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ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E SERVIZI CON LE NORME
DELL'ACCESSO

PARTE PRIMA — ORDINAMENTO DEGLI UFFICI

SEZIONE | — PRINCIPI GENERALI

Articolo 1 — Oggetto del Regolamento

1. Il presente regolamento, in attuazione dellotuE®a dei criteri generali approvati dal
Consiglio e nel rispetto dei principi stabiliti tallegge, disciplina i servizi e gli uffici del
Comune, al fine di accrescere l'efficienza ed assie I'efficace soddisfacimento delle
esigenze dei cittadini, secondo criteri di traspase economicita e flessibilita

Articolo 2 — Distinzione delle competenze

1. Il Comune esercita le proprie funzioni in ragpadi collaborazione e interdipendenza tra
organi politici ed uffici, nel rispetto del prinegodi distinzione tra indirizzo e controllo da un

lato e gestione dall’altro.

2. Compete agli organi di governo l'attivita di grammazione, indirizzo, direttiva, controllo

e verifica dei risultati della gestione.

3. Spetta agli uffici la realizzazione dei progranerdei progetti mediante I'esercizio della
gestione finanziaria, tecnica ed amministrativan assunzione della responsabilita dei
procedimenti e dei risultati amministrativi.

Articolo 3 — Compiti degli organi di governo

1. Gli organi di governo esercitano le proprieibtizioni mediante:

a) atti di pianificazione annuali e pluriennalitf@ta di programmazione);

b) atti recanti le linee entro cui deve essere ois¢a I'attivita gestionale (attivita di
indirizzo);

c) atti finalizzati ad assicurare la corrispondetraala gestione amministrativa e gli interessi
pubblici (potere di direttiva);

d) atti finalizzati alla tutela dell'interesse plicb nel caso in cui l'attivita gestionale si
realizza in difformita o in contrasto con i progmindell’organo politico (attivita di
controllo);

e) atti di accertamento del risultato gestionalagiazione alla realizzazione dei programmi e
dei progetti (potere di verifica).

SEZIONE Il — LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Articolo 4 — Criteri di organizzazione

1. La struttura organizzativa si conforma, nel egusmento di ottimali livelli di efficienza e
di efficacia ed economicita in rapporto ai bisodei cittadini, ai seguenti criteri:

a) gestione delle risorse umane, secondo i prirstghiliti dal decreto legislativo n. 29/1993,
art. 7;

b) ordinamento degli uffici, secondo i criteri stabdal decreto legislativo n.29/93, art. 5;

c) trasparenza e semplificazione dell’azione amsinaiiva e dei procedimenti;

d) incentivazione della capacita di innovazionesigiema organizzativo;

e) programmazione del lavoro per obiettivi e pegetti;

f) comunicazione dell’attivita svolta e dei relatiisultati agli organi di governo;



g) parita e pari opportunita tra donne e uominienebndizioni di lavoro, nell’accesso alla
formazione professionale e nella progressione miera;

h) realizzazione dei percorsi formativi e corsiagjgiornamento permanenti per favorire le
migliori condizioni di lavoro, oltre a possibilitdi progressione di carriera.

Articolo 5 — Relazioni con le Organizzazioni singdc

1. Il sistema delle relazioni sindacali si realiznel rispetto delle finalita proprie
del’lamministrazione e delle organizzazioni sindac@ontemperando gli obiettivi di
efficienza, di efficacia e di economicita dellehath amministrativa e dei servizi erogati, con
I'esigenza di miglioramento delle condizioni di ¢a@ e di sviluppo professionale dei
dipendenti.

Articolo 6 — Organizzazione dell'Ente

1. La struttura organizzativa si articola in seireid uffici:

a) i servizi sono le unitd organizzative di massifivello e corrispondono alle aree di
interesse dell’ente; hanno funzione di organizzazie coordinamento dei servizi nell’ambito
delle competenze attribuite dal presente ordinamentel rispetto del programma gestionale
di attuazione definito dal Segretario/Direttore Emete f.f.;

b) gli uffici sono unita cooperative semplici ctsite nellambito dei servizi sulla base
del’omogeneita dei processi gestiti o delle corapeeé richieste e possono avere natura di
unita finale o di supporto; hanno funzioni di a#tiasme dei progetti, servizi e provvedimenti
specifici nel rispetto di programma di lavoro débrdal programma di appartenenza,

2. Gli uffici possono avere natura di strutturerpanenti, se attengono a funzioni ed attivita a
carattere continuativo; strutture temporanee o miggito, quando sono connesse alla
realizzazione di specifici progetti.

Articolo 7 — Articolazione degli uffici e dotazn@ organica
1. Sono istituiti i seguenti Servizi, come da petsp

SETTORI DI SERVIZIO

con assegnazione di unita personale

Servizio 1° Servizio 2° Servizio 3° | Servizio 4° | Servizio 5°
AFFARI SERVIZI RAGIONERIA SERVIZIO SERVIZIO
GENERALI DEMOGRAFICI e Servizio Di TECNICO
Finanziario VIGILANZA
1 Ufficiale 1 Ufficiale 1 Ragioniere gf | 2 Vigile gf 5" 1 Geometra gf 6"
Amministrativo/Economo | Amministrativo ™" 1 1 Autista Scuolabus gf 5*
gfe” gfe” 1 Dattilografo | Manovale/necr 1
part/t. gf4” gf 3» Giardiniere/Canton/Autista
1 Applicato 1 coll.scolast. macch.op qf 4*
part/t. gf 4 gf 3» 1 Idraulico/Elettric. gf 4
1 Coll.
scol/Cuoca (f
4N
2 Operat.ecol.
p/t gf 2»
N° 1 unitad N° 1 unitad N° 3 unita N° 7 unita N° 4 unita




Articolo 8 — Ufficio del Sindaco e della Giuntayentuale)

1. E costituito l'ufficio per I'esercizio delle funziordi indirizzo e di controllo, posto alle
dirette dipendenze del Sindaco e degli assessoaylil consistenza e indicata nella struttura
organizzativa del comune.

2. Possono far parte dell'Ufficio dipendenti detife, o collaboratori esterni assunti con
contratto a tempo determinato, purché I'ente ndmaabichiarato il dissesto e non versi nelle
situazioni strutturalmente deficitarie di cui attiaolo 45 del DIgs 30 dicembre 1992, n. 504.
3. II trattamento economico per i collaboratorieest, equivalente a quello previsto dai
vigenti contratti collettivi nazionali decentratepil personale degli enti locali, pud essere
integrato, con provvedimento motivato dalla Giuntda un’indennitaad personam,
commisurata alla specifica qualificazione profesale e culturale in relazione alle specifiche
competenze.

Articolo 9 — Istituzione di uffici e funzioni oblgatori

1. | seguenti uffici sono attribuiti, come funzioobbligatorie, al Segretario Comunale o ai
soggetti aventi possibilita apicali delle struttureediante provvedimento sindacale:

a) Coordinatore Unico dei lavori pubblici;

b) Responsabile dell'intervento ex articolo 7 dédigge n. 109/1994;

c) Ufficio per i procedimenti disciplinari;

d) Ufficio statistica ai sensi del DIgs n. 322/1989

e) Ufficio Relazioni con il Pubblico, ai sensi daiticolo 12 del Digs n. 29/1993;

f) Segreteria del difensore civico.

2. | compiti correlati alle funzioni indicate nebrmma precedente, sono individuati con
apposita deliberazione della Giunta Comunale.

Articolo 10 — Istituzione di uffici e funzioni obligatorie

1. Il Sindaco e la Giunta possono istituire, cohb@eazione, uffici speciali temporanei, allo
scopo di coordinare progetti ed iniziative di pastare valenza e con orizzonte temporale
limitato.

2. La deliberazione istitutiva indica:

a) le ragioni che giustificano l'istituzione delfficio temporale;

b) gli obiettivi da conseguire;

c) i termini entro i quali gli obiettivi devono esg persequiti;

d) il responsabile dell’ufficio;

e) il personale da assegnare all’ufficio;

f) le risorse finanziarie attribuite all’'ufficio,oenmisurate agli obiettivi da raggiungere e al
tempo previsto per il loro raggiungimento.

Articolo 11 — Comitato operativo

1. Per raccordare le funzioni dei Servizi e istiiwin comitato operativo a cui partecipano di
diritto il Segretario Comunale ed i ResponsabiliSiervizi.

2. Il Segretario Comunale gestisce i poteri di @mazione del comitato operativo, definisce
I'ordine del giorno delle riunioni, le presiedderisce al Sindaco dell’'operato del comitato.

Articolo 12 — Il Nucleo di valutazione

1. Per la valutazione dell’efficienza e dell’effiia della gestione dell'ente e dei risultati
conseguiti, e istituito il nucleo di valutazioné,guale opera in posizioni di autonomia e
risponde esclusivamente al Sindaco e alla Giunta.



2. Il nucleo di valutazione € composto dal Segret@omunale, che lo presiede e da due
professionisti esterni esperti nelle materie ditadlo di gestione e delle tecniche di
valutazione, da nominarsi con atto della GC pepenodo triennale rinnovabile.

3. Il nucleo ha accesso a documenti amministraiyuo richiedere, nella forma orale o
scritta, informazioni agli uffici.

4. Il nucleo valuta i risultati dell’attivita deid®ponsabili dei Servizi sulla scorta dei criteri
che informano i sistemi di valutazione, determinatvia preventiva, entro il 31 gennaio di
ogni anno, sentito il comitato operativo e previtoimazione sindacale.

5. La valutazione —sulla base di una relazionettedtal Responsabile di Servizio entro il 15
gennaio dellanno successivo- ha per oggetto Viddtisvolta dalla struttura nell’anno di
riferimento in correlazione dei risultati conseguigpetto agli obiettivi assegnati e alle risorse
umane, finanziarie e strumentali effettivament@aimsbili.

6. L'esito della valutazione € comunicato dal Stagre Comunale all’interessato, il quale puo
presentare propria memoria nel termine di 15 ga d@municazione. Il risultato negativo
puo determinare, previe controdeduzioni, la revdeHda funzione di responsabilita o la
perdita della retribuzione accessoria, ferme restae disposizioni in materia di
responsabilita penale, civile, amministrativa, etile e disciplinare previste per i dipendenti
pubblici.

7. L’esito della valutazione periodica e riportai@ fascicolo personale ed e tenuto in conto
in sede di affidamento degli incarichi.

SEZIONE Il — IL SEGRETARIO COMUNALE

Articolo 13 — Status

1. I comune ha un Segretario comunale titolareninato dal Sindaco, scelto tra gli iscritti
allalbo di cui all'articolo 17, comma 75, dellagge 127/1997. La nomina ha durata
corrispondente a quella del mandato del Sindacdocha nominato.

2. Il Segretario continua ad esercitare le profurezioni, dopo la cessazione del mandato,
fino alla riconferma o alla nomina del nuovo Seggiet La nomina € disposta non prima di
sessanta giorni e non oltre centoventi dalla datasédiamento del Sindaco, decorsi i quali il
Segretario e confermato.

3. Il rapporto di lavoro del Segretario comunaldigciplinato dai contratti collettivi ai sensi
del DIgs 3 febbraio 1993, n.29.

Articolo 14 — Revoca del Segretario comunale

1. Il Segretario pud essere revocato con provvedimenotivato del Sindaco, previa
deliberazione della Giunta, per violazione dei dogifficio.

2. La deliberazione di revoca deve indicare deattayhente circostanze e motivi di
violazione.

3. Al Segretario comunale € consentito di controdedin un congruo termine, passato
infruttuosamente il quale, si intende revocato. daso di controdeduzioni, occorrera
procedere, prima del provvedimento sindacale, addetiberazione di esame delle deduzioni.
4. Viene fatta salva, in ogni caso, la diversa pdoca indicata in sede di accordo contrattuale
collettivo, in ordine alla nomina ed alla revocé 8egretario comunale.



Articolo 15 — Compiti ed attribuzioni

1. Il Segretario comunale svolge compiti di collemone e funzioni di assistenza giuridico-
amministrativa nei confronti degli organi dell’'ente ordine alla conformita dell’azione
amministrativa alle leggi, allo statuto e ai regodanti.

2. Il Segretario inoltre:

a) partecipa con funzioni consultive, referentiieasisistenza alle riunioni del Consiglio e
della Giunta e ne cura la verbalizzazione;

b) pud rogare tutti i contratti nei quali I'enteparte ed autenticare scritture private e atti
unilaterali nell'interesse dell’ente;

C) esercita ogni altra funzione attribuitagli daBtatuto o dai regolamenti o conferitagli dal
Sindaco;

d) ha la direzione dell’'ufficio per i procedimedisciplinari

3. Sia gli organi di governo che i Responsabilildegffici possono chiedere al Segretario la
propria consulenza giuridico-amministrativa, inambne alla complessita di una proposta
deliberativa o di una determinazione, sotto formeigto/parere di conformita alle leggi, allo
statuto ed ai regolamenti, o di sintetica relaziscréta.

4. Se il Comune non provvede alla nomina del DoretGenerale in forma associata con altri
comuni, secondo le modalita previste nel comma Bade&olo 51-bis della legge n.
142/1990, compete al segretario comunale la s@nti@nza e il coordinamento dell’attivita
dei Responsabili di Servizio.

5. Al Segretario Comunale possono essere confierifanzioni di Direttore Generale con
provvedimento sindacale, ai sensi dell’articolodd.-ultimo comma, della legge 142/1990.

6. Nel caso in cui vi sia cumulo delle funzioni 8egretario Comunale e di Direttore
Generale, le stesse si considerano autonome quemdinti, ai sensi dell’articolo 17, comma
68, della legge 127/97, e a tale principio si demeformare il provvedimento di revoca di una
o entrambe le funzioni da parte del Sindaco.

Articolo 16 — Il vice Segretario Comunale (eventaa
1. Qualora sorgano esigenze di servizio, 'Enteg@dtituire nella dotazione organica la
figura del Vice-segretario secondo le norme di éeggontrattuali in vigore.

SEZIONE IV — DIRETTORE GENERALE F.F.

Articolo 17 — Conferimento delle funzioni del Segario

1. Le funzioni di Direttore Generale possono cdrgeral Segretario Comunale, con

provvedimento del Sindaco, previa attribuzioned tindennita ad personam”, la cui misura
e determinata attualmente con provvedimento del&®io da adottare prima della formazione
del bilancio preventivo.

2. Nel caso di cui al comma precedente, I'attriboei delle funzioni cessa, ove non
confermata, dopo un mese dall’'insediamento del o®idaco.

Articolo 18 — Qualificazione

1. Il Segretario/Direttore Generale € organo ditigerdella struttura organizzativa, ha
competenza generale, con funzioni di direzionenifiazione e controllo, € alla diretta
dipendenza del Sindaco.

2. Il Segretario/Direttore Generale cura la piaaifione e l'introduzione di misure operative
idonee a migliorare l'efficienza, l'efficacia eetonomicita dei servizi e dellattivita
amministrativa. Assicura altresi l'unitarieta e daerenza dell'azione dei Responsabili di
Servizio nell’attuazione degli obiettivi programticanel rispetto degli indirizzi dettati dagli
organi di governo.



Articolo 19 — Responsabilita e compiti del SegraéDirettore Generale

1. Il Segretario/Direttore Generale risponde addgo e Alla Giunta riguardo a:

a) la coerenza e funzionalita del piano di ris@ltefinalita dell’ente;

b) il raggiungimento degli obiettivi programmatagfiniti dal Sindaco e dalla Giunta;

2. Il Segretario/Direttore Generale svolge le segdanzioni:

a) attua gli indirizzi stabiliti dagli organi di gerno dell’ente;

b) sovrintende alla gestione dell’ente persegudivedi ottimali di efficienza, di efficacia e
di economicita;

c) predispone il piano degli obiettivi previsto ldalettera a) del comma 2 dell'art. 40 del
Dlgs. 77/1995;

d) predispone la proposta di assegnazione delbesasdi cui all'art.7, comma 9, del DIgs.
77/1995;

e) sovrintende alla attuazione delle deliberazimhiConsiglio e della Giunta Comunale;

f) adotta i provvedimenti di sospensione cautetagiecasi previsti dalla legge e dal contratto
collettivo nazionale di lavoro;

g) adotta i provvedimenti di dispensa dal servizd casi previsti dalla legge e dal contratto
collettivo nazionale di lavoro;

h) adotta i provvedimenti di trasformazione delpaqto da tempo pieno a tempo parziale e
viceversa;

i) adotta i provvedimenti di mobilita esterna e @do;

l) definisce l'articolazione dell’orario di servizie dell'orario di lavoro contrattuale, nonché
dell'orario di apertura al pubblico, sulla basel@lelirettive del Sindaco, ai sensi dell’articolo
36 della legge n. 142/1990;

m) adotta gli atti di assunzione del personale mapte determinato ed indeterminato, in
attuazione del programma di assunzioni definitd’etge ed a conclusione dei rispettivi
procedimenti selettivi e concorsuali, previa concagione all’Assessore competente;

n) gestisce i poteri sostitutivi dei Responsahilsdrvizio.

4. La Giunta puo assegnare, su proposta del Sindacaelazione ad esigenze di
intersettorialita e/o particolare complessita, &stgone di uno o piu servizi direttamente al
Segretario/Direttore Generale.

5. Annualmente, prima dell’approvazione del bilangreventivo, il Direttore Generale valuta
'adeguatezza della struttura organizzativa ai maogni dellamministrazione e alle risorse
umane, economiche e strumentali disponibili e pnepoalla Giunta, in sede di
programmazione delle assunzioni, l'adozione deivyedimenti correlati, anche con
riferimento alla gestione diretta ed indiretta siivizi.

Articolo 20 — Rapporti con gli organi e con gli fi€i

1. Il Segretario/ Direttore Generale dipende funalmente dal Sindaco e collabora con gli
altri organi dell’'ente per il conseguimento delliato amministrativo.

2. Al Segretario/ Direttore Generale rispondond)esercizio delle funzioni assegnate, i
Responsabili delle strutture in rapporto funzionalegerarchico, teso a garantire livelli
ottimali di efficacia, efficienza e economicita kkketione amministrativa.

SEZIONE V — | RESPONSABILI DEI SERVIZI
Articolo 21 — Incarichi di Responsabilita di Semib/Ufficio

1.Gli incarichi di Responsabile di Servizio/Ufficemno conferiti con provvedimento motivato
del Sindaco, sentito del Segretario/Direttore Galeee sono confermati, in relazione agli



obiettivi indicati nel programma del Sindaco e aldbse dei referti del nucleo di valutazione,
tenendo conto dei seguenti criteri:

a) criterio dell'opportunita organizzativagli incarichi sono attribuiti in relazione alle
esigenze di organizzazione;

b) criterio della temporaneita:hanno durata annuale e sono rinnovabili entromitili
temporali del mandato del Sindaco;

c) criterio della professionalita:sono conferiti tenendo conto delle abitudini, dsultati
conseguiti, decurricula;

d) criterio dell’asimmetria consorsuralenell’attribuzione degli incarichi si prescinde ldal
assegnazione precedente di funzioni a seguitoraiarsi.

e) criterio dell'accesso esterngossono essere conferiti anche a soggetti estdrdi,fuori
della dotazione organica, mediante stipula di @itita tempo determinato, fermi restando i
requisiti richiesti per la qualifica da ricoprirg misura complessivamente non superiore al
5% del totale della dotazione organica, a termail’articolo 51, comma 5-bis della legge
142/1990.

2. Sino alle nuove nomine i Responsabili di Seo/lZfficio svolgono le funzioni in regime di
prorogatio.

Articolo 22 — Revoca dellincarico

1. Gli incarichi di cui all'articolo precedente sorsoggetti a revoca, con provvedimento
motivato del Sindaco, sentito il Segretario/Diregt&enerale, nei casi di:

a) Risultati negativi della gestione, tenuto caeoreferti del nucleo di valutazione.

b) inosservanza delle direttive del Sindaco o Aslessore di riferimento;

C) mancato raggiungimento, al termine di ciascumoainanziario, degli obiettivi assegnati
nel piano delle risorse, previsto dall’articoloddl DIgs n. 77/1995;

d) responsabilita per comportamento particolarmegreeve e/o reiterato, soprattutto con
riferimento a danni o pregiudizi di altra naturdisiudall’ente a seguito del comportamento;
e) motivate ragioni organizzative e produttive.

2. Il provvedimento di revoca, nei casi di cui ainp a),b),c),e d), € disposto previo
contraddittorio con l'interessato.

Articolo 23 — Sostituzione dei responsabili

1. In caso di assenza o di impedimento di un Resgwle di Servizio o di progetto, le
relative funzioni sono affidate, con provvedimestodacale, al Segretario/Direttore Generale
o ad altro Responsabile di Servizio dotato di msi@nalita adeguata all’incarico. Con il
medesimo provvedimento il Sindaco stabilisce laumgisdell'indennita corrispondente alla
funzione temporaneamente attribuita.

2. Per assenze di breve durata, non superiorindiatigiorni nell'aarco dell’anno solare, le
funzioni sostitutive sono automaticamente confegidealtro dipendente del Servizio, senza
attribuzione di trattamenti economici aggiuntivi.

Articolo 24 — Responsabilita e competenze dei oesabili di Servizio

1. I Responsabili di Servizio rispondono al SegretBirettore Generale riguardo a:

a) il raggiungimento degli obiettivi definiti neldo delle risorse;

b) l'attivazione, nell’lambito del Servizio, dei getti innovativi per il miglioramento della
efficienza ed efficacia della organizzazione ealgéstione.

c) trasparenza, semplicita e correttezza dei proadi.

2. Per l'espletamento dei propri compiti ai Respduils di Servizio sono attribuite, con
autonomia gestionale, le seguenti competenze:



a) proposta annuale al Segretario/Direttore Geaeafal budget, del programma di lavoro del
Servizio e delle eventuali variazioni;
b) coordinamento di progetti e programmi nell'aroldel budget assegnato;

Articolo 25 — Responsabilita e competenze dei oesabili di Ufficio

1. Il Responsabile di Ufficio collabora con il Resigsabile di Servizio nella predisposizione
delle proposte e degli elaborati relativi agli dittcompetenza degli organi.

2. Relaziona periodicamente al Responsabile dii8ensulla efficienza, economicita e
relazionalita delle procedure di organizzazioneshancon riferimento ai carichi di lavoro,
nonché sul grado di soddisfazione degli utenti.

3. Puo esercitare le funzioni vicarie del Respoihsald servizio.

SEZIONE VI — DISCIPLINA DEGLI INCARICHI

Articolo 26 — Incarichi esterni entro la dotaziongrganica

1. Gli incarichi di Responsabili servizio possosgeare conferiti a soggetti esterni al comune,
dotati di professionalita ed esperienza, con cttoteatempo determinato.

2. La nomina é effettuata nel rispetto della segpiprocedura:

a) valutazione del curriculum e dei requisiti ctdiue professionali.

b) provvedimento sindacale di nomina.

c) stipula del contratto a firma del Segretarioétore Generale.

3. La durata di tali contratti non puo eccederaahdato del Sindaco in carica al momento del
conferimento.

Articolo 27 — Incarichi esterni al di fuori dellalotazione organica

1. Possono essere conferiti incarichi esterni &liali della dotazione organica, entro il limite
del 5% della dotazione organica, con la medesirmegaiura di cui all’articolo precedente.

2. Il trattamento economico € pari a quello préwat contratti collettivi nazionali decentrati
per il personale degli enti locali, e puo essetegrato, con provvedimento motivato della
Giunta, da una indennita ad pensonam, commisurdita specifica qualificazione
professionale e culturale, anche in consideraziel& temporaneita del rapporto e delle
condizioni di mercato relative alle specifiche catgmze professionali.

3. Il trattamento economico e I'eventuale indenmitBpersonam non sono imputati al costo
contrattuale del personale e, pertanto, i relatweri restano esclusi dal fondo della
retribuzione di posizione e di risultato e dal canapdelle spese, ai fini dei parametri del
dissesto.

Articolo 28 — Regime giuridico del contratto

1. La stipula del contratto a tempo determinatopdae di un dipendente determina la
automatica risoluzione del preesistente rapportawiro.

Tuttavia 'amministrazione di provenienza e tenatdermini dell’articolo 6, comma 5, della
legge n. 127/1997, a riassumere il dipendente @&dancia richiesta, entro 30 gg. dalla
cessazione del rapporto contrattuale, a condizidme sussista la vacanza del posto in
organico, ovvero alla data di successiva dispdtabitlello stesso, senza alcun termine
temporale di scadenza.

3. Il contratto é risolto di diritto nel caso iniducomune dichiari il dissesto o venga a trovarsi
nelle situazioni nelle situazioni strutturalmentficitarie di cui all’articolo 45 del DIgs n.
504/1992.

4. Alla stipulazione del contratto provvede il Ssgrio/Direttore Generale, il prevedendo
espressamente:



a) la durata dell’'incarico;

b) i programmi affidati, con indicazione dei tengipiesecuzione;

c) I'entita del compenso;

d) I'obbligo di rispettare il segreto d'ufficio @ Imenzione della sussistenza di responsabilita
civile, penali e contabili connesse all’'espletaresell’incarico-,

e) la sussistenza di incompatibilita a svolgeretemporanee attivita di lavoro subordinato
ovvero attivita professionale in conflitto con giteressi del Comune.

f) le ipotesi di risoluzione anticipata nei cascdi all’articolo 33, 1° comma.

Articolo 29 — Attribuzione temporanea di mansiosuperiori

1. Per obiettive esigenze di servizio il dipendgmié essere adibito, con provvedimento del
Segretario/Direttore Generale a mansioni superiatendendo come tale l'attribuzine in
modo prevalente, sotto il profilo qualitativo, qtitativo e temporale, di compiti propri della
qualifica immediatamente superiore.

2. Le mansioni superiori sono attribuibili esclasivente nei casi di:

a) vacanza del posto in organico, per non piu dimsssi, prorogabili fino a dodici qualora
siano state avviate le procedure per la copertergpdsti. In tal caso, immediatamente e
comunque nel termine massimo di novanta giorniadddita di assegnazione delle mansioni,
devono essere avviate le procedure per la copeatainaosti vacanti;

b) sostituzione di altro dipendente assente coittadialla conservazione del posto, con
esclusione per I'assenza per ferie, per la durgitagsenza.

3. In tali casi, il lavoratore ha diritto, per iepodo dell’effettiva prestazione, al trattamento
previsto per la qualifica superiore.

4. Al di fuori delle ipotesi di cui sopra, I'assegione alle mansioni superiori € nulla, ma al
lavoratore e corrisposta la differenza di trattatneeconomico con la qualifica superiore,
fermo restando che il Segretario/Direttore Generaponde personalmente del maggior
onere conseguente, se ha disposto I'assegnaziardotmo colpa grave.

5. Le disposizioni del presente articolo si applica decorrere dall’attuazione della nuova
disciplina degli ordinamenti professionali previst@ contratti collettivi e con la decorrenza
Ivi stabilita.

Articolo 30 — Incarichi esterni per obiettivo

1. La Giunta Comunale puo disporre l'affidamentoprafessionisti esterni di incarichi
professionali o di consulenza per il perseguimeahtobiettivi o o svolgimento di compiti
specifici, coerenti con gli obiettivi o lo svolgimi® di compiti specifici, coerenti con gli
obiettivi prefissati ed ai quali non si puo farrite con il personale di servizio.

2. La deliberazione €& adottata, sentiti I'Assessoompetente e il Segretario/Direttore
Generale.

Articolo 31 — Conferimento di incarichi extrauffio

1. L'amministrazione puo conferire ai dipendentidrichi, non compresi nei compiti e doveri
di ufficio, solo se espressamente previsti o dis@ da legge o altra fonte normativa, e solo
se espressamente autorizzati.

2. In ogni caso, il conferimento & disposto in fone della specifica professionalita, si da
escludere incompatibilita, di diritto e di fatto,elhinteresse del buon andamento
dellAmministrazione.

3. L'incarico é conferito dalla Giunta Comunale,@oposta dell’Assessore competente, nel
rispetto dei seguenti criteri:

a) inesistenza di analoga funzione interna;

b) economicita rispetto ai costi rispetto all'inicaresterno;



c) espletamento al di fuori dell’orario di lavoro;

d) occasionalita e temporaneita della prestazione;

e) connessione alla specifica preparazione dehdipae;

4. L'espletamento delle attivita professionali, peeiquali € richiesta I'iscrizione ai rispettivi
albi di appartenenza, svolte nell’ambito dellevatti d’ufficio dai professionisti dipendenti
del comune é riconosciuto sia sotto I'aspetto ndéifmache economico nel rispetto dei
contratti collettivi di lavoro.

Articolo 32 Autorizzazioni agli incarichi conferitda terzi

1. Al di fuori della trasformazione del rapporttemnpo parziale, al personale é fatto divieto di
svolgere qualsiasi altra attivita di lavoro suboedo o autonomo senza la preventiva
autorizzazione. La richiesta di autorizzazionengemde accolta ove entro trenta giorni dalla
richiesta non venga motivatamente respinta.

2. L’autorizzazione e rilasciata dal Sindaco ngpeitto dei seguenti criteri:

a) svolgimento della prestazione fuori dell’oradidavoro;

b) revocabilita in caso di pregiudizio alle esigentt buon andamento dellAmministrazione e
al rendimento del dipendente;

c) divieto di svolgimento all'interno del comune@n utilizzazione di strutture, attrezzature o
personale del comune.

d) connessione alla specifica preparazione prafeate del dipendente.

3. L'autorizzazione € sospesa 0 revocata nel castolhzione dei presupposti indicati al
comma precedente.

4. L’esercizio di incarichi esterni privi di auteziazione costituisce giusta causa di recesso per
I rapporti disciplinati dai contratti collettivi zéonali di lavoro e causa di decadenza
dall'impiego per il restante personale, sempredahérestazioni per le attivita di lavoro
subordinato o autonomo svolte al di fuori del rappali impiego con 'amministrazione di
appartenenza non siano rese a titolo gratuitosprassociazioni di volontariato o cooperative
a carattere socio — assistenziale senza scopard. Ile procedure per I'accertamento delle
cause di recesso o di decadenza devono svolgersntraddittorio fra le parti.

5. Ai fini dell'attuazione dell'anagrafe delle ptasioni, disciplinata dall’articolo 24 della
legge 30 dicembre 1991, n.142, i soggetti publdigrivati che conferiscono un incarico al
dipendente sono tenuti a farne immediata comurocazial comune, con indicazione, in
ragione d’'anno, degli emolumenti conferiti e cqrasti e degli aggiornamenti inerenti
I'espletamento dell’incarico.

6. L'Ufficio Personale € tenuto a comunicare all@gtlenza del Consiglio dei Ministri —
Dipartimento della Funzione Pubblica tutte le netielative agli incarichi, sia direttamente
conferiti che autorizzati. L’aggiornamento dei ddtirniti deve essere effettuato con
riferimento al 31 dicembre di ciascun anno.

SEZIONE VII —= FUNZIONI E ATTIVIT A GESTIONALI

Articolo 33 — Competenze

1. | Responsabili di Servizio, nell’esercizio ddllazioni di direzione di unita organizzativa,
esercitano tutti i poteri di gestione che non saservati per legge o statuto agli organi di
governo.

Articolo 34 — Procedure di gara e di concorso
1. Sono espressamente attribuite alla competenZResdponsabili di Servizio le procedure di
gara e di concorso. In particolare:



a) la presidenza e/o la partecipazione alle commigsitirgara, cioé alle procedure volte a
selezionare una pluralita di offerte per I'esecoeiai opere e per la gestione dei servizi. In
particolare la presidenza compete al Responsabll&ervizio al cui beneficio e indetta la
gara;

b) la presenza e/o la partecipazione alle commissibicioncorsaoper la copertura dei posti in
organico o per le selezioni finalizzate all’attivaze di rapporti a tempo determinato. Per tale
attivita, come per quella indicata nel precedentgg@a), non sorge diritto alla corresponsione
del compenso, trattandosi di compiti rientrantderfunzioni istituzionalmente attribuite;

c) la responsabilita delle procedure di appalto e dncorsocioe di tutto il procedimento che
conduce alla scelta del contraente o del dipendé&etéasi dell’adozione dei provvedimenti
di indizione del bando di gara o di concorso, dellablicazione, della preselezione, degli atti
finali di aggiudicazione e di approvazione delladyatoria sono attribuiti al Segretario/
Direttore Generale;

d) la stipulazione dei contratticioe la costituzione quale parte contraente ngbaepcon
privati ed enti esterni, compresi i contratti indwali di lavoro, a tempo determinato o
indeterminato, mentre restano di competenza degjaro di governo le convenzioni
riguardanti I'assunzione di obblighi tra enti tesriali, quali quelle di cui agli articoli 24 e 25
della legge n. 142/1990. L'individuazione del fumzari competente alla stipulazione avviene
con il criterio della simmetria con la funzione dwontratto si riferisce.

Articolo 35 — Gli atti di gestione finanziaria

1. Sono di competenza burocratica gli atti di gesifinanziaria, cioé tutti gli atti funzionali
all'attuazione delle fasi dell'entrata e della spes

2. Rientrano tra gli atti di gestione finanziaria:

a) i provvedimenti di accertamento e di riscossideke entrate;

b) i procedimenti di recupero dei crediti;

c) gli atti di autorizzazione e impegno di spesa,;

d) gli atti di liquidazione e di pagamento.

2. | provvedimenti di gestione finanziaria assumdeovesti di atti monocratici, detti
determinazioni, adottati nel rispetto delle modaditabilite nel regolamento di contabilita.

Articolo 36 — Atti di amministrazione e gestionelgersonale

1. In materia di personale e dei rapporti di laveonmo attribuiti ai Responsabili di Servizio
compiti di gestione e di amministrazione. In patice:

a) la verifica dell'organizzazione del lavoro ett@aduzione di miglioramenti organizzativi;

b) 'assegnazione del personale alle diverse fumzad attivita nell’ambito del Servizio di
competenza, nel rispetto dell’articolo 56 del DigR9/1993;

c) i provvedimenti di mobilita interna nel servizlibocompetenza;

d) la stipulazione dei contratti individuali di ka0, nel rispetto della normativa e del
contratto di lavoro;

e) la gestione dei budget di risorse di salariessario ai dipendenti;

f) la proposizione dei fabbisogni di formazione igualificazione professionale dei
dipendenti;

g) I'esercizio delle funzioni disciplinari nei caopnhti del personale del proprio servizio, nel
rispetto delle norme contrattuali in materia e fermestando le competenze attribuite al
Segretario Comunale a norma dell’articolo 19.

Articolo 37 — Provvedimenti di autorizzazione encessione
1. Compete ai Responsabili di Servizio 'emanazidegli atti concretatesi in manifestazioni
di volonta, anche discrezionali, come le autorigzaiz le ingiunzioni, le abilitazioni, i nulla



osta, i permessi, altri atti di consenso comungereothinati, comprese le concessioni in uso
di beni demaniali o patrimoniali, il cui corrispets sia predeterminato con tariffa.

2. Nei casi in cui il provvedimento autorizzatopioo essere sostituito dalla denuncia di inizio
attivita, a termini dell’articolo 19 della legge 841/1990, al Responsabile di Servizio e
conferito il potere di diniego, da esercitare mehtine di 60 gg., ove manchi I'esistenza dei
presupposti per I'esercizio dell'attivita.

3. Nei casi in cui la domanda di rilascio dell’attatorizzatorio si consideri accolta, fatta salva
la facolta di annullamento dell'assenso ai termdigli’articolo 20 della legge n. 241/1990, al
Responsabile di Servizio e attribuito il potere ediercitare il diniego o l'annullamento
dell’atto di assenso.

4. Nell’'esercizio delle attribuzioni di cui al pesge articolo i Responsabili hanno il dovere di
conformarsi ai criteri predeterminati dalla leggéreché agli atti di indirizzo emanati dagli
organi di governo.

5. Relativamente alla materia disciplinata dal @nés articolo, sussiste altresi in capo ai
Responsabili il dovere di comunicazione alla Giu@munale, secondo le direttive che
saranno emanate dal Sindaco.

Articolo 38 — Atti costituenti manifestazioni digdizio e di conoscenza

1. Sono altresi attribuiti alla competenza gest®ndi tutti gli atti amministrativi che
costituiscono manifestazioni di giudizio e di cocasza, nelle materie di spettanza comunale.
In particolare:

a) le attestazioni, le certificazioni e le comuaioai, compresi gli atti di notifica;

b) le diffide, le ingiunzioni, le intimazioni e ghviti;

c) le legalizzazioni ed autenticazioni degli attedle firme;

d) i rapporti contravvenzionali;

e) gli atti di valutazione, i pareri e le proposte.

2. Le attribuzioni definite nel presente articolons esercitate nel rispetto dei principi di
accesso e del contraddittorio stabiliti nella legge241/1990, quando coinvolgono interessi
contrapposti all’'ente.

Articolo 39 — Ulteriori atti attribuiti ai Resporabili di struttura

1. Ai Responsabili di Servizio sono attribuiti igsenti ulteriori compiti, nell’ambito del
Servizio cui sono preposti:

a) I'esecuzione delle deliberazioni del Consiglide#la Giunta;

b) la predisposizione delle proposte deliberative;

c) la designazione dei responsabili dei singolcpbhmenti;

d) 'emanazione di direttive, ordini di serviziareolari.

Articolo 40 — Competenze del Sindaco in materigdrsonale

1. Restano ferme in capo al Sindaco in materieeignale:

a) la nomina dei responsabili dei servizi e deffici)

b) I'attribuzione e definizione degli incarichi dollaborazione esterna;

¢) nomina del coordinatore unico dei lavori puliblic

d) nomina dei collaboratori degli uffici posti akkae dirette dipendenze della Giunta e degli
Assessori;

e) nomina del responsabile dellU.R.P.;

f) nomina del responsabile del servizio economatelesuo sostituto;

g) nomina del responsabile dell’'ufficio statistica.



SEZIONE VIl - PROCEDURE PER L’ADOZIONE DELLE DELIB ERAZIONI E
DELLE DETERMINAZIONI

Articolo 41 — Determinazioni

1. | Responsabili dei Servizi esercitano le propr@npetenze attraverso I'adozione di
provvedimenti monocratici che assumono il nomeatedninazioni.

2. Le determinazioni che comportano impegni di apefevono ottenere, ai fini
dell’esecutivita, il visto di regolarita contabégtestante la copertura finanziaria. Il visto deve
essere reso dal Responsabile del servizio Finamzertro e non oltre tre giorni dalla
trasmissione dell’atto. Il visto non e richiesta pe determinazioni meramente esecutive di
atti precedenti, espressamente richiamati.

3. Le determinazioni devono essere motivate e oentell richiamo alle disposizioni di legge
e di regolamento che ne costituiscono il presugpost

4. Le determinazioni sono pubblicate nell'albo priet prima della loro esecuzione e sono
comunicate, a cura del soggetto firmatario, allitiff del Sindaco e della Giunta, al
Segretario/ Direttore Generale, all'unita organizza preposta all’esecuzione ed ai terzi
interessati.

5. Le determinazioni, raccolte in apposito eleneo ppartizione, sono rese disponibili per
I'esercizio di accesso ai sensi della legge 7 agb390, n. 241.

Articolo 42 — Deliberazioni

1. Le proposte di deliberazioni di competenza déllanta e del Consiglio Comunale sono
predisposte dal responsabile del procedimentoeyjgmacquisizione dei pareri di regolarita
tecnica e contabile, sono tempestivamente trasna¢ Sagretario/Direttore Generale.

2. | pareri vanno resi entro e non oltre tre giodaila trasmissione della proposta ai
responsabili dei servizi di competenza.

SEZIONE IX — DISPOSIZIONI VARIE

Articolo 43 — Ricorsi gerarchici
1. Contro gli atti adottati dai Responsabili di W20 € ammesso ricorso gerarchico al
Segretario/ Direttore Generale.

Articolo 44 — Potere sostitutivo

1. In caso di inadempimento del competente Respdas# Servizio, il Segretario/Direttore
Generale lo diffida assegnandogli un termine, ilaziene all'urgenza dell’atto. Ove non
provveda, il Segretario/Direttore Generale puo igosdi. Il potere sostitutivo & esercitato
anche per motivi di necessita ad urgenza spedifiehprovvedimento di avocazione.

2. L’atto rimane assoggettato al regime ordinaram@@revisto dallo stesso.

3. Il potere sostitutivo non e delegabile.

4. Il Sindaco puo0 esercitare detto potere nei coiidel Segretario/ Direttore Generale.

Articolo 45 — Atti di concerto tra organi ed uffic

1. Gli atti rientranti nelle competenze proprie d&ihdaco e della Giunta Comunale
comportanti 'assunzione di impegni di spesa, akfdi salvaguardare il principio della
separazione delle competenze tra apparato poktiepparato burocratico, sono assunti di
concerto con il responsabile dei servizi finanzilrconcerto espresso dal Responsabile ha
per oggetto esclusivamente I'assunzione dell'impetjrspesa.



Articolo 46 — Delega

Il Sindaco puo delegare al Segretario/ DirettorandBale propri compiti di rappresentanza
dell’ente e ogni altra attribuzione non politicaril@vanza interna ed esterna, prevista dallo
statuto e dai regolamenti in capo al Sindaco.

PARTE SECONDA - ACCESSO

SEZIONE X — PRINCIPI DELL’ACCESSO

Articolo 47 — Oggetto e criteri fondamentali

1. L’accesso ai posti della dotazione organicaClahune, i procedimenti di selezione e la
progressione in carriera, sono definiti nel rigpetei principi stabiliti nel DIgs 29/1993 e
successive modificazioni ed integrazioni.

Articolo 48 — Forme di accesso

Le assunzioni presso il Comune, a tempo pieno aiglar a tempo indeterminato o
determinato, avviene con contratto individuale alidro, nel rispetto dei presupposti della
selezione o dell'utilizzazione delle liste di calionento, mediante:

a) selezione pubblica, come articolata nei suczeadicoli 69 e 70;

b) corso-concorso;

c) chiamata numerica dalle liste delle categoraqite;

d) avviamento dalle liste degli uffici circoscrinali del lavoro;

e) contratto di formazione e lavoro;

f) contratto di fornitura di prestazioni di lavaiemporaneo;

g) contratto di fornitura di prestazioni di lavasstvaordinario;

h) progetti — obiettivo;

i) forme contrattuali flessibili previste dal codicivile e dalle leggi sui rapporti di lavoro
subordinato nell'impresa.

Articolo 49 — Programmazione delle assunzioni

1. La Giunta Comunale determina, nel rispetto ddiposizioni recate dall’articolo 39,
commi 1 e 18, della legge 27 dicembre 1997, n. #448bbisogno di risorse umane mediante
adozione del programma triennale delle assunzionfunzione dei servizi erogati o da
erogare in rapporto agli obiettivi prefissati.

2. La deliberazione é adottata contestualmentadal?ione del progetto di bilancio, sentito il
Segretario/Direttore Generale. Per ognuno dei pasticoprire € indicata la procedura di
accesso, tra quelle indicate nell’articolo preceéeen

Articolo 50 — Requisiti generali per 'accesso

1. I requisiti generali necessari per I'accessmson

a) la cittadinanza italiana o altra cittadinanzaipoggetti appartenenti alla Unione Europea,
con eccezione, a termini dell’articolo 1 del DPCNeBbraio 1994, n. 174, dei posti relativi a
funzioni di vertice amministrativo. Gli italiani no appartenenti alla repubblica sono
equiparati ai cittadini.

b) nessun limite di eta, salvo che per i postiqedli nel bando sia diversamente stabilito, in
relazione alla natura del servizio.

c) l'idoneita fisica all'impiego.

2. Il bando puo prescrivere ulteriori requisiti particolari profili.



3. Non possono accedere al concorso coloro che siseiusi dall’elettorato politico attivo e
coloro che siano incorsi in un provvedimento dittiggione o di licenziamento da parte di
una pubblica amministrazione.

4. | requisiti devono essere posseduti alla datscddenza del termine per la presentazione
della domanda di ammissione.

SEZIONE XI — PROCEDIMENTI DI ACCESSO

Articolo 51 — Fasi dei procedimenti

1. In relazione alla forma di accesso, tra queildicate dall’articolo 2, il procedimento di
accesso si articola, di norma, nelle seguenti fasi:

a) approvazione e pubblicazione del bando o chimmaterica/nominativa,;

b) presentazione delle domande e procedimento klissione;

¢) nomina della commissione giudicatrice;

d) svolgimento delle prove e/o del periodo di formae;

f) formazione della graduatoria e chiamata in sgovi

Articolo 52 — Il bando

1. Il bando e approvato con determinazione del&ago/Direttore Generale ed e pubblicato
all’Albo Pretorio e, per estratto, sulla Gazzettédihle della Repubblica e su due quotidiani.
2. Il bando contiene di norma:

a) la durata determinata o indeterminata del rappadrtempo pieno o parziale, la forma
dell'accesso tra quelle indicate all’articolo 60;

b) il numero dei posti a selezione, con la percaptuiservata al personale interno e/o a
favore di determinate categorie; la qualifica,day il servizio cui i posti appartengono ed il
connesso trattamento economico lordo;

c) le materie oggetto delle prove e la sede dign@nto, nel caso in cui sia prevista
I'effettuazione di prove;

d) il termine e le modalita di presentazione ddibenande con indicazione dei documenti da
allegare;

e) i requisiti per I'accesso, il titolo di studimhiesto per I'accesso, i titoli che danno luogo a
precedenza o a preferenza a parita di punteggitermini e le modalitd della loro
presentazione;

f) la citazione della legge 10 aprile 1991, n. 128le pari opportunita fra uomini e donne per
I'accesso al lavoro;

g) 'ammontare ed il modo di versamento della taBsancorso.

3. Il contenuto del bando e vincolante per I'epts, i candidati, e per coloro che intervengono
nella procedura concorsuale. Il bando pud esserdificeio con determinazione del
Segretario Comunale adottata prima della scademtatedmine di presentazione delle
domande, contenente la contestuale protrazionéedaine per un periodo pari a quello gia
trascorso dalla data del bando.

Articolo 53 — La domanda di ammissione

1. Nel caso in cui la forma di accesso prevedadagntazione di domanda di ammissione, la
stessa € redatta in carta semplice secondo lo scaliegato al bando, € indirizzata all’Ufficio
Personale del Comune ed é presentata direttamdhtéffi@do o spedita a mezzo
raccomandata RR entro il termine perentorio dirmgidrenta dalla data di pubblicazione
dell'avviso di concorso.
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2. La data di spedizione e stabilita e comprovadih toinbro a data dell’'ufficio postale
accettante o dell’Ufficio Protocollo del Comune.ehte non assume responsabilita per la
dispersione di domande e/o comunicazioni dipenddatemesatte indicazioni del recapito o
da disguidi postali.

3. Qualora il termine di scadenza sia festivo, @qgato al primo giorno successivo non
festivo.

4. Nella domanda il candidato deve chiarire sa@tprbpria responsabilita:

a) il cognome e nome ( per le donne coniugate guiainubile);

b) il luogo e la data di nascita;

c) I'indirizzo attuale e 'impegno a comunicare glientuali cambi di recapito;

d) il possesso della cittadinanza italiana o di stado membro della U. E. ;

e) il comune nelle cui liste elettorali risultangsto ovvero i motivi della non iscrizione o della
cancellazione;

f) I'assenza di condanne penali, ovvero le eventtmddanne riportate e i procedimenti penali
pendenti, dei quali deve essere specificata la@atu

g) la posizione nei riguardi degli obblighi militar

h) le cause di risoluzione dei precedenti rapgbnpiubblico impiego.

5. | candidati interni dovranno indicare la data afisunzione in servizio, la qualifica
funzionale, il profilo professionale di apparteng®zla data di inquadramento.

6. Alla domanda dovranno essere allegati:

a) la ricevuta di versamento alla tesoreria delésa di concorso;

b) la dichiarazione attestante:

- il possesso del diploma relativo al titolo diditurichiesto e degli eventuali titoli speciali
che, in rapporto al profilo professionale, siaruhiesti, con le relative votazioni;

- i titoli culturali o di servizio ritenuti utili;

- i titoli di precedenza o preferenza di legge.

c) il curriculum formativo e professionale;

7. E consentita la integrazione della domanda con ldatita di cui al primo comma, purché
avvenga entro il termine utile di presentaziondaddébmanda stessa.

Articolo 54 — Istruttoria ed ammissione delle donde

1. L'istruttoria delle domande é effettuata dalfidio Personale, il quale & tenuto a
provvedervi immediatamente dopo la scadenza dalnerdi presentazione delle domande.

2. L'istruttoria consiste nell’esame della regdiarilelle domande e dei documenti prodotti.
Nel caso di irregolarita sanabili, I'Ufficio invitacandidati a regolarizzare le domande, nel
termine di 5 giorni dalla richiesta. La regolarizmme €& ammessa nei casi di
omissione/incompletezza di una o piu dichiarazairta il possesso dei requisiti e di mancata
inclusione della ricevuta di versamento della tasancorso.

3. Le operazioni istruttorie, compresa la regolmzone dei documenti, devono essere
concluse entro il termine di 20 giorni — prorogabikl caso di elevato numero di partecipanti
di ulteriori 5 giorni — dal termine di presentazsotielle domande di ammissione.

4. Esaurite le operazioni istruttorie, il Segreiafomunale dichiara 'ammissione delle
domande regolari o regolarizzate e la esclusiorqudile insanabili o tuttora irregolari, entro
il termine di giorni 5 da quello ultimo fissato@mma 3.

5. Della esclusione dalla selezione e data comaiuina all'interessato prima dell’inizio delle
prove.

Articolo 55 — Commissioni esaminatrici
1. Le commissioni esaminatrici delle selezioni soominate con deliberazione della Giunta
Comunale, entro 10 gg. dalla determinazione di ziode della selezione. Con la



deliberazione di nomina, la Giunta determina il pemso da corrispondere ai componenti, in
rapporto al numero delle sedute e dei candidatepiganti.

2. Le commissioni sono composte dal Segretario @aheucon funzioni di presidente, e da
due esperti nelle materie oggetto del concorsduteioni di segretario sono svolte da un
funzionario appartenente a qualifica non inferiarquella del posto a concorso. Almeno un
terzo dei posti di componente delle commissionyssmotivata impossibilita, € riservato alle
donne, in conformita all’art. 29 del DLgs 546/1993.

3. Alle commissioni possono essere aggregati meagwgiunti per le lingue straniere e per
materie speciali, ovvero nel caso di prove autarmate, da esperti in gestione di procedure
informatizzate o, in ogni caso, da esperti in selez di personale.

4. Non possono far parte delle commissioni i congmbindel Consiglio e della Giunta
Comunale, coloro che ricoprano cariche politichehe siano rappresentanti sindacali o
designati dalle confederazioni ed organizzaziamiacali o delle associazioni professionali.

5. La Commissione opera sempre con linterventoutti i suoi componenti ed assume le
determinazioni mediante votazione palese e a meaggia di voti.

6. Per ogni seduta é redatto a cura del segrataverbale, sottoscritto dal presidente, dai
commissari e dal segretario per ogni pagina. Crasommissario ha diritto a far risultare nel
verbale il proprio eventuale dissenso circa le sleni adottate dagli altri componenti la
commissione. Il diritto di accesso ai verbali eiagti del procedimento concorsuale é
esercitato ai sensi degli articoli 1 e 2 del DPRyR@no 1992, n. 352.

7. La Commissione € insediata dal Segretario Colawtm avviso scritto entro 5 giorni dalla
dichiarazione di ammissione dei candidati. Nellause d’insediamento il responsabile
dell'Ufficio personale consegna al segretario cogéh provvedimento di ammissione dei
candidati, le domande ed i documenti allegati. hponenti, presa visione dell’elenco dei
partecipanti, sottoscrivono la dichiarazione dedliissistenza di incompatibilita tra essi ed i
concorrenti, ai sensi degli articoli 51 e 52 degl.c. Qualora si riscontrino incompatibilita, e
in caso di incompatibilita sopravvenuta, la sedutmmmediatamente sospesa con rinvio degli
atti della Giunta per la sostituzione del compoaentompatibile, da effettuare nei successivi
5gg.

8. Nel caso di morte o grave impedimento di unoccdenmissari, che non consenta a questi la
firma del verbale dell'ultima seduta alla quale pertecipato, la seduta e ritenuta valida
purche il verbale rechi la firma degli altri comgmiti e del segretario.

9. Il commissario che, per assenza, non consentsvdigimento di due sedute, decade
automaticamente dall’incarico.

10. La sostituzione del commissario dimissionadecaduto, permanentemente impedito o
deceduto, € effettuato dalla Giunta entro 5 ggvegficarsi della causa impeditivi.

11. La commissione tiene conto, nello svolgimen® @rocedimento, della seguante
successione cronologica degli adempimenti, avergl@rdo alla specifica forma di accesso
individuata tra quelle indicate nell'articolo 2:

a) accertamento della sussistenza di eventualmpatibilita con i candidati e sottoscrizione
della relativa dichiarazione;

b) determinazione delle date delle prove e comuinca del diario ai singoli candidati,
almeno 15 giorni prima dell'inizio delle prove. é&lcomunicazione puo essere sostituita dalla
pubblicazione della GU -*4serie speciale — Concorsi ed esami).

c) predisposizione dei quesiti/tracce/tests oggitte prove;

d) effettuazione delle prove;

e) valutazione delle prove;

f) comunicazione dell’esito delle prove ai candidahmessi al colloquio con l'indicazione
del voto riportato e della data del colloquio, daiare almeno 15 giorni prima della data dl
colloquio.



g) predeterminazione, immediatamente prima debqaib, dei quesiti da porre ai candidati;
h) espletamento del colloquio;

i) valutazione dei titoli per i soli candidati idein

l) formazione della graduatoria degli idonei.

12. La commissione conclude le procedure consdrsmtao tre mesi dal suo insediamento.
L'inosservanza del termine dovra essere giustdicaillegialmente con motivata relazione
alla Giunta, che adottera, se del caso, i provvedinsostitutivi.

Articolo 56 — Chiamata in servizio

1. | candidati chiamati in servizio o dichiaratheitori a seguito di selezioni sono invitati, con
comunicazione scritta, a firmare il contratto induele di lavoro sotto riserva di
accertamento del possesso dei requisiti presa@itsono assunti in prova nel profilo
professionale per il quale risultano vincitori.

2. Con la stessa comunicazione sono invitati, apfavenire, nel termine non inferiore a
giorni 15, i seguanti documenti in carta legal@etedo conto che la documentazione non é
richiesta qualora il soggetto sia gia dipendertengo indeterminato dell’'ente:

a) estratto dell’atto di nascita, rilasciato dafficiale di stato civile dei comune di origine;

b) certificato di cittadinanza italiana, rilasciatal Sindato del Comune di residenza,;

c) certificato, rilasciato dal Sindaco del Comuneedidenza, attestante che il candidato gode
dei diritti politici;

d) certificato generale del casellario giudiziale;

e) certificato rilasciato da un medico militare aita sanitaria, dal quale risulti che il
candidato e fisicamente idoneo al servizio contioaed incondizionato nell’'impiego;

f) certificato di stato di famiglia;

g) documento relativo agli obblighi militari;

h) i documenti, in originale o copia autenticagui possesso viene dichiarato nella domanda
di ammissione, attestanti il titolo di studio riekto e gli eventuali titoli speciali richiesti, in
rapporto al profilo professionale, i titoli cultlirao di servizio; i titoli di precedenza o
preferenza di legge.

1) dichiarazione di non avere altri rapporti di iilego pubblico o privato e di non trovarsi in
nessuna delle situazioni di incompatibilita richam dall’art. 58 del Dlgs. n. 29/1993 e
successive modificazioni o dichiarazione di opziqee il nuovo impiegoE fatta salva la
diversa disciplina sul rapporto a tempo parziadbiita dalla legge n. 662/1996 e successive
modificazioni.

3. Nelllesame della documentazione, [I'Ufficio terconto delle disposizioni stabilite
nell’articolo 2, comma 2, della legge n. 127/1981)a validita delle certificazioni.

4. Il rapporto di lavoro a tempo indeterminato dedminato € costituito e regolato dal
contratto individuale, per il quale é richiestafdama scritta e nel quale e specificato che |l
rapporto di lavoro € regolato dai contratti colléthel tempo vigenti anche per le cause di
risoluzione e per i termini di preavviso. Il coritcacontiene altresi i seguenti elementi: la
tipologia del rapporto di lavoro, la data di inizita qualifica professionale e il livello
retributivo iniziale, le mansioni corrispondentilaalqualifica di assunzione, la durata del
periodo di prova, la sede di destinazione delVdtilavorativa, I'articolazione dell’orario di
lavoro assegnata, nel caso di tempo parzialerniite finale del rapporto, nel caso di lavoro
a tempo determinato.

5. E condizione risolutiva del contratto, senza obbldjopreavviso, I'annullamento della
procedura di reclutamento.



Articolo 57 — Periodo di prova

1. Il dipendente a tempo indeterminato € soggedtaura periodo di prova la cui durata e
stabilita per due mesi per le qualifiche fino ajlzarta e per sei mesi per le restanti, tenendo
presente che, ai fini del compimento dei suddetrigai si tiene conto del servizio
effettivamente prestato.

2. Il periodo di prova e sospeso in caso di asspaeaalattia 0 negli altri casi espressamente
previsti dalla legge o dai regolamenti vigenti.ckso di malattia il dipendente ha diritto alla
conservazione del posto per un periodo massimeidnssi, decorso il quale il rapporto pud
essere risolto. In caso di infortunio sul lavordiamalattia derivante da causa di servizio si
applica I'art. 22 del CCNL sottoscritto il 6 lugli®95.

3. Le assenze riconosciute come causa di sospens@io soggette allo stesso trattamento
economico previsto per i dipendenti non in prova.

4. Decorsa la meta del periodo di prova ciascunie grti puo recedere dal rapporto in
gualsiasi momento senza obbligo di preavviso nédinnita sostitutiva del preavviso, fatti
salvi i casi di sospensione previsti dal commall 3ecesso opera dal momento della
comunicazione alla controparte. Il recesso dell’anmstrazione deve essere motivato.

5. Per i posti della carriera direttiva, prima d&rmine del periodo di prova,
'amministrazione pud verificare, anche attraversgperti, ['attitudine del soggetto
all'esercizio della funzione rivestita.

6. Decorso il periodo di prova senza che il rappasia stato risolto, il dipendente si intende
confermato in servizio come riconoscimento delliania dal giorno dell’assunzione a tutti
gli effetti.

7. In caso di recesso, la retribuzione viene goosta fino all’'ultimo giorno di effettivo
servizio compresi i ratei della tredicesima metssiive maturati; spetta altresi al dipendente
la retribuzione corrispondente alle giornate difenaturate e non godute.

8. Il periodo di prova non puod essere rinnovatearqggato in scadenza.

SEZIONE XII — LA SELEZIONE PUBBLICA

Articolo 58 — Articolazioni della selezione

1. Il sistema di reclutamento della selezione pighbpud articolarsi in:a) prove, titoli e
colloquio; b) prove e colloquio; c) prove; d) titel colloquio; e) titoli (solo per assunzioni a
tempo determinato).

Articolo 59 — Le prove della selezione pubblica

1. Le prove della selezione pubblica possono ctersissecondo l'indicazione del bando, in
una o piu della seguente tipologia:

a) prove scritte: consistenti nella redazione di elaborati volti dlesitare nel candidato
I'esposizione di conoscenze di ordine dottrinaleorcettuale ( prova scritta teorica) ovvero
valutazioni su casi concreti della pratica ammraista ( prova scritta teorico — pratica),
ovvero la risoluzione di problematiche di gesticatéraverso casi simulati (prova scritta
pratica);

b) prove pratiche/attitudinali:consistenti nella produzione di un risultato cotmreanche
mediante impiego di tecniche artigianali;

C) prove automatizzateconsistenti nella risposta a quesiti predetermiadt appositi tests
bilanciati da risolvere in un tempo prestabilitoche a mezzo di sistemi automatizzati.

2. 1l colloquio consiste in quesiti posti in fornd&retta al candidato sulle materie del bando
miranti ad accertare la qualificazione professier@mplessiva del candidato ed altri aspetti
relazionali.



3. Il bando di concorso puo stabilire che le proetettive siano predisposte sulla base di
programmi elaborati da esperti o societa di comasén selezione e che siano preceduti da
forme di preselezione, anche a mezzo di aziendeadpeate.

4. La Commissione dispone plinti 30 per la valutazione di ciascuna prova @uinti 30 per

la valutazione del colloquio. La valutazione consplea € determinata sommando al voto del
colloquio la media dei voti riportati in ciascuniapa.

5. Conseguono I'ammissione al colloquio i candidae abbiano riportato in ciascuna prova
una votazione di almeno 21/30 ( o0 equivalente) ov\a votazione superiore prevista nel
bando. Il colloquio si intende superato con unaaxioine di almeno 21/30 (o equivalente)
ovvero con la votazione superiore prevista nel band

6. Le prove selettive ed il colloquio non possowuera luogo nei giorni festivi o nei giorni di
festivita religiose ebraiche o valdesi.

Articolo 60 — Titoli

1. Nel caso in cui la procedura di accesso prelaedalutazione dei titoli, questi sono valutati
dalla commissione dopo la valutazione delle pr@ee,i soli candidati risultati idonei. | titoli
sono suddivisi in quattro categorie e danno dirietbattribuzione di un punteggio
complessivo fino a 10 cosi ripartito: titoli di dta: punti 3; titoli di servizio: punti 3; titoli
vari: punti 3; curriculum formativo e professiongbeinti 1;

2. Titoli di studio (complessivi 3 punti disponibil

- Per il titolo di studio richiesto i punti sondratuiti in proporzione al voto

a) nel caso sia prescritto il diploma fino a puntil,50
b) nel caso sia prescritta la laurea fino a puntil,00
- Per la lode si aggiungono puntD,50
- Per altra laurea attinente alla professionaidiiesta: punti1,00
- Per diploma post universitario puntD,50

3. Titolo di servizio (complessivi 3 punti dispoilip

in questa tipologia e valutato il servizio a tengeierminato ed indeterminato, presso enti
pubblici o aziende private. | punti sono attribuitiragione di anno o frazione superiore a sei
mesi:

- Servizioin qualifica superiore od analoga: punti0,50
- Servizioin qualifica immediatamente inferiore: umi 0,20
- Servizioin qualifica inferiore di due livelli: punti0,10

3. Titoli vari (complessivi 3 punti disponibili)
In questa categoria sono valutati solo i titoli dm@nno attinenza con la professionalita
connessa al profilo da ricoprire:

- Pubblicazioni scientificheper pubblicazione: punti d&®,10a0,50
- Corsi di formazione con esame finale per attestato: pun#o
- Corsi di almeno 600 ore con prova finale:
a) con soglia di accesso cos#tdd laurea per copamti0,60
b) con soglia costituita da titatderiore perso: puntiO,30

4. Curriculum (1 punto disponibile)

In questa categoria sono valutate complessivanmerdétivita professionali e di studio, non

riferibili ai titoli valutati nelle precedenti cagerie, che evidenzino il livello di qualificazione

professionale acquisito nell'arco della carriera. fiéntrano i tirocini, partecipazione a

congressi, convegni, seminari, anche come docentgatore, incarichi di insegnamento.

Nell'ipotesi di insignificanza del curriculum, laommissione ne da atto e non attribuisce
punteggio.



Articolo 61 — Svolgimento delle prove e colloquio

1. In ciascun giorno di prova, la commissione prapee tracce o tre diversi programmi di
quesiti/tests e li chiude in buste firmate sui lerddi commissari e dal segretario. All'ora
stabilita, il presidente, o altro commissario imsiece, procede all’appello nominale dei
concorrenti e li invita, previo accertamento ddtieo identita personale, a prendere posto
nell'aula. Quindi fa constatare l'integrita delle tbuste e ne fa sorteggiare una da uno dei
candidati.

2. Ad ogni candidato sono consegnate ogni giornprava due buste di eguale colore: una
grande, munita di linguetta staccabile, ed unagbkéccontenente un cartoncino bianco. Gli
elaborati sono redatti esclusivamente, a penaltiiagsu carta recante il timbro d’ufficio e la
firma dei due membri della commissione. Dopo lolgwoento della prova, il candidato
scrive nome cognome e data di nascita sul cartondm richiude nella busta piccola,
inserisce quindi nella grande sia la busta piccciee I'elaborato, privo di segni di
riconoscimento, e consegna il tutto ad uno dei cm®ani, il quale appone sui lembi di
chiusura della busta la propria firma.

3. Durante le prove i concorrenti non possono cacaue tra loro o con altri, né possono
consultare appunti, manoscritti, 0 pubblicazionigdalunque specie, ma solo testi di legge
non commentati e dizionari, pena la esclusionecdatorso. La mancata esclusione all’atto
della prova non preclude che possa essere disppstade di valutazione delle prove. |
commissari vigilano sulla regolarita dello svolgme delle prove e sono presenti
contemporaneamente, almeno in numero di due, sebladelle prove.

4. Nel caso di piu prove, al termine di ogni giomlioesame, € assegnato lo stesso humero
contenente I'elaborato e alla linguetta con il nodeé candidato, in modo da poter riunire,
attraverso la numerazione, le buste appartendnotistdsso candidato. Dopo la conclusione
dell'ultima prova di esame si procede alla riuniafedle buste contrassegnate dallo stesso
numero in un’unica busta, dopo aver staccate fétte numerate. Luogo, giorno ed ora di
tale operazione sono comunicati verbalmente aiidatidoresenti in aula all’'ultima prova,
con avvertimento che tre di essi potranno assisterv

5. | pieghi contenenti gli elaborati sono apertialaommissione all’atto della valutazione.

6. L'abbinamento degli elaborati con i concorrenfiatto a conclusione della valutazione di
tutti gli elaborati dei concorrenti.

7. Nel caso di prova pratica e/o attitudinale, tanmissione mette a disposizione dei
concorrenti attrezzature e materiali. Nel giornooeal stabiliti ed immediatamente prima dello
svolgimento della prova, la commissione stabililenodalita ed i contenuti della prova
stessa, che deve comportare uguale impegno teparctutti i concorrenti. Nel caso in cui la
commissione decide di far effettuare a tutti i gdatl la stessa prova, deve preliminarmente
proporne almeno tre e quindi procedere alla scéit@uella oggetto di esame, con le
medesime modalita previste per le prove scrittepiava € svolta alla presenza dell'intera
commissione, previa identificazione dei concorrenti

8. Immediatamente prima dell'inizio di ciascunargeta di prova orale, la commissione
predetermina i quesiti da porre ai candidati neligterie di esame. | quesiti sono posti a
ciascun candidato previa estrazione a sorte. bguoil devono svolgersi in aula aperta al
pubblico, di capienza idonea ad assicurare la masgiartecipazione. Al termine di ogni
seduta, la commissione forma I'elenco dei candidsséiminati, con l'indicazione dei voti da
ciascuno riportati e lo affigge nella sede deghires

Articolo 62 — Formazione delle graduatorie

1. I concorrenti che superano il colloquio fannavpaire al Ufficio Personale, entro il
termine perentorio di 15 giorni dalla richiestagacumenti in carta semplice attestanti il
possesso dei titoli di riserva, preferenza e preced, a parita di valutazione. La



documentazione non € richiesta nei casi in cuidm@ne ne sia in possesso 0 ne possa
disporre facendone richiesta ad altre amministrazio

2. La graduatoria generale di merito dei candi@aformata dalla commissione secondo
I'ordine dei punti della votazione complessiva ripta da ciascun candidato ( somma dei
punti dei titoli, del voto del colloquio e della dia dei voti di ciascuna prova) osservando, a
parita di punti, le preferenze di legge e con iadione dei vincitori, cioe dei candidati
utilmente collocati nel limite dei posti a selezonll personale interno, esauriti i posti
riservati, ricopre i posti non coperti dagli esteen viceversa, i posti riservati al personale
interno si aggiungono, per la quota non copertpelli esterni.

3. Per le categorie riservatarie e le preferenparda di merito, si fa rinvio alle disposizioni
dell’'articolo 5 del DPR 9 maggio 1994, n. 487, comedificato dal DPR 30 ottobre 1996, n.
693.

4. La graduatoria generale di merito con lindice dei vincitori, € approvata con
determinazione del Segretario Comunale, pubblicatalbo pretorio del comune, é
immediatamente efficace ed ha validita triennalelldbdata di pubblicazione decorre il
termine per le eventuali impugnative.

5. Il Segretario Comunale comunica ad ogni partetg a mezzo lettera raccomandata con
ricevuta di ritorno, I'esito conseguito nel conamrblel caso di numero elevato di concorrenti,
la pubblicazione all’Albo Pretorio tiene luogo detlomunicazione.

SEZIONE Xl - CORSO CONCORSO PUBBLICO

Articolo 63 — Fasi del corso-concorso pubblico

1. Per profili professionali inquadrati dalla q@érqualifica funzionale in poi la selezione puo
essere effettuata con il metodo del corso-congoubblico, consistente in tre fasi:

a) selezione per la partecipazione al corso;

b) svolgimento del corso di formazione;

c) effettuazione della prova finale.

Articolo 64 — Selezione

1. L'ammissione al corso avviene sulla base digmagluatoria da cui sono attinti gli idonei in

numero superiore di 1/3 dei posti a concorso. lalgatoria € formata previa selezione dei
concorrenti attraverso effettuazione di tests deepdi esperti.

2. | concorrenti utiimente collocati nella faseettva partecipano ad un corso di formazione
organizzato a cura dall’'Ufficio Personale, anclaenite affidamento da parte della Giunta ad
apposito ente di formazione. Entro 5 gg. dalla tmione del corso, la Giunta Comunale
nomina la commissione giudicatrice, di cui fa pabmeno un docente del corso, la quale
procedera allo svolgimento di una prova finale leopredisposizione di graduatorie di merito
per il conferimento dei posti.

Articolo 65 — Svolgimento dei corsi

1. La durata dei corsi, da uno a due anni, e #ioi¢l bando.

2. Le materie di insegnamento, gli eventuali ins@genti opzionali, i piani di studio, i criteri
di valutazione continua sono definiti dal Segretaiomunale di concerto con I'ente di
formazione, sono stabilite le norme che gli alliseno tenuti ad osservare durante i corsi,
prevedendo i casi di riduzione della borsa di stuwdesclusione dal corso per scarso profitto o
per assenze plurime.

4. Durante il corso gli allievi sono soggetti awtakioni continua da parte di ciascun docente
delle singole discipline, secondo criteri predeieati.

5. Al termine del corso i candidati presentanosewtiono una ricerca scritta.



6. La graduatoria € stabilita sulla base della sang®i voti, espressi in trentesimi, della
valutazione continua e dell’'elaborato presentatqafita di merito trovano applicazione le
disposizioni in materia di precedenza e prefereittdamate al comma 3 dell’articolo 15.

7. Il corso e seguito da un semestre di applicazprasso gli Uffici comunali.

Articolo 66 — Trattamento economico

1. Agli allievi dei corsi € assegnata una borsatddio, da definirsi dalla Giunta in sede di
programmazione delle assunzioni, da corrisponderselazione alla frequenza del corso, con
le modalita stabilite nell’ordinamento vigente flggagamento degli stipendi. La borsa non &
assegnata ai dipendenti da altra pubblica ammazistne che non siano collocati in

aspettativa non retribuita.

2. Sullammontare dei ratei della borsa di studiono effettuate le ritenute erariali e quelle
per il trattamento assistenziale previste per edgenti dell’ente.

Articolo 67 — Semestre di applicazione ed esameeooso finale.

1. Al periodo di applicazione della durata di se2snpresso gli Uffici del Comune sono
ammessi, nel limite dei posti a concorso maggiatati1l0%, i candidati utilmente collocati
nella graduatoria.

2. Alla fine del semestre, i candidati sono sotstipad una prova finale consistente in un
colloquio sull'attivita svolta e sulle materie ogfgedi insegnamento.

3. La valutazione del colloquio € espressa in &@nti. L’esame e superato con il punteggio
di ventiquattro trentesimi.

4. La graduatoria di merito e formata in base ait@ggio costituito della somma dei voti
ottenuti nella valutazione continua, nella tesekavlloquio finale. A parita di merito trovano
applicazione le disposizioni in materia di precedere preferenza per I'ammissione
all'impiego.

5. La graduatoria dei vincitori, nel limite dei picg concorso, &€ approvata con determinazione
del Segretario Comunale.

Articolo 68 — Nomina in servizio

Il Segretario Comunale provvede alla nomina in igesa tempo indeterminato dei vincitori,
con decorrenza giuridica in data indicata nelleedeinazione ed economica dall’affettiva
assunzione del servizio.

SEZIONE XIV — PROGRESSIONE IN CARRIERA

Articolo 69 — Formazione e aggiornamento professabe

1. II Comune programma, promuove e favorisce forpermanenti di formazione,
aggiornamento, qualificazione e specializzaziomdégssionale del personale.

2. Il personale che, in base ai predetti prograchehicomune, partecipa ai corsi € considerato
In servizio a tutti gli effetti e i relativi onesono a carico del comune.

3. Qualora i corsi si svolgano fuori sede, competbimdennita di missione ed il rimborso
delle spese secondo la normativa vigente.

4. | criteri per la definizione dei piani dei cordi qualificazione e I'aggiornamento, la
definizione di orari privilegiati e 'uso parzialdelle 150 ore del diritto allo studio sono
demandati agli accordi decentrati.

5. Le attivita di formazione professionale, siaadgiornamento e sia di riqualificazione, si
concludono con misure di accertamento del consegntiondi un significativo accrescimento
della professionalita, che costituiscono ad ogrietefo titolo valutabile ai fini della
professione nell'impiego.



Articolo 70 — Riserva di posti per il personaleénno

1. Per le disposizioni relative alle riserve di fpaa personale interno e ai requisiti di
partecipazione si rinvia alle disposizioni del Gattb Collettivo Nazionale di Lavori vigente
al momento delle selezioni.

Articolo 71 — Profili riservati agli interni

1. | sottoriportati profili si intendono carattezei da professionalita acquisibile
esclusivamente all'interno dell’ente, in ragiondaépicita del loro contenuto funzionale che
non consente di conseguire dall’esterno un identmatenuto di specializzazione, ritenuto
indispensabile ai fini della loro copertura:

- Istruttore di vigilanza;

- Capo operaio;

- Coordinatore Servizi di Nettezza Urbana;

- Collaboratore addetto alla registrazione dati;

2. Conseguentemente, ai sensi dell’articolo 6, cam@) della legge 15 maggio 1997 n. 127,
la procedura di accesso di tali profili & risenviat@ramente al personale in servizio, mediante
concorso per titoli e colloquio.

3. Alla riserva pu0 accedere il personale in passégi seguenti requisiti concorrenti:

a) aver maturato 3 anni di servizio nel Comunean@lédesima area professionale;

b) essere inquadrato in una delle due qualificlidepsionali immediatamente inferiori del
pOSto Messo a concorso;

c) possedere il titolo di studio immediatamentesiiiire a quello richiesto, fatti salvi titoli
abilitativi previsti dalla legislazione vigente;

d) non aver avuto provvedimenti disciplinari supgralla censura nell’ultimo biennio.

4. | concorsi interni si articolano nelle medesipreve previste per la selezione pubbliga.
possibile avvalersi della procedura del corso-cwmterno.

5. In caso di infruttuosita del concorso per casedk partecipazione o per inidoneita dei
partecipanti, i posti verranno coperti con la pcha@a di accesso dall’esterno.

6. Analoga procedura e riservata per tutti i pdstbrganico relativi ai profili professionali
dell'area informatica di nuova istituzione, i quaono coperti, in prima applicazione,
mediante concorso interamente riservato al persomdkerno in possesso dei requisiti
prescritti, a termini dell’articolo 10 del D.L. 2dovembre 1990, n. 334, convertito, con
modificazioni, in legge 23 Gennaio 1991, n. 21.

SEZIONE XV — PROCEDIMENTI SPECIALI DI ACCESSO

Articolo 72 — Assunzioni ex legge n. 56/1987

1. Per le qualifiche ed i profili per i quali e miesto il solo requisito della scuola dell'obbligo,
I'accesso avviene sulla base di selezioni trasgliiti nelle liste di collocamento di cui all’art.
16 della legge 28 febbraio 1987, n. 56. Possiegeisio della scuola dell'obbligo anche chi
abbia conseguito la licenza elementare anteriorengiiainno 1962.

2. Dopo l'indizione del bando da parte del Segret@omunale, I'Ufficio personale inoltra
alle sezioni circoscrizionali la richiesta numerdisavviamento a selezione di un numero di
lavoratori pari al doppio dei posti da ricoprir@ncl’indicazione del titolo di studio, della
gualifica di iscrizione nelle liste di collocamerdalel livello retributivo.

3. Entro 5 giorni dall'indizione del bando, la Giamomina apposita commissione composta
dal Segretario Comunale con funzioni di presidentla due esperti, la quale convoca, entro
10 giorni dalla ricezione della comunicazione dviamento, i candidati per sottoporli alle



prove di idoneita, secondo I'ordine di avviamerntalicando giorno e luogo di svolgimento
delle stesse.

4. La selezione, volta ad accertare solo l'idonel@ lavoratore a svolgere le relative
mansioni senza valutazione comparativa, consist® rsyvolgimento di prove pratiche
attitudinali ovvero in sperimentazioni lavorativesui contenuti sono determinati nel bando,
con riferimento alle prove di idoneita per il cogsenento degli attestati di professionalita
della Regione, a termini degli articoli 14 e 18lalétgge 21 dicembre 1978, n. 845.

5. Alla sostituzione dei lavoratori che non abbiaisposto alla convocazione o non abbiano
superato le prove o siano decaduti dal dirittotgliudazione del contratto ovvero non siano
piu in possesso dei requisiti richiesti, si prowexbn ulteriori avviamenti effettuati secondo
'ordine della stessa graduatoria vigente al momedella richiesta, a seguito di
comunicazione da parte dell’Ufficio personale ddito del precedente avviamento.

6. Le operazioni di selezione sono, a pena ditayljubbliche e sono precedute da apposito
avviso all’albo pretorio. A tutte le operazioni pvede la stessa commissione, fino alla
completa copertura dei posti complessivamente atidigella richiesta di avviamento del
bando.

7. L'assunzione in prova e lI'immissione in servidei lavoratori utilmente selezionati, é
effettuata anche singolarmente o per scaglionirigpétto dell’ordine di avviamento.

Articolo 73 — Assunzioni obbligatorie

1. Le assunzioni obbligatorie dei soggetti di cling. 1 della legge 2 aprile 1968, n. 482,
come intergrato dall’art. 19 della legge 5 febbra®92, n. 104, avvengono secondo le
modalita di cui all’art. 30 e 31 e 32 del DPR 9 giagl994, n.487 e successive modifiche ed
integrazioni.

2. |l titolo di studio richiesto € quello delle da@torie dei profili professionali o qualifica,
come indicato nel bando.

3. Il Comune si riserva la facolta di provvederéaatertamento dei titoli e dei requisiti nei
modi di legge.

SEZIONE XIV — LAVORO A TEMPO DETERMINATO
Articolo 74 — Rapporti di lavoro a tempo determioa
1. Le assunzioni a tempo determinato, compreseleqs&gionali, sono effettuate entro i
limiti numerici e temporali stabiliti dalle normemwtrattuali, nelle forme sottoindicate:
a) per le qualifiche funzionali dalla prima allaagia, previa selezione dei lavoratori iscritti
nelle apposite graduatorie dell'ufficio di collocanto, in attuazione dell’articolo 16 della
legge 28 febbraio 1987, n. 56 e successive moditog con le modalita fissate dal DPCM
27 dicembre 1988;
b) per i profili professionali ascritti alle quatihe funzionali quinta e superiori, sulla base di
graduatorie formulate dall’ente a seqguito di preetettive e/o per titoli, secondo i sistemi di
selezione previsti dal presente regolamento. Leugimrie hanno validita biennale.
c) mediante contratto di formazione e lavoro, aissalell’articolo 3 del DL 726/1984,
dell’articolo 16 del DL n. 299/1994;
d) mediante contratto di fornitura di prestazioniayoro temporaneo, ai sensi della legge 24
giugno 1996, n. 196.

Articolo 75 — Assunzioni per esigenze temporanee

1. In relazione al verificarsi di particolari flugsristici o a particolari manifestazioni anche a
carattere periodico, il Comune assicura il mantemim di adeguati livelli quantitativi e
qualitativi dei servizi pubblici attraverso asswr® di personale a tempo determinato.



2. La selezione avviene mediante prove selettivespé titoli oggettivi (di cultura, di
servizio, vari e curriculum professionaldn effettuare a cura del responsabile dell’Ufficio
Personale, previa pubblicazione di avviso pubbdit@albo pretorio del Comune e affissione
di manifesti murali.

3. | rapporti a tempo determinato costituiti ai Sestel presente articolo non possono, a pena
di nullita, essere trasformati in rapporti a tenmmeterminato.



ALLEGATO 1
(Schema di bando di selezione)

COMUNE DI

SELEZIONE PUBBLICA
PER LA COPERTURA DEL/I POSTO/I DI

IL FUNZIONARIO RESPONSABILE

Vista la deliberazioneG.C. n. ............. del ...............;

Visto il DIgs 3 febbraio 1993, n. 29, e successive mealzioni ed integrazioni;
Visto il DPR 9 maggio 1994, n. 487, e successive maifani ed integrazioni;
Visto il Regolamento dei concorsi, approvato con deéibeme GC n. del

RENDE NOTO

Articolo 1 — Indizione della selezione
E indetta selezione pubblica per la copertura delstq/i di
connotata dai seguenti elementi:

a) modalita di svolgimento della selezione:

b) numero dei posti a selezione: :
C) riserva: (eventuale);

Articolo 2 — Caratteristiche del rapporto

Le caratteristiche del rapporto di lavoro che vémgtaurato sono:

a) durata del rapporto: ;
b) regime del tempo di servizio: :
c) qualifica: ;
d) area professionale: :
e) servizio:
f) trattamento economico lordo: ;

Articolo 3 — Requisiti di ammissione

Per 'ammissione alla selezione é richiesto il pese dei seguenti requisiti:

a) titolo di studio: ;
b) cittadinanza italiana o, per i posti non avefunzioni di vertice amministrativo,
cittadinanza di un Paese membro della U.E.

c) idoneita fisica all'impiego;

Non possono accedere agli impieghi coloro che sesmwntusi dall’elettorato attivo politico e
coloro che siano incorsi in un provvedimento dittiegione o di licenziamento da parte di
una pubblica amministrazione.

| cittadini degli Stati membri dell’'Unione Europdavono possedere i seguenti requisiti:

a) godimento dei diritti civili e politici negli &ti di appartenenza o di provenienza;

b) possesso, fatta eccezione della titolarita deftadinanza italiana, di tutti gli altri requisit
prescritti per i cittadini della Repubblica;

c) adeguata conoscenza della lingua italiana, aleaccertata attraverso le prove d’esame.




| predetti requisiti, sia per i cittadini italiaohe per i cittadini degli Stati membri dell’Unione

Europea, devono essere posseduti alla data dirszadel termine utile per la presentazione
delle domande di partecipazione al concorso. Liesohe dalla selezione, per difetto dei
requisiti, € disposta con provvedimento motivato.

Articolo 4 — Presentazione delle domande

La domanda di ammissione e redatta in carta seengecondo lo schema allegato, €
indirizzata all’'Ufficio personale del comune edregentata direttamente all’'Ufficio o spedita
a mezzo di raccomandata RR entro il termine perientdi giorni trenta dalla data di
pubblicazione dell’avviso di concorso nella Gazzdiifficiale della Repubblica. Qualora |l
termine di scadenza sia festivo, & prorogato ai@giorno successivo non festivo.

La data di spedizione é stabilita e comprovataidddro a data dell’'ufficio postale accertante
o dell'Ufficio Protocollo del comune. L’ente nonsasne responsabilita per la dispersione di
domande e/o comunicazioni dipendente da inesattiearioni di recapito o da disguidi
postali.

Nella domanda gli aspiranti dovranno indicare, iagp@i esclusione:

a) il cognome e nome (per le donne coniugate quklaubile);

b) il luogo e la data di nascita;

c) l'indirizzo attuale e 'impegno a comunicare girentuali cambiamenti di recapito;

d) la cittadinanza di appartenenza;

e) il comune nelle cui liste elettorali risulta igto ovvero i motivi della non iscrizione e
cancellazione;

f) 'assenza di condanne penali, ovvero le eventoahdanne riportate e i procedimenti
penali pendenti, specificandone la natura,

g) la posizione nei riguardi degli obblighi militiar

h) le cause di risoluzione di precedenti rapportpdbblico impiego.

| candidati interni dovranno indicare la data diaeione in servizio, la qualifica funzionale,
il profilo professionale di appartenenza e la a¢htaquadramento.
Alla domanda dovranno essere allegati:

a) la ricevuta di versamento alla tesoreria delésa di concorso di
sul c/c n. intestato a ;
b) la dichiarazione attestante:

- il possesso del diploma relativo al titolo diditurichiesto;

- il possesso degli eventuali titoli speciali clm,rapporto al profilo professionale, siano
richiesti, con le relative votazioni;

- i titoli culturali o di servizio ritenuti utili;

i titoli di precedenza o preferenza di legge.

c) il curriculum formativo e professionale;

L’omissione anche di una sola dichiarazione, se samabile, comporta l'invalidita della
domanda stessa con I'esclusione dell’aspirante@atorsokE consentita la integrazione della
domanda, purche entro il termine utile della pressaone della domanda stessa. Non si terra
conto delle domande presentate o spedite oltegniihe indicato nel presente articolo.

Articolo 5 — La Commissione esaminatrice

La commissione esaminatrice € nominata con deliimara della Giunta Comunale, entro 10
gg. dalla determinazione di indizione della seleeied € composta dal Segretario Comunale
con funzioni di presidente, e da due esperti nallgerie oggetto del concorso. Alla stessa
possono essere aggregati membri aggiunti per fdinstraniere e per materie speciali,
ovvero nel caso di prove automatizzate, da espegestione di procedure informatizzate o,



in ogni caso, da esperti in selezione di personadunzioni di segretario sono svolte da un
funzionario appartenente a qualifica non inferiamguella del posto a concorso.

La Commissione opera sempre con lintervento dii tusuoi componenti ed assume le
determinazioni mediante votazione palese e a meaggia di voti. Per ogni seduta é redatto a
cura del segretario il verbale, sottoscritto dasmtente, dai commissari e dal segretario per
ogni pagina. | concorrenti possono esercitare rikttdidi accesso ai verbali e agli atti del
procedimento concorsuale e esercitato ai sensi @eigloli 1 e 2 del DPR 23 giugno 1992, n.
352.

La commissione tiene conto, nello svolgimento decpdimento, della seguante successione
cronologica degli adempimenti:

a) accertamento della sussistenza di eventualmpatibilita con i candidati e sottoscrizione
della relativa dichiarazione;

b) determinazione delle date delle prove e comuinca del diario ai singoli candidati,
almeno 15 giorni prima dell'inizio delle prove. é&lcomunicazione puo essere sostituita dalla
pubblicazione della GU -*4serie speciale — Concorsi ed esami).

c) predisposizione dei quesiti/tracce/tests oggtte prove;

d) effettuazione delle prove;

e) valutazione delle prove;

f) comunicazione dell’esito delle prove ai candidahmessi al colloquio con l'indicazione
del voto riportato e della data del colloquio, daiare almeno 15 giorni prima della data dl
colloquio.

g) predeterminazione, immediatamente prima debqaib, dei quesiti da porre ai candidati;

h) espletamento del colloquio;

I) valutazione dei titoli per i soli candidati idein

l) formazione della graduatoria degli idonei.

La Commissione dispone gunti 30 per la valutazione di ciascuna prova @uinti 30 per la
valutazione del colloquio. La valutazione compleast determinata sommando al voto del
colloquio la media dei voti riportati in ciascuniapa.

Conseguono 'ammissione al colloquio i candida# ebbiano riportato in ciascuna prova una
votazione di almeno /30 ( o equivalente) ovverosotazione superiore prevista nel
bando. Il colloquio si intende superato con unaxioine di almeno __ /30.

Articolo 6 — I titoli (articolo eventuale)

| titoli sono valutati dalla commissione dopo ldutazione delle prove, per i soli candidati
risultati idonei. | titoli sono suddivisi in quatticategorie e danno diritto all’attribuzione di un
punteggio complessivo finoJD cosi ripartito: titoli di studiopunti 3; titoli di servizio:punti

3; titoli vari: punti 3; curriculum formativo e professionaleunti 1;

a) Titoli di studio (complessivi 3 punti disponlbi

- Per il titolo di studio richiesto i punti sondratuiti in proporzione al voto

a) nel caso sia prescritto il diploma fino a puntil,50
b) nel caso sia prescritta la laurea fino a puntil,00
- Per la lode si aggiungono puntD,50
- Per altra laurea attinente alla professionaidiaiesta: puntil,00
- Per diploma post universitario puntD,50

b) Titolo di servizio (complessivi 3 punti disporiip

in questa tipologia e valutato il servizio a tengeierminato ed indeterminato, presso enti
pubblici o aziende private. | punti sono attribuitiragione di anno o frazione superiore a sei
mesi:

- Servizioin qualifica superiore od analoga: punti0,50

- Servizioin qualifica immediatamente inferiore: umi 0,20



- Servizioin qualifica inferiore di due livelli: punti0,10

c). Titoli vari (complessivi 3 punti disponibili)

In questa categoria sono valutati solo i titoli dm@nno attinenza con la professionalita
connessa al profilo da ricoprire:

- Pubblicazioni scientificheper pubblicazione: punti d&®,10a0,50
- Corsi di formazione con esame finale per attestato: pun#o
- Corsi di almeno 600 ore con prova finale:
a) con soglia di accesso cos#tdd laurea per copemti 0,60
b) con soglia costituita da titatéeriore perso: puntio,30

d) Curriculum (1 punto disponibile)

In questa categoria sono valutate complessivanmera#tivita professionali e di studio, non

riferibili ai titoli valutati nelle precedenti cagerie, che evidenzino il livello di qualificazione

professionale acquisito nell'arco della carriera. fiéntrano i tirocini, partecipazione a

congressi, convegni, seminari, anche come docentatore, incarichi di insegnamento.

Nell'ipotesi di insignificanza del curriculum, laommissione ne da atto e non attribuisce
punteggio.

Articolo 7 — Prove d’esame
Le prove consistono in e verteranno sul seguente
programma:

Prima prova:
Seconda prova (eventuale)
Colloquio

Saranno ammessi al colloquio i candidati che almbigportato in ciascuna prova almeno
punti __ /30. La prova orale si intendera supesatacandidati conseguiranno la votazione
di almeno ___ /30.

Ai candidati che conseguiranno 'ammissione al amplio sara data comunicazione con
I'indicazione del voto riportato in ciascuna dgli®ve.

L’avviso per la presentazione al colloquio verraodai singoli candidati almeno 20 giorni
prima di quello in cui devono sostenerla.

Articolo 8 — Formazione delle graduatorie

| concorrenti che superano il colloquio fanno peixe al Ufficio Personale, entro il termine
perentorio di 15 giorni dalla richiesta, i documentcarta semplice attestanti il possesso dei
titoli di riserva, preferenza e precedenza, a patitvalutazione. La documentazione non é
richiesta nei casi in cui il Comune ne sia in peseeo ne possa disporre facendone richiesta
ad altre amministrazioni.

La graduatoria generale di merito dei candidatrenhta dalla commissione secondo l'ordine
dei punti della votazione complessiva ( somma dsitipdei titoli, del voto del colloquio e
della media dei voti di ciascuna prova) riportadgacthscun candidato, osservando, a parita di
punti, le preferenze di legge e con indicazione \decitori, cioé dei candidati utiimente
collocati nel limite dei posti a selezione.

(eventuale)ll personale interno, esauriti i posti riservatgopre i posti non coperti dagli
esterni e, viceversa, i posti riservati al persenaterno si aggiungono, per la quota non
coperta, a quelli esterni.



Per le preferenze a parita di merito, si fa rinale disposizioni dell’articolo 5 del DPR 9
maggio 1994, n. 487, come modificato dal DPR 306ko# 1996, n. 693.

La graduatoria generale di merito con [lindicaziodei vincitori, € approvata con
determinazione del Segretario Comunale, pubblicatalbo pretorio del comune, é
immediatamente efficace ed ha validita triennalelldbdata di pubblicazione decorre il
termine per le eventuali impugnative.

Il Segretario Comunale comunica ad ogni partecgpantmezzo lettera raccomandata con
ricevuta di ritorno, I'esito conseguito nel conamrblel caso di numero elevato di concorrenti,
la pubblicazione all’Albo Pretorio tiene luogo detiomunicazione.

Articolo 9 — Pari opportunita
I Comune di garantisce paritaregpportunita tra uomini e donne per
I'accesso al lavoro, ai sensi della legge 10 afi9i@l, n. 125.

Articolo 10 — Rinvio
Per quanto non previsto dal presente bando valdgergisposizioni del regolamento sui
concorsi del comune.

Articolo 11 — Diario e sede delle prove

Le prove d'esame si svolgeranno presso , secondo Il
seguente calendario:

- Prima prova: ;
- Seconda prova: Tesien

- Colloquio: ;

Qualora non fosse possibile rispettare il predettdendario, questa amministrazione
provvedera a comunicare direttamente ai candidatiniovo calendario, a mezzo
raccomandata con avviso di ricevimento, almeno §5 mima dell'inizio delle prove

medesime.

LUOGO E DATA

IL SEGRETARTDMUNALE



ALLEGATO 2
( Schema della domanda di ammissiokHjicio Personale

COMUNE DI
Il sottoscritto chiede di essere ammesso alla selez pubblica per la copertura del/dei
posto/i di B indetta con bando del
................................. (GUnN. del )

A tal fine dichiara, sotto la propria responsabgit
1) Le proprie generalita sono:

Cognome Nome
Luogo di nascita Dataadcita
Comune di residenza Via e n.

1) di avere cittadinanza dello Stato

2) di essere iscritto nelle liste elettorali delnsane di

3) di non avere condanne o procedimenti penali pent
ovvero di avere

4) di essere in possesso del titolo di studio

Conseguito presso

Votazione riportata Anno di conseguoime

5) di avere assolto gli obblighi militari
ovvero

6) di aver prestato i seguenti servizi, pubbligbevati:
Ente/azienda Quialifica Periodo Caugaisoluzione

7) di essere in possesso dei seguenti titoli dfgnenza nella nomina:

8) Allega alla domanda:
- ricevuta del versamento della tassa di concorso.{(............... );
- dichiarazione sui titoli professionali, di cultw e vari posseduti;
- curriculum personale;

ANNOTAZIONI a cura del candidato:

Recapito per le eventuali comunicazioni:

(via e numero civico/cap/citta e provincia/prefissaumero telefonico)

(luogo e data)
FIRM@&on autenticata)



