente, sentiti i Responsalglledstrutture apicali, 'assetto organizzativo del
Comune, proponendo alla Giunta Comunale ed al 8mdaentuali provvedimenti in merito alla macro-
organizzazione, relativamente a situazioni di evideriticita;

[] esprimere parere sulla mobilita interna ed eatelel personale, sull'attribuzione di incarichiesst ai
Responsabili dei Servizi, sulla dotazione organica;

[ ] proporre il piano occupazionale, tenuto contdadedlobilita interna ed esterna, in collaboraziona @
Servizio/Ufficio personale e organizzazione;

[] partecipare, se richiesto, alle sedute del Céasitpmunale e delle Commissioni consiliari, forderai
Consiglieri gli atti e le informazioni utili all'eéetamento del loro mandato;

[ ] partecipare altresi, ove richiesto, alle sedutladGiunta Comunale e degli organismi collegiali
comunali;

[ ] espletare gli ulteriori compiti stabiliti dal Slaco nell’atto di nomina e nel contratto individeali
lavoro;

Nel caso in cui il Direttore Generale, nel rispett@uanto stabilito nei commi precedenti, non cala con

la figura del Segretario Comunale dellEnte, néidadi nomina del Sindaco devono essere disciplinat

rapporti tra gli stessi, secondo quanto sotto tiior

[ ] autonomia e distinzione dei ruoli, per cui & mis¢éo al Direttore Generale sovrintendere agli Hspe
gestionali dell'azione del Comune, mentre é ristena Segretario Comunale sovrintendere agli aispett
giuridico-legali della medesima azione;

[ ] possibilita per il Direttore Generale di avvaiatslle funzioni di assistenza giuridico-amminisitra di
competenza del Segretario Comunale;
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[ ] mantenimento in capo al Segretario Comunale dellione di coordinamento e di direzione
permanente nei confronti dei Responsabili dei Serwell’applicazione di disposizioni normative di
ogni ordine e grado, nonché nella predisposiziahassistenza per la formazione di atti del Corwigli
Comunale e della Giunta Comunale, aventi rilevamaanativa, in riferimento agli aspetti giuridici ed
amministrativi;

La durata dell'incarico non pud eccedere quellanciehdato del Sindaco, che pud procedere alla soaage

previa delibera motivata della Giunta Comunale segiuenti casi:

[ ] per il mancato raggiungimento degli obiettivsfs dagli organi politici;

[] per inosservanza delle direttive del Sindaco;

[ ] per fatti e situazioni che possano essere diegnanegiudizio alla funzionalita ed alla efficienza
complessiva dell'attivith amministrativa e chexg@ngano addebitati per iscritto dal Sindaco;

Art. 14 - Responsabili di struttura
Responsabili di Servizio

Responsabili di struttursono i dipendenti preposti alla direzione dellécatazioni di massima dimensione
organizzativa del Comune.

Hanno la responsabilitd, con autonomia operatianeiti di propria competenza, dell’ottimale geséon
tecnica, finanziaria ed amministrativa delle rigotero assegnate, per l'attuazione degli obiettivdei
programmi definiti dagli organi politici, rispondao, altresi, della legittimita, idoneita, efficienzfficacia,
economicita e validita delle prestazioni e del raggimento degli obiettivi programmati.

Gli atti di organizzazione e di gestione con laazia ed i poteri del privato datore di lavoro, cleenpetono

ai Responsabili di struttura apicale, possono asseita forma di:

[] “regolamenti interni”, relativi alla propria sttura, per la formulazione delle procedure e delle
discipline rientranti negli ambiti di competenza;

[ ] “individuazione dei processi”, rivolti alla apghzione delle discipline, delle procedure e ddiedr
necessari per I'applicazione di specifici istitakie riguardano I'organizzazione della strutturadath
alla loro diretta responsabilita;

[ ] “contratti individuali di lavoro”, che non siansottoscritti, per competenza, dal responsabile del
Servizio/Ufficio personale e organizzazionel,

[ ] “comunicazioni”, attinenti alle decisioni rekai alla gestione del rapporto di lavoro del persanaer
gli aspetti ordinamentali ed economici, nel rispettelle disposizioni legislative, regolamentari e
contrattuali;

[] “determinazioni”, provvedimenti sottoscritti,tedéi e numerati, secondo le disposizioni organizeadel
Comune con efficacia obbligatoria, esterna od imatex|'Ente stesso;

[ ] *“liquidazioni”, atti con i quali si procede alliguidazione delle spese.

Sono attribuiti ad essi tutti i compiti previsti lidaLegge e, nellambito della stessa, adempiono in
particolare:

[ ] allattivita propositiva, di collaborazione e dupporto agli organi dell'ente, per quanto concdme
predisposizione degli atti di natura programmaitori

alla definizione degli obiettivi che il persondt#o assegnato dovra raggiungere, con la gestietie
risorse assegnate, in relazione agli obiettivitegiai del’Amministrazione, adottando gli atti ressari

di loro competenza;

alla costituzione degli Uffici interni al Servizi con I'assegnazione delle eventuali e relative
responsabilita;

all'attribuzione, ad ogni struttura attivata, ldelecessarie risorse umane e materiali;

alla documentazione, di norma a cadenza anndeileisultati dell'attivita espletata nelle formeepiste
dalle metodologie vigenti;

all’articolazione dell'orario contrattuale di &x@ nonché, in coerenza alla direttiva sindacaeario di
servizio e di apertura degli uffici;

N I I O R I
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[] al’adozione degli atti di gestione del personalee non siano attribuiti alla competenza del saspbile

del Servizio/Ufficio personale e organizzazionealgguelli concernenti l'autorizzazione alle feria,

concessione di permessi brevi, l'autorizzazioneféettuare orari di lavoro differenziati, la rickta di

controllo fiscale per malattia, la concessionendiarichi esterni compatibili con le esigenze diviso

ed i compiti assegnatigli;

alla cura dell'istruttoria dei procedimenti disianari ed all'irrogazione delle sanzioni non supsralla

censura;

con il coordinamento del Servizio/Ufficio perstsn@ organizzazione, alla cura delle relazioni t®n

rappresentanze sindacali relativamente ai pradgitignali rimessi alla propria competenza,

alla soluzione di conflitti di competenza, attvgassiva, fra i dipendenti assegnati alla strattia essi

diretta;

in presenza di temporanei e contingenti squjlitella dimensione dei carichi di lavoro del peederdel

proprio Servizio, all'assegnazione, nel rispettdledesingole competenze professionali e previo

coordinamento con il Servizio/Ufficio personalergamnizzazione, di talune categorie di atti a dipenid

diversi da quelli competenti, in via ordinaria;

all'attuazione di quanto determinato nel pianecedivo di gestione di proprio riferimento. Taleapd

costituisce riferimento per la valutazione dellap@nsabilitd e dei trattamenti economici accesgdri.

termine di ogni esercizio il Responsabile del Seovpresenta al Sindaco una relazione nella quale d

conto del grado di coerenza tra gli obiettivi assgignel rispettivo PEG e l'attivita svolta, deitéa e

del grado di soddisfacimento di tali obiettivi, wbé delle ragioni degli “scarti o scostamenti”,

eventualmente verificatisi e delle misure eventggite adottate o che si intendano adottare o pr@porr

per porvi rimedio;

[ ] allobbligo di riferire, periodicamente, al Siraro all'Assessore da questi delegato, sullo siato
avanzamento delle attivita affidategli;

[] agli ulteriori compiti loro attribuiti dallo Stato, dai regolamenti, dagli indirizzi degli orgaulitici;

I

[]

Il grado di attribuzione dei compiti puo essere ificato, in relazione alle mutate esigenze di darat
organizzativo ed ai programmi dell’Amministrazione.

Il Responsabile di struttura apicale nell’ambitdl’'datonomia organizzativa allo stesso conferitaop
affidare ad altro dipendente, della propria stmattula responsabilita dell'istruttoria e di ognitral
adempimento procedimentale, per I'emanazione divyaimenti amministrativi, ivi compresi i
procedimenti per I'accesso, la gestione di centtodto o capitoli di spesa.

Il Segretario Comunale sovrintende allo svolgimedtdle funzioni dei Responsabili dei Servizi e ne
coordina l'attivita.

Responsabili di Ufficio
Il Responsabile di Servizio determina i compiti,résponsabilita, i risultati attesi, del personadsegnato
alla propria struttura e, in particolare, di quetidividuato come responsabile di Ufficio.

Responsabile del Servizio/Ufficio economico-finamnai

Al responsabile del Servizio/Ufficio economico-fir@ario sono demandati tutti gli adempimenti che la
Legge ed i regolamenti gli attribuiscono. In casastenza o impedimento temporaneo, il Responspaibiie
delegare ad un dipendente della propria strutjpea,un periodo di tempo determinato e nel rispdéb
presente regolamento nonché per comprovate esigéseevizio, competenze specifiche e, in particgléa
sottoscrizione degli atti contabili. Il provvedimerdi attribuzione di competenze potra essere apagmato
da specifiche direttive, se cio sara ritenuto oppw, per dare compiuta attuazione alle materiglicoggetti
delegati.

Responsabile del Servizio/Ufficio personale e oigaarione

Al responsabile del Servizio/Ufficio personale gamizzazione, con specifico riguardo alla gestidek

personale, oltre alle competenze indistintamergeigte dallo Statuto per i Responsabili dei restaetvizi

di produzione diretta e quelle specificamente iitliate dallo schema organizzativo, spetta, in qalgre:

[ ] adottare le disposizioni applicative dei rappodimativi e contrattuali che regolano i rapportiagroro,
che non siano riservati ad altri organi;
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[ ] provvedere all'indizione dei bandi di concorsoselezione nonché sovrintendere alle procedure di

distacco e mobilita esterne all'Ente ed interneghpdiintersettoriali;

adottare gli atti conseguenti ai procedimentcigignari diversi dal rimprovero verbale e dallansara,

di competenza dei Responsabili di Servizi, nhonch#addestituzione, di competenza della Giunta

Comunale;

provvedere alla sospensione cautelare obbligatal servizio nei casi previsti dalla legge, n@nch

esprimere un parere circa quella facoltativa, digetenza della Giunta Comunale;

provvedere in merito alla concessione di aspe¢tatistacchi e permessi sindacali;

curare l'applicazione dei contratti collettivizim@nali di comparto dei dipendenti nonché istruiee

procedure connesse alla stipulazione dei contetiettivi decentrati, di cui cura l'attuazione,

conseguente alla loro esecutivita;

curare l'informazione alle rappresentanze siridava casi ove questa sia prevista per Leggelod a

fonte imperativa;

[ ] adottare, ai sensi di legge, i provvedimentiaiiitegrazione al tempo pieno riferiti alla posizati quei
dipendenti che avessero ottenuto la trasformazimieapporto di servizio dal tempo pieno al tempo
parziale nonché di aumento del rapporto orarigpdetonale gia a tempo parziale;

[ ] curare l'aggiornamento della dotazione organisaveintendere all'attuazione del piano occupazéna

N I 0 O I

Art. 15 - Alte Professionalita

La Giunta Comunale pu0 prevedere posizioni di pitdessionalita, per l'esercizio di competenze akee
innovative e per compiti di consulenza, studioemea ed analisi di problematiche complesse, di atipp
agli organi del Comune e che non comportano laidine di Servizi di produzione diretta.

Art. 16 - Responsabilita dei dipendenti

Ai dipendenti comunali si applica la normativa vige in materia di responsabilita civile, amminigta e
contabile per i dipendenti civili dello Stato. Saeauti altresi al rispetto del codice di comporato.

Ogni dipendente e responsabile, in relazione allagoria di appartenenza, delle mansioni assegnddie
prestazioni rese, dei risultati ottenuti dall’'unitidganizzativa nella quale € inserito o di cui &ftamsabile.

Salvo quanto previsto in materia di incompatibiétéerma restando la definizione dei doveri deedibenti,
la tipologia delle infrazioni disciplinari e dellelative sanzioni e definita dalla Legge e dai cantit
collettivi di lavoro.

Qualora, nell'esercizio delle sue funzioni o manisitd dipendente in posizione subordinata rileifficolta

od inconvenienti derivanti dalle disposizioni imiitegli dal superiore gerarchico, per I'organizzam o lo
svolgimento dei compiti assegnatigli, deve rifegiral Responsabile del Servizio di competenza nqrsmhé
del caso, al Segretario Comunale o al Direttore e@da, se nominato, ed al Sindaco, eventualmente
formulando le proposte, a suo avviso opportuneriparovere le riscontrate difficolta od inconvertien
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CAPO IV°
ATTRIBUZIONE E REVOCA DEGLI INCARICHI

Art. 17 - Conferimento dell'incarico di Responsabié di struttura apicale

| Responsabili di struttura apicale sono nominati®indaco, con proprio provvedimento, second@crdi
professionalita ed in base alle potenzialita pitesli accertate. Nello stesso provvedimento dhina
viene stabilita la relativa indennita, nel rispetioquanto previsto dai CCNL vigenti, della posigodi
lavoro valutata, in relazione agli obiettivi defirdai programmi dell’ Amministrazione.

L'incarico di Responsabile pud essere conferitohana soggetti esterni, a contratto, oppure attivand
apposite convenzioni tra Enti.

In relazione alle specifiche esigenze organizzatiegvanti dall’ordinamento vigente, sono indivitkiase
necessario ed anche in via temporanea, le posipimanizzative che possono essere conferite anche a
personale con rapporto di lavoro a tempo parzietkichta non inferiore al 50% del rapporto a terpEmo.

Il principio di proporzione del trattamento economitrova applicazione anche in riferimento alla
retribuzione di posizione.

L'individuazione del dipendente cui attribuire onfermare le funzioni di direzione tiene conto, in

particolare, dei seguenti criteri generali che soggetto di concertazione:

[] attitudine dimostrata nella proposizione ed attione di semplificazioni procedurali ed operatioite
ad ottimizzare la gestione in rapporto alle risams®ne, reali e finanziarie disponibili;

[ ] capacita di saper direttamente curare, con leomppe differenziazioni, la formazione e la
consapevolezza giuridica e tecnica del persondidatd alla propria direzione, provvedendo alla
progressiva e complessiva crescita professionale;

[] capacita di saper concorrere alla fissazioneirdgal conseguimento degli obiettivi dati daglgani di
governo del Comune, salvaguardando la dimensiola dealita dell'ambiente di lavoro, in rapporto
alla quantita e competenza professionale dellesasdisponibili ed alla loro concreta utilizzazipne

Gli incarichi di direzione hanno una durata pretitabnel tempo e sono rinnovabili con provvedinment
espresso, salvo decadere a seguito dell'elezidneudgo Sindaco o0 a seguito di revoca. Entro 45njio
dalla proclamazione alla carica, anche laddove &sgaa in capo ad una stessa persona senza selaizion
continuita, il Sindaco provvede alle nomine deiResabili dei Servizi.

Art. 18 - Contratti a termine di diritto privato pe r Responsabile di Servizio o alta specializzazione

Le posizioni di lavoro di Responsabile di Servipidi alta specializzazione possono essere ricqpeeie
limiti quantitativi di Legge, tramite contratti thvoro a tempo determinato di diritto privato, mwabili con

provvedimento motivato. La decisione di procedetaliscassunzioni € di competenza del Sindaco, tselati
Giunta Comunale, in relazione alla programmazicgie dattivita del Comune.

Y

La durata del contratto € concordata fra le pantrcei limiti del mandato amministrativo in corsd a
momento della sottoscrizione.

Il trattamento normativo € analogo a quello previgter il corrispondente Responsabile a tempo
indeterminato, ove compatibile.

Il trattamento economico € stabilito tenuto contd parametri previsti dalla Legge nonché, in quanto

compatibili, dei seguenti criteri:

[] riferimento al trattamento economico dei Respbitisgprevisto dagli equipollenti contratti collati
nazionali di lavoro;

[ ] esperienza di lavoro maturata e adeguatamenterdotata;

[ ] peculiarita del rapporto a termine;
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[ ] condizioni di mercato relative alla specificafessionalita;

L'affidamento delle funzioni di direzione € comurdleterminato dal Sindaco, con scelta dell'incaiger
“intuitu personae”.

Il contratto di lavoro deve prevedere un adeguatiodo di prova e pud essere rinnovato alla sudesta
con provvedimento espresso, entro il limite massieita durata del mandato del Sindaco.

Il contratto pud prevedere, in capo al Responsastinto con contratto di diritto privato, I'obblidi non
accettazione per un periodo miesi 12 dalla sua scadenza di posti di lavoro presso stgdee, sia in
forma individuale che societaria, abbiano intraiterrapporti contrattuali con I'Amministrazione duote il
periodo di svolgimento delle sue funzioni.

La risoluzione del rapporto ed il recesso avvengnabcasi previsti dalla Legge, dal regolamentoak d
contratto individuale.

Art. 19 - Revoca dell'incarico di Responsabile détruttura apicale

La revoca dell'incarico, nel rispetto di quantoptiee la Legge e le misure ad essa conseguenti, -qaal
seconda dei casi - I'affidamento di altro incarieoche con trattamento economico (misura delldivala
indennitd) inferiore, o la perdita della retribusodi risultato, sono disposte, con provvedimentdivato
dal Sindaco, previa contestazione scritta, allaleglimteressato puo rispondere, presentando I@rgo
osservazioni, nei termini temporali stabiliti dah@aco, nell’atto di contestazione.

L'attivazione della procedura di revoca, oltre asicdi cui al comma precedente, € ammessa nellestg

ipotesi:

[ ] inosservanza delle direttive/linee di indirizzmrhulate dal Sindaco o dalla Giunta Comunale, sdlvo
caso in cui lattuazione delle stesse comportilekjittimita dell’azione richiesta, con eventuale
responsabilita, anche di tipo penale, a caricsdggetto agente;

[] mancato raggiungimento degli obiettivi, nel caseui gli stessi, certi, determinati, riscontralaia un
punto di vista di graduazione del raggiungimenitna stati formalmente e preventivamente assegnati;

[ ] modifica della struttura per esigenze organizeatiunzionali alle priorita dei programmi degligani di
governo;

[ ] ipotesi di responsabilita grave e reiterata;

[ ] valutazione non positiva della prestazione latieaadel Responsabile;

Art. 20 - Funzioni di supplenza e di sostituzioneemporanea del Responsabile di struttura apicale

La responsabilita di una struttura apicale, in cdiseacanza del posto o di assenza prolungataitdilre,
puod essere assegnata, con provvedimento motivairt#aco, sentito il Segretario Comunale o il Do
Generale, se nominato, “ad interim”, per un peridiléempo determinato, eventualmente rinnovabite, a
altro dipendente appartenente alla medesima caegaategoria immediatamente inferiore in possesso
requisiti per tale funzione.

Qualora non sia possibile procedere alla sostitezgecondo le modalita previste dal precedente egrihm
Sindaco, con proprio provvedimento, puo attribuineyia eccezionale, le funzioni al Segretario Coala o
al Direttore Generale se nominato, in relazione jpitbprie competenze, ovvero pud avviare le praeeger
la costituzione di un apposito rapporto a tempemeinato, “intuitu personae”, con un soggetto estein
possesso, almeno, dei requisiti soggettivi e getidessionalita da richiedersi per I'accesso, ttampubblico
concorso, a tale posto.

Agli effetti di quanto disposto al comma precedesteconsidera assenza temporanea quella averdéadur
non inferiore a 30 giorni lavorativi continuativihen superiore a .tre mesi.
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| Responsabili informano tempestivamente il SindagioAssessori interessati, il Segretario Comurale
Direttore Generale se nominato, in merito all'mtii delle assenze retribuite e dei periodi di fewe
indicando il nominativo del loro sostituto.

Art. 21 - Soluzione dei conflitti di competenza

I conflitti di competenza tra le strutture orgamizze sono definiti dal Segretario Comunale o daéfiore
Generale, se nominato, sentiti i Responsabili @ssati ed informato preventivamente il Sindaco.

Nel rispetto della distinzione tra ruoli politicireoli gestionali, la Giunta Comunale, sentito dggetario

Comunale o il Direttore Generale se nominato, d&fanle questioni dubbie in ordine alla ripartizatelle
attribuzioni e delle competenze tra le strutturi@aulte.
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CAPO V°
DOTAZIONE ORGANICA

Art. 22 - Relazioni sindacali

Nel rispetto della normativa in materia, le relazigsindacali devono essere gestite secondo le rtédal
definite nei contratti collettivi di lavoro, nelspetto dei ruoli, delle competenze e responsapilitdle
autonome attivita e capacita di azione della R.SUdelle organizzazioni sindacali territorialmente
competenti, firmatarie del CCNL.

All'interno del Comune la responsabilitd delle mdmi sindacali € affidata ai singoli Responsaklii
Servizi per le materie e gli istituti di loro comprza, nel rispetto e per l'attuazione degli acicaid
comparto e integrativi.

Il Servizio/Ufficio personale e organizzazione glil necessario supporto, coordinamento e attidita
indirizzo nell’espletamento delle relazioni sindaca

Ai fini della stipula dei contratti integrativi, laomina della delegazione trattante di parte pohldiompete
alla Giunta Comunale, che deve, altresi, fornireettive e linee guida per le materie oggetto di
contrattazione e concertazione.

Art. 23 - Dotazione organica e programmazione debbbisogno di personale

La dotazione organica, recante la consistenza é&lopale dipendente necessario alla soddisfaziene d
compiti e degli obiettivi programmati dall'’Amminiazione, é individuata in un atto deliberato d@ianta
Comunale, previa informazione e consultazione delipresentanze sindacali. Il personale ivi indigid &
classificato sulla base dell'ordinamento contrégtuagente, al momento della sua adozione.

La dotazione organica viene ridefinita, di normgnidre anni, previa verifica degli effettivi falgogni e la
coordinata attuazione dei processi di mobilita.dopertura dei posti vacanti viene attivata con ajipo
"piano occupazionale".

In relazione a singole e specifiche evenienze lantai Comunale pud modificare la distribuzione del
personale come individuata nella vigente dotazione.

Art. 24 - Accesso al rapporto di lavoro

L'accesso al rapporto di lavoro subordinato prdgsmministrazione ed il suo sviluppo sono discig@tn
dalle norme legislative, contrattuali e regolamaritamateria di rapporti di lavoro subordinato.rn®donti
regolatrici anche i contratti collettivi nazionali comparto, i contratti collettivi integrativi, goscritti in
sede decentrata, i contratti individuali di lavogole disposizioni applicative degli istituti norrvate
contrattuali, emanate dai competenti organi del @mwmnai sensi di Legge o di regolamento.

Le modalita di accesso agli impieghi e la discipliotelle assunzioni, nel rispetto delle fonti regradain
materia, sono definite con procedure formalizzadéeparte dell'organo gestionale competente.

Tutti i “processi” di acquisizione, gestione e gpibo delle risorse umane devono ispirarsi, in paldre, ai

seguenti criteri:

[ ] trasparenza ed efficacia delle procedure di taolanto, selezione e sviluppo in termini di evidgnz
snellezza, semplificazione;

[ ] tempestivita di espletamento;

[ ] attivazione di forme di selezione finalizzate aaltertamento della preparazione e dellattitudies
candidati, in relazione alla specificita dei sihgosti da ricoprire;
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costituzione del rapporto di lavoro con la satt@sone del relativo contratto individuale di lawg
flessibilita nella gestione ed ottimale distrilmne delle risorse umane, da operarsi sulla bafle de
competenze e delle esigenze organizzative, nattesdei contratti collettivi e decentrati di lawor
sviluppo delle competenze e valorizzazione deliefessionalitd dei dipendenti, garantendo pari
opportunita, attraverso attivita di formazione eogassi di mobilita orizzontale, settoriale ed
intersettoriale, tesi a delineare, anche sul lutidavoro, percorsi di crescita professionale dakpnale;
pianificazione e programmazione delle attivita rdclutamento, selezione, sviluppo, mobilita del
personale, in relazione ai compiti ed agli obiéferiodicamente definiti dagli organi politici dsori;
valorizzazione delle professionalita interne ah@ne;

prove selettive incentrate, oltre che su aspetifici, soprattutto sull’accertamento delle cagadi
“saper fare”;

[ ] possibilita di effettuare selezioni congiuntaneecbn piti Enti per graduatorie uniche;

N I R I B A (I

Art. 25 - Costituzione del rapporto di lavoro del grsonale dipendente

Ferme restando le modalita di accesso nonché pesiEoni regolamentari relative, il rapporto didao si
costituisce con la sottoscrizione del contrattoviddiale di lavoro

La stipula del contratto individuale € demandata:

[] al Responsabile del Servizio personale e orgariare;

[ ] ai Responsabili dei Servizi nei casi di contrétipici” quali le collaborazioni coordinate contiative,
gli incarichi professionali o altri similari;

[ ] al Sindaco per i Responsabili dei Servizi e le/Mrofessionalita;

Nel rispetto delle disposizioni normative vigengind dipendente & assegnato, a seguito della czstite del

relativo rapporto, ad una posizione di lavoro gliale corrispondono compiti € mansioni specifiche.

Ogni dipendente, nell’ambito della posizione didey assegnato, risponde direttamente delle presiazi
lavorative rese, assumendosene la relativa respititésa

Per il principio di flessibilita e nel rispettoldmntratto e delle effettive capacita professioadlattitudinali
del dipendente, la posizione di lavoro, nel’amhadla struttura, pud essere modificata, con ataelativo
Responsabile.

Il dipendente assegnato ad una posizione di lapoéoessere riassegnato, per motivate esigenzeviisg

ad altra unita organizzativa.

Art. 26 - Gestione del contenzioso del lavoro

Ai fini dell'applicazione delle vigenti disposiziblegali e contrattuali in tema di conciliazione adbitrato
delle controversie individuali di lavoro, I'Ammihiazione si incarica di verificare la sussistenza
dell'effettivo interesse, anche da parte dei dipatida costituire un apposito Ufficio per la gest del
contenzioso del lavoro, anche in convenzione conkaiti locali della Provincia.

Art. 27 - Sviluppo professionale delle risorse umamn

La gestione del personale é prioritariamente ravalto sviluppo delle competenze professionalgaarenza
con le strategie del Comune.

Per “competenza professionale” si intende l'insietabe conoscenze, delle capacita e delle attitudirun

individuo concretamente applicate, nello svolgimedei compiti assegnati, per il raggiungimento del
risultato in modo efficace o superiore alla medil|'ambito di una determinata posizione lavorativa
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Nella direzione e gestione del personale gli orgentitici ed i Responsabili delle strutture apicaiascuno

per quanto di rispettiva competenza, devono adpttate le misure necessarie per:

[ ] valutare la concreta applicazione delle competepmfessionali nello svolgimento delle mansioni
assegnate, come previsto nei sistemi di valutaziletie prestazione;

[ ] programmare attivita di formazione, di addestraimedi aggiornamento, in correlazione alle ativit
lavorative funzionali ai compiti istituzionali edle strategie, agli obiettivi del mandato del Sioolae
dell’Amministrazione;

[] individuare le potenzialita professionali posgedia ciascun dipendente;

[] costituire una banca dati delle esperienze psafeali lavorative e formative, delle prestazioni
lavorative rese e del potenziale professionale;

Art. 28 - Mobilita del personale

I Responsabile di struttura apicale, per motivatgigenze di servizio ovvero nell’obiettivo della
razionalizzazione dell'impiego del personale, pusepdrre, con proprio atto, la mobilitd interna del
personale, temporanea o definitiva, nelllambitdadptopria struttura.

| provvedimenti di mobilita di singole unita di genale tra strutture diverse sono adottati, sentiti
Responsabili di tutte le strutture, in apposita f€mmnza dei Responsabili dei Servizi, dal Segretari
Comunale o dal Direttore Generale, se nominato loR#sponsabile del Servizio/Ufficio personale e
organizzazione. Tali provvedimenti sono adottati, mbrma, per dare attuazione agli obiettivi
dell’Amministrazione, stabiliti nel piano esecutigbgestione o in altro atto di natura programmiator

Gli atti di mobilita interna del personale che campno la variazione del profilo professionale sadottati
dal Responsabile del Servizio/Ufficio personalergaaizzazione, previa comunicazione all’interessaéb
rispetto della vigente normativa e con le procedwentualmente previste nei contratti collettivi.

Le procedure di cui ai precedenti commi sono atittdi norma, in seguito all’esito negativo di deeli cui
ai commi successivi.

In occasione dell’'approvazione del piano occupadi®mno di atti di riorganizzazione amministrativa,
approvati dalla Giunta Comunale, che prevedand pasanti da ricoprire con selezione pubblica o iitab
esterna, il Responsabile del Servizio/Ufficio peae e organizzazione attiva i percorsi di mobilitterna
ed esterna attraverso specifica procedura pretiefinel rispetto della Legge.

Il provvedimento & adottato, previo atto della GaurComunale, dal responsabile del Servizio/Ufficio
personale e organizzazione.

Ove, viceversa, sia un dipendente di ruolo di gudsnministrazione a fare domanda di mobilita poess
altro Ente, la competenza a rilasciare il previginsenso spetta alla Giunta Comunale, sentitogitebario
Comunale o il Direttore Generale, se nominato, ledRésponsabile del Servizio/Ufficio personale e
organizzazione se si tratta di dipendente Respdasaibstruttura apicale. Se si tratta di persordilaltra
categoria, I'atto della Giunta comunale deve esseditato, dopo aver acquisito il parere favorewsée
Responsabile della struttura apicale, all'interetbadquale € assegnato il dipendente stesso.

Art. 29 - Flessibilita del lavoro

Tenendo conto delle esigenze organizzative legédepeogrammazione dei propri obiettivi, formaliziza
dalla Giunta Comunale negli appositi atti, il Resgabile del Servizio/Ufficio personale e organiiaae, su
richiesta dei dipendenti e nel rispetto della Legmotta le misure organizzative necessarie papparti di
lavoro a tempo parziale. La disciplina € dettatéadaegge e dai contratti collettivi, cui si rinvia

Nei limiti delle proprie disponibilita ed avendorawdei propri interessi, la Giunta Comunale curtadorire
le domande dei dipendenti che intendono acceddstetdivoro. Al riguardo sono attivati progetti sgiei e
I'attuazione e disciplinata anche nell’ambito de#éazioni sindacali.
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CAPO VI°
INCOMPATIBILITA — CUMULO DI IMPIEGHI

Art. 30 - Divieto di cumulo di impieghi e incarichi pubblici

Il dipendente non pud ricoprire incarichi o caridheconflitto con le funzioni e l'interesse publdidel
Comune, a favore di soggetti nei cui confronti éactato a svolgere funzioni di controllo o vigilanzain
conflitto con il regolare e tempestivo svolgimenigle proprie mansioni e compiti d’ufficio perchrégpo
gravosi e impegnativi, anche a livello temporale.

Art. 31 - Incompatibilitd con altre attivita

Il dipendente in servizio con rapporto di lavoroteanpo pieno o a tempo parziale superiore al 50%
dell’orario di lavoro a tempo pieno non puo esareitattivita in contrasto con la Legge.

Il divieto vale anche durante i periodi di aspéttgta qualsiasi titolo concessi al dipendente.

Art. 32 - Autorizzazione per attivita esterne

In generale il dipendente puo:

[ ] svolgere incarichi o attivita a favore di soggettbblici o privati, nel rispetto della Legge, phé
caratterizzati da saltuarieta, sporadicita e oocadita;

[ ] assumere cariche in societa cooperative e iretgosportive, ricreative e culturali, il cui attostitutivo
preveda che gli utili siano interamente reinvestiglla societa per il perseguimento esclusivo
dell'oggetto sociale;

Il dipendente, in ogni caso, anche se fuori rudloaspettativa sindacale o per cariche elettivetenagpo
determinato, deve chiedere ed ottenere I'autorianaz prima di iniziare I'incarico o assumere laica

L'autorizzazione e rilasciata dal Responsabile Skelvizio al quale € assegnato il dipendente ovdailo
Sindaco, per i Responsabili delle strutture apigatevia valutazione delle esigenze di servizidlede
condizioni di incompatibilita e delle opportunita.

In ogni caso deve essere accertato che, tenendo detle specifiche professionalita, si escludaino,
assoluto, casi di incompatibilita, sia di dirittbecdi fatto, nonché un eventuale conflitto di ietesi, ai sensi
delle vigenti disposizioni in materia.

Nell'interesse del buon andamento della Pubblicamimstrazione, la prestazione autorizzata non deve
assumere carattere di prevalenza rispetto al repploriavoro dipendente, deve svolgersi totalmeattei
fuori dell'orario di lavoro, non puo comportaretilizzo di strumentazione o dotazione d’ufficioie,ogni
caso, non puo nuocere all'immagine dell’ Amminisioaz.

Per le attivitd esterne non vietate dalla leggedigendente deve dare comunicazione indirizzata al
Responsabile del Servizio/Ufficio personale e oizmazione ovvero al Sindaco per i Responsabili dei
Servizi e per il Segretario Comunale ed il Diregtgenerale, se nominato.

Qualora, nel corso dell'incarico, sopraggiunganoseadi incompatibilita, € facolta di chi lo ha aigpato
disporre la revoca dell’autorizzazione e deterngnda conseguente cessazione dall'incarico stesso.
L’autorizzazione pud essere altresi sospesa qugnala esigenze di servizio richiedano la presenza
dell'interessato in orario di lavoro ordinario eastrdinario, coincidente con lo svolgimento dellegtazioni
esterne.
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La violazione dei divieti contenuti nel presentgcato, la mancata comunicazione o la comunicaziooe
veritiera all'ufficio personale determinano unap@ssabilita disciplinare a carico del dipendente azioni
di rivalsa previste dalla Legge.
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CAPO VII°
SISTEMI OPERATIVI

Art. 33 - Conferenza dei Responsabili di strutturaapicale

Per il coordinamento ed il raccordo dell’azione amstrativa del Comune é istituita la Conferenza de
Responsabili delle strutture apicali, presiedutayadma, dal Segretario Comunale o dal Direttoredsale,
se nominato, alla quale partecipa il Sindaco, nérgthAssessori, in relazione agli argomenti titatta

La Conferenza ha funzione consultiva e proposiiivardine all'assetto organizzativo ed alle protdgiche

gestionali, di carattere intersettoriale ed inipafare:

[] propone le semplificazioni procedurali che ingseno piu strutture;

[ ] propone lintroduzione di innovazioni tecnologéch metodologiche, per migliorare I'organizzazioiet
lavoro;

[ ] favorisce la comunicazione, la diffusione di mmf@zioni rilevanti, il confronto e lo scambio di
valutazioni sullandamento dell’azione amministvatdel Comune;

[ ] esamina ed esprime pareri su ogni altra questiooarattere organizzativo, su richiesta degliaoigi
governo del Comune e dell’'apparato burocratico;

[ ] espleta attivita di consulenza al Sindaco ed@ilanta Comunale nell'adozione degli atti e dellsure
ad implicazione organizzatoria ad essi legalmerg@titariamente riservati o comunque ritenuti, ll
fine di assicurare il costante perseguimento dacipi generali di buona organizzazione;

[] costituisce il luogo deputato ad analizzaretesis e le misure operative dirette a consentiteubaione
coordinata degli obiettivi assegnati all'apparatonché a verificare i metodi per la progressiva
semplificazione procedurale settoriale ed inteosietie e l'attitudine delle possibili innovazioni
tecnologiche e metodologiche occorrenti a reallezaanche ai fini della loro traduzione in puntuali
proposte deliberative alla Giunta Comunale;

Puo svolgere, se richiesto, funzioni propositivefarma concertata con gli organi politici, nelarhazione

di piani, programmi e progetti e nell'individuazemli priorita e risorse necessarie per il raggiongito

degli obiettivi, fermo restando le competenze preogr ogni organo.

L'oggetto delle questioni rimesse alla determinagioonsultiva o propositiva della Conferenza rigaadi
norma, profili di interesse comune all'azione dd aliluppo dell'intero apparato comunale ovvercui
componenti significative. Tali determinazioni, ctlevono essere obbligatoriamente rese nei casisprevi
dallo Statuto nonché ogni qualvolta lo richiedeSihdaco ovvero il Segretario Comunale o il Diredtor
Generale, se nominato, non possiedono un'effidatiaediatamente vincolante salvo che il Sindaco, nel
rispetto delle attribuzioni legali e statutarieerigate in via esclusiva ai Responsabili dei Servian intenda
recepirle mediante una propria direttiva.

Il Presidente della Conferenza organizza I'attieitsi avvale di un segretario per tutti i compahresti.

Art. 34 - Analisi dei processi

Per le finalita di gestione dell’organizzazioneirdelazione alle attivita assegnate alle strutapecali, i

relativi Responsabili definiscono i processi dilizazione dei servizi e dei prodotti finali2. Lalisi dei

processi e funzionale, in particolare:

[] allimpostazione dei piani o programmi o progéitlavoro;

[ ] al monitoraggio sul raggiungimento degli obieftiv

[ ] alla definizione dei procedimenti e loro publifigianche in funzione dell’accesso ai Servizi/Uféd
agli atti;
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Art. 35 - Piano esecutivo di gestione — Piano deghato degli obiettivi

Il processo di programmazione e controllo é firmin:

[ ] a definire gli obiettivi della gestione e le daitmi ad essi correlate;

[ ] ad assicurare il controllo costante del raggionagito degli obiettivi, in rapporto alle dotaziossagnate
e utilizzate;

Lo strumento di cui il Comune si avvale per le litdaindicate €, di norma, il piano esecutivo dstene

(PEG) nel quale sono definiti operativamente:

[ ] gli obiettivi generali che il Comune intende @aysire prioritariamente;

[ ] le dotazioni di risorse necessarie per il consegnto degli obiettivi stessi;

[ ] i Responsabili degli obiettivi e delle dotazidiicui ai punti precedenti;

Gli obiettivi del piano esecutivo di gestione indivano:

[] i risultati attesi particolarmente qualificansfidanti e significativi, specificamente orientalla
generazione di valore per l'utenza esterna o iatemvero per la collettivita, nel suo complesso;

[ ] le misure di risultato o altre tecniche di vahitae, utilizzate per la verifica finale dei risatiteffettivi e
per I'analisi degli scostamenti;

[ ] rimpatto che si determina sullutenza e sulldlettivita in genere, a fronte della realizzaziotelle
attivitd e degli obiettivi, in particolare anche fahe di intervenire sulla programmazione e sulla
definizione di nuovi obiettivi;

Il processo di programmazione, rivolto alla predspione del piano esecutivo di gestione, si svaige
modalita e tempi definiti periodicamente dalla Gau€omunale, in stretta correlazione alla predigpmse
e gestione del bilancio.

Il piano esecutivo di gestione viene predispostb Sgretario Comunale o dal Direttore Generale, se
nominato, di concerto con il Responsabile del SQ@fficio economico-finanziario ed il Responsabiel
Servizio/Ufficio personale e organizzazione, ed cdtoposto all’esame ed approvazione della Giunta
Comunale.

Art. 36 - Risorse finanziarie

Per realizzare le proprie attivita, il Comune svale delle risorse finanziarie di bilancio, valudanla
possibilita di integrazione delle stesse, al fineagrire i costi di produzione di servizi e prodloacquisendo
nuove risorse con modalita diverse quali, ad esgngpionsorizzazioni, servizi c/terzi, economie etgpne,
contribuzione degli utenti.

Art. 37 - Valutazione delle posizioni di lavoro e qaduazione

Le posizioni di lavoro dei Responsabili dei Sendgmno valutate, di norma al momento dell’assegm&zio
degli incarichi o di modifica dei contenuti deglessi, attraverso specifica metodologia propostaNdaleo

di valutazione, previo espletamento della procedliraoncertazione con le rappresentanze sindadali e
approvata dalla Giunta Comunale.

La valutazione delle posizioni organizzative deispnsabili dei Servizi determina, in base alla
“graduazione” della valutazione stessa, la relatataibuzione di posizione sulla quale & calcoktahe la
retribuzione di risultato.

Art. 38 - Valutazione della prestazione lavorativa
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La prestazione lavorativa dei dipendenti € valytaianorma a cadenza annuale, attraverso specifica
metodologia proposta dal Nucleo di valutazioneyiprespletamento della procedura di concertaziamele
rappresentanze sindacali, ed approvata dalla GCiotaunale.

| principi informatori di tale metodologia del ssha premiante devono prevedere:

[ ] ristituzione di un organismo di valutazione cladtivi un unico metodo di valutazione, previa
concertazione tra le parti datoriale e sindacalei, suddetti criteri generali della metodologia
permanente, dando atto che la responsabilita delldazione deve essere ben evidenziata e indicata
via preventiva;

[ ] la previsione di un sistema premiante che vatorie capacita professionali dei dipendenti, nella
realizzazione delle attivita e degli obiettivi delite, collegando, al grado dei risultati consaguit
trattamenti economici del salario accessorio;

modalita di valutazione devono ispirarsi, poseguenti principi:

preventiva comunicazione dei criteri e dei mettidialutazione adottati;

conoscenza dei risultati e dei comportamentivekitati;

garanzia del contraddittorio in caso di valutagimon positiva;

comunicazione e discussione dei risultati dedlltazione;

collegamento tra risultati della valutazione ebai formative e di sviluppo professionale;
verifica in corso d'anno e valutazione a fine@nn

O Y

La valutazione della prestazione lavorativa per dspbnsabili dei Servizi concorre, unitamente alla
valutazione dei risultati gestionali, in base dtfgaduazione” della valutazione stessa, alla cpoasione
della relativa retribuzione di risultato. Tale Jalzione ha attinenza, in particolare, con la capaci
gestionale, cioé i comportamenti organizzativi @mrle competenze organizzative e le attitudimattrate
nel corso della gestione in termini di utilizzolldeisorse umane, finanziarie, strumentali; laganesione
dimostrata a sostenere, partecipandovi attivamentgrocessi di innovazione e di apprendimento
organizzativo. La valutazione non positiva, cirda nancato o insufficiente raggiungimento dei
comportamenti organizzativi attesi, produce la cavalel conferimento di incarico di Responsabile di
Servizio.

La valutazione della prestazione lavorativa perigeddenti che non sono responsabili di posizione
organizzativa concorre, unitamente alla valutazideierisultati gestionali, alla corresponsione 'detentivo
per la produttivita ed il miglioramento dei servielativamente alla quota riferita allimpegno induale.

La valutazione della prestazione lavorativa costitel riferimento, unitamente agli altri criteri dehinati in
sede di relazioni sindacali, alla valorizzazionledgsorse umane in relazione alla progressiormeniica
interna alla categoria, agli sviluppi di carrierall,attribuzione degli incarichi e per ogni altopportunita
contrattualmente prevista.

La valutazione della prestazione lavorativa delr&egio Comunale, per I'erogazione dell'indennita d
risultato prevista dal relativo contratto collettidi lavoro, viene proposta dal Nucleo di valutageioin
relazione agli obiettivi assegnati ed ai risultaggiunti, ed é attribuita dal Sindaco.

Il sistema di valutazione non deve, in ogni cas@n@ere in alcuna considerazione le caratteristiche
personali e le opinioni dei singoli individui.

Art. 39 - Controllo di gestione e valutazione deiisultati gestionali

La programmazione delle attivitd rappresenta lae gy la successiva attivita di controllo strategécdi
gestione, nonché per gli eventuali interventi dtikriesulla stessa gestione.
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Il controllo di gestione costituisce lo strumentpecativo dei Responsabili dei Servizi per valutare
'andamento delle attivita e quindi degli obiettgestionali, sia durante lo svolgimento sia a assiohe del
periodo preso a riferimento o del periodo di reaizone dell’obiettivo.

Il controllo di gestione deve consentire I'elabdoare di indicatori di risultato e, a tal fine, pdea

riferimento, di norma, i seguenti aspetti afferémtattivita ricorrenti e progettuali gestite:

[ ] elementi significativi della produzione qualivdlumi di servizi e prodotti richiesti e realizzag risorse
umane impegnate in termini di ore lavorate;

] elementi significativi dei processi che realizada produzione, quali: i tempi di realizzazioredl@l
operazioni e di giacenza inattiva; .

[ ] elementi significativi della qualita dei servizprodotti quali: 'accessibilita al Servizio/Ufficerogatore
ed ai servizi e prodotti; la cortesia del personaléperfezione” di servizi e prodotti erogati;

[ ] elementi significativi dei costi di servizi e piatti realizzati quali: le risorse umane e struraént
direttamente impiegate; i costi indiretti di funzéonento;

Il controllo di gestione acquisisce informazionigtautenti interni ed esterni del Comune. L'elabooae
delle informazioni consente la valutazione deilt&udi tutte le strutture operative apicali dEite nonché
delle strutture operative di livello inferiore, auéo formalizzate dai Responsabili dei relativi $arv

La valutazione degli obiettivi e, quindi, dei rigatl gestionali per i Responsabili dei Servizi come3,
unitamente alla valutazione della prestazione ki, in base alla “graduazione” della valutazistessa,
alla corresponsione della relativa retribuzionadiiltato.

La valutazione non positiva, circa il mancato aiffisiente raggiungimento di risultati gestiongdroduce la
revoca del conferimento di incarico di Responsatiilgervizio.

La valutazione degli obiettivi e quindi dei risditgestionali per i dipendenti che non sono resgbitisdi
posizione organizzativa concorre, unitamente allalutazione della prestazione lavorativa, alla
corresponsione dell'incentivo per la produttivitd & miglioramento dei servizi relativamente allaota
riferita ai risultati per I'impegno di gruppo.

Il sistema del controllo di gestione & gestito aafiosizione di lavoro preposta all'organizzazione,
nellambito del Servizio/Ufficio personale e orgazazione, che ha la responsabilita, altresi, dicekre i
dati e fornirli ai Responsabili delle strutture @gdi, al Nucleo di valutazione, agli organi di dil@ne politica
dell’Ente e, inoltre, deve renderli disponibili@lappresentanze sindacali, che ne facciano rtahies

Art. 41 - Valutazione del potenziale professionaldel dipendente
Il potenziale professionale del dipendente € @ririfiento allo sviluppo professionale di carrienaitamente
agli altri aspetti professionali gia considerati pgesente regolamento e previsti dalle norme ecdairatti

collettivi di lavoro, in generale.

Il potenziale professionale del dipendente & atduattraverso specifica metodologia proposta daléd di
valutazione, previa informazione alle rappresergasizdacali, approvata dalla Giunta Comunale.

Il sistema di valutazione non deve, in ogni cas@n@ere in alcuna considerazione le caratteristiche
personali e le opinioni dei singoli individui.
Art. 41 - Nucleo di valutazione

I Comune costituisce il Nucleo di valutazione, laacin forma associata con altri Enti pubblici llach
componenti sono nominati dalla Giunta Comunale.
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Il Nucleo di valutazione € preposto ai seguenti jgibim

[ ] propone i sistemi di valutazione delle posizidnlavoro, dei risultati, delle prestazioni, delt@aziale
professionale del dipendente;

[] istruisce gli atti per la valutazione della pegstne lavorativa dei Responsabili dei Servizi glene
fatta dal Sindaco;

[ ] certifica i risultati conseguiti dalle struttuoperative del Comune, in particolare dei Respotisadiie
strutture apicali;

[] istruisce gli atti per la valutazione della peesbne lavorativa del Segretario Comunale che viatta
dal Sindaco;

[ ] certifica il processo di valutazione della pregiae lavorativa dei dipendenti;

[ ] supporta il Sindaco ed eventualmente gli organggstionali, in materia di organizzazione in geher

La durata massima dell'incarico a componente detlétu di valutazione non pud essere superiore al
mandato del Sindaco.

Il Nucleo risponde al Sindaco, svolge la sua a#tiih modo collegiale ed in posizione di autononfad
richiedere informazioni od atti ed effettuare vietie dirette.

I compensi dei componenti, se dovuti, sono deteatnidalla Giunta Comunale, nel provvedimento di
nomina.
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CAPO VIII°
COLLABORAZIONI ESTERNE

Art. 42 - Uffici alle dipendenze degli organi polici

Con deliberazione della Giunta Comunale possoneressostituiti uffici in posizione di staff, postile
dirette dipendenze del Sindaco e degli Assesserisppportare tali organi nell’esercizio delle fiamz di
indirizzo e controllo di loro competenza.

A tali uffici pu0 essere assegnata una o piu uditjpersonale, a tempo pieno o parziale, scelta tra
dipendenti di ruolo del Comune, ovvero ci si puvaere di personale esterno a tempo determinato.

| rapporti di lavoro autonomo prestati in favordl'denministrazione Comunale sono regolati dalle mer
del codice civile e dalle autonome determinazioomtattuali tra le parti. Resta in ogni caso esxklus
linserimento, in tali contratti, di clausole chengportino, per il prestatore dopera, la subordioiae
gerarchica agli apparati del Comune, I'inserimareaty organizzazione burocratica pubblica, il taditenovo
del contratto, una indeterminata durata dello stess

| collaboratori di cui al comma precedente sondtisgeettamente dal Sindaco per “intuitu personae”

CAPO IX°
REGOLAMENTO DEI CONCORSI- NORME GENERALI

Art.43 — Disciplina delle Assunzioni e Modalita Conorsuali.

1. L’assunzione dei dipendenti a tempo indeterminatdeterminato, pieno o parziale, nei

profili delle categorie previste nella dotaziongamica dell’Ente avviene:

per concorso pubblico, salvo quanto previsto atessivo art.49;

2. mediante avviamento degli iscritti nelle liste dilocamento che abbiano la professionalita
eventualmente richiesta ed i requisiti necessairi’@ecesso al pubblico impiego;

3. mediante chiamata numerica degli iscritti nelléelidelle categorie protette (legge 02 aprile
1968 n.482).

=

2. 1l concorso pubblico & aperto a tutti ed & svabir, esami, per titoli, per titoli ed esami, per
corso-concorso, per selezione, mediante lo svolgiondi prove volte all’accertamento
della professionalita richiesta dal profilo professle della qualifica da ricoprire,
avvalendosi anche di sistemi automatizzati.

3. In previsione di un elevato numero di partecipantjualora lo richiedano le particolari
circostanze, puo essere stabilito un procedimenjwaselezione dei concorrenti mediante
domande a risposta multipla, prove attitudinali wadgatoria per titoli, anche con
affidamento all’esterno a ditte specializzate.

4. L’assunzione del personale, per i profili professid delle qualifiche funzionali per le quali
e richiesto il solo requisito della scuola dell'digb, e effettuata mediante selezione del
personale secondo l'ordine delle graduatorie st dalle liste delle circoscrizioni
territorialmente competenti, ai sensi dell’art. Hla legge 28.02.1987, n.56.

5. L’assunzione obbligatoria del personale mediantanchta numerica degli iscritti nelle liste
della categorie protette, tenute dagli uffici provali del lavoro e della massima
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occupazione, viene effettuata, in ragione dellasstenza dei posti previsti in pianta
organica, a mezzo di prove tendenti ad accertaeniéita a svolgere le mansioni secondo le
modalita di cui al Capo IV° del dpr 9 maggio 1994487, e successive modifiche ed
integrazioni.

Art.44 — Partecipazione del personale dell’Ente azoncorsi pubblici

1. Nei concorsi pubblici, indetti per il numero deigtodisponibili per ciascuna qualifica
funzionale, il cinquanta per cento (50%) dei psgtissi € riservato al personale in servizio
presso questo Ente in possesso dei requisiti previslei titoli richiesti dal bando di
CoNcorso.

2. Il diritto alla riserva spetta esclusivamente aispeale che, alla data di scadenza del termine
per la presentazione della domanda di ammissioine,servizio di ruolo alle dipendenze
dell’Ente.

Art. 45 — Programmazione del fabbisogno di personal

1. La Giunta Comunale, previa informativa alle OO.Sfgvvede alla programmazione
triennale del fabbisogno di personale, nei limigdlel risorse finanziarie disponibili, per
assicurare funzionalita, ottimizzazione delle Bsoe contenimento della spesa di personale.
Tale programma e verificato, ed eventualmente ameguwgni anno contestualmente alla
predisposizione del bilancio.

2. Si considerano posti disponibili sia quelli vacaaita data del bando di concorso, sia quelli
che risulteranno tali per effetto di collocamenti@osi, per scadenza del contratto a tempo
determinato o comunque per cessazioni dal serypmoiste nei sei mesi successivi alla
indizione del concorso.

Art.46 — Concorsi

a. | concorsi per esami consistono:

1. Per i profili professionali della categoria D: imed prove scritte, di cui una pratica o a
contenuto teorico-pratico, ed in una prova ordlecolloquio verte sulle materie oggetto
delle prove scritte e sulle altre eventualmentécateé nel bando;

2. Per i profili professionali delle categorie C e B3una prova scritta/pratica 0 a contenuto
teorico-pratico, ed in una prova orale. Il collamwerte sulle materie oggetto della prova
scritta e sulle altre eventualmente indicate nadoa

b. Nei casi in cui I'assunzione a determinati proéillvenga mediante concorso per
titoli ed esami, la valutazione dei titoli € eftedta dopo le prove scritte e prima
dell’effettuazione della prova orale. Le prove diame si svolgono secondo le
modalita indicate nel precedente comma.

c. | bandi di concorso, possono stabilire che unaedgtbve scritte per 'accesso ai
profili professionali della categoria D consista una serie di quesiti a risposta
sintetica. Per i profili professionali delle categoinferiori alla D il bando di
concorso puo stabilire che la prova scritta coasist appositi test bilanciati da
risolvere in tempo predeterminato, ovvero in prpvatiche attitudinali, tendenti ad
accertare la maturita e la professionalita dei itdcon riferimento alle mansioni
che i medesimi sono chiamati a svolgere.

Art 47 Diritto di accesso dei candidati
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1. | candidati hanno facolta di esercitare il thritli accesso agli atti del procedimento concoesual
ai sensi delle leggi vigenti

CAPO X°
REQUISITI PER L’AMMISSIONE

Art.48 — Requisiti generali per 'ammissione ai conorsi
1. Per accedere agli impieghi & necessario il possksisseguenti requisiti generali:

1. Cittadinanza italiana. Tale requisito non é rictoeger i soggetti appartenenti all’Unione
Europea, fatte salve le eccezioni di cui al DecdetioPresidente del Consiglio dei Ministri 7
febbraio 1994, pubblicato nella G.U. del 15 febbrd©94, Serie Generale n.61; sono
equiparati ai cittadini gli italiani non appartetieadla Repubblica;

Eta non inferiore agli anni 18;

Idoneita fisica all'impiego. L’Amministrazione hadolta di sottoporre a visita medica di

controllo i vincitori di concorso, in base alla nativa vigente;

4. Titolo di studio previsto, tenuto conto delle ddregespressamente stabilite dal presente
regolamento nonché gli eventuali documenti richi@st rapporto ai requisiti speciali
necessari per:

5. Non aver riportato condanne penali e non esseuttatisinterdetti o sottoposti a misure che
escludono, secondo le leggi vigenti, dalla nomiglaimpieghi pubblici;

6. Non essere esclusi dall’elettorato politico atteanon essere stati destituiti o dispensati
dall'impiego o dichiarati decaduti dall'impiego gs® una pubblica amministrazione.

w N

Art.49 — Requisiti speciali

1. Possono essere stabiliti i requisiti speciali ngagsper I'ammissione a concorsi per
particolari categorie per le quali, in rapportaeativi profili professionali, sono richiesti:
a. Esperienze di servizio e di attivita in specifighasizioni di lavoro, per periodi di
durata prestabilita;
b. Titoli comprovanti il conseguimento di particolaspecializzazioni od esperienze
professionali;
c. Abilitazioni all’'esercizio di attivita professionalalla conduzione di mezzi e
macchine speciali;
2. Sono fatti salvi gli altri requisiti previsti dadgi speciali.

Art. 50 — Possesso dei requisiti

| requisiti prescritti per 'ammissione ai concodgbbono essere posseduti alla data della scadenza
del termine utile per la presentazione delle doreand

| concorrenti che comprovano, con idoneo documeifigato alla domanda di ammissione al
concorso e nella stessa espressamente richiamate;odrire posti di ruolo presso pubbliche
amministrazioni, sono esonerati dalle dichiarazierdocumentazioni dei requisiti generali di cui
alle lettere a), b), e), f) del 1° comma dell'a8t.4

Art.51 — Inammissibilita

1. Non sono ammessi ai concorsi:
1. Coloro che siano esclusi dall’elettorato attivoifiad e coloro che siano stati destituiti o
dispensati dall'impiego presso una pubblica ammrazsone;
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2. Coloro che siano stati dichiarati decaduti da attrpiego presso pubbliche amministrazioni,
nonché coloro che siano stati collocati a riposseasi della legge 24 maggio 1970, n.336 e
successive modificazioni ed integrazioni;

. Coloro che presentino domanda di partecipaziona piella sottoscrizione autografa;

. Coloro che spediscano o presentino la domanda dapmadenza del termine stabilito dal
bando;

2. La non ammissione deve essere sempre notificasteléssato a mezzo raccomandata con

ricevuta di ritorno.

AW

CAPO XI°
AVVIO PROCEDURE CONCORSUALI

Art. 52 — Indizione del concorso. Bando

d. Il provvedimento di indizione del concorso e I'appazione del relativo bando é
adottato dal responsabile del servizio competesiia base del programma di
assunzioni definito dalla Giunta Comunale.

e. |l bando di concorso deve contenere:

a) numero dei posti messi a concorso con l'indicazideka figura professionale, la qualifica
funzionale di appartenenza, I'area di attivitaglhtivo trattamento economico;

b) le eventuali riserve;

c) termini e modalita di presentazione delle domariggdecipazione;

d) requisiti soggettivi per l'ammissione;

e) materie oggetto delle prove e votazione minimaiesta per il superamento delle stesse;

f) criteri per la valutazione delle diverse categdiigtoli;

g) titoli che danno luogo a precedenza o a preferenparita di punteggio, ivi compresa
l'indicazione di cui all'articolo 87, comma 2, lett

h) ogni altro elemento ritenuto necessario.

Art.53 — Diffusione bando di concorso

a) La pubblicita del bando di concorso deve esserettatfta, con le modalita previste dal
presente articolo, per la durata di:

1. 30 giorni per i concorsi pubblici;

2. 15 giorni per i concorsi interni;

antecedenti al termine ultimo per la presentazaeike domande di partecipazione e degli atti a

corredo delle stesse.

Ai bandi di concorso deve essere data la piu ampidblicita, al fine di assicurare la massima

partecipazione possibile.

Copia del bando € pubblica all'albo pretorio detit& e presso gli uffici, nella parte di essi

riservata al pubblico.

| bandi relativi ai concorsi pubblici devono in@tessere affissi all’albo pretorio dei Comuni

limitrofi, nonché esposti in luoghi pubblici defitero territorio comunale e pubblicato per

estratto sulla Gazzetta Ufficiale.

b) Copia del bando é pure inviata all’'Ufficio Circoepnale per I'lmpiego, nonché ad altri
Enti, Uffici ed Associazioni, cui il bando possaeressare.

c) In relazione allimportanza dei posti messi a casoppossono essere disposte altre forme
di pubblicita.

d) Il bando deve rimanere esposto all’Albo pretoriwfal termine di scadenza.

Art.54 — Facolta di proroga o di riapertura dei termini
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1.

Ove ricorrono motivi di pubblico interesse, puoegsglisposta la proroga e la riapertura dei
concorsi, ove non sia stata ancora insediata laressmone esaminatrice.

Art.55 — Presentazione della domanda

1.

Le domande di ammissione ai concorsi, redatte gta ceemplice, dovranno essere
indirizzate al Comune e spedite esclusivamente zzondi raccomandata con avviso di
ricevimento o presentate direttamente all’ufficrotpcollo, che ne rilascia ricevuta, entro e
non oltre il termine perentorio perentorio di giotrenta dalla data di pubblicazione del
bando all'albo pretorio comunale o comunque erttermine piu breve, fissato dal bando,
in relazione al particolare tipo di concorso.

Qualora detto giorno sia festivo, il termine &€ pgato al primo giorno successivo non
festivo.

La data di spedizione della domanda &€ comprovatdirdaro a data dell’'ufficio postale
accettante.

L’Amministrazione non assume responsabilitd per digpersione 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 comundogputabili a fatto di terzi, a caso fortuito
o forza maggiore.

Art.56 — Contenuto delle domande

1.

=

7.
8.
9

Gli aspiranti dovranno essere in possesso di tuttequisiti richiesti dal presente
regolamento e dovranno dichiarare nella domandtg Bopropria personale responsabilita,
oltre alla precisa indicazione del concorso:

Cognome e nome;

Il luogo e la data di nascita, residenza ed evémtwacapito cui vanno inviate le
comunicazioni relative al concorso;

Il possesso della cittadinanza italiana (sono egaip ai cittadini gli italiani non
appartenenti alla Repubblica) o di uno degli statifUnione Europea;

I Comune ove sono iscritti nelle liste elettoralivero i motivi della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste medesime;

Le eventuali condanne penali riportate (anche sestata concessa amnistia, indulto,
condono o perdono giudiziale) e gli eventuali pdweenti penali in corso ovvero
I'inesistenza degli stessi;

Gli eventuali servizi prestati presso pubbliche amstrazioni nonché le cause di
risoluzione di eventuali precedenti rapporti di iegp presso le stesse;

Il possesso dei titoli che danno diritto a risepmacedenze o preferenze;

Di essere fisicamente idonei al servizio;

L’eventuale condizione di portatore di handicaptjpb di ausilio per gli esami ed i tempi
necessari aggiuntivi;

10.1I possesso del titolo di studio richiesto, copuhteggio conseguito;
11.1l possesso di eventuali requisiti speciali richidal bando;
12.1l possesso dei titoli culturali o di servizio migti utili ai fini della valutazione,

2.

3.

dettagliatamente indicati.

La domanda, debitamente sottoscritta, deve essel@ta secondo lo schema che viene
allegato al bando di concorso, riportando tutténticazioni e condizioni che secondo le
norme vigenti sono tenuti a fornire.

Alla domanda deve essere allegata la ricevutaghmpanto della tassa di concorso.

Art.57 — Ammissione dei candidati
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1.

2.

3.

Dopo la scadenza del termine per la presentazielie domande, Il responsabile di settore
competente esamina le domande ai fini della loranasibilita. Ove si riscontrano
omissioni od imperfezioni, il candidato viene iatd a provvedere alla regolarizzazione
entro il termine accordato, a pena di esclusiohealzcorso.

La esclusione dal concorso, debitamente motivadacomunicata a mezzo raccomandata
AR,

La mancata produzione del curriculum non compdetclusione del candidato.

CAPO XII°
COMMISSIONE ESAMINATRICE

Art.58 — Composizione commissione esaminatrice

1.

La Commissione esaminatrice dei concorsi e delezsmi € nominata dal Responsabile del
servizio ed & composta dal responsabile del seitiberessato, in qualita di Presidente, e da
due componenti scelti tra funzionari delle ammnaioni pubbliche, docenti ed estranei
alle medesime, in possesso del titolo di studicealmequivalente a quello richiesto per la
partecipazione al concorso. | funzionari delle amstiazioni pubbliche devono inoltre
essere di categoria pari 0 superiore a quella dsiopmesso a concorso. Le Commissioni
esaminatrici dei concorsi per la copertura di paglicali possono essere presiedute dal
Segretario Comunale.

In caso di reclutamento del personale mediante oemwacorso, della Commissione
esaminatrice deve far parte almeno un docenteatsbc

Non possono in ogni caso essere nominati membla d@mmissione Esaminatrice dei
concorsi coloro che siano componenti dellorgano diirezione politica
dellAmministrazione, che ricoprano cariche politico che siano rappresentanti sindacali o
designati dalle confederazioni ed organizzaziamacali.

Almeno un terzo dei posti di componente della Cossione esaminatrice dei concorsi deve
essere riservato alle donne, salva motivata impibisi

| membri delle Commissioni esaminatrici possonceesscelti anche tra il personale in
guiescenza che abbia posseduto, durante il se@ftzim, la qualifica richiesta per i relativi
concorsi.

L'utilizzazione del personale in quiescenpa @ consentita se il rapporto di servizio sia
stato risolto per motivi disciplinari, o pagioni di salute o per decadenza dall'impiego,
comunque determinata e, in ogni caso, quddodacorrenza del collocamento a riposo
risalga ad oltre un triennio dalla data dblplicazione del bando di concorso.

In ogni Commissione le funzioni di Segretario sswwlte da un dipendente di ruolo
dell’Ente, di qualifica funzionale almeno pari aetla del posto messo a concorso, nominato
con la deliberazione di cui al primo comma.

| componenti delle Commissioni, il cui rapportoidipiego si risolva per qualsiasi causa
durante I'espletamento dei lavori della Commissjaressano dall'incarico, salvo conferma
della Giunta Comunale.

Qualora nel corso dei lavori della Commissione amgonente cessi dalla stessa per morte,
dimissioni o sopravvenuta incompatibilita, la Geu@omunale provvedera a sostituirlo.

Le operazioni gia espletate dalla Commissione mestempre valide e definitive ed il
nuovo membro nominato nei casi predetti partecipgualle ancora necessarie per il
completamento del procedimento concorsuale. Al nmanelell’assunzione dell’'incarico
egli ha I'obbligo di prendere conoscenza dei vertbelle sedute gia tenute e di tutti gli atti
del concorso. Dell'avvenuto adempimento di taleligigbviene fatta menzione nel verbale.

10.Decadono dall'incarico e debbono essere sostituitomponenti nei cui confronti

sopravvengono procedimenti penali che determindtdirioni alla loro liberta personale,
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condanne o altre cause che comportano la decadaheaariche elettive o dagli uffici per i
guali gli stessi avevano titolo a far parte delar®nissione.

11.E’ fatta salva la eventuale diversa composizionk d@ommissioni esaminatrici in forza di
specifiche disposizioni di legge.

Art.59 — Compenso della Commissione esaminatrice

1. Ai componenti ed al Segretario della Commissionanesatrice spetta un compenso,
determinato dalla Giunta Comunale tenuto conto adelbmplessita della procedura
concorsuale e di altri elementi oggettivamente tedilili, comunque in misura non inferiore
a quello fissato ai sensi del D.P.C.M. 23/03/199b&essivi aggiornamenti.

2. Al Responsabile di Settore che svolge le funzianPresidente della Commissione non
spetta alcun compenso in quanto lattivita di pfeska rientra tra le funzioni ordinarie
connesse alla qualifica dell'incarico ricoperto dedponsabile stesso.

3. Spetta, altresi, il rimborso delle spese di viaggi@aomponenti che non siano dipendenti
dell’Ente e che non risiedano nel territorio comena

Art.60 — Norme di funzionamento della Commissione

1. La Commissione esaminatrice € convocata dal Preggid@er la validita delle adunanze é
sempre necessaria la presenza di tutti i membridtazioni della Commissione sono rese
con voto palese.

2. Nella prima seduta la Commissione si insedia, peaitb della deliberazione con la quale e
stata nominata e riceve dal Servizio Gestione detgnale o in mancanza dall’'ufficio di
settore dell’Ente, tramite il Segretario, copia gedvvedimento della Giunta relativo alla
ammissione dei concorrenti e, per i concorrenti tmrstesso ammessi al concorso, le
domande con tutta la documentazione a ciascunssdi @legata. Tali atti, assieme a quelli
relativi all'espletamento delle prove ed ai verpatino custoditi dal Segretario, sotto la sua
responsabilita, fino alla conclusione dei lavorill'iAizio della predetta seduta tutti i
componenti ed il Segretario della Commissione, pnasione dell’elenco dei concorrenti
ammessi al concorso, verificano I'eventuale eskstedi situazioni di incompatibilita nei
confronti degli stessi, dando atto a verbale dwiltati di tale verifica.. Ove sia dato atto che
non sussistono condizioni di incompatibilita, lan@uissione procede nei suoi lavori. Nel
caso, invece, di sussistenza di dette condizeofidmmissione informa I’Amministrazione
affinché proceda alla sostituzione del membro inuatibile.

3. La Commissione, inoltre, in considerazione del nunuei candidati ammessi, stabilisce il
termine del procedimento e lo rende pubblico mediaaffissione di apposito avviso
all’Albo Pretorio per tutta la durata del procedintestesso.

4. Sempre nella prima seduta la Commissione stabilisceeri e le modalita di valutazione
dei titoli e delle prove concorsuali, al fine dilmare i punteggi attribuiti ai titoli ed alle
singole prove, formalizzando gli stessi con insenio nel verbale.

5. La redazione del processo verbale dei lavori detlenmissione, da eseguirsi separatamente
per ciascuna seduta, é effettuata dal Segretalleo demmissione, che ne e responsabile. Il
verbale di ciascuna seduta e firmato dal Presidelatéutti i componenti e dal segretario in
ogni pagina e chiusura.

CAPO XIlI°
CRITERI DI VALUTAZIONE

Art.61 — Punteggio

La Commissione dispone, complessivamente, del ségpenteggio:
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3. 30 punti per la valutazione di ciascuna delle provesame;

4. 10 punti per la valutazione dei titoli.
Le votazioni della Commissione sono rese con vatege, simultaneo e senza astensioni.
Qualora la valutazione dei titoli e delle prove mttenga voto unanime da parte di tutti i
Commissari, ognuno di essi esprime il proprio yzo ogni titolo e per ciascuna prova di esame.
Al concorrente viene assegnato il punteggio ristétalalla media dei voti espressi da ciascun
singolo commissario.
Conseguono I'ammissione alla prova orale i candata abbiano riportato in ciascuna prova
precedente almeno 21/30.

Art.62 — Valutazione dei titoli
Ai fini della valutazione, i titoli sono suddivigi tre categorie ed i complessivi 10 punti ad essi
riservati sono cosi ripartiti:

| CATEGORIA - Titoli di studio punti 4;
I CATEGORIA - Titoli di servizio punti 4;
[l CATEGORIA — Titoli vari e culturali punti 2.

La valutazione dei titoli, previa individuazionei deteri, & effettuata dopo le prove scritte enai
che si proceda alla correzione dei relativi elathora

Art. 63 — Valutazione dei titoli di studio

| complessivi 4 punti disponibili per titoli di ddio saranno attribuiti come dal prospetto che segue

Titoli Titoli con Titoli Titoli Titoli di Titoli di
espressi in giudizio espressi in espressi in laurea laurea
decimi complessivo sessantesimicentesimi  espressi in espressi in Valutazione
centesimi  centodecimi
Da/a Da/a Da/a Da/a Da/a
6,00/6,49 Sufficiente 36/39 60/65 60/65 66/70 1
6,50/7,49 Buono 40/45 66/75 66/75 71/85 2
7,50/8,49 Distinto 46/54 76/90 76/90 86/100 3
8,50/10,00 Ottimo 55/60 91/100 91/100 101/110 4
e lode

Nessun particolare punteggio sara attribuito alititi studio superiori a quello richiesto per
'ammissione, titoli che saranno valutati fra ofitvari.

Art.64 — Valutazione dei titoli di servizio e del srvizio militare

| complessivi 4 punti disponibili per i titoli desvizio sono cosi attribuiti:
a) servizio prestato nello stesso settore del po&sso a concorso, per ogni mese o frazione
superiore a 15 giorni:
a.l stessa qualifica o superiore punti 0,25
a.2 in qualifica inferiore punti 0,15
b) servizio prestato in settore diverso da que#bpbsto messo a concorso, per ogni mese o
frazione superiore a 15 giorni:
b.1 stessa qualifica o superiore punti 0,20
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b.2 in qualifica inferiore punti 0,10
C) servizio militare:
in applicazione dell'art.22, 7° comma, della legg# dicembre 1986, n.958, i periodi di
effettivo servizio militare di leva, di richiamolalarmi, di ferma volontaria e di rafferma,
prestati presso le forze armate e I'arma dei caratj sono valutati come segue:
servizio effettivo prestato con il grado di sottcitile o superiore, come servizio specifico
(precedente lettera a.l);
servizio effettivo prestato con grado di militarearabiniere semplice, come servizio non specifico
(precedente lett.b.1).
La copia del foglio matricolare dello stato di Selw costituisce I'unico documento probatorio per
I'attribuzione del detto punteggio.
| servizi con orario ridotto saranno valutati cdnsgessi criteri, in proporzione.
| servizi prestati in piu periodi saranno sommaitina dell’attribuzione del punteggio.
Nessuna valutazione sara data ai servizi presatilipendenze dei privati.

Art.65 — Valutazione dei titoli vari

Saranno valutati in questa categoria, a discrezieiia Commissione, tutti gli altri titoli che non
siano classificabili nelle categorie precedenti.

CAPO XIV°
PROVE CONCORSUALI

Art.66 — Data delle prove

Il diario delle prove scritte e/0 pratiche deveeesmotificato ai candidati con lettera raccomaadat
A.R., non meno di venti giorni prima dell’inizio e prove medesime.

Ad essi deve essere comunicata I'obbligatorietprésentarsi alle singole prove muniti di idoneo
documento di riconoscimento.

Copia del calendario delle prove dovra esseresaffigoltre all’Albo Pretorio fino all’espletamento
delle prove stesse.

Le prove del concorso, non possono aver luogo ienigfestivi, né, ai sensi della legge 8.3.89
n.101, nei giorni di festivita religiose ebraichevaldesi, rese note con Decreto del Ministro
dell'Interno mediante pubblicazione sulla Gazzsfiriale.

Art. 67 — Accertamento dell'identita dei candidati

La Commissione prima dell'inizio di ciascuna prod&same, accerta l'identita personale dei
concorrenti in base ad un documento di identitallagnte valido.

Art.68 — Durata delle prove

Per lo svolgimento delle prove scritte la Commissicassegna, in relazione all'importana di
ciascuna prova, il termine massimo non inferioteeare.

Per le prove orali e/o pratiche la durata, di vdhavolta, sara fissata a discrezione dalla
Commissione in relazione al grado di complessitta geova da sostenere.

Art.69 — Pubbilicita delle votazioni attribuite

Giornalmente la Commissione dovra esporre nella dalle prove, prima di chiudere i lavori,
I'elenco dei candidati con a fianco di ciascunedéazione conseguita nelle prove d’esame.
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Art.70 — Tutela portatori di handicap

Particolari garanzie, tutela e ausili sono prediipper le persone portatori di handicap che
sostengono le prove di esame, valutando anchepi teggiuntivi eventualmente occorrenti ai sensi
dell'art.20 della legge 5 febbraio 1992, n.104.

Art.71 — Adempimenti dei candidati durante lo svolgmento delle prove scritte

Durante le prove scritte non é permesso ai candiilaiomunicare tra di loro verbalmente o per
iscritto, ovvero di mettersi in relazione con altsalvo che con i membri della Commissione
esaminatrice.

| lavori debbono essere scritti esclusivamentegraapi nullita, su carte portante il timbro d’ufic

e la firma di un membro della Commissione esamic&& con penne di unico colore fornite dalla
stessa Commissione.

| candidati non possono portare carta di scrivapgunti manoscritti, libri o pubblicazione di
gualunque specie. Possono consultare soltantai idielegge non commentati ed autorizzati dalla
Commissione ed i dizionari.

Il candidato che contravviene alle disposizioni cl@inmi precedenti 0 comunque abbia copiato in
tutto o in parte il componimento, € escluso dalcooso. Nel caso in cui risulti che uno o piu
candidati abbiano copiato, in tutto o in partest¢leisione € disposta nei confronti di tutti i Cialadi
coinvolti.

La Commissione esaminatrice cura I'osservanza dilgosizioni stesse ed ha facolta di adottare i
provvedimenti necessari.

A tale scopo, almeno due membri devono sempre rsoveella sala degli esami durante lo
svolgimento delle prove. La mancata esclusionat&d’della prova non preclude che I'esclusione
sia disposta in sede di valutazione della provaasiedh.

La Commissione puo essere coadiuvata nelle funziomgilanza durante lo svolgimento delle
prove scritte da personale assegnato dallEntaeumeno adeguato e prescelto tra dipendenti dello
stesso Comune.

Art.72 — Adempimenti dei candidati e della Commissine al termine delle prove scritte

Ai candidati sono consegnate in ciascuno dei gidresame due buste di eguale colore: una grande
ed una piccola contenente un cartoncino bianco.

Il candidato, dopo aver svolto il tema, senza ayipswttoscrizione, né altro contrassegno, mette il
foglio o i fogli nella busta grande. Scrive il prapnome e cognome, la data ed il luogo di nascita
nel cartoncino e lo chiude nella busta piccola.eRguindi, anche la busta piccola nella grande, che
richiude e consegna al presidente della commissidreechi ne fa le veci. Nel foglio delle presenze
viene presa nota dell’'ora di consegna della busta.

Al termine della prova tutte le buste sono raccwiten unico piego, che viene debitamente sigillato
e firmato sui lembi di chiusura dai membri dellan@oissione presenti e dal segretario, il quale
prende in consegna il piego stesso. Tale operazimme effettuata alla presenza di almeno due
candidati.

Il piego e aperto alla presenza della Commissioseméatrice quando essa deve procedere
all’esame dei lavori relativi a ciascuna provashme.

Il iconoscimento deve essere effettuato a conmhgésdi ciascuna prova d’esame e del giudizio di
tutti gli elaborati dei concorrenti.

73 — Prova pratica
Nei giorni fissati per la prova pratica ed immedmente prima del suo svolgimento, la

Commissione stabilisce le modalita ed i contené devono comportare uguale impiego tecnico
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per tutti i candidati. Nel caso in cui la Commisgodecida di far effettuare a tutti i candidati la
stessa prova, deve proporre un numero non infedaotee prove e, con le medesime modalita
previste per la prova scritta, far procedere alkdta della prova oggetto di esame.

La Commissione provvede a mettere a disposizioneaeorrenti uguali apparecchi e materiali,
necessari per I'espletamento della prova.

Il tempo impiegato per lo svolgimento della proveatita deve essere registrato, inoltre la
Commissione dovra preventivamente stabilire tutii accorgimenti possibili per garantire,
compatibilmente con la natura della prova, I'ancationdella medesima.

Le prove pratiche si svolgono alla presenza dédiia Commissione, previa identificazione dei
candidati.

Art.74 - Ammissione alle prove successive

Ai candidati che conseguono 'ammissione alla prorade viene comunicata l'indicazione del voto
riportato nelle precedenti prove d’esame.

L’avviso per la presentazione alla prova orale &ieomunicato ai singoli candidati almeno dieci
giorni prima di quello in cui essi debbono sost&ner

Art.75 — Prova orale

L’esame orale si svolge, nel giorno stabilito, gdtesenza dell'intera Commissione, in aula aperta
al pubblico di capienza idonea ad assicurare leep@azione.

Immediatamente prima dell'inizio della prova orlEdeCommissione predetermina i quesiti da porre
ai candidati per ciascuna delle materie di esanwiekiti sono, quindi, rivolti ai candidati stessi
secondo criteri, anch’essi predeterminati, chergemeono I'imparzialita della prova. | criteri e le
modalita di cui al presente comma sono formalizzetiverbale.

| candidati vengono ammessi alla prova secondo mne® estratto a sorte ovvero in ordine
alfabetico con inizio dalla lettera estratta aesort

La valutazione della prova sostenuta da ogni smgahdidato e effettuata non appena lo stesso e
uscito dalla sala in cui si svolgono gli esami, iemp di ammettere alla prova il candidato
successivo. Le operazioni di valutazione si svotgon assenza di pubblico. Il voto assegnato &
verbalizzato a cura del segretario.

Al termine di ogni seduta dedicata alla prova qriEl@Commissione esaminatrice forma I'’elenco dei
candidati esaminati, con l'indicazione dei votiaascuno riportati, che sara affisso nella sede ove
si tengono gli esami.

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

CAPO XV°
CONCLUSIONE PROCEDURE CONCORSUALI

Art.76 — Punteggio finale

Dopo lo svolgimento della prova orale la Commissiattribuisce a ciascun candidato il punteggio
finale costituito dalla somma di tutti i puntegginseguiti dallo stesso.

Art.77 — Graduatoria del concorso

La graduatoria di merito dei candidati e formataidine decrescente sulla base del punteggio
finale di cui al precedente articolo, con I'osseza, a parita di punteggi, delle preferenze di cui
all'articolo successivo.
La graduatoria del concorso € unica. Il personakrmo, esauriti i posti riservati, puo ricoprire i
posti non coperti dagli esterni.
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| posti riservati al personale interno, ove nomgiateramente coperti, Si aggiungono ai posti mess
a concorso esterno.
Le graduatorie dei vincitori rimangono efficaci pemperiodo fissato dalle vigenti disposizioni
legislative, per I'eventuale copertura dei pose ehvenissero a rendere successivamente vacanti e
disponibili nello stesso profilo professionale,tdatccezione per i posti istituiti o trasformati
successivamente all'indizione del concorso medesimo

Non si da luogo a dichiarazione di idoneitaaicorso.
Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti cqtessivamente messi a concorso, i candidati
utilmente collocati nelle graduatorie di meritopdéo conto di quanto disposto dalla legge 2 aprile
1968, n.482 o da altre disposizioni di legge inovéggche prevedono riserve di posti in favore di
particolari categorie di cittadini.
La graduatoria di merito, unitamente a quella deicitori di concorso, & approvata con
provvedimento del responsabile di settore personalal suo naturale sostituto nel caso in cui lo
stesso abbia svolto le funzioni di Presidente deédenmissione.
Le graduatorie dei vincitori dei concorsi sono pidate all’Albo Pretorio del Comune.
Dalla data di pubblicazione di detto avviso decdrtermine per le eventuali impugnative.
Relativamente alle assunzioni obbligatorie dei stigli cui all’artl della legge 2 aprile 1968
n.482, come integrato dall’art.19 della legge Sofaim 1992, n.104, le graduatorie di detti soggetti
hanno validita annuale e sono formate dagli ufficovinciali del lavoro e della massima
occupazione entro il 31 dicembre di ciascun anwsj come prescritto dall’art.31 del D.P.R. 9
maggio 1994, n.487 e dall’art.42 del d.Igs. 3 feldd 993, n.29.

Art.78 — Preferenza a parita di merito

Le categorie di cittadini che nei pubblici concdranno preferenza a parita di merito e a parita di
titoli sono appresso elencate. A parita di meriitoli di preferenza sono:

gli insigniti di medaglia al valor militare;

i mutilati ed invalidi di guerra ex combattentmutilati ed invalidi per fatto di guerra;

i mutilati ed invalidi per servizio nel settore fliso e privato;

gli orfani di guerra;

gli orfani dai caduti per fatto di guerra;

gli orfani dei caduti per servizio nel settore plidbe privato;

i feriti in combattimento; gli insigniti di croca duerra o di altra attestazione speciale di merito
d| guerra, nonché i capi di famiglia numerosa;

8. i figli dei mutilati ed invalidi di guerra ex comtianti;

9. ifigli dei mutilati e degli invalidi per fatto djuerra,

10.i figli dei mutilati e degli invalidi per serviziael settore pubblico e privato;

11.i genitori vedovi non risposati e le sorelle eatélli vedovi o non sposati dei caduti per fatto di
guerra;

12.i genitori vedovi e non risposati e le sorellefeatelli vedovi o non sposati dei caduti per
servizio nel settore pubblico e privato;

13. coloro che abbiano prestato servizio militari carombattenti;

14.coloro che abbiano prestato lodevole servizio duegue titolo, per non meno di un anno
nell’Amministrazione che ha indetto il concorso;

15.i coniugi ed i non coniugati con riguardo al numeebfigli a carico;

16.gli invalidi e i mutilati civili;

17.i militari volontari delle forze armate congedanga demerito al termine della ferma o
rafferma.

A parita di merito e dei titoli, la preferenza deteninata:

dal numero dei figli a carico, indipendentementkfal#o che il candidato sia coniugato o meno;
dall'aver prestato lodevole servizio nelle Ammiragioni pubbliche;

dalla piu giovane eta.

NouswNE
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CAPO XVI°
ASSUNZIONI

Art.79 — Presentazione dei documenti

| candidati utilmente collocati nella graduatoria merito devono essere invitati, a mezzo
raccomandata A.R., a far pervenire, entro 30 gial@ia data di ricezione della richiesta, i
documenti in carta legale comprovante il possessiorequisiti dichiarati nella domanda di
ammissione, esclusi il certificato penale e deictapenali pendenti, I'estratto dell’atto di nasgi

il certificato di cittadinanza, il certificato dgsizione nelle liste elettorali, nonché la situamadi
famiglia, che saranno acquisiti d’ufficio.

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

Art.80 — Assunzioni in servizio

| candidati dichiarati vincitori sono invitati, agnzo raccomandata A.R., ad assumere servizio in
prova nella figura professionale di qualifica parguale risultino vincitori. Il vincitore, che non
assuma senza giustificato motivo entro il termitabitito, decade dalla nomina. Qualora il
vincitore assuma servizio, per giustificato motieon ritardo sul termine prefissatogli, gli effetti
economici decorrono dal giorno di presa in servizio

Per coloro che siano richiamati temporaneamengéeaathi o per le donne in stato di gravidanza e
puerperio, la proroga si estende a tutto il peripdo il quale i medesimi siano effettivamente
impossibilitati a prendere servizio.

Art.81 — Verifiche sanitarie

L’Ente ha facolta di accettare, a mezzo di un saoitdella competente struttura pubblica,
l'idoneita fisica del candidato in relazione alleamsioni proprie della figura professionale di
appartenenza.

CAPO XVII°
SELEZIONI

Art. 82 - Assunzione mediante selezione

Le assunzioni per i posti per i quali e richiestsolo requisito della scuola dell'obbligo, avvengo
mediante selezioni tra gli iscritti nelle liste @llocamento di cui all’art.16 della legge 28.0819
n.56, che abbiano la professionalita eventualmeokéesta ed i requisiti previsti per I'accesso al
pubblico impiego, secondo le procedure stabiliteDdR.C.M. 27.12.1988.
Per I'accesso mediante selezione al procedimemaladuogo a graduatoria per gli esterni, mentre
per il personale interno riservatario del 35% o 4l&% dei posti ai sensi dell’8° comma dell'art.5
del D.P.R. 13 maggio 1987, n.268, come confermalitad.26 del D.P.R. 17 settembre 1987 n.494
e successive integrazioni e modificazioni, si denazedere alla definizione di apposita graduatoria.
Tale graduatoria € formulata dalla commissione é@sanice sulla base della valutazione dei titoli,
prodotti dai candidati interni, secondo i criterrefissati in apposito bando, pubblicato
esclusivamente all’Albo Pretorio del Comune.
| candidati interni sono ammessi alla selezioneség I'ordine della graduatoria, nel limite dei
posti riservati.
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Per gli ulteriori posti da coprire I'amministrazeimoltra la richiesta di avviamento alla competent
Sezione Circoscrizionale per I'lmpiego.

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

Nel caso di unico posto da ricoprire con riservéi aderni, la procedura di avviamento dal
collocamento viene attivata solo nel caso di es@gativo della selezione effettuata al personale
interno, secondo le modalita suindicate.

Art.83 — Modalita di svolgimento delle selezioni

Alle prove selettive si applicano le modalita refatai documenti necessari, alle commissioni
esaminatrici, alla valutazione di eventuali tit@lile riserve dei posti a favore del personalerntgge
alle precedenze e preferenze ed all’efficacia dgteluatorie, stabilite dal presente regolamento, i
guanto compatibili.

La selezione consiste nello svolgimento di provatiphe attitudinali ovvero in sperimentazioni
lavorative i cui contenuti sono determinati coreninento a quelli previsti nelle declaratorie e nei
mansionari di qualifica e di profilo professiondieappartenenza.

La selezione deve tendere ad accertare esclusivanf@oneita del lavoratore a svolgere le
relative mansioni.

Le operazioni di selezione sono, a pena di nulptdhbliche e sono precedute dall’affissione di
apposito avviso all’Albo dell’Ente.

CAPO XVIII°
RAPPORTI DI LAVORO A TEMPO DETERMINATO

Art.84 — Modalita di costituzione del rapporto di lavoro a tempo determinato

Nei casi previsti dalle vigenti disposizioni noriwat le assunzioni di personale a tempo

determinato per i profili professionali per i qualiprescritto il possesso del titolo di studio non

superiore a quello della scuola dell'obbligo soffeteuate mediante ricorso alle competenti Sezioni

Circoscrizionali per I'lmpiego, secondo le modatiiacui al D.P.C.M. 27 dicembre 1988.

Le assunzioni di personale a tempo determinateppili professionali per i quali € prescritto il

possesso del titolo di studio superiore a quelldadscuola dell’'obbligo o di specifici titoli

professionali sono effettuate, nei casi previstiladéegge, mediante selezioni alle quali sono

ammessi i candidati che, in possesso di requisitiuali e professionali richiesti, abbiano

presentato domanda con le modalita e nei termdicati nell’apposito avviso. Detto avviso dovra

contenere l'indicazione del rapporto, del numerdledenita richieste, dei requisiti culturali e

professionali necessari e del periodo di assunzione

Le assunzioni sono disposte nel rispetto delle sgymodalita:

3. la graduatoria viene predisposta dal Comune salé® loli selezioni per prove o per prove e per

titoli;

4. l'awiso e pubblicato all’albo pretorio del Comunpubblicizzato mediante affissione di

manifesti e dovra essere inviato ai Comuni limitper la pubblicazione all’albo pretorio;

5. itermini di presentazione delle domande possoserescontenuti fino a 15 giorni dalla data di

pubblicazione dell’avviso;

6. itermini di convocazione dei concorrenti alle pgaVesame possono essere contenuti fino a 10

giorni;

7. per i titoli non puo essere attribuito un punteggionplessivo superiore a 10/30. L’avviso di

selezione dovra indicare i titoli valutabili ed punteggio massimo agli stessi attribuibili

singolarmente per categorie;

8. la prove selettiva € intesa ad accertare il possdskgrado di professionalitd necessario per

I'accesso alle qualifiche ed ai profili relativipeid essere effettuata anche mediante la soluzione,
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tempi predeterminati dalla Commissione, di appagiiz a risposta multipla, sulle materie oggetto
della prove. Per la valutazione della prove la cassiane dispone di 30 punti. Essa si intende
superata qualora il candidato riporti una votaziowa inferiore a 21/30. (Nota: tale limite, se
ritenuto opportuno, puod essere ridotto anche a0}8/3

9. nelle selezioni per prove e per titoli la gradu@ali merito € formulata sommando al punteggio
relativo ai titoli, la votazione conseguita nell@ya selettiva.

Ai fini delle assunzioni di cui al presente artcdlAmministrazione Comunale potra utilizzare
anche graduatorie ancora valide ed efficaci a sagbd formate per la copertura dei posti in ruolo
di pari qualifica e profilo professionale o per dssunzioni a tempo determinato in analoghe
qualifiche e profili professionali. In caso di pigaduatorie viene utilizzata quella piu lontana nel
tempo, partendo sempre dal primo classificato rghauatoria medesima.

La Commissione Esaminatrice € nominata dal Respdasdel servizio ed € composta secondo le
disposizioni stabilite negli articoli precedentie Lfunzioni di segretario sono svolte da un
dipendente di ruolo dell’Ente.

CAPO XVIII bis
DISCIPLINA DEL FONDO INTERNO PER PROGETTAZIO NI O ATTI DI
PIANIFICAZIONE

Articolo 84 bis Costituzione del fondo

Al fine di incentivare I'attivita di programmazioriaterna, anche riferita a strumenti urbanistici,
nonché, la connessa attivita tecnico-amministrat&vacostituito un apposito fondo interno da
ripartire tra il personale degli Uffici tecnici d€lbomune.

La presente parte del regolamento disciplina lgitoagone di tale fondo nonché, i criteri e le
modalita per la ripartizione del medesimo.

Nel bilancio annuale é istituito un apposito cdpitdi spesa nel quale sono iscritte le quote (pari
all'aliquota massima al momento vigente) del castonplessivo preventivato di ciascuna opera
pubblica o lavoro pubblico incluso nella programioae comunale dell’anno di riferimento, per i
guali venga affidata la progettazione a persomatgno degli Uffici Tecnici Comunali.

La gestione di tale capitolo € assegnata ai Resgpdndei Servizi competenti, che vi provvedono
secondo le modalita previste nella presenta diseipl

Articolo 84 ter Ambito oggettivo di applicazione Sggetti beneficiari Oneri per assicurazioni

Agli effetti della presente disciplina si intendoper opere o lavori pubblici quelli soggetti alla

disciplina di cui al D.Ilgs 163/2006 e successivaifithe ed integrazioni, nonché, quelli soggetti

alla applicazione della disciplina comunitaria.

| progetti, definitivi e/o esecutivi, devono aveéeecaratteristiche definite dall'articolo 93 detatd

D.lgs 163/2006 e successive modificazioni.

| soggetti beneficiari del fondo, nel caso di prt@gone redatta all’interno del Comune, sono

individuati nei dipendenti dell’ Ente che partecipao collaborano alla redazione del progetto, nelle

sue varie componenti tecniche ed amministratiy@eeisamente:

a) nel personale degli uffici tecnici che abbiano temlalirettamente il progetto, nelle varie
forme del preliminare, definitivo e/o esecutivo;

b) nel responsabile unico del procedimento;
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C) nei collaboratori, tecnici 0 amministrativi, cheofyano compiti di supporto all’attivita di
realizzazione dell’opera.

E’ a carico dellamministrazione Comunale la sppsala stipula delle polizze assicurative per la

copertura dei rischi di natura professionale dgieddenti incaricati della progettazione, con

esclusione delle eventuali responsabilita penali

Articolo 84 quater Conferimento dell’incarico

| conferimenti degli incarichi ai progettisti interdeve tendere a coinvolgere progressivamente il
maggior numero di tecnici della struttura, assindoadi regola un’equa ripartizioni degli incarichi,
nel rispetto comunque delle specifiche competemategsionali e della disponibilita espressa dai
dipendenti stessi.

L'espletamento degli incarichi non deve in ogni ceaarecare alcun pregiudizio al regolare
svolgimento dei normali compiti di istituto.

Per esigenze particolari o per difficolta conneaseacanze di organico o a carichi di lavoro,
possono essere inseriti dei gruppi di progettazaoche dipendenti di altre partizioni.

| gruppi di programmazione sono costituiti dalleguiie professionali ed operative che
contribuiscono, ognuna con la propria esperienzarafessionalita, alle attivita intellettuali e
materiali utili alla redazione del progetto.

La composizione del gruppo e definita con I'attoriale di conferimento dell'incarico, con il quale
viene altresi disposto I'impegno di spesa a vadatdondo per la progettazione.

Con l'atto di conferimento dell'incarico, che dovessere sottoscritto per accettazione dagli
incaricati, deve essere ;

a) individuato il lavoro o I'opera da progettare;

b) determinato il costo presuntivo del lavoro d’dpkra;

c) fissato il termine per la consegna di tuttiedéiborati progettuali;

d) individuato ogni singolo dipendente, con relatyualifica e profilo professionale, ed i compiti
assegnati;

e) definiti gli eventuali servizi o attivita, ingiensabili per la progettazione, da acquisire dde®
dell’Ente;

f) definita la misura della riduzione del compensr ritardi inadempienze del gruppo, tenendo
conto del grado di complessita dell’incarico digetiazione.

Articolo 84 quinques Ripartizione fondo per le progttazioni Economie

Il fondo per le progettazioni e ripartito, con t@atdi liquidazione, dal Responsabile del Servizio
competente, per ciascun opera o lavoro, tra ilgmede indicato nell’articolo 84 ter, con I'eventaal
applicazione delle quote di riduzione per ritardidempienze di cui all’'ultimo comma dell’articolo
precedente,secondo le seguenti percentuali:

— i1 50% al personale di cui alla lettera a);

— 1140% al personale di cui alla lettera b);

— i1 10% al personale di cui alla lettera c);
All'interno della ripartizione suindicata, il Resmgabile accerta la effettiva quota di partecipazion
di ogni singolo dipendente,determinando quindidiamsia a ciascuno spettante.
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La Liguidazione sara disposta dopo l'intervenutprapazione del progetto esecutivo dell’opera o
del lavoro, e comungue non oltre due mesi dellagm&zione dello stesso regolarmente redatto.
La liquidazione sara effettuata nei modi e nellsure seguenti:

a) sola progettazione preliminare: per una quotagla0%;

b) progettazione preliminare e definitiva: per unatqumari al 70%;

C) progettazione preliminare, definitiva ed esecutper. una quota pari al 100%.
La mancata realizzazione dell’'opera o del lavono indicia I'erogazione dell’'incentivo.
Gli importi la liquidare, imputati al fondo, sonalcolati al lordo delle ritenute a carico dei
dipendenti, con I'esclusione degli oneri riflesstaico dell’ente, che graveranno sui normali fondi
di bilancio per il personale.
| dipendenti che partecipano ai gruppi di progéttag non potranno usufruire del lavoro
straordinario per attivita connesse alla redaza®igrogetti.
Le somme eventualmente non assegnate con la zipadi del fondo costituiscono economie di
gestione, ai sensi dell’articolo 32 del CCNL, e ftmscono nei fondi di cui all’articolo 31, 2
comma, dello stesso CCNL.
Alle O0.SS. vengono fornite informazioni periodickeca gli affidamenti degli incarichi di
progettazione e la ripartizione degli incentivi.

Articolo 84 sexies Costituzione del fondo

Nel Bilancio annuale € istituito un apposito calpitali spesa nel quale sono iscritte le quote
corrispondenti al 30% della tariffa professionadativa a ciascun atto di pianificazione urbangstic
comunale, sia esso generale, particolareggiato setuéivo, incluso nella programmazione
Comunale dell’anno di riferimento, per il quale gamaffidata redazione a personale interno degli
uffici tecnici comunali.

La gestione di tale capitolo € assegnata ai Reapindei Servizi competenti, che vi provvedono
secondo le modalita previste nella presente diseaipl

Articolo 84 septies Soggetti beneficiari

| soggetti beneficiari del fondo, nel caso di ditpianificazione urbanistica redatta all'internel d
Comune, sono individuati nei dipendenti dell’Enkes partecipano o collaborano alla redazione del
piano, nelle sue varie componenti tecniche ed anstrétive,e precisamente:
a) nel personale degli uffici tecnici che abbia redatirettamente il piano urbanistico,
generale particolareggiato o esecutivo;
b) neiresponsabili dei procedimenti relativi;
c) nei collaboratori dei soggetti di cui alle precetiléattere.

Articolo 84 octies Conferimento all'incarico
Il conferimento degli incarichi interni di pianibzione deve tendere a coinvolgere
progressivamente il maggior numero di tecnici dedteuttura, assicurando di regola un’equa

ripartizione degli incarichi, nel rispetto comunagimdle specifiche competenze professionali e della
disponibilita espressa dai dipendenti stessi.
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L'espletamento degli incarichi non deve in ogni caarecare alcun pregiudizio al regolare
svolgimento dei normali compiti di istituto. Perigemze particolari o per difficolta connesse a
vacanze di organico o a carichi di lavoro, possessere inseriti nei gruppi di progettazione anche
dipendenti di altre partizioni.
| gruppi di lavoro sono costituiti dalle figure fpessionali ed operative che contribuiscono, ognuna
con la propria esperienza e professionalita, dtigita intellettuali e materiali utili alla redaane
del piano.
La composizione del gruppo e definita con I'attoriale di conferimento dell'incarico, con il quale
viene altresi disposto I'impegno di spesa a vasatdondo per gli atti di pianificazione.
Con l'atto di conferimento dell'incarico, che dovessere sottoscritto per accettazione degli
incarichi, deve essere:
a) individuato l'atto di pianificazione da redigere;
b) quantificare la spesa pari al 50% della tariffaf@ssionale relativa a tale atto;
c) fissato il termine per la consegna di tutti gedrati tecnici;
d) individuato ogni singolo dipendente, con relativaalkifica e profilo professionale, ed i
compiti assegnati;
e) definiti gli eventuali servizi o attivita, ritenutindispensabili, da acquisire all’esterno
dell’Ente;
f)  definita la misura della riduzione del compenso prdi o inadempienze del gruppo,
tenendo conto del grado di complessita dell'inaaric

Articolo 84 nonies Ripartizione del fondo per attidi pianificazione

Il fondo e ripartito, con I'atto di liquidazioneatlResponsabile del Servizio competente, per crascu
atto di pianificazione urbanistica, tra il pers@aidicato nell’articolo 84 septies, con I'eventual
applicazione delle quote di riduzione per ritardiiradempienze di cui all'ultimo comma
dell’'articolo precedente, secondo le seguenti peucd:

a) il 70 per cento al personale di cui alla lettera a)

b) il 15 per cento al personale di cui alla lettera b)

c) il 15 per cento al personale di cui alla lettera c)
All'interno della ripartizione suindicata, il Respgabile del Servizio, con l'atto di liquidazione,
accerta la quota di partecipazione di ogni singtiftendente, determinando quindi la somma a
ciascuno spettante.
La liquidazione sara disposta dopo l'intervenutazi@he del piano, e comunque non oltre tre mesi
dalla presentazione dello stesso, regolarmentdtoeda
Gli importi da liquidare, imputati al fondo, son@lcolati al lordo delle ritenute a carico dei
dipendenti, con I'esclusione degli oneri riflessiaico dell’Ente che graveranno sui normali fondi
di bilancio per il personale.
| dipendenti che partecipano alla redazione deijlidh pianificazione urbanistica non potranno
usufruire del lavoro straordinario per attivita nesse alla redazione dei piani stessi.

Articolo 84 decies Norme applicabili
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Trovano altresi applicazione nel presente capguanto compatibili, le disposizioni degli articoli
di cui al Capo precedente, in ordine alle polizzei@irative, alle economie, alla informazione alle
00.SS.

CAPO XIX°
DISPOSIONI TRANSITORIE E FINALI

Art. 85 - Entrata in vigore e rinvio dinamico

Il presente regolamento entra in vigore dalla adftasecutivita della deliberazione con la quale €

approvato.

Le norme sopravvenute, se di rango superiore,tendtono immediatamente applicabili, qualora

disciplinino materie oggetto del presente regolamersi configurino ipotesi di incompatibilita.

Nel caso in cui si faccia riferimento a disposizioormative espressamente abrogate da norme di
rango superiore, il riferimento si intende allergpondenti disposizioni in vigore.
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