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CAPO I: ORGANIZZAZIONE DEL COMUNE DI SILANUS

ART.1- Oggetto

1. H presente Regolamento, perseguendo i principi costituzionali delVimparzialita, del buon

andamento dell’azione amministrativa e delPautonomia istituzionale, disciplina gli aspetti
fondamentali che gnidano Potganizzazione amministrativa del Comune, i metodi pet Ia sua
gestione operativa, Passetto delle strutture Ofganizzative, pet garantire la piena realizzazione degli
obiettivi programmatici e la soddisfazione dej bisogni del Comune .

L’organo di inditizzo politico amministrativo promuove la cultura della responsabilita attravesso
la programmarzione ¢ il miglioramento delle performance. .
I'titolari di P.O. sono responsabili del dsultato della programmazione attraverso la gestione delle
struttuzre € delle risorse assegnate. :

I rapporti di lavoro dei dipendenti della Amminis trazione sono disciplinati dalle disposizioni del
Capo I, Titolo 11, del Libro V del Codice Civile e dalle legpi sui rapporti di lavoro subordinato
nellimpresa, fatte salve le divetse disposizioni contenute nel Decreto Legislativo 150/2009 e
s.m.i., che costituiscono disposizioni a catattere itnperativo. _

Le determinazioni pet l'organizzazione degli uffici e le misure inerenti alla gestione det rapporti
di lavoro sono assunte dagli otgani preposti alla gestione con la capaciti e i poteri del privato
datore di lavoro.

La contrattazione collettiva determina i diritti ¢ gli obblight ditettamente pertinenti al rapporto di
lavoro, nonché le matetie relative alle relazioni sindacali. Sono escluse dalla contrattazione

collettiva le materie attinent all'organizzazione degli uffici.

ART. 2 - Criteri generali di organizzazione

1.

L'organizzazione comunale ha carattere strumentale rispetto al conseguimento degli scopi
istituzionali ed ai programmi di governo. Hssa si uniforma ai seguenti criteri:

2) buon andamento dell’azione atministrativa, di cui sono espressione la sua trasparenza, la sna
itnpatzialiti e la sua finalizzazione al pubblico interesse;

b) separazione delPattivita di programmazione e controllo dall’attvity di gestione, demandate, a
ptima agli organi di governo nel rispetto della distribuzione delle fispettive competenze e la
seconda alla struttura burocratica a vatio titolo organizzata,

¢) formazione della dotazione organica secondo il principio di adeguatezza, distinguendo al suo
interno, aree organizzative , a ciascuna delle quali & preposto un titolare di P.O,;

d) presidio della legittimiti e della liceita dell’azione amuministrativa;

€) efficacia, efficienza, intese quale esptessione della cultura del miglior risultato e dellattmazione
dellattiviti gestdonale secondo il modello della gestione per obiettivi e per nisorse Jenanzdarie,

f) standardizzazione dellattivita degli uffici comunali ottenuta anche monitorando costantemente
1l rapporto fra impiego delle Hsorse umane e creazione di valore aggiunto nei processi di
erogazione dei setvizi alla collettiviti (cliente esterno) e agli uffici inteni serviti da element
delPorganizzazione comunale {cliente interno);

g) superamento della cultura dell’adempimento e affermazione e presidio della cultura del
processo operativo, del flusso di attivita, delle informazioni e de] rsultato finale;

h) verifica finale del dsultato della gestione mediante uno specifico sistema OIganico permanente
di valutazione, che intetessa tutto il petsonale, ispirato a criteri standard di verifica sia della
prestazione sia del ruolo; _

1) valutazione e misurazione della performance con valorizzazione e pubblicizzazione di tutto il
ciclo di gestione, dalla definizione e assegnazione degli obiettivi alla rendicontazione dei risultat;
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D) distribuzione degli incentivi economici finalizzad al miglioramento dell’efficacia e dellefficienza
dei servizi sulla base del merito e dell’effettiva utilita prestazionale, prodotta ed accertata in
relazione sia agli obiettivi assegnati (“fare” e “saper fare”) sia al tuolo ricopetto
nell’organizzazione (“essere”, “saper essere™);

m) gestione del rapporto lavorativo effettuata nellesercizio dei poteri del privato datore di lavoro,
mediante atti che non hanno natura giutidica di provvedimento amminis trativo,

n) valorizzazione delle risorsa tappresentata dal personale dipendente, attraverso anche mirate
azioni di formazione professionale, tenendo conto che della sua crescita professionale sono
espressione sia la sua formazione, sia la flessibilita del suo impiego;

o) affermazione del principio di flessibiliti otganizzativa e di flessibilita ptestazionale da parte dei
dipendenti del Comune nel rispetto dell'imparzialita e della patita di trattamento;

p) affermazione e consolidamento, accanto alla cultara del risultato, della cultura della
responsabiliti a qualunque livello dellz struttura, anche attraverso il metodo della condivisione e
della collaborazione; - ) .

q) armonizzazione delle modalita procedutali inerenti la possibilita di affidamento di incarichd di
collaborazione autonoma a soggetti estranei al’ Amministrazione con le indicazioni normative
vigenti in materia.

ART. 3 - Struttura organizzativa

1. La struttura organizzativa, in considerazione della dimensione dell’organico ¢ suddivisa in Aree e
Setvizi e Unita di Progetto.

2. Le Aree rappresentano le unita organizzative di massima dimensione e pertanto vanno
considerate come punto di rifetimento per la programmazione della gestione delle risotse e di
tiscontro degli obiettivi assegnati. Sono costituite secondo criteri di razionale suddivisione dei
compitt, di responsabiliti e di flessibiliti e devono cortispondere ad ambiti omogenei sotto il
profilo gestionale. '

3. I Servizi. Allinterno di ciascuna area si collocano i servizi i quali possono carattetizzarsi per
lo svolgimento sia di attivita gestionali di dettaglio finalizzate all’adozione del provvedimento
finale sia per lo svolgimento di attivita di suppotto a favore dell'intera struttura. Il numero dei
servizi sono definiti tenendo conto dell otmogeneita od affiniti delie materie, della complessita e _
del volutne delle attivita, delPampiezza dell’area di controllo del responsabile dell'ufficio, della
quantita e qualita delle Hsotse umane, finanziarie e strumentali a disposizione, contemperando le
esigenze di funzionaliti con quelle di economiciti ‘

4. In relazione a singoli progetti pud essere istituita PUnita di progetto nell’ambito di pilt Aree
e/odi uno o pit Setvizi. Essa deve essete costitnita formalmente con provvedimento del
Segretatio Comunale, che preveda:

a) l'obiettivo da raggiungere;
b) le scadenze ed i tempi di realizzazione del progetto;
c) il Responsabile dell’unit3 e i relativi componenti.

ART. 4 Individuazione e articolazione delle aree

Le aree rappresentano le unita otganizzative di massima dimensione alle quali sono preposti i
dipendenti appartenent alle categorie apicali

I' Setvizi i rappresentano le unita organizzative di secondo kivello cui spetta la gestione degli
interventi in specifici ambiti a garanzia del funzionamento del Comune Aj Servizi possono essere
preposti i dipendenti appattenenti alle divetse categorie.

Le Aree organizzative del Comune sono tre : I Area amministrativa, I Area tecnica, P
Area finanziatia .
I funzionigrammi delle tre Aree organizzative sono i seguenti
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FUNZIONIGRAMMI DELLE 3 AREE ORGANIZZATIVE

AREA AJ\’IM[NISTRATIVA

Servizi amministrativi

I - Servizig protocollo |, alho pretorio, notificazionj
2~ Servizio archivio comrente, di deposito e storico.

3 - Serviz per il funzionament, degli orpanj comuﬁali;

4 - Servizip gestione raccolte deliberazion; » decreti,
ordinanze

dctenninazioni, contratti ¢
5~ Servizio gestione  personale
disciplinari incluso,

9- Servizio controllo quesity, consulenze e parer; formulati e richiesti da tutte Jo
caree e da tuttj ; servizi e daj}’ annrdnistrazione;

10 - Servizio legale e dj gestione de] contenzioso presso tutte Je giurisdizioni;
11 - Servizio Istituzione ¢ gestione aziende , istituzioni, unioni di comuni,

convenzion;, associazioni, consor; e accordi dj Programma, come disciplinati
dal decreto legislativo n, 2672000 ¢ 5. m. o L -e leggi collegate

12 - Servizio informatico comunale

» compresa la gestione dej sito web istifuzionale
del Comune.
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18 - Servizio dello sportello unico per le attivita produitive in materia, tra 1 altro, di:

a - strutture alberghiere e ricettive in generale, sale giochi, sale da ballo, teatri, cine,
agriturismo e simili.

b - commercio, sia fisso che itinerante su spazi e aree pubbliche.

c - pubblici esercizi, somministrazioni temporanee ,

d - licenze di pubblica sicurezza .

e -commercio di prodotti- agricoli dei propri terreni

f- barbieri, parrucchieri, estetisti e simili

g - autonoleggio, taxi, ¢ pullman.

19- Servizio gestione fiere e mercati .

20- Servizio gestione rapporti con le Camere di commercio , industria , artigianato e
agricoltura, '

21- Servizioper le provvidenze generali a sostegno dell’ agricoltura e della

pastorizia, il servizio per la prevenzione e la lotta per la c.d. “mucca pazza® “la
lingua blu*“, “la peste suina classica e africana “ e simili ;

22 - Servizio per la compagnia barracellare.
23 - Servizio gestione vigilanza sull’applicazione dell’ ordinanza regionale antincend; .

24- Servizio comunicazione di cessione fabbricati alle autorita di P.S.

Servizi demografici

25 - Servizi di stato civile , anagrafe, leva militare , statistici, elettorale e di
democrazia diretta : referendum e iniziative legislative

26 - servizio autenticazione copie e firme incluse quelle per i passaggi di proprieta
di autoveicoli. :

27 - Alb;i dei giudici popolari

28 - Servizio onomastica stradale e intitolazione di vie e piazze.

29 - Servizio dell’ anagrafe canina e prevenzione del randagismo .

30 - Servizi di segretariato sociale e informagiovani,

31 - Servizio rilascio della Carta Giovani e similj .

32 - Servizio assegni di maternita erogati dall’ INPS ealtri soggetti pubblici :
33 - Servizio oggetti smarriti .

Servizi socio assistenziali sanitari
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34 - Servizio pianie programmi annuali e pluriennali dei servizi
socio assistenziali e sanitari, PLUS incluso.

35 - Servizio assistenza domiciliare e assistenza domiciliare integrata
36 - Servizio per la eliminazione delte barriere architettoniche
37 - Servizio assistenza immigrati ed emigrati,

38 - Servizi di Supporto ai minori in eta evolutiva, agli adolescenti e aj giovani
compresa la gestione della consulta giovanile ;

39 - Servizio trattamento sanitario obbligatorio

40-  Servizio gestione giuridico amministrativa degli alloggi di edilizia residenziale
pubblica, alloggi AREA ed ex TACP inclusi -

41— Servizi per il contrasto alle poverta estreme .

42 - Servizi a favore degli anziani , dejle persone sole ed emarginate,

43 — Servizi per il conirasto delle dipendenze , del bullismo e dei fenomeni di illegalita,
44 - Servizi per il sostegno della coppia ¢ della materniti._

45 — Servizi di contrasto della dispersione scolastica.

AREA FINANZIARIA

Servizi di bilancio

1- Servizio predisposizione bilancio di previsione annuaje ¢ pluriennale e att
collegati;

2- Servizio predisposizione rendiconto della gestione ( conto consuntivo) e documenti
allegati; '

3 — Servizio emissione mandati dij pagamento e di reversali dj incasso ;

4 - servizio per la tenuta, 1’ aggiornamento e 1a gestione degli inventari comunali ;
5 - Servizio ausilio alle rendicontazioni a favore dj tutte le aree e uffici comunal;.

6 - servizio gestione economico - retributiva  del personale, compresi i rapporti di
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collaborazione coordinata e continuativa e simili, il trattamento di quiescenza;

7 - Servizio costituzione del fondo incentivante per il salario accessorio ;

Servizi per il personale

8 - Servizio gestione rapporti con 1" INPDAP, I’ INPS, I’ INAIL, la CASSA EDILE;

9 - Servizio del conto annuale del personale, relazione al conto e adempimenti
collegati ;

10 - Servizio controllo gestione agenti contabili interni ed esterni;

11 - Servizio gestione addizionale sul consumo di energia elettrica ;

12 - Servizio rapporti col revisore ;

13 - Servizio controllo di gestione dell’ area finanziaria;

14 - Servizio rapporti con la Cassa depositi e prestiti, con il Credito sportivo € con
gli istituti di credito per I’ acquisizione di mutuo, anticipazioni di cassa,
aperture di credito .

15- Servizio perirapporti col tesoriere comunale, col tesoriere provinciale .

Servizio_tributi economato provveditorato

16 - Servizio provveditorato ed economato

17 - Servizio gestione‘ﬂtassa e/o tariffa perlo smaltimento rifiuti urbani;

18- Servizio gestione imposta comunale sugli immobili - LC.I. —

19 — Servizio gestione imposta comunale sulla pubblicita e pubbliche affissioni ;

20 - Servizio gestione tassa per I’ occupazione di spazi e‘ aree pubbliche;

21- Servizio gestione ruoli proventi da beni comunali dati in diritto di proprieta, in

_ diritto di superficie, in affitto : lotti PIP, terreni agricoli, fabbricati .
22 - Servizio rilevazione e controllo occupazione di spazi e aree pubbliche, passi carrai

inclusi
23 - Servizio di vigilanza sulla regolarita dell’ apposizione di insegne, targhe e cartelli

pubblicitari e dell’assolvimento del relativo tributo .

AREA TECNICA

Servizi edilizio urbanistici
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1 - Servizio per la gestione del territorio , in applicazione degli strumenti
urbanistici generali e particolari, del piano paesaggistico regionale, del piano di
assetto idrogeologico, del catasto , dei piani di classificazione / zonizzazione
acustica, per la riduzione dell’inquinamento luminoso e dei consumi energetici;

2- Servizi di edilizia ,e urbanistica ,comprese le autorizzazioni a costruire e gli atti
unilaterali d” obbligo edilizio, le ordinanze di sospensione e/o demolizione lavori;

3 — Servizio di protezione civile piano comunale di protezione civile e piani correlati
inclusi.

4 - Servizio edilizia scolastica compresi i piani straordinari regionali ¢ servizio
gestione degli edifici scolastici e degli edifici comunali in generale.

5- Servizio lavori di tutela e valorizzazione del centro storico : L.r. n. 29/1998.

6- Servizio stradario comunale, assegnazione e gestione mumeri civici.

Servizi per i laveri pubblici

7— Servizio programmazione triennale e piano annuale dei lavori pubblici .

8 — Servizio gestione gare d’ appalto per !’ affidamento di opere , lavori e servizi
pubblici. :

9 — Servizio acquisizione di beni al patrimonic ¢ al demanio procedure espropriative
comprese .

10— Servizio gestione gare d’ appalto per 1’ affidamento di opere , lavori e servizi
pubblici.

11 -Servizio per i rapporti con 1° Autoritd per la vigilanza sui lavori pubblici .

12 - Servizio di gestione lavori ¢ opere di consolidamento statico e di salvaguardia
idrogeologica del territorio , compresi i procedimenti per calamita naturali e
gravi eventi meteo-atmosferici.

13 - Servizio realizzazione e gestione viabilitd comunale, urbana e rurale .

14 - Servizio di rendicontazione e monitoraggio finanziamenti alla Regione autonoma
della Sardegna, allo Stato, all’ Unione europea.

15 — Servizio acquisizione di beni al patrimonio e al demanio procedure espropriative
comprese .

16 ~ Servizio predisposizione e cura degli interventi tecnici e logistici , propedeutici e
connessi a spettacoli pubblici, fiere e mercati, manifestazioni culturali ed equestri
incluse .
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Servizi per ambiente

17 - Servizio di igiene pubblica e di raccolta trasporto e smaltimento dei rifiuti solidi
urbani, compresi i procedimenti inerenti la normativa vigente ,il servizio isole
ecologiche, ecocentrie discariche per inerti, inclusi i rapporti cot gestori ed Enti
¢ soggetti di vigilanza e controllo .

18 - Servizio di tutela dell’ ambiente e la gestione del codice dei beni culturali e del
paesaggio approvato col decreto lgs n. 42/2004, e s.m.i.-

19 - Servizio per laprevenzione e la lotta all’inquinamento luminoso,
elettromagnetico, acustico , atmosferico e delle acque , rilascio delle autorizzazioni
compreso ;

20 - Servizio autorizzazione, di competenza comunale, all’ immissione in corpi idrici,
nell’ atmosfera e nel solo

Servizi manutentivi di controllo ¢ sovrintendenza

21- servizio programmazione attivith degli operai comunali, degli operai dei
cantieri comunali e del personale addetto ai lavori socialmente utili e simili
-quando affidati ai servizi tecnici comunali;

22 - Servizio gestione impianti elettrici, di riscaldamento , rinfrescamento e
tecnologici in generale, degli edifici comunali e di quelli amministrati dal Comune.

23 - servizio di coordinamento € sovrintendenza sulla gestione del servizio idrico integrato
, acquedotti, fognature e depuratori inclusi comprendente, a titolo esemplificativo :

a - la gestione dei rapporti con la societa ABBANOA spa. ,

b - la supervisione degli acquedotti, delle sorgenti, dei pozzi artesiani e freatici , dei
serbatoj di accumulo, degli impianti di clorazione/potabilizzazione, della rete
idrica comunale contatori degli utenti inclusi,

c - la gestione dei rapporti col S.LA.N. - servizio per !’ igiene negli alimenti e nella

nutrizione- dell’ Azienda USL di Nuoro,

d - la gestione dei rapporti con i Carabinieri del NOE e con i Carabinieri del NAS;

24 - Servizio gestione impianti di illuminazione pubblica;
25 - Servizio anti intrusione ¢ antincendio e di telesorveglianza,

26 - Serviziodi gestione e custodia delle chiavi degli edifici, degli impianti, cancelli,
cimiteri, ¢ di ogni struttura comunale o amministrata dal comune.

27 - Servizio di gestione dei magazzini e delle autorimesse insieme con la gestione
di tutti gli automezzi e macchine operatrici comunali e di quelli amministrati
dal comune, assicurazioni e tasse possesso incluse;

28 - Servizio gestione di ascensori, servoscala e macchine analoghe ;
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Servizi per I’ impresa e Ia crescita economica

29 - Servizio per la concessione di aree e immobili per le attivita agricole nelle

zone classificate “E “ed “H™ .

30 - Servizio perla gestione delle zone classificate “ D “, del Piano degli

insediamenti produttivi, compresa la concessione dei lotti

31 - Servizio concessioni per laradiofonia, la televisione e la telefonia mobile,

anche cellulare ¢ della relativa logistica;

32 - Servizio gestione contraiti e atti negoziali in cui il Comune e parte; gestione

dei repertori, raccolta originali e rilascio copie e gestione, presso I’ agenzia
delle entrate ¢ I’ agenzia del territorio delle formalita inerenti gli atti negoziali
stipulati, inclusala predisposizione delle note di trascrizione.

33 - Servizio di tutela dell’ ambiente e 1a gestione del codice dei beni culturali e del

paesaggio approvato col decreto lgs n. 42/2004, e s.m.i.-

34 - Servizio catasto e tutela dei confini e servizi connessi-compresi i certificati di

destinazione urbamnistica.

35- Servizio -gestione dei Piani per I’edilizia economica e popolare, compresa la

concessione diaree e immobili per le attivita abitative, esclusa la gestione
giuridico amministrativa degli alloggi AREA ed ex IACP,

36 — Servizio predisposizione e cura degli interventi tecnici e logistici , propedeutici e

connessi a spettacoli pubblici, fiere e mercati, manifestazioni culturali ed equestri
incluse .

ART. 5- Uﬁicio posto alle dirette dipendenze del Sindaco

1.

Ll

1l Sindaco, indipendentemente da quanto previsto dalla dotazione organica, ove le risorse
umane e di bilancio lo consentano, pud dotarsi di un Ufficio posto alle sue ditette dipendenze
con funzioni di assistenza degli assessori per coadiuvatlo nell'esercizio delle proprie attivita, con
patticolare riguardo a quelle riferite alle relazioni esterne.

La costituzione dell’ufficio & disposta nel tispetto dei vincoli di spesa del personale.

AllUfficio sono preposti uno o pit: dipendenti con incatico coincidente con I'effettiva dusata de
mandato del Sindaco che li ha nominat.

L'incatico pu6 essere assegnato ad un dipendente del Comune, ovvero ad altro soggetto assunt
a tempo determinato, la cui durata deve prevedere 'automatica risoluzione del tappotto in caso
di anticipata cessazione dalla carica di Sindaco.

Nel caso di dipendente del’ Amministrazione, lo stesso deve essere posto fuoti otganico con
garanzia di reinserimento in organico a tutti ghi effetti, 2 scadenza del contratto e o alla
cessazione della carica di Sindaco.

Al personale assunto con contratto di lavoro subordinato a tempo detettminato, di cuj al presentt
articolo, con provvedimento motivato della Giunta Comunale, il trattamento economico
accessotio previsto dai contratti collettivi di lavoro pud essere sostituito da un unico
emolumento comprensivo dei compensi per il lavoro straordinario, pet la produttiva collettiva e
pet la qualita della prestazione individuale.
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ART. 6 - Organigramma e Dotazione organica

1. Il Comune ¢ dotato di un proprio organigramma, includente la dotazione otganica,
come risultante dal seguente quadro :

ORGANIGRAMMA - DOTAZIONE ORGANICA

AREA AMMINISTRATIVA
NUMERO DIPENDENTI ASSEGNATI : 6

RESPONSABILE AREA. : ISTRUTTORE DIRETTIVO — CATEGORIA. D
Dr.ssa Licheri Daniela - Responsabile direzione area ammyinistrativa, servizi socio assistenziali

€ sanitari e varii..
ISTRUTTORE DIRETTIVO — CATEGORIA D

Dr.ssa Motzo Bachisia Angela — Responsabile personale, servizi legali, culturali e di
segreteria e varii.

COLLABORATORE - CATEGORIA B
Signora Tola Antonietta Gavina - Responsabile protocollo, atti amministrativi, messo

comunale e varij.

ISTRUTTORE - CATEGORIA C
Rag. Pittalis Maria Rosaria — Responsabile servizi demografici, statistici e varii.

ISTRUTTORE CATEGORIA C
Signor - - Responsabile SUAP e servizi agricoli e varii.

ISTRUTTORE - CATEGORIA C
Signora Tetti Susanna - Agente di polizia municipale

AREA FINANZIARIA
NUMERO DIPENDENTI ASSEGNATI: 3
RESPONSABILE AREA :ISTRUTTORE DIRETTIVO - CATEGORIA D

ISTRUTTORE DIRETTIVO — CATEGORIA D
Rag.. Giau Francesca — Responsabile direzione area finanziaria, gestione bilanci , mutui e

finanziamenti
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ISTRUTTORE CONTABILE — CATEGORIA C

Posto vacante — Responsabile mandati, reversali, rendicontazioni e varie

ISTRUTTORE - CATEGORIA C
Rag. Soro Monica — Responsabile tributi , entrate diverse e varie.

AREA TECNICA

NUMERQ DIPENDENTI ASSEGNATI: 4
- RESPONSABILE AREA :ISTRUTTORE DIRETTIVO — CATEGORIA D

ISTRUTTORE DIRETTIVO - CATEGORIA D
Geometra Mazzette Cosimo — Direzione area tecnica , servizi edilizio — urbanistici , lavor

pubblici, ambiente e varii.

ISTRUTTORE - CATEGORIA C
Architeito Pintore Stefania — Responsabile lavori pubblici, servizi varii.

ISTRUTTORE - CATEGORIA C
Signor Serra Paole — Responsabile contratti, catasto, servizi varii

COLLABORATORE - CATEGORIA B
Signor Cossu Antonio — Responsabile servizi tecnlogici e delle manutenzioni ordinarie

2. Esso & altrest dotato del funzionigtamma di cui al precedente articolo 4., nel quale sono
raggruppate le attivit omogenee attribuite a ciascuna Area .

3. Sono salve le forme previste dalla legge statale e regolamentare per il funzionamento della
Poliziz Locale. In ogni caso il Comandante di Polizia Locale opera alle ditette dipendenze
funzionali del Sindaco, in relazione alle funzioni tipiche della Polizia Locale, indipendentemente
dalla sua collocazione allinterno dell’'organigramma dél Comune.

4. Il Comune & fornito, inoltre, dt una dotazione otganica nella quale & rappresentato il numero
delle unita lavorative, suddivise per categotia professionale di inquadramento ai sens della
contrattazione nazionale di comparto. Nella dotazione otganica & disttibuito il contingente del
petsonale in servizio come risultante dal seguente prospetto

DOTAZIONE ORGANICA

CATEGORIA D

ISTRUTTORE DIRETTIVO FINANZIARIO CONTABILE D4 1
ISTRUTTORE DIRETTIVO TECNICO Dl 1
ISTRUTTORE DIRETTIVO AMMINISTRATIVO D4 1
ISTRUTTORE DIRETTIVO SOCIO ASSISTENZIALE SANITARIO D2 1

4

TOTALE UNITA’ DI CATEGORIA D

CATEGORIA C
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ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO C5 2
ISTRUTTORE CONTABILE C5 1
ISTRUTTORE TECNICO C2 1
ISTRUTTORE TECNICO - AMMINISTRATIVO C5 1
ISTRUTTORE DI VIGILANZA — POLIZIA LOCALE ClI 1

6

TOTALE UNITA’ DI CATEGORIA C

CATEGORIA B

OPERATORE CONTABILE BS 1
OPERATORE AMMINISTRATIVO B5 1
OPERATORE TECNICO B4 1

3

TOTALE, UNITA’ DI CATEGORIA B

TOTALE GENERALE UNITA’ DELLA DOTAZIONE ORGANICA 13

ART. 7 - Programmazione triennale delle assunzioni

1. La Giunta Comunale determina, su proposta del segretario comunale il quale assume le
indicazion det titolari di P.O.,, il fabbisogno di personale pet il tdennio sulla base
dell’approvazione da parte del Consiglio del bilancio previsionale e dalla Relazione

" Previsionale e Programmatica.

2. La Giunta a seguito dell'approvazione del bilancio provvede, inoltre, su proposta del
Commitato di Ditezione, alla programmazione annuale delle assunzioni attraverso il P.E.G..

3. La Giunta, in particolare, dovra indicare quali posti vacanti intenda ticoprire, ricotrendo:
® prioritariamente alla sola mobilita esterna, ove possibile;
= 2 procedure selettive pubbliche con eventuale riserva al personale interno, ove consentito

e in relazione alla specificita dell'incatico (D. LGS 150/2009 e 165/2001);
* 2 convenzioni con altri Enti pubblici;
4. La scelfa sulle diverse modalita verra determinata sulla base di criteri di efficienza.

ART. 8 -II Segtetario Comunale

1. 11 Comune ha un Segtetario Comunale titolare, iscritto all' Albo di cui all'art. 102 del D.Lgs. n.
267/2000.

2. - Il Segretario Comunale dipende funzionalmente dal Sindaco.

3. La nomina, la conferma e la revoca del Segretano Comunale sono disciplinate dalla legge.

4. Al Segretario Comunale sono attribuite le competenze di legge ed esercita ogni altra funzione
attribuita dallo Statuto o dai regolamenti, o conferitagli dal Sindaco, nell'ambito della qualifica e
delle disposizioni del C.C.N.L. della categoria ai sensi dell'art. 109 del D.Lgs. n. 267/2000.

5. ln particolare al segretario comunale, quale dirigente e vertice unico dell’ attivitz di
gestione, € demandato : ,
~la predisposizione e I’ assegnazione dei programmi di lavoro alle Posizioni otganizzative
tesponsabili delle aree, in conformita alle esigenze generali del Comune e alle indicazioni
e alle prioritd comunicategli dal Sindaco e dagli Assessori comunali ;

- la convocazione, con petiodicita mensile e sempre quando occotra, anche a richiesta delle
P.O., di riupionidi setvizio con le P.O. responsabili delle aree, per verificare !’ attuazione
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del PEG, del Piano delle Performance e dei programmi e piani di lavoro, e di ogni alt
glevante problema .

ART. 9 - Il Segretario Comunale - competenze

1. Al Segtretario Comunale, oltre alle competenze di legge, spettano:

¢ la sovrintendenza ed i coordinamento dei titolati di P.O.;

e Ia presa in carico dei programmi e delle prioritd, predisposti dal Sindaco e dagh
Assessori comunali, per curarne la elaborazione ai fini gestionali e per assegnatli ai
Responsabili delle aree organizzative;

® la presidenza dell’ufficio per i procedimentt disciplinati, da costituitsi 2 seconda delle
esigenze che potranno vetificarsi;

® la partecipazione a eventuali comitati di inditizzo e cootrdinamento tecnico-politico;

e tutte le funzioni di seguito previste:

» apertura, controllo e assegnazione della cordspondenza in atrivo at responsabil
delle afee;

e esercizio del controllo genetale di gestione;

* disporre la mobilit interna fra Aree, previo parere dei Responsabili di Servizio;

= sentito il Sindaco e i Responsabili Titolari di P.O., previa deliberazione della Giun
municipale, di autorizzare la mobilits estetna (art. 30 D. 1gs. 165/2001: Il
trasferimento & disposto previo patere favorevole dei dirigenti tesponsabili dei servi
e degli uffici cui il personale & o sara assegnato sulla base della professionalita in
possesso del dipendente in telazione al posto ricoperto o da.nicoprire.

* assicutare la direzione di Strutture di massimo livello, anche se non previste da att
di otganizzazione generale del Comune ;;

=  sostituirsi al titolare di P.O. inadempiente e intervenire in caso di inerzia o di
inefficienza della struttura, evidenziandone il caso, al Sindaco;

® presiedete le commissioni di concotso per il personale apicale

*  impattire alle P.O. le necessarie direttive di cootdinamento ed organizzazione;

ART. 10- Il Vicegretatio Comunale — Competenze

1. 11 Sindaco, su proposta e parere del Segretario Comunale, pud nominare 1 Vi
segretario, individuandolo tra le P.O. in possesso dei titoli di studio previsti per I'access
alla funzione di Segretario Comunale.

2. Qualora nominato, il Vicesegretario, oltre all’ espletamento delle ordinarie funzior
di competenza, esercita le funzioni vicarie del Segretario Comunale, sostituendolo i
tutti 1 casi di vacanza, assenza o impedimento. .

3. Ove non venga nominato, la sostituzione in caso di vacanza, assenza o impedimento ds
Segretario Comunale & disposta mediante supplenza a scavalco con Segretari
comunale di altro Comune, ovvero, mediante la temporanea atiribuzione dell
funzioni di Vicesegretario Comunale ad un titolare di P.O. nel rispetto di quant
previsto dal comma 1 del presente articolo.
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ART,

11- I titolari di Posizione Ortganizzativa

Sono di competenza del titolare di Posizione Organizzativa Porganizzazione delle strutture di
massimo livello (Area) e la gestione delle relative risorse umane, tecniche e finanziarie. [a
gestione si realizza, a titolo esemplificative, mediante:

a.

b.

rE

~ g

v‘

adozione delle determinazioni di spettanza, ivi comprese quelle concernenti la
gestione finanziaria, sia sotto Paspetto dell’entrata, pet I'accertamento, che sotto
Paspetto della spesa, per Pimpegno, unitamente a tutti gli atti consequenziali;
espressione di pareri di regolatita tecnico e/o contabile sulle proposte di
deltberazione; .
istruttoria dei progetti preliminai, definitivi , esecutivi e delle relative vatianti,
nonché dei provvedimenti di apptovazione, dei capitolati di pubblica fornitura e
delle relative varianti, dei capitolati degli appalti di servizi;
adozione di tutti gli att a rilevanza esterna, ivi compresi i provvedimenti concessori
ed autorizzativi, nonché i relativi att di autotutela;
Attivitd istruttotia e prepatatoria delle attivit decisotie degli organi politici mediante
pateti, proposte, documenti, schen di provvediment e di contratty;
ptedisposizione di strament operativi (piani finanziar, rapporti pet controlio di
gestione) per realizzare gli indirizzi e gli obiettivi assegnati dal Segretario
comunale e potetne verificare il conseguitnento;
individuazione dei Responsabili dei procedimenti amministrativi, ai sensi delPart. 5
della Legge 7/8/1990 n. 241 e successive modifiche e integrazioni;
elabotazione della proposta di bilancio annuale e pluriennale;
presidenza e responsabiliti delle procedure di gara e di concorso;
stipulazione dei contratti, compresi contratti individuali di lavoro e contratti di lavoro
autonomao;
affidamento di incarichi 2 spggettt esterni;
oiganizzazione e gestione delle dsorse umane allinterno della proptia struttura in
patticolare: autorizzazione del lavoro straotdinatio, delle ferie e dej petmessi,
attribuzione dei trattamenti economici accessori, assegnazione di mansioni supetiod e
atticolazione orari differenti di lavoto per esigenze di servizio;
razionalizzazione, standardizzazione e semplificazione delle procedure e delle
metodologie di lavoro;
controllo e vetifica dei risultati delPattiviti della struttura da effettnarsi
petiodicamente anche attraverso relazioni; '
costante mopitoraggio dello stato di avanzamento degli obiettivi assegnati;
certificazione degli atti di competenza;
adozione degli atti di organizzazione interna;
itrogazione delle sanzioni disciplinati di competenza, in qualita di responsabile
dell’Area. L'irrogazione delle sanzioni eccedent I'area di competenza ¢ attribuita al
titolare dellufficio per i procedimenti disciplinari;
proposta delle tisorse ¢ dei profili professionali necessari allo svolgimento dej cormpiti
dell'ufficio cui sono preposti anche al fine dell'elaborazione del documento di
programmazione tdennale del fabbisogno di personale;
concorrere alla definizione di misure idonee 2 prevenire e contrastare i fenomeni di
cotruzione e a controllare il tispetto, da parte dei dipendenti dell'nfficio cuj sono
preposti, della ttasparenza e dell Integtita ;
effettuare la valutazione del personale assegnato ai propri uffici, nel rispetto del
principio del merito.;
in caso di mobiliti di personale alPinterno dejla propria struttura attesta la
professionalitd in possesso del dipendente in relazione al posto ticoperto o che andri
a ricoprire.
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w. ¢ responsabile delle eventuali eccedenze delle unita di personale che si dovessero
presentare;

x. il responsabile dell’Area in cui il dipendente lavora nonché la P.O. preposta
all' Amministrazione generale del personale, secondo le rispettive competenze, curano
l'osservanza delle disposizioni in mateda di assenze del personale, in particolare al
fine di prevenite o contrastare, nell'interesse della funzionalita dell'vfficio, le eventuali

condotte assenteistiche.

2. 1 titolati di P.O. sono responsabili dellz gestione della struttura cui sono preposti, dei relativi
risultat e della realizzazione dei progetti e degli obiettivi loro affidati; a tal fine concorzono
collegialmente ognuno pet la proptia Area con il coordinamento del Segretario Comunale
alla predisposizione degli strumenti previsionali e di programmazione :

Relazione Previsionale e Programmatica ,

Piano esecutivo di Gestione,

Programma e piano triennale delle opere pubbliche,

Programmi annuali delle attivita culturali, delle attivita sportive e degli spettacoli.

Piani socio assistenziali e PLUS : piano locale unitario dei servizi socio assistenziali e sanitati,

3. 1 titolati di P.O. hanno la responsabilita della misurazione e valutazione delle performance
individuale del personale assegnato e hanno la responsabilita della valutazione del petsonale
collegato a specifici obiettivi e alla qualiti del contributo individuale alla petformance
dell’unita organizzativa.

4. 1 titolari di P.O. si attengono ai criteri pet la differenziazione della valutazione previste nel
presente Regolamento e della metodologia di valutazione.

ART. 12 - Area delle Posizioni Otganizzative e affidamento dei relativi
incarichi (Articolo 40 D. Lgs 150/2009 — Art. 19 D. Lgs 165/2001)

L’individuazione dell’Area delle posizioni otganizzative € effettuata, su proposta del segretario
comunale, dalla Giunta Comunale, sulla base dell’analisi del fabbisogno, considerate le esigenze
otganizzative ed in coerenza con gli obiettivi definiti nel programma politico dell’Ente e nel
Piano Esecutivo di Gestione annuale.

L’individuazione dei dipendenti ai quali assegnate Fincarico di Posizione Organizzativa, previa

pubblicazione di avviso sul sito istituzionale, indicando il numero e 1a tipologta dei posti di

funzione che si rendono disponibili nella dotazione organica e i criteri di scelta, & effettuata dal

Sindaco con atto motivato, verificato il possesso, da patte del dipendente incaricato, det seguenti

requisiti: o '

e espetienza concretamente maturata in relazione alla natura, alle caratteristiche dei programmi
da realizzare ed agli obiettivi oggetto dellincarico, valutando 'ambito di autonomia ed i
livello di responsabilita effettivamente raggiunti ed assicurati dal dipendente;

¢ adeguatezza delle conoscenze teoriche e requisiti culturali posseduti dal dipendente rispetto
alle conoscenze richieste per la posizione da ricoprire;

e attitudini, capaciti professionali ed organizzative richiesti per la posizione da ficoprire.

La durata minima dellincarico di Posizione Otganizzativa & di due anni e comunque non pus

essere superiore al mandato del Sindaco. Nel pefiodo transitotio intercorrente tra la cessazione

delllincarico de! Sindaco e le nuove nomine, continua a svolgete le funzioni in regime di

prorogatio. '

Alla Posizione Organizzativa & attribuita dal Sindaco un'indennita di posizione, nei limiti definit

dal vigente CCNL, previa pesatura delle posizioni effettuata dal Nucleo di Valutazione/O.LV..

La Posizione Organizzativa puo essere individuata:
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e nell'ambito dei dipendenti del Comune di Silanus inquadrati nella categoria pni elevata
presente nel Comune;

¢ in un dipendente di altro Comune autotizzato a fornire la propria prestazione ;

e tramite stipula di convenzione di Giunta con altro Comune pet il servizio di P.O,;

® in soggetti con cui siano stat stipulati contratti a tempo determinato, fermi restando i
requisiti richiesti dalla qualifica da ricoprire (art. 110 del D.Lgs. 267/2000).

ART. 13 - Sostituzione delle Posizioni organizzative.

1. In caso di assenza del titolare di P.O. le sue funzioni sono esercitate in via prioritaria da
altra P.Q. individuata dal Sindaco nel Decreto di nomina del titolare stesso € in via

secondaria dal Segretario Comunale.

ART. 14 - Revoca delPincatico (art. 19 D. Lgs 165/2001)

1. Gliincarichi possono essete revocati anticipatamente rispetto alla scadenza pet marncato
raggiungimento degli obiettivi di gestione, intendendosi per tale il risultato conseguito al disotto
della soglia individuata nel sisterna di valutazione oppure nel caso di inosservanza da parte de1
titolari delle P.O. delle direttive impartite, ferma testando Peventuale responsabilita disciplinare.

2. 1l provvedimento & di competenza del Sindaco, su proposta delPOrganismo Indipendente di
Valutazione.

3. L'amministrazione che, in dipendenza dei processi di riorganizzazione ovvero alla scadenza, in
assenza di una valutazione negativa, non intende confermare l'incatico conferito allz P.O, &
tenuta a darne idonea e motivata comunicazione alla P.O. stessa con un preavviso congruo,
prospettando i posti disponibili per un nuovo incarico.

ART.15 - La valutazione delle performance

1. La misurazione e la valutazione della petformance sono volte al migloramento della qualita dei
servizi offerti dall’ Amministtazione, nonché alla crescita delle competenze professionali, attraverso la
valorizzazione del metito e 'etogazione dei premi per 1 dsultati conseguiti dai singoli e dalle unita
organizzative in un quadro di pari oppottuniti di dititti e doved, trasparenza dei risultati delle
amministrazioni pubbliche e delle risorse impiegate per il loro perseguimento.

2. 1l Comune é tenuto a misurate ed a valutare la performance con riferimento
all'Amministrazione nel suo complesso, alle unita otganizzative o Settori di responsabilita in cui si
articola e ai singoli dipendenti.

3. Il Comune adotta modalita e sttumenti di comunicazione che garantiscono la massima
trasparenza delle informazioni concernenti le misurazioni e le valutazioni della performance.

4. 11 Comune adotta, altresi, metodi e sttumenti idonei a misurare, valutare e premiate la
petformance individuale e quella organizzativa, secondo criteri strettamente connessi al
soddisfacimento dell'interesse del destinatario dei sexvizt ¢ degli interventi.

5. 1l Piano delle Petformance & adottato entro trenta giorni dallapprovazione del Bilancio di
Previsione,

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

7. Il sistema di valutazione, adottato dall’Organismo Indipéndente di Valutazione, conterra le
modalitd operative di pesatura degli obiettivi e delle performance, nonché i criteti e le modalita di
attribuzione delle premialita in modo differenziato.
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ART. 16 - La trasparenza (art 11D Lgs 150/2009 c. 9)

1. La traspatenza ¢ intesa come accessibilita totale, anche attraverso lo strumento della pubblicazic
sul sito istituzionale, delle informazioni concernent ogni aspetto dell'organizzazione, degli indicatc
relativi agli andamenti gestionali e all'utilizzo delle risorse per d petseguimento delle funzioni
istituzionali, dei risultati dell'attiviti di misurazione e valutazione svolta dagli organi competent, al
scopo di favorire forme diffuse di controllo del mispetto dei principi di buon andamento e
 imparzialiti.
2. I’Amministtazione comunale adotta un Programma triennale per la trasparenza e Vintegritd, da
aggiornare annualmente, che indica le iniziative previste per garantire:

a) un adeguato livello di trasparenza;

b) la legalita e lo sviluppo della cultura dell'integrita;

c) la massima trasparenza in ogni fase del ciclo di gestione delle petformance.
3. In caso di mancata adozione ¢ realizzazione del Programma triennale per la trasparenza e
I'mtegritd o di mancato assolvimento degli obblighi di pubblicazione di cui ai commi 5 e § del D. L
150/2009 €' fatto divieto di erogazione della retribuzione di risultato ai ditigenti preposti agli uffici
coinvolt. :

ART. 17 - Nucleo di valutazione/Organismo Indipendente di
Valutazione

1. L'Nucleo di Valutazione, costituito, ai sensi delPaxt. 147 del D.Lgs. n. 267/2000 dal Segretario
Comunale e da un esperto esterno, con competenze in tecniche di valutazione e sul controllo di
gestione, assume tutte le funzioni atttibuite dal D. Lgs. n. 150/2009 dall’Organismo
Indipendente di Valatazione delle performance (O.LV)). L’OIV verra individuato in forma
collegtale con decreto sindacale.

2. L’O.LV,, organo indipendente, al momento del suo nsediamento, stabilird autonomamente i
criteri e le modaliti relative al proprio funzionamento.

3. Compito del’O.1V. é verificare la corretta ed econosmica gestione delle tisorse del Comune,
nonché la congruenza dei risultati gestionali con gli indirizzi e gli obiettivi politici di
programmazione. L’O.1LV. determina annualmente | patametti di riferimento del controllo anche
sulla base delle indicazioni degli organi di vertice politici e a questi tiferisce sull'andamento della
gesdone sia in cotso di esercizio che al termine dello stesso.

4. L’O.LV. adotta le metodologie permanenti di valutazione del petsonale dipendente, nonché dells

graduazione dell'indennita di posizione dei titolari di P.O. e della valutazione della retribuzione di

dsultato.

L’O.LV. supporta i titolari di P.O. nella valutazione dei propu collaboratori.

6. L’Otganismo svolge inoltre le seguent attiviti:

a) promuove e attesta I'assolvimento degli obblighi relativi alla trasparenza e all'integricd;

b) monitora il funzionamento complessivo del sistera della valutazione, della trasparenza e
mtegrita dei controlli intetni ed elabota una relazione annuale sullo stato dello stesso;

¢) comunica tempestivamenite le criticitd dscontrate ai competenti organi interni;

d) valida la Relazione sulla petformance e ne assicura I visibilita attraverso la pubblicazione sul
sito istituzionale dell' Amministrazione;

e) garantisce la cortettezza dei processi di misurazione e valutazione, nonché dell'utilizzo dei
premi secondo i disposti di legge e dei conttatti collettivi nazionali e dei contratti integrativi,
nel rispetto del principio di valorizzazione del merito e della professionalita;

f) propone, all'organo di inditizzo politico-amministrativo, la valutazione annuale degli apicali e
l'attribuzione ad essi dei premi; -

g) verifica i risultati e le buone pratiche di promozione delle pati opportunita.

n
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7. L’O.LV. per l'espletamento della sua attivita ha accesso a tutti i document amministrativi
dell’Ente e puo richiedere, oralmente o per iscriito, informazioni ai titolari di P.O..

8. La durata delPO.LV. & di anni 3 rinnovabile una sola volta.

9. Il Responsabile dell’Area Personale assumera eventualmente (in caso di organo collegiale) le
funzioni di Segretario dell’O.1.V.

12. T componenti dell’O.1.V. non possono essete nominati tra soggetti che rivestano incarichi

pubblici elettivi o cariche in partiti politici o in organizzaziond sindacali svolt sul terdtorio dell’Ente

negli ultimi tre anni ovvero che abbiano rapporti continuativi di collaborazione o di consulenza con

le predette otganizzazioni, ovvero che abbiano rivestito simili incatichi o cariche o che abbiano

avuto simili rapport nel tre anni precedent la designazione.

13. Non possono altresi essere designati component: dell’O.LV.:

» Il coniuge, gli ascendenti, i discendenti, 1 parenti ed affini fino al tetzo grado
rispettivamente del Sindaco, dei componenti defla Giunta e del Consiglio e dei
componenti il Collegio dei Revisori;

» 1 componentt del Collegio dei Revisoti dei Contl.

ART. 18 - Gruppi di lavoro

1. Possono essere istituiti gruppi di lavoro tra pit Aree otganizzative, qualota cid si renda
necessario al fine di curare in modo ottimale il perseguimento di obiettivi che implichino
l'apporto di professionaliti qualificate e differenziate.

2. Nell'ipotesi di cui al comma 1, il coordinamento del grappo ¢ affidato alla Posizione
Orpanizzativa avente competenza prevalente.

3. La competenza in ordine all'istituzione del gruppo di lavoro € del Segretatio Comunale su
nchiesta di P.O.. _

4. La responsabilita della gestione delle risorse € della P.O. del Settore coordinatote del gruppo,
fermo restando che relativamente a cio egli dovra attenersi alle procedure di consultazione degli
altri membri del gruppo di lavoro eventualmente previste nell'atto istitutivo.

ART. 19 - Respoﬁsabile del Servizio Finanziario

1. La direzione dei sexvizi finanziari é affidata alla P.O. con funzione di Responsabile.
2. Il Responsabile del Servizio assolve, altresi, a tutte le funzioni che 'ordinatnento attribuisce al
"ragioniere” e qualifiche analoghe, ancorché diversamente denominate.
3. In partcolare al responsabile dell’ Area, oltre alle competenze espressamente attnbuite dalla
legge, compete la cura:
e dell'elaborazione e redazione del progetto del bilancio dt previsione annuale e pluiennale;
¢ della Relazione Previsionale ¢ Programmatica;
¢ della collazione di tutti gli allegati obbligaton al Bilancio (schema trennale delle OO.PP.;
piano triennale delle assunzioni, ecc...)
¢ del Rendiconto e della Relazione al Conto nonché di tutte le verifiche intermedie previste
dalla norma;
» del Piano Esecutivo di Gestione, con gli elementi in proprio possesso, secondo le indicazioni
del Sindaco, in attuazione del suo programma ed in relazione alle proposte delle P.O.
coordinate dal Segretario Comunale;
® della tenuta dei registr e scritture contabili necessarie, tanto per Iz nlevazione dell'attivita
finanziaria, anche agli effetti sul patrimonio del Comune dell'attivitd amministrativa, quanto
pert la nilevazione dei costi di gestione dei servizi e degli uffici, secondo la struttura e

Yarticolazione organizzativa dell'Ente;
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¢ della tenuta delle scritture fiscali previste dalle disposizioni di legge qualota il Comune
assuma la connotazione di soggetto passivo d'imposta.

ART. 20- Il Responsabile dei servizi

1. Qualota la Posizione Organizzativa, individui tra il personale assegnato, il tesponsabile di ua

Servizlo, a questi spetta:

¢ |a verifica del funzionamento otganizzativo del servizio, dellevoluzione delle normative e
delle esigenze dell'utenza, collaborando in modo attivo e propositivo con la Posizione
Otganizzativa nella programmazione ed eventuale reimpostazione degli intervent;

* la responsabiliti dei proceditmenti amministrativi e delle procedure negoziali attribuitigli dalla
Posizione Organizzativa e la responsabilita dellistruttoria dei procedimenti e degli atti di
competenza del servizio , ai sensi degli artt. 5 e 6 della Legge 7/8/1990 n. 241 ¢
delPapposito Regolamento comunale, quando non venga esplicitamente attribuita ad altri
dipendenti. ,

2. La responsabilita del servizio non determina alcun riconoscitmento autoratico di eventuali
indenniti contrattualmente previste (ma contrattualmente negoziabile: CCDI)

ART. 21 - Le deliberazioni

1. Le ptoposte di deliberazione di competenza del Consiglio Comunale e della Giunta Comunale
sono predisposte a cuta del Segretario comunale tramite le Posizione Otganizzativa ,
secondo le direttive e gh indirizzi dell’ Amministrazione comunale.

2. L istruttoria degli atti deliberativi deve contenere I’ indicazione e la firma dell’

estensore dell’ istruttoria, la firma del responsabile del procedimento, la firma del

responsabile del servizio,la firma del promotore dell’ istruttoria, la data di avvie
dell’ istrutforia, la data di ultimazione dell’ istruttoria che , normalmente coincide con
la firma dell’ istruttoria da parte dell’ amministratore di riferimento, la firma del
segretario comunale che inoltrala stessa alla giunta o al consiglio comunale.

ART. 22 - La ditettiva

1. La direttiva € l'atto con il quale la Giunta, o il Sindaco otientano Vattivits di elaborazione e di
gestione propria del Segretario Comunale, e delle P.0., pet gli obiettivi non alttimenti individuati
nel Piano Esecutivo di Gestione od in altri atti di valenza programmatica.

ART. 23 - Le determinazioni

1. Gliatti di competenza del Segretario Comunale e delle P.O. assumono la denominazione di
determinazioni.

2. La proposta di determinazione é predisposta dal Responsabile del procedimento che, se soggetto
diverso dalla Posizione Ozganizzativa, la sottopone a quest' ultimo per 'adozione. :

3. La determinazione & assunta dalla Posizione Otganizzativa. In assenza o nelle more della
copertura dei posti apicali, possono essere incaricati dell’assunzione delle determinazioni
eventuali posizioni otganizzative all'uopo individuate.

4. L’Ufficio Affari Generale assicura la raccolta in otiginale di tutte le detetminazioni e provvede ad

atttibuire ad esse una numerazione progressiva anpuale.

5. La determinazione avente ad oggetto assunzione di itnpegno di spesa una volta adottata ¢
trasmessa al Responsabile del Servizio Finanziario pet I'apposizione del visto di regolarita
contabile attestante la copettura finanziara. Il visto & requisito di efficacia dell'atto.
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La determinazione di assunzione di impegno di spesa acquisisce efficacia dalla data di
apposizione del visto di cui al comma precedente; se non implicante assunzione di spesa dalla

data di adozione. _
Le determinazioni adottate dai responsabili dei servizi, sono trasmesse, ai fini del

controllo di gestione, al segtetario omunale.

ART. 24 - L'atto di organizzazione

. Nell'ambito delle competenze che rientrano nell'esercizio del potere di organizzazione
del rapporto di lavoro degli uffici ¢ di gestione del personale, per le materie non
altrimenti assoggettate alta disciplina di legge, di Statuto o di Regolamento, il Segretario
Comunale, Ie P.O. adottano propri atti di organizzazione, che vengono trasmessi al
Sindaco per la dovuta conoscenza. _

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

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

ART. 25 - L'ordine di servizio

Nell'ambito delle competenze di carattere otganizzativo previste dalla Legge, dallo Statuto e dai

Regolamenti, il Segretario Comunale, le P.O. adottano propd "ordini di servizio ",

Gli otdini di servizio sono sottoposti alle seguenti norme procedurali di adozione:

¢ lordine di servizio viene predisposto e sottoscritto dal Segtetatio Comunale o dalla
Posizione Otganizzativa, secondo le rspettive competenze;

* l'ordine di setvizio viene numerato {con autonoma numerazione per ogni articolazione
organizzativa), datato, insetito nell'apposito registro di Servizio e portato a conoscenza del
petsonale interessato attravetso i mezzi titenuti pin idoney;

® copiadi ciascun ordine di setvizio & inviata, al Segretarjo comunale.

ART. 26 - Pareti e visto di regolarit contabile

I pareti di cui all'ast. 49 D.Lgs. n. 267/2000, devono essere resi entro 3 giormi lavorativi dalla
data in cui sono richiesti , salvo comprovate urgenze, nel qual caso il parere deve essere rilasciato
a vista. ' '

11 visto di regolatita contabile attestante Ia copertura finanziaria ¢ reso dal Responsabile
Finanziario entro 3 giorni lavorativi dalla ricezione dell'atto, salvo comprovate urgenze, nel qual
caso il parere deve essere rilasciato 2 vista.

ART. 27 - Poteri surrogatori

In caso di inerzia od inadempimento della Posizione Organizzativa competente, il Segretario
Comunale pué diffidarla ad adempiere, assegnando un congruo termine, anche in relazione

all'utgenza dell'atto.
Decotso il termine assegnato, il Segretario Comunale pud sostituirsi alla Posizione Organizzativa

inadempiente, dandone comunicazione, al Sindaco e alla Giunta.

Paaina di 25



CAPO II: IL PERSONALE

7.

8.

ART. 28 - 1l petsonale

Il personale del Comune & inquadtato nella dotazione organica e nel contingente del Comune
secondo criteri di funzionalita, efficacia e flessibilita operativa. '

II Comune valorizza lo sviluppo e Ia formazione professionale dei suoi dipendenti come
condizioni essenziali di efficacia della ptopria azione,

La gestione del rapporto di lavoro & effettuata con atti che hanno natura privatistica, adottad
nell’esercizio dei poteti del privato datore di lavoro.

Sono garantite pariti e pari opportuniti tta uomini e donne pet Paccesso al lavoro e per il
trattamento sul lavoro.

Situazioni di svantaggio personale, familiare e sociale dei dipendenti satanno oggetto di
patticolate attenzione, compatibilmente con le esigenze di otganizzazione del lavoro.

ART. 29 - Posizioni di lavoro e tesponsabiliti del personale

I personale svolge 1a proptia attivith a servizio e nellinteresse dei cittadini ed ¢ direttamente e
gerarchicamente responsabile verso le Posizioni Organizzative o il Segretaric Comunale degh atd
compiuti nell'esercizio delle proprie funzioni. '

1l personale é inserito nella struttura del Comune secondo criteri di funzionalits e flessibiliti
operativa.

Ogni dipendente del Comune & inquadrato con specifico contratto individuale in una categoria e
con un profilo professionale secondo il vigente contratto collettivo nazionale di lavoro.

Con nspetto dei contenuti del profio professionale di inquadramento, il dipendente & assegnato

Sulla base di esigenze connesse all'attuazione dei programmi operativi, la Posizione
Organizzativa e il Segretario Comunale possone assegnare al personale insetito nella propxria
unita mansioni non prevalenti della categotia superiote ovvero, occasionalmente ed, ove
possibile, con criteri di rotazione, compiti o mansioni imtediatamente infetion senza che cié
comporti alcuna varazione del trattamento economico,

Nel rispetto delle norme contrattuali e delle effettive capacitd professionali del dipendente, Ia
posizione di lavoto assegnata puo essere modificata in ogni motnento con atto di otganizzazione
del Segretario Comunale pet le unita che a hui afferiscono.

11 contratto individuale conferisce Ia titolariti del tappozto dilavoro ma non quella ad uno

specifico posto.
1 personale si attiene al codice di comportamento dei dipendend.

ART. 30- Orario di servizio

1.

Il Comune, tramite il Sindaco e la Giunta Comunale, sentito il Segretario determina Porario di
setvizio anche in modo diffetenziato, assumendo come preminenti gli interessi della collettiviti e
dell'utenza.

All'intemno dell’orario di servizio, 1z Posizione Organizzativa, determina Poratio di lavoro e

T'oratio di apertura al pubblico nel tispetto delle direttive organizzative impartite dal Sindaco. _
L'otatio dilavoro e l'orario di aperturz al pubblico devono essere portati a conoscenza :
dell'utenza mediante idonee forme di comunicazione, anche informatica,

ART. 31 - Lavoro a tempo parziale

J
at
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E ammessa la trasformazione del tapporto dilavoro a tempo pieno in rappotto a tempo patziale
senza obbligo di procedervi per PAmministrazione comunale.

Le modalita del part-time sari effettuato dalla Giunta Comunale previo patete della P.O.
interessata. -

11 rappotto di lavoro a tempo parziale pud essere di tipo orizzontale, verticale o misto.

La disciplina del contratto di lavoro a tempo parziale ¢ rimessa alla contrattazione collettiva

nazionale,

ART. 32- Ferie

Le fetie sono un diritto irrinunciabile del dipendente.
Entro il mese di marzo di ogni anno deve essere redatto Papposito piano-ferie a cura di ogni
Area organizzativa, con specifico, anche se non esclusivo, riferimento alle ferie del periodo

estivo.
Le ferie debbono essere previamente autorizzate dalla Posizione otganizzativa, alla quale Ia

relativa dotnanda deve pervenire con congruo anticipo.
Le ferie delle P.O. sono autotizzate dal Segretatio. Le ferie del Segretario sono autonzzate dal

Sindaco.
Le autorizzazioni alle ferie, sono trasmesse in visionte, per I’ esercizio del controllo di

gestione, al segretario comunale.

ART. 33- Permessi

Tutti i permessi, comunque denominati, previsti da fonte legale o contrattuale (quah permessi,
congedi ed aspettative nonché tutti i testanti titoli giustiftcativi di assenza) sono autorizzati e
disposti dalla Posizione Organizzativa nel quale ¢ incardinato il dipendente che }i richiede: sono
autorizzati dal Segtetario le richieste delle P.O.

CAPO III: NORME DI ACCESSO ALLIMPIEGO E MODALITA
CONCORSUALL REQUISITI DI ACCESSO

—

8]

N

9]

&

ART. 34 - Mobilita del personale
e procedura selettiva per la mobilita volontaria

Per tali procedure si applica la disciplina vigente di tale istitato a livello generale, ai sensi del
D.Lgs. 165/2001, cosi come modificato dal D.Lgs. 150/2009.

- It procedimento inizia con la predisposizione di un avviso di mobilitd contenete la categoia, il

profilo professionale e la descrizione del posto da ricoptire.

Nell’avviso viene indicato il termine entro il Guale possono essere presentate le istanze, il quale di
notma non puo essere inferiore a 30 giomi dalla data di pubblicazione dell’avviso stesso.
Listanza di mobiliti deve essere cortedata da cutriculum petsonale e dal Nulla Osta rilasciato

dallEnte d’Origine.

. L’avviso viene pubblicato al’Albo Pretotio on line e sul sito web del comune, di norma, per 30

glornt.

. Delle istanze di mobilita pervenute viene formata idonea graduatoria, la valutazione tiene conto:

* della professionaliti acquisita in sevizi analoghi;
¢ de1 titoli di studio e di specializzazione del richiedente e della sua formazione;
¢ delle motivazioni professionali.
Listruttoria ¢ svolta dall’Ufficio Personale, la vahutazione dej requisiti soggettivi & svolta da una
Commissione di concorso (di cui alPart, 46) presieduta dalla Posizione Organizzativa
dell’Area interessata tramite colloquio o altre forme di selezione.
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L’amministrazione pur avendo concluso il procedimento non & obbligata all’assunzione.

ART. 35 - Modalita di accesso.

L'assunzione agli impieghi presso 'Ente avviene, nel tispetto del disposto di cuf all'art. 91 del D.Lgs. n.

267/2000 e previo esperimento delle procedure di mobiliti:
a per concorso pubblico, aperto a tutt, per titoli ed esami, per corso-concorse o per selezione
mediante lo svolgimento di prove volte all’accertamento della professionalita richiesta dalla categoria
e dal profilo professionale, avvalendosi anche di sistemi autornatizzati;
b. mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento tenute dalla Sezione
Circoscrizionale per limpiego, che siano in possesso del titolo di studio richiesto dalla normativa
vigente al momento della pubblicazione dell’offerta di lavoro. Alla pubblica selezione & ammesso
personale interno avente dititto alla riserva per la copertura dei posti di cui al successivo comma 3;
C. mediante richiesta di avviamento degli iscritti nelle appostte liste costituite dagli appartenent
alle categorie protette di cui alla legge 12/03/1999, n. 68, nonché mediante le convenzioni previste
dall’art. 11 della medesima legge. '
d. mediante Pespletamento di concorsi in modo associato o utilizzando graduatorie di altri end,
con stipula di un accordo tra le amministrazioni interessate ptima della formale approvazione della
graduatozia stessa. Tale accordo & valido limitatamente alla copertura di post vacanti o che si
fenderanno vacanti con esclusione di posti istituiti o trasformati successivamente all’approvazione
della graduatoria, nonché per assunzioni a tempo determinato.

Per i punti b) e ¢) trovano applicazione gli artt. dal 29 al 32 del DP.R. n. 487/94 e successive
modificazioni ed integrazioni. _

L’Ammuinistrazione pué adottare, quando le circostanze o la figura professionale lo richiedano, il metodo
della preselezione con prove o corso propedeutico che consiste nel selezionare i concorrenti atitaverso
specifiche prove attitudinali, cosi da ammettetli alle prove selettive nelPambito del concorso, tenuto a

cura & spese dell’Ente.
Alle prove e al corso sard ammesso un numero di candidati non inferiore al numero dei posti messi a

concorso aumentato del 20%, determinato dal Comune.

ll corso di eni al comma 3 sar organizzato chiamando ad insegnarvi tecnici esperti delle matecie ogpetto
d’esame. Al suo termine un’apposita commissione esaminatrice, di cui dovra far parte almeno un docente
del corso, procederd ad esami scritti ed otali con predisposizione di graduatotie di merito per il
conferimento dei posti.

La commissione & unica per Je preselezioni e per Je prove di concorso ed é composia ai sensi del presente

Regolamento. : _
Con le medesime procedure e modalith di cui ai commi 1 e 2 del presente articolo é reclutato il personale

a tempo parziale.

ART. 36 - Copertura dei posti

Ferme restando le dserve di legge, si considerano posti disponibili sia quelli vacanti alla data del
bando di concorso, sia quelli che risulteranno tali entro il limite di validita della graduatoria di
merito.

I posti disponibili da mettere a concotso devono essete copertt entro sei mesi dalla data del
relativo bando, salvo motivata necessita.

La graduatoria del concorso é unica.

Nel bando di indizione del concotso PAmministrazione indica soltanto il numero dei post
disponibili alla data del bando di concotso, precisando che la graduatoria timane efficace pet un
termine di tre anni dalia data della sva pubblicazione 2l Albo Ptetorio del Comune, per
Peventuale copertura dei post per i quali il concorso ¢ stato bandito e che successivamente, ed
entro tzle data, dovessero rendersi disponibili.

ART. 37 - Requisiti generali
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1. Per i requisiti generali si rimanda a quanto disposto dall’art. 2 del D.P.R. 487 /94 e successive
modificazioni ed integrazioni.

ART. 38 - Procedute concorsuali: Responsabile del Procedimento

Il Responsabile dell” Area che comptende il servizio Personale & responsabile della
ptocedura concorsuale e, in particolare:

s  Della predisposizione e diffusione del bando di CONCOrso;

¢ delle ammissiont ed esclusioni dei candidad al COMnCOrso;

* della nomina e costituzione della Commissione esaminatrice;
L 2

dell’approvazione della graduatoria finale, previa vetifica del possesso dei titoli dichiarati e

prodotti;
¢  dei successivi adempimenti di assunzione, fatta salva la stipula del contratto individuale di
lavoro che sari a cuta del datore di lavoro a cui il vincitore & assegnato.

ART. 39 - Bando di concorso

1.

Il bando di concorso pubblico deve contenere:

.

b.
c.

d.

TR pEm o

"

°p g

v

il namero, Ia categoria e 'eventuale profilo professionale dei posti messi a concorso, con il
relativo trattamento economico; :

la possibilita per i posti part-time, della loro successiva trasformazione in tempo pieno;

le percentuali dei posti risetvati da leggt a favore di determinate categotie;

1 requisiti soggettivi generali e particolari richiest per Pammissione 2l concorso, ivi
compteso, eventualmente, il limite di eti previsto per 'accesso;

leventualita che la condizione di privo di vista sia impedimento alla partecipazione al
concorso at senst ¢ alle condizioni di cui al D.Lgs. n. 120 del 28/3/1991;

il termine di scadenza e le modalita di presentazione delle domande:

le dichiarazioni da farsi nella domanda a cura dellaspirante;

1 documenti ¢ i titoli da allegarsi alla domanda;

la dichiarazione relativa al rispetto delle norme di cui alla legge 12/3/99, n. 68;

i titoli valutabili ed'il punteggio massimo agli stessi attribuibili singolarmente e per categorie
di titoli;

Pavviso per la detetminazione del diatio e la sede dell'eventuale preselezione, delle prove
scritte, pratiche ed orali; -

le materie oggetto delle prove scritte ed orali;

- il contenuto delle prove pratiche;

Ia votazione minima richiesta per Fammissione alla prova orale;

1 titoli che danno luogo a precedenza ed a preferenza a pariti di punteggio, i termini e le
modalita della loro presentazione;

Ia citazione del D.Lgs. 10/4/1991, n. 125 che gatantisce pati opportuniti tra uomini e donne
per Paccesso al lavoro, come previsto anche dallart. 57 del Decteto Legislativo 165/2001 ¢
ss.mm.ii.;

1 termini per Passunzione in setvizio dei vincitori e la relativa documentazione da produtte
pet la costituzione del rapporto di lavoro;

i numero di candidati ammessi, oltre il quale viene effettuata la preselezione;

ogni altra notizia ritenuta necessaria o utile, tenendo altresi conto di quanto previsto dalla

Legge n. 241/90 e ss.am.ii.:

Le prescrizioni contenute nel bando sono vincolant pet tutti coloto che sono chiamati ad
opetate nella procedura concorsuale e non possono essere variate se non pet atto dell’otgano
competente, assunta prima della chiusura del concorso e con contestuale protrazione del termine
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di presentazione dell’istanza, per un petiodo di tempo pari a quello gia trascorso dalla data di
pubblicazione del bando.

3. La partecipazione ai concorsi non & soggetta a limiti di et3, ai sensi dell’art. 3 comma 7 del
D.Lgs. n. 127/97, salvo deroghe connesse alla natura del servizio o alle oggettive necessita
dell’ Amministrazione, da stabilitsi di volta in volta all’atto dell’approvazione del bando di

CoNCcorso.

ART., 40 - Domanda di ammissione al Concorso

1. La domanda di ammissione al concorso deve essere redatta e sottoscritta dal candidato su carta
semplice, secondo lo schema che viene allegato al bando di concorso, senza necessita di
autenticazione.

2. Gl aspiranti, nella domanda, devono:

a) individuate il concorso al quale intendono partecipare;

b) dichiarare sotto la proptia responsabilit:

b.1) il nome ed il cognome;

b.2) Ia data ed il lnoge di nascita;

b.3) il possesso della cittadinanza italiana; tale requisito non é richiesto per i soggetti -
appartenenti alla Unione Europea fatte salve le eccezioni di cui al Decreto del Presidente
del Consiglio dei Ministri 7/2/1994, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale del 15/2/1994
Serte Generale n.61; salvo che 1 singoli ordinament non dispongano diversamente, sono
equiparati ai cittadini gli italiani non appartenenti alla Repubblica per i quali tale
condizione sia riconosciuta in virtd di decreto del Capo dello Stato; '

b.4) il Comune ove sono iscrti nelle liste eletrorali, ovvero i motivi della non iscrizione o
della cancellazione dalle liste medesime:

b.5) di non aver riportato condanne penali; in caso affermativo, dichiareranno le
condanne tiportate (anche se sia stata concessa amnistia, condono, indulto o perdono
giudiziale) e 1 procedimenti penali eventualmente pendenti, dei quali deve essete
specificata la natura;.

b.6) di non essere stato destituito dall'impiego presso una Pubblica Amministrazione;
b.7) di possedere 1 titolo di studio richiesto dal bando per la pattecipazione al concotso,
individuando lo specifico titolo di studio posseduto, con Pindicazione delPautorita
scolastica che Jha rilasciato e dell’anno scolastico in cui é stato conseguito (solo per il
Diploma di Laurea indicare giomo, mese e anno di consepuimento);

b.8) la posizione nei rignardi degli obblighi militari;

b.9) il possesso di eventuali titoli di riserva, preferenza e precedenza a patita di
valutazione, come individuati nell’art. 5 del D.P.R. 487/94;

b.10) l'ausilio necessario in relazione alla proptia disabilita, nonché l'eventuale necessita di
tempi aggiuntivi; .

b.11) la residenza nonché la precisa indicazione del domicilio e del recapito, con
l'impegno da paste dei candidati di comunicare tempestivamente per iscritto eventuali
variazioni di indirizzo al Comune.

3. Nel caso in cui il bando preveda un limite massimo di eti il candidato dovri specificatamente
indicare i titoli che danno dititto al’eventuale elevazione o esenzione di tale limite.

ART. 41- Documenti da allegare alla domanda

1. I'concorrenti dovranno allegare alla domanda di ammissione in originale o in fotocopia
autocertificata in carta semplice:
e curriculum professionale;
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¢ eventuali altri docurnenti e titoli la cui produzione sia esplicitamente prescritta dal bando
di concotso;

* tuttiiftitoli di merito ritenuti rilevanti agli effetti del concorso per la loto valutazione ai
sensi dell’art. 47 del presente Regolamento;

* eventuale certificazione rilasciata da una competefite struttura sanitatia attestante la
necessita di usufruire dei tempi aggiuntivi nonché dei sussidi necessati, relativi alla
dichiarata condizione di disabile;

* un elenco in carta semplice dei documenti allegati alla domanda di atmissione,
sottoscritto dagli interessati.

Tutt i documenti non obbligatori che i candidati intendano presentare in allegato alla domanda
di ammissione al concotso possono essere temporancamente autocertificati con dichiarazione in
carta libera. In tal caso la documentazione sard successivamente esibita dagli interessati, nei
termini richiesti dall’Amministrazione, se non diversamente acquisibile dall' Aministrazione
stessa.

Pet l'autocertificazione dei documenti di cui al precedente comma potranno essere utilizzati i
moduli predisposti dall' Amministrazione, in quanto compatibili.

ART. 42- Termine utile per la presentazione delle domande di ammissione

Le domande di ammissione al concotso devono essere inditizzate e presentate direttamente od a
mezzo raccomandata con avviso di ticevimento alPUfficio Protocollo del Comune, con
esclusione di qualsiasi altro mezzo, entro il perentorio termine di trenta giorni dalla data di
pubblicazione del bando sulla Gazzetta Ufficiale, ai sensi dell’art. 4 del D.P.R. n. 693 /96.
L’Amministrazione non assume responsabilita pet a dispersione di comunicazioni, dipendente
da inesatte indicazioni del recapito da patte del concorrente, oppure da mancata o tardiva
comunicazione del cambiamento dellinditizzo indicato nella domanda, né per eventuak disguidi
postali o telegrafici o comunque imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore.

ART. 43 - Diffusione del Bando di Concorso

H bando di concotso pubblico o selezione deve essere pubblicato all’Albo Pretorio on line e sul

sito internet del Comtine.
E pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana.

ART. 44 - Revoca del Concorso

L’Amministrazione ha inoltre facolta di revocare il concotso con provvedimento motivato

ART. 45 - Ammissione ed esclusione dal Concorso

Scaduto il tettnine di presentazione delle domande il Responsabile dell’ufficio petsonale procede
a riscontrate le domande ed i document ai fini delia loto ammissibiliti;

Lo stesso comunica al responsabile dell’Area affinché adotti il provvedimento sull'ammissibilita
delle domande regolari e delPesclusione di quelle irregolati. Entro 10 giorni dalla data di
adozione dell'atto predetto, provvede a pubblicarlo sull’ albo pretorio on line con efficacia di

notifica per tutti i concorrent.
Il provvedimento di ammissibilita verri adottato entto quindici giorni lavorativi dal tettnine di

scadenza del bando.
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ART. 46- Irregolarita delle domande

Le domande contenenti itregolariti od omissioni non sono sanabili, fatta eccezione pet
regolarizzazioni solo formali dei documenti di rito inoltrati.

Pet irregolarita si intende la falsita di dichiarazioni o di documentazione allegata.

Per omissione si intende la mancata presentazione di documentazione richiesta dal bando o
l'omissione di una dichiarazione prevista espressamente nel bando.

ART.47 - Trasparenza amministrativa nei procedimenti concorsuali

Nei1 concorsi per titoli ed esami il dsultato della valutazione dei titolt, che deve in ogni caso
seguire le prove scritte, ma precedere la loto valutazione, predeterminandone i criter, ai sensi
dellart. 8 del D.P.R. 487/94, deve essere reso noto agli interessati prima delleffettuazione della
prova orale.

I candidati hanno facolta di esercitare il diritto di accesso agli atti del procedimento concotsuale
ai sensi degli articoli 1 e 2 del Decreto del Presidente della Repubblica 23/6/1992, n. 352, con le
modalita 1vi previste.

Le procedure concorsuali devono concludersi entro sei mesi dalla data di scadenza del relativo
bando. L'inossetvanza di tale termine sari giustificata collegialmente dalla Commissione
esaminatrice con motivata relazione da inoltrare al Sindaco.

ART. 48- Commissione Esaminatrice

La Commissione esaminatrice dei concorsi pubblici, & nominata dal Segretarioc Comunale che
assume la Presidenza pet i concorsi di categoria D, ed & completata da due esperti nelle materie
oggetto del posto messo a concotso. _

Pet i concotsi di grado inferiore la commissione & nominata dalla Posizione Otrganizzativa
dell’Unita organizzativa intetessato allz copertuta del posto messo a concorso che ne assume la
Presidenza ed & composta altresi da due esperti nelle materie oggetto del posto stesso.

Gli esperti della Commissione ésaminatrice devono ricoptite, od aver ricoperto durante il
servizio attivo, una posizione professionale almeno pari a quella del posto messo a concorso,
secondo le modalit di cui all’art. 9 comnma 4 del D.P.R. n. 487 /94.

Al sensi dell’art. 36 del Decreto Legislativo 165/2001, non possono far parte delle Commissioni
esaminatrici i componenti dell’organo di direzione politica del’ Amministrazione, coloto che
ficoprono cariche politiche o che siano rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni
ed otganizzazioni sindacali o dalle associazioni professionali.

Nessun genere pud essere rappresentato in misuta supetiore ai 2/3 (due terzi), in conformita
alPart. 57 lett.a del Decreto Legislativo 165/2001.

Alla Commissione possono essere aggregati membri aggiunti per gli esami di lingua straniera e
per materie speciali che hanno esclusiva competenza di valutatne Pidoneita. '
Assiste la Commissione esaminatrice un Segretatio. Le funzioni di Segretario sono svolte dal
Responsabile dell’Ufficio personale .

Le adunanze della Commissione non sono valide se non con Pintervento di tutti i membri.

Per quant’ altro non contenuto nel piesente articolo si applica il disposto del D.P.R. 487/94, del
D.P.R. 693/96 ¢ della Legge n. 127/97.

Ai Componenti delle Commissioni saranno cotrisposti i compensi ptevisti dal Decteto del
Presidente del Consiglio dei Ministri del 23/03/1995.

Le sedute della Commissione esaminattice sono convocate dal Presidente.

ART. 49 - Titoli valutabili e punteggio massimo agli stessi attribuibile
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| ToTALE punti 2,50 j

‘TITOLI DI SERVIZIO
Si applicano i medesimi criteri fissati per i concorsi per i quali sia richiesto il Diploma di

Laurea (vedi precedente punto 3.1).

TITOLI VAR]
Si applicano i medesimi criteri fissati per i concorsi per i quali sia richiesto il Diploma di

Laurea (vedi precedente punto 3.1).

B =

ART. 50 - Diario delle prove

- indicato nel bando di CONCotso, oppure comunicato ai candidati ammessi non meno di quindici

giorni prima dellinizio delle prove stesse mediante avviso pubblicato sul sito istituzionale del
comune avente efficacia di notifica.

Le prove del concorso, sia scritte che orali che pratiche, non possono avet luogo nei giorni
festivi né, ai sensi del D.Lgs. 8/3/1989, n. 101, nei giorni di festivita teligiose ebraiche rese note
con Decreto del Ministero dell’Interno mediante pubblicazione nella Gazzetta Ufficiale della
Repubblica, nonché nei giorni di festivita teligiose valdesi. '

ART., 51 - Preselezioni

E possibile espletare forme di preselezione da prevedersi nel bando di €oncorso.

La preselezione viene effettuata a cura delia medesima Commissione esaminatrice del CONCotso,
consiste in un’unica prova da svolgersi attraverso appositi test bilanciati il cu contenuto ¢ da
riferirsi alle matetie oggetto delle prove d’esame e, se ritenuto opporiuno, alle caratteristiche
attitudinali relative al profilo professionale del posto da ticoptire.

Le modalita di svolgimento della prova preselettiva sono le stesse previste dal presente
Regolamento per le prove scritte. ,'

L'ordine dell’elenco dei candidati & dato dal punteggio conseguito nella prova, secondo criteri di
valutazione predeterminati in analogia 2 quelli utilizzati per le prave scritte.

La prova di preselezione setve esclusivamente a detetminare il numero dei candidat ammessi
alle prove scritte e non costituisce elemento aggiuntivo di valutazione di merito nel prosieguo del

CONcCorso,

ART. 52 - Svolgimento delle prove scritte

Per lo svolgimento delle prove scritte si fa rinvio alle disposizioni dettate dal D.P.R. 9/5 /1994,

n. 487, artt. 11,13 e 14 e dal D.P.R. . 693/96, artt. 10,11 e 12.
Le prove scritte d’esame devono essere svolte nel termine tnassimo di sei ote e vengono decise

dalla Commissione, in relazione al Posto messo a concorso.

I candidati che si presentano per sostenere la prova scritta, dopo che sia stata effettuata I'apertura
delle buste contenenti I'oggetto della Prova, non sono amitnessi a sostenerla,

I candidati possono consultare esclusivamente testl di legge non commentati.
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ART. 53 - Criteri di Valutazione delle prove sctitte

Per Ia valutazione delle prove scritte la Commissione giudicatrice dispone complessivamente di
puati 30 (punti 10 per ogni Cominissario).

Non possono essere ammessi alla prova orale i candidati che non abbiano conseguito in ciascuna
delle prove sctitte una votazione di almeno 21/30.

Nel verbale redatto per ogni seduta effettuata per la valutazione degli elaborati delle prove
scritte, deve comparire dettagliatarnente la votazione espressa.

Al termine della valutazione di tutti gli elaborati delle prove scritte viene immediatarnente
pubblicato nel sito ufficiale del Comune Pelenco dei candidati ammessi alla prova orale, a firma
del Presidente della comnissione, con il relativo punteggio atttibuito.

ART. 54 - Svolgimento delle prove pratiche o a contenuto teorico-pratico

Per lo svolgimento delle prove pratiche o a contenuto teotico-pratico la Commissione
esaminattice fara in modo che i candidati possano dispotre, in eguale misura, di identict matetiali,
di macchine o attrezzi dello stesso tipo e marca, di egnale spazio operativo e quanto altro
necessario allo svolgimento della prova, sempre in posizione paritatia.

Ia Commissione esaminatrice deve propotre un numero di prove non inferiore a tre e, con le
medesime modalith previste pet la prova sctitta, fa procedere alla scelta delle prove oggetto
d’esame. '

Nelle prove pratiche o a contenuto teorico-pratico, ove il tempo impiegato dal candidato pet
realizzare il manufatto o pottare a termine tale prova costituisce elemento di valutazione da parte
della Commissione, la stessa deve adottare tutti gli accorgimenti possibili pet garantire
Panonimato, compatibilmente con le caratteristiche della prova medesima.

Tali accorgimenti pottanno riprodurte quelli prescritti pet le prove scritte od essete altri pii
aderenti alle carattetistiche della prova e dovranno essete determinati dalla Commissione al
momento della individuazione della prova stessa.

Quando lo svolgimento delle ptove pratiche o a contenuto teorico-pratico cotnpott I'immediata
valutazione da parte della Cormissione esaminatrice, € necessatia la partecipazione di tutti i suol

componenti.
ART. 55 -~ Valutazione delle prove pratiche o a contenuto teorico-pratico

Per la valutazione delle prove pratiche o 4 contenuto teotico-pratico la Commissione
esaminatrice procede alla valutazione dei prodott in base agli elementi essenziali degli stessi,
individuati in sede di formulazione della prova ove preventivamente previsto, tenendo altresi
presente il tempo impiegato dal candidato per rendere quanto richiesto.

ART. 56- Svolgimento della prova orale e del colloqﬁio

Ai candidati che conseguono Pammissione alla prova orale deve essere data comunicazione con
Pindicazione del voto tiportato in ciascuna delle prove sctitte. L'avviso per la ptesentazione alla
ptova otale deve essere dato ai singoli candidati almeno vend giorni ptima di quello in cui essi
debbono sostenetla, mediante pubblicazione sul sito istituzionale, salvo che detta data non fosse
gid stata comunicata al candidato in sede di ammissione al concorso, o pubblicata unitamente al
bando di concorso.

La prova orale consiste in un colloquio sulle matetie di esame previste dal bando di concorso.
Ad ogni candidato devono essere rvolte almeno tre domande, le quali devono presentate un

identico grado di difficolti.
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All'uopo la Commissione esaminatrice predispone, immediatamente prima dellinizio della prova
orale, 1 quesiti da sottoporte ai candidati. I candidati dovtanno stare in sala separata fino al
momento del colloquio.

La Commissione esaminatrice, supportata dall’espetto, predispone petaltro le prove di
assessment psicoattitudinali da sottoporre ai candidati, Le prove consistono nella gestione di un
problema tecnico specifico volto a verificare le competenze relazionale ed emozionali.

Per ogni sessione effettuata la Commissione procedera al sorteggio di una lettera dell’alfabeto,
opputre al sorteggio di un numero, per individuare Uordine di entrata dej candidati.

La prova orale st svolge in un’aula aperta al pubblico, di capienza idonea ad assicurare |a massima
patecipazione, ad eccezione del momento in cui la Commissione esaminatrice esptime il proprio
giudizio sul candidato al termine di ogni singolo colloquio.

ART, 57 - Criteri di valutazione della prova orale o del colloquio

La prova orale o il colloquio st intendono superati con una votazione d1 almeno 21/30.
Nel verbale redatto per ogni seduta effettuata pet la prova orale od il colloquio deve compatire

dettagliatamente la votazione espressa.

Al termine di ogni seduta dedicata alla prova ozale od al colloquio la Commissione esaminatrice
forma Pelenco dei candidati esaminati, con Pindicazione dei voti da ciascuno tiportati, che viene
immediatamente affisso nel sito ufficiale del Comune con il telativo punteggio attribuito,

Al termine dell'intera prova otale, o di colloqui, si provvederi alPimmediata pubblicazione sul
sito ufficiale del Comune della graduatoria di merito dei candidati idonei, sempte a firma del
Presidente della commussione, con i relativi punttegpi attribuiti.

ART. 58 - Punteggio finale delle prove d’esame

Il punteggio finale delle prove di esame ¢ dato dalla media dei vot conseguiti nelle prove seritte
o ptatiche o a contenruto teotico-pratico, sommata alla votazione conseguita nella prova orale o

colloquio.

ART. 59 - Graduatoria dei Concorrenti

Pet la formazione delle graduatorie trovano applicazione le disposizioni dettate dal D.P.R.
9/5/1994, n. 487, art. 15 e successive modificazioni ed integrazioni. :

Se due o pii candidati oftengono, a conclusione delle operazioni di valutazione dei titolj e delle
prove di esame, pati punteggio, & preferito il candidato pit giovane di eta.

La graduatoria, durante il suo periodo di validita, pus essere utilizzata pet la costituzione di
rapporti di lavoro a tempo determinato, nei casi previsti dalle vigenti norme.

ART. 60 - Presentazione dei titoli preferenziali e di riserva della nomina

I concorrenti che abbiano superato la prova orale dovranno far pervenire
all' Amministrazione entro il termine perentorio di quindici giorni decorrenti dal giorno

attestanti il possesso dei titoli di riserva, preferenza e precedenza, a parita di valutazione
e il diritto ad usufruire dell’elevazione del limite massimo di eta (solo se esplicitamente
richiesto dall’Ente), gia indicati neila domanda, dai quali risulti altresi, il possesso del
requisito alla data di scadenza del termine utile per la presentazione della domanda dj
ammissione al concorso.

. La suddetta documentazione non & richiesta nel caso in cui P Amministrazione ne sia gia

in possesso.



3.

b)

I candidati appartenenti a categorie previste dalla Legge 12.03.1999, n.68, che abbiano
conseguito I'idoneita, verranno inclusi nella graduatoria tra i vincitori purché, risultino
iscritti negli appositi elenchi istituiti presso i competenti uffici del lavoro e risultino
disoccupati sia al momento della scadenza del termine per la presentazione delle
domande di ammissione al concorso che all'atto dell'immissione in servizio.

ART. 61 - Valutazione di legittimita delle operazioni concorsuali

11 Responsabile delPArea Affati Generali e Giutidici provvede all'approvazione delle
operazioni concorsuali e delle tisultanze sulla base dei verbali trasmessi dalla Commissione
esaminatrice del conicorso, con propria Determinazione. :

Qualora il Responsabile riscontri itregolarita, procede come segue:

se Virregolarita discende da ettore di trascrizione o di conteggio nell’applicazione dei criter
definiti dalla Commissione, tale cioé da apparire - ad evidenza - etrore di esecuzione, procede
direttamente alla rettifica dei verbali e alle conseguentt vartazioni nella graduatoria di idoneita;
se Pitregolarita é conseguente a violazione di notma di legge, delle norme contenute nel bando,
delle norme contenute nel presente Regolamento, ovvero rilevata la palese incongtuenza o
contraddizione, rinvia con proptio atto i verbali alla Commissione esaminatrice con invito al
Presidente di riconvocatla entro dieci giorni perché provveda, sulla base delle indicazioni
alPeliminazione del vizio o dei vizi rilevati, apportando le conseguenti variazioni ai risultati
concorsualt; '

Qualora il Presidente della commissione esaminatrice non provveda alla convocazione della
Commissione o la stessa non possa tiunirsi per mancanza del numero legale o - se riunita - non
intenda cogliere le indicazioni ricevute, procede con atto formale alla dichiarazione di non
approvazione dei verbali e allinvio degli atti alla Giunta Comunale con proposta di annullamento
delle fasi delle operazioni concorsuali viziate e nomina di una nuova Commissione che ripeta le
operazioni concotsuali z partire da quella dichiarata illegittima con formulazione di nuova ed

autonoma graduatoria.

b

ART. 62- Assunzioni in Servizio

1l rapporto di lavoro a tempo indeterminato o determinato & costituito e regolato da contratti
individuali, secondo dispostzioni di legge, della normativa comunitaria e del Contratto Collettivo
Nazionale Comparto Regioni - Entl Locali, in vigore.

Competente a stipulare it contratto per il Comune & la P.O. interessata

Nel contratto di lavoro individuale, per il quale é richiesta la forma scritta, sono comungque
indicati:

¢ tipologia del rapporto di lavoro;

e data di inizio del rapporto di lavoro;

e categotia di inquadramento professionale e livello retributivo iniziale;

e mansioni corrispondent alla categoria di assunzione;

¢ durata del periodo di prova;

e sede di destinazione dell’attivita lavorativa;

s termine finale in caso di contratto di lavoro a tempo determinato e nominativo del personale
in sostituzione del quale viene eventualmente effettuata 'assunzione.

11 contratto individuale specifica che il rapporto di lavoro é regolato dai contratti collettivi nel

tempo vigenti anche per le cause di tisoluzione e per i termini di preavviso. E in ogni modo,

condizione tisolutiva del contratto, senza obbligo di preavviso, 'annullamento della procedura di

reclutamento che ne costituisce il ptesupposto.
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L’assunzione pud avvenire con tapporto di lavoto a tempo pieno e a tempo parziale. In
quest’ultimo caso il contratto individuale di cui al comma 1 indica anche Particolazione
delloratio di lavoro assegnato, nelPambito delle tipologie previste dal Contratto Collettivo
Nazionale Comparto Regioni - Enti Locali in vigore.

Il Responsabile dell'Ufficio personale, inoltre, invita il candidato a presentate la documentazione,
come sotto desctitta, assegnandogli un termine non inferiore 3 30 giomi, che pud essere
incrementato di ultetiori 30 giotni in casi patticolari; nello stesso termine il destinatario, sotto la
sua responsabiliti, deve dichiarare di pon avere alts tapporti di impiego pubblico o privato e di
non trovarsi in nessuna delle situazioni di incompatibiliti richiamate dall’art. 53 del D.Lgs.
165/2000; in caso contrario, unitamente ai documenti, deve essere €sptessamente presentata la
dichiarazione di opzione per la nuova Amministrazione (per il rapporto a tempo parziale st
applica, a tichiesta del dipendente, Fart. 15, comma 8 del ptedetto Contratto):

a) certificato rilasciato dal medico dell'Ufficio di Medicina Legale del’ASL
tetritorialmente competente, dal quale risulti che I'aspitante ¢ idoneo all'impiego
messo a concotso;

b} certificato rilasciato dal medico del Lavoro, ai sensi del D. LGS 81 /2008 perla
specifica mansione da svolgere.

La documentazione, ove incompleta o affetia da vizio sanabile, puo essete regolarizzata a cura
dell'interessato entro trenta giorni dalla data di ricezione di apposito invito a pena di decadenza.
Al lavoratod assunti con contratto di lavoro a tempo indeterminato, a seguito di concorso
pubblico, di norma non sari concessa I'autotizzazione al trasferimento per mobilita presso altro
Ente, prima del compimento del QUINTO anno di servizio. . fatta cotnunque salva la
possibilita di concedere l'autorizzazione nel caso il posto sia immediatamente ticopribile o con
cortispondente ttasferimento di personale dall’Ente di destinazione del richiedente, ovvero in
caso di presenza di graduatotia concorsnale in corso di validii.

ART. 63 - Procedure per Passunzione mediante pubblica selezione

Le assunzioni mediante pubblica selezione avvengono secondo le disposizioni del Capo I11 del

D.P.R. 487/94.
L’Amministrazione Comunale effettua le assunzioni £ino alla categoria B1, per le quali é rchiesto
il solo requisito della scuola dellobbligo, sulla base di selezioni tea ght scritt, nelle liste di
collocamento formate ai sensi dell’art. 16 del D.Lgs. 28/2/ 1987, n. 56, che abbiano la
professionaliti eventualmente richiesta ed i tequisiti previsti per Paccesso al pubblico impiego.

I lavoratori sono avviati numericamente alla selezione secondo Pordine di praduatoria risultante
dalle liste della Sezione Circoscrizionale pet impiego territorialmente competente,

Possiede il requisito della scuola dell’obbligo anche chi abbia conseguito la licenza elementare

antetiormente al 1962,

ART. 64- Commissione Esaminatrice per le pubbliche selezioni

La Commissione esaminatrice pet le prove selettive previste dal capo I1I del D.P.R. 487/94,
relative a quei profili per il cui accesso si fa ticorso allart. 16 del D.Lgs. 28/2/1987, n. 56, e
successive modifiche ed integrazioni, deve essere composta da:
L} Presidente che & la P.O. delPares Interessata;

® due esperti nelle materic oggetto del Posto messo a concorso, individuati dal Responsabile

incaricato della Presidenza nellambito della Dotazione organica delVEnte.
¢ un segretario. Le funzioni di Segretario sono svolte dal Responsabile dell'Ufficio petsonale.
La Commissione & nominata dalla P.O. con apposita determinazione e decide a maggioranza con
la presenza di tutti i suoi component.
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ART. 65 - Finalita della selezione - contenuto delle prove

Il gindizio reso dalla Commissione esaminatrice nei confronti del concortente o dei concorrenti
alla procedura di selezione deve consistere in una valutazione di idoneitd o non idoneits a
svolgere le mansioni connesse al posto da ricoprite.

Le prove di selezione sono effettuate secondo 'ordinamento del’ Amministrazione, in base ai
contenuti di professionalita indicati nella declaratoria dei profili ai quali si accede, determinati
secondo 1l disposto dell’art. 27, 2 comma del D.P.R. 487/94 dalla Commissione esaminatrice
subito prima dell'inizio delle prove o sperimentazioni lavorative o nella giornata precedente
qualora sia necessario 'approntamento di materale e mezzi.

ART. 66 - Indici di valutazione (Allegato 1)

Gli indici di valutazione ed i ctiteri di individuazione dell’idoneiti sono quelli previsti nella
tabella allegata al presente Regolamento.

ART. 67- Svolgimento e conclusione delle operazioni di selezione

Le operazioni di selezione, ai sensi dell’art. 27 comma 5 del D.P.R. 487/94, sono curate dalla
stessa Commissione esaminatrice, fino alla individuazione dei soggetti idonei, nella quantita
indicata dalla tichiesta di avviamento.

Ove alla procedura avviata per la costituzione di tapporti di lavoro a tempo indeterminato
partecipino anche dipendenti intetni concorrenti per la copertura delPaliquota di posti ad esst
tiservati, la Commissione forma soltanto per essi la graduatoria di merito.

Ove i lavortatori avviati non abbiano risposto alla convocazione ovvero non abbiano superato le
prove, il Responsabile del Settore Personale, su segnalazione dell’'organo selezionatore, comunica
alla competente Sezione Circoscrizionale Iesito dell’avviamento e chiede un successivo
avviamento di Javoratori in numero doppio ai posti ancora da ticoprire. Alla ricezione della
nuova comunicazione di avviamento la stessa Comuissione esaminatrice tinnova le opetrazioni
di selezione. . :

Per 'assunzione in servizio si applica il precedente art. 59 .

ART. 68 - Tempi di effettuazione della selezione e modalita

La Commissione esaminatrice, entro dieci giomni dal ricevimento della comunicazione di
avviamento, convoca i lavoratoti interessati alle prove selettive indicando:

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

b. il lnogo, aperto al pubblico, ove saranno effettuate le prove.
Gli elementi di cui alle lettere a) e b) sono comunicati al pubblico mediante un apposito avviso
da affiggersi sul sito istituzionale dell’Ente il giorno stesso della diramazione degli inviti € fino a

prove avvenute.
Le opetazioni di selezione sono effettuate, a pena di nullita, nel lnogo aperto al pubblico indicato

nell’avviso,

La selezione ¢é effettuata seguendo Pordine di avvio indicato dalla Sezione Citcosctizionale.

Prima di sottopotre a selezione il lavoratore avviato, la Commissione ne verifica Pidentita.

Per Peffettuazione delle prove di selezione la Commissione stabilisce un termine che non puéd

essere superiore, di norma, a sessanta minut.

Per le sperimentaziont lavorative il tempo ¢ fissato in relazione alle loro caratteristiche.

Allo scadere del termine dato, la Commissione provvede immediatamente a valutare gli elaborati

nel caso che la prova sia consistita nella compilazione di un apposito questionario, o a giudicare
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1 isultato delia s erimentazione nel caso in cuj la rova sia consistita nellesecuzione di un
p

lavoro di mestiere.
Il giudizio della Commissione é reso seguendo ghi indici di tiscontto di cui all'allegato.

ART. 69 - Procedure per Passunzione di soggetti appartenenti alle categorie
brotette mediante gli uffici circoscrizionali per 'impiego

Le assunzioni obbligatotie dei soggetti di cui alla legge 12/03/1999, n. 68, avvengono secondo le
modaliti degli articoli 30, 31 e 32 del D.P.R. 487 del 9/5/1 994, in quanto compatibili con 3

disposti del D.Lgs. medesitno.

ART. 70- Rapporti di lavoro a tempo determinato. Modalitd di costituzione del
rappotto

La costituzione di rapporto di lavorto a tempo determinato, sia pieno che partziale, avviene

nell’atabito delle previsioni di legge e contrattuali con le modaliti di seguito indicate:

* le assunzioni di petsonale a tempo determinato ascrivibili 2 figure professionali per i quali ¢
prescritto il possesso del titolo di studio non superiore 2 quello della scuola dell’obbligo sono
effettuate mediante ricorso alla corapetente Agenzia per Fimpiego, secondo le procedute di
cui al Decreto del Presidente de] Consiglio dei Ministt 27/1 2/1988, che qui st intendono
tichiamate;

* ilteclutamento del restante personale, fatto salvo quanto previsto al precedente art. 68 - 2°
comma - riferibile a figure professionali ascavibili fino alla categoria C, avviene mediante
prova selettiva alla quale sono ammessi, sulla base di graduatoria formata previa valutazione
dei titoly, i candidati che, in possesso dei requisiti culturali e professionali richiesti, abbiano
presentato domanda nei termini e con le modalit indicate nell’apposito avviso di
teclatamento. '

L’avviso dovra contenere Iindicazione del fapporto, a tempo pieno o parziale, del numero delle

unita richieste, dei requisiti culturali e professionali necessari.

La pubblicazione dellfavviso di selezione avviene alPalbo pretorio on line. 1! termine per la

presentazione delle domande & pari a giorni quindici dalla pubblicazione. Le domande devono

pervenire esclusivamente al protocollo dellEnte entro il termine di cuj sopra.

Con riferdmento ai singoli profili professionali ed ai regimi di orario a tempo pieno ed a tempo

patziale indicati nell’avviso di reclutamento, verra predisposta apposita graduatora, sulla base

delle prove e/o dei titoli che i candidati produtranno in allegato alla domanda di ammissione, i

quali verranno valutati in analogia con quanto disposto dallart. 47 del presente Regolamento.

quanto disposto dall’art. 46 del presente Regolamento.

La prova selettiva é intesa ad accertare il possesso del grado di professionalita necessario per
Paccesso alla categotia e profili professionali relativi allincarico da attribuite, mediante la
soluzione - in tempo predeterminato dalla Commissione esaminatrice - di appositi quiz a risposta

di punti 30 (punti 10 per ogni Commissartio). Essa si intende superata qualora il candidato riporti

una votazione non inferiore a 21/30.
La graduatotia di merito ¢ formulata sommando al punteggio relativo al possesso dei titoli dj
ammissione, la votazione conseguita nella prova selettiva,

La presentazione dei documenti di tito e di quelli attestanti il 0ssesso dei requisiti culturali e

presentazione det d quelia possesso del requsiti cult
professionali dichiarati nella domanda, deve avvenire entro quindici giorni dalla data di
comunicazione dell’assunzione.
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9. Pet l'assunzione in servizio si applica il precedente articolo 5%.

CAPO IV: MOBILITA INTERNA DEL PERSONALE DIPENDENTE

ART. 71 - Tipologie di mobilita

1. Dato atto che all'interno delle singole unita organizzative gli atti di mobilita del personale
dipendente sono di competenza della Posizione Organizzativa nell’ambito delle funzioni di
gestione delle risorse umane assegnate all’inizio dell’anno con il PEG, la mobilita intetna,
disciplinata nel presente Capo, si attua mediante provvedimento del Segretatio Comunale, previo
parere della Giunta Comunale, nei seguenti casi:

a) assegnazione in via definitiva ad una diversa Area eventualmente con mutamento del profilo
professionale posseduto;
b) assegnazione temporanea a funzion diverse, come disciplinata dal successivo articolo 70.

2. La fattispecie di cui alla lettera a) pud avvenire d'ufficio o su domanda del dipendente, valutata
secondo le prioriti organizzative dell’Ente e del Servizio.

3. Le operazioni di mobilita disciplinate con il presente Capo sono realizzate nel rispetto del
ctitetio di equivalenza delle mansioni e, quindi, a tutela dell'insieme di nozioni, di esperienza e di
petizia acquisite dal dipendente nella fase del lavoro antecedente alla mobuita medesitoa.

ART, 72 - Finalita della mobilitd interna

1. Siintende per mobilita intetna Passegnazione di personale dipendente nell’esercizio annuale non
previsto dalla programmazione e che costitnisce pertanto variazione di PEG. La mobilita
alPinterno dell’unita organizzativa é esclusiva prerogativa e competenza del relativo datore di
lavoro.

2. Nell’ampbito delle determinazioni per 'organizzazione degli uffici e delle misure mnerents alla
gestione del rapporto di lavoro, gli organi di gestione del Comune, con la capacita ed 1 poteti del
ptivato datore di lavoro previsti dall’art. 5, comma 2 de] D. Lgs n. 165/2001 e ss.mm.ii.,
utilizzano la mobilitd interna quale strumento:

* per una maggiore flessibilita degli organici volta all’ adeguamento delle strutture
organizzative agli obiettivi indicati dall’ Amministrazione; '

e pet valotizzare 'impiego del petsonale, al fine di raggiungere I'ottimizzazione dellutilizzo
delle risorse umane e per un migliore ed efficace funzionamento dei sexvizi;

» per la valotizzazione della professionalita del personale dipendente in relazione alle loro
aspitaziond e alle capacita dimostrate;

® per la copertura dei posti vacanti in dotazione otganica.

ART, 73 - Mobilita interna su richiesta del dipendente

1. Il Segtetario Comunale procede, con cadenza semestrale, ad esaminare eventuali istanze
pervenute dal personale dipendente volte ad ottenere la mobilita interna in altra area, se
debitamente motivate e munite del patere della Posizione Otganizzativa, preposto all’ area
nella quale il dipendente & strutturalmente incardinato. Il Segretatio Comunale sottopone il
richiedente ad un colloquio individuale volto a verificate le motivazioni effettive e rilevanti che
suppottano la richiesta di mobilita (es. particolari condizioni di salute, di famiglia, di lavoro, ecc).
L’accoglimento della domanda é subordinato all’analist delle esigenze di servizio emerse in sede
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di programmazione annuale delle attiviti e dei conseguenti fabbisogni di ciascun ufficio,
compatibilmente con le esigenze organizzative del buon funzionamento dell’apparato
amministrativo, Nel caso di accoglimento della domanda, avra logo Passegnazione in via
definitiva alla nuova Area Le domande non accolte restetanno agli atti e saranno vagliate nei casi
in cui dovessero sotgere nuove necessiti.

ART. 74 - Trasferimento d’ufficio

1. La mobilita d’ufficio é disposta dal Segretatio Comunale » ptevio patete della Giunta
Municipale, a prescindere dalla presentazione di istanza da patte del personale interessato e si
atfua soltanto, sulla scotta dei principi di cui al precedente articolo 71, per comprovate ragioni
tecrriche, organizzative e produttive,

2. L’iniziativa del trasferimento spettz al Segretario, anche su segnalazione della Posizione
Organizzativa nel quale il dipendente ¢ incardinato.

ART. 75 - Assegnazione temporanea a funzioni diverse

1. L'assegnazione temporanea a funzioni diverse puo avvenite, d’ufficio, nei casi di particolari
punte di attivita o inctetenti del carico di lavoro non previsti e tali, comunque, da non poter
essere adegnatamente fronteggiati da personale gia adibito. 1l provvedimento del Segretatio,
sentite le P.O. interessate, deve contenere Pindicazione del termine iniziale e finale del
trasferimento. Decorso tale termine il dipendente riprende servizio presso ’Area di
appartenenza. o

ART. 76 - Formazione

1. L’Amministrazione Comunale, se ritenuto necessario, dispone corsi di riqualificazione e/o di
aggiornamento per i dipendenti che siano stati oggetto di provvedimenti di mobilits interna.

ART. 77 - Relazioni sindacali

2. Surichiesta di patte, possono essete effettnati incontri di studio e di lavoro al fine di monitorare
Pandamento dell’intero processo di mobilits interna del personale dipendente delPEnte.

CAPO V: INCOMPATIBILITA’, CUMULO DI IMPIEGHI E INCARICHI
ART. 78 - Principio generale

L Ildipendente non pud svolgere attivita lavorative al di fuori del rapporto di servizio, fatto salvo
quanto previsto dall'art. 53 del D Lgs.. n.165/2001 e successive modifiche ed Integrazioni e fatto
salvo quanto previsto per i dipendent che fruiscano del tapporto di lavoro a tempo patrziale con
prestazione non superiore al 50% di cui all'art. 1 - comma 56 - della legge n. 662/96 e successive
modifiche ed integrazioni.
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ART. 79 - Incompatibilita assoluta con il rapporto di lavoro

1. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo pieno o a tempo parziale con prestazione
superiore al 50% di quella 2 tempo pieno, € fatto divieto :

¢ di esercitare attivita di tipo commerciale, industriale o professionale autonomo;

¢ diinstaurare altri rapporti d'impiego, di collaborazione o di consulenza sia alle
dipendenze di Enti pubblici che alle dipendenze di soggetti ptivati e, comunque, di
svolgere attivita di lavoro subordinato, parasubordinato o autonomo con soggetti
divetsi dal Cornune;

* diassumere catiche in societa, aziende ed Enti, con fini di lucto, tranne che si tratt di
societa, aziende od Enti per i quali la nomina siz tiservata all' Amministrazione
comunale o di societa cooperative ONLUS ai sensi, in tale ultimo caso, del D.P.R. n.
3/57 att. 61;

* ncevere incatichi da aziende speciali, istituzioni, societa a partecipazione pubblica,
pubblici consorzi che abbiano in atto intetessi od utilita in decisioni o in attivita
dell' Amministrazione comunale.

2. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo parziale, con prestazione lavorativa pari o
inferiore al 50% di quella a tempo pieno, ¢ fatto divieto di svolgere attiviti lavorativa subordinata
© autonoma nei soli casi in cui tale attivita comporti conflitto di interessi con la specifica attivita
di servizio svolta dal dipendente medesimo.

ART. 80 - Attivitd consentite che non richiedono preventiva autorizzazione , ma la
sola comunicazione al Comune)

1. E consentito a tutti i dipendenti svolgere, al di fuoti dell'orario di servizio, senza necessitk di
preventiva autotrizzazione, anche a titolo oneroso:

s collaborazione a giornali, riviste enciclopedie e simili;

® utilizzazione economica da parte dell'antore o inventore di opere dell'ingegno e di
invenzioni industriaii;

® partecipazione a seminari e convegni in qualita di relatore;

. inca.tichi-"pe:r 1 quali & corrisposto solo il imbotso delle spese documentate;

¢ incatichi per lo svolgimento dei quali il dipendente ¢ posto in posizione di aspettativa,
comando o d fuot ruolo; .

* incarichi conferiti da otganizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse distaccati o
in aspettativa non retribuita.

ART. 81 - Incompatibilita relativa — Criteri di rilascio delle autotizzazioni

1. Ildipendente con rapporto di lavoro a tempo pieno o paziale con prestazione
superiore al 50% di quella a tempo pieno, ferme restando le incompatibilita assolute

di cui al’art 77, non pud svolgere prestazioni, collaborazioni od accettare incarichi, a
titolo oneroso, senza avetne prima ottenuto formale autorizzazione,
2. L’attivita, per essere autorizzata, deve presentare le seguenti caratteristiche:

¢ essere di ipo occasionale € non assumere carattere di prevalenza anche
economica, tispetto al lavoro dipendente: il compenso lordo non pud superare di
norma il 50% della retribuzione lorda corrisposta nell’anno precedente, esclusi i
compensi dell’art_80

e evidenziare la capacitd professionale del dipendente e non arrecare danno o
diminuzione all’azione ed al prestigio dell’amministrazione.
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3. L’attivitd autotizzata deve svolgetsi totalmente al di fuori delPoraciodi setvizio e non
comportate in alcun modo Putilizzo di petsonale, mezzi, sttumenti 0 ambienti
delPAmministrazione com .

ART. 82 - Procedimento autorizzativo

1. L'autorizzazione & rilasciata dalla Posizione Organizzativa dellunita organizzativa alla quale
afferisce il Servizio Personale, previo Nulla Osta del Segretario Comunale e della Posizione
Otganizzativa dell’ Area di appartenenza, mentre Pautorizzazione pet le P.O, viene rilasciato dal
Segretatio Comunale, nel tispetto dei termini e disposizioni indicati all'art. 53 del D.Lgs.
0.165/01 e ss.mm.ii.- comma 10 - con le seguenti modalita:

* a fini del rilascio dell'autorizzazione, i dipendenti interessati, ovvero
IAmministrazione che intende conferire Yincarico, dovranno inoltrare apposita
richiesta al Servizio Personale, che istruisce la relativa pratica, indicando: la natura,
l'oggetto, Iz durata, le modalita dell'incarico, il soggetto che intende conferitlo ed il
compenso pattuito;

* sulla richiesta dovranno appotte il parere favorevole o non favotevole (motivato in
tale ultimo caso) Ia Posizione Otganizzativa del Settore di appartenenza e del
Segretatio Comunale per i dipendentt;

* il Segtetario concede Fautorizzazione per le P.O;

® contestualmente alla richiesta di autorizzazione, anche se ptesentata direttamente
dall'Ente che intende conferire I'incarico, il dipendente interessato & tenuto a rlasciare
apposita dichiarazione in ordine all'esistenza di altri Incarichi ed alla situazione dei
compensi percepiti ¢ da petcepite nell'anno di riferimento,

CAPO VI: RAPPORTI DI COLILABORAZIONE AUTONOMA

ART. 83 - Oggetto, finalit e definizioni

In tuttit casiin cui il Comune intenda affidare qualsiasi incarico di collaborazione, sia che si
qualifichi come incarico di studio, di ficerca, di consulenza ovvero di tipo occasionale, o
coordinato e continuativo trovano applicazione le norme contenute nel ptesente Capo.

At fini delPapplicazione del presente Capo si intendono: .
® per "collaborazioni coordinate e continuative” (Co.co.co.) i rapporti di collaborazione

esterna per I'acquisizione di competenze di comprovata specializzazione anche universitatia,
che si concretizzano in una prestazione d'opeta continuativa e soggetta a poted di
coordinamento, comunque non a carattere subordinato;

* per "incarichi professionali di collaborazione autonoma" le collaborazioni di natura
occasionale per svolgimento di attivith di studio, ricerca e consulenza, per l'acquisizione di
competenze di comprovata specializzazione anche universitatia, anche a prescindere
dalliscrizione in appositi albi professionali, intesi come rapporti di lavoro autonomo con
soggett1 esterni alll Amministrazione, nel nispetto della normativa vigente,

In particolare per questi ultimi, si definiscono incarichi di:

* studio gli incarichi “individuati con riferimento ai parametri indicati dal D.P.R. n.
338/1994 che, all’articolo 5, determina il contenuto dell'incarico nello svolgimento di
unattivita di studio, nellinteresse dell’ Amministtazione. Requisito essenziale, per il
corretto svolgimento di questo tipo dincarichi, ¢ la consegna di una produzione
documentale scritta finale, nella quale saranno illustrati i risultati dello studio e le
soluzioni proposte™;

[T




* ricerca gli incarichi che “presuppongo la preventiva definizione del programma da parte
dell’ Amministrazione”:
¢ consulenza gli incarichi che “rignardano le richieste di pareri ad esperti”.

I presente Capo individua anche la disciplina relativa alla procedura pet I'affidamento delle
collaborazioni esterne ad alto contenuto di professionaliti (art. 110, comma 6, D.Lgs.. 267/2000
€ SS.mmLil).

Nelle forme di collaborazione di cui al presente Regolamento deve essere sempre ptesente, come
elemento fondamentale, il carattere autonomo della prestazione, ai sensi dell’ate. 2222 del Codice

Ctvile.

ART. 84 - Applicazione alle societa costituite o partecipate dall’Ente locale

1. I principi e ghi obblighi in matetia di confetimento di incatichi di collaborazione autonoma
fissati nel presente Capo trovano applicazione, oltte che nei confronti de! Comune di JERZU,
net confronti di incarichi di collaborazione autonoma conferiti da societd o Enti costituiti 7 Aouse
dall’Ente comunale, o allintemo dei quali il Comune detenga una pattecipazione maggioftitazia.

2. I'suddetti soggetti saranno tenuti, nella definizione dei propti regolamenti interni in materia di

 conferimento di incarichi di collaborazione autonioma, a prevedere analoghi richiami noxmativi ai
principi ed obblighi di cui al comma 1, allinterno di tali fonti regolamentari.

3. L’Ente comunale, nell’esercizio delle funzioni di controllo nei confronti degli Enti di cui al
comma 1, attuera azioni di verifica circa 'ossetvanza dei principi ed obblighi di cui al comma 1,
analogamente 2 quanto previsto dalle forme di controllo inerenti ’azione amministrativa dei
propt nffict e setvizi.

ART. 85- Presupposti di legittimith degli incarichi

1. Gliincarichi di cui al presente Capo possono essere conferiti in presenza dei seguenti
presupposti di legittimita:
¢ loggetto della prestazione deve cotrispondere alle competenze attubuite dall'otdinamento
all Amministrazione conferente, ad obiettivi e progetti specifici e determinati e deve risultare
coetente con le esigenze di funzionalitd dell Amministrazione conferente,

e I'Amministrazione deve avere preliminarmente accertato I'impossibiliti oggettiva di utilizzare
le nsorse umane disponibili al suo interno;

® la prestazione deve essere di natura temporanea € altamente qualificata;

* devono essere preventivamente determinati dutata, luogo, oggetto e compenso della
collaborazione. ‘

2. Siprescinde dal tequisito della comprovata specializzazione univetsitata in caso di stipulazione
di contratti di collaborazione per attivita che debbano essere svolte da professionisti iscritti in
ordini o albi o con soggetti che operino nel campo delParte, dello spettacolo o dei mestieri
artigianali o dell’attivita informatica, nonché a supporto dell’attivita didattica e di rcetca, peri
servizi di otientamento compreso il collocamento, e di certificazione dei conttatti di lavoto di cui
al Decreto Legislativo n. 276/2003, purché senza nuovi o maggioti oneri a carico della finanza
pubblica, ferrna restando la necessita di accertare la maturata esperienza nel settore.

3. Non & consentito il ricorso a contratti di collaborazione coordinata e continuativa per lo
svolgimento di funzioni otdinarie o 'utilizzo dei collaboratori come lavoratori subordinati, e Ja
violazione della presente disposizione ¢ causa di responsabiliti amministrativa per la Posizione
Organizzativa responsabile. .

4. E possibile stipulate contratti di collaborazione autonoma, indipendentemente dall’oggetto della
prestazione, solo con riferimento alle attivitd istituzionali stabilite dalla legge o previste nel
programma approvato dal Consiglio ai sensi dell’articolo 42, comma 2, del D.Lgs. n. 267/2000.
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ART. 86 - Modalita per attestare P’assenza di professionalita interne

1. Nel provvedimento di avvio della procedura comparativa finalizzata allindividuazione della
professionalitd cui affidate Pincarico di collaborazione, la Posizione Otganizzativa competente
attesta, motivatamente, 'assenza di strutture organizzative o professionaliti interne al proprio
Servizio/settore, in grado di assicurate i medesirni risultati, comptesi gli eventuali incarichi
conferiti ai senst del Decreto Legislativo 12 aprile 2006, n. 163, assicurando nel medesimo
provvedimento, la sussistenza dei presupposti di legittimita richiesti dalla normativa vigente e

dal presente regolamento.
ART. 87 - Proceduta selettiva

1. Gli incarichi di collaborazione devono essere atfidati con procedura comparafiva,

2. La selezione & indetta con specifici avvisi pubblici approvati dalla Posizione Organizzativa
competente.

3. L’avviso di selezione dovra contenere:

* TPoggetto della prestazione, altamente qualificata, tiferita al progetto, programma, obiettivo o
fase di esso esplicitamente indicati

® il tertnine e le modalita di presentazione delle domande;

* ifitoli ed i requisiti soggettivi richiesti per la prestazione;

* le modalit ed i criteti di scelta comparativa che saranno adottati (ad esempto, esame dei
cutticula; esame dei cutricula con SUCCESSIVO colloquio; valutazione dei titoli e successiva
vetifica delle capacitd professionali attraverso test, ecc.);

* il compenso complessivo lordo previsto;

¢ ognialtro elemento utile per Pattivazione della forma contrattuale.

4. L’avviso per la procedura comparativa sari reso pubblico mediante:

® pubblicazione al’Albo pretorio on line per un penodo di tempo non inferiore a 10 glorni e

non superiote a 30 giotni; '

ART. 88- Modalita della selezione

1. Alla compatazione, nel fispetto det critert stabiliti nellavviso di selezione, procede la Posizione
Otganizzativa competente, tenuto conto dell'ambito opetativo presso il quale deve essere svolta

la prestazione lavorativa.
2. Pet tale comparazione, la Posizione Otganizzativa pud avvalersi, se lo ritiene opportuno di
apposita commissione, secondo quanto stabilito nellavviso di selezione.

ART. 89 - Formazione della graduatoria ed adempimenti conseguenti

Al termine della procedura comparativa viene approvata ¢ resa pubblica, dalla Posizione
Organizzativa competente, Ia relativa gradunatoria, da cui vengono attinti i destinatari deghi
incarichi di collaborazione, secondo Pordine decrescente dei punti attribuiti a ciascun

candidate.
Il candidato viene invitato alla stipula del contratto di prestazione lavorativa,

Il contratto deve, necessariamente, contenere:
- tipologia della prestazione (lavoro autonomo di natura occasionale o cootdinato e continuativo);
- oggetto;
= modaliti di esecuzione;
- responsabilita,
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- durata e luogo della prestazione;

- compenso;

- recesso;

- nsoluzione del rapporto di lavoro;

- tisoluzione delle controvetsie;

- clausola di esclusivita/non esclusivita;

- le condizioni, le modalita di dettaglio, la tempistica/il cronoprogramma della prestazione da
tendete;

- le altre clausole nitenute necessatie per il raggiungimento del dsultato atteso dall’ente;

- l'autonizzazione al trattamento dei dati personali.

ART. 90 - Casi in cui si pud escludere il ticorso alla procedura selettiva

La procedura selettiva pud non essere effettuata, e I'incarico, quindi, pud essere conferito
ditettamente, fermo restando i requisiti di legittimita di cui all’art. 2 del presente Regolamento, previa
determinazione a contrattare ai sensi dell’art. 192 del Decteto Legislativo n. 267/2000 da parte della
Posizione Otganizzativa competente, nei seguent casi:

* esito negativo della precedente procedura compartiva per mancanza di domande o per
mancanza di candidat idonei;

* tipologia di prestazioni di lavoro di natura tecnica o artistica o culturale per la quale non &
possibile effettuare una comparazione tra pit soggetti pexché attivita richiesta pud essere
garantita solo ed esclusivamente da un determinato soggetto, in quanto strettamente connessa
alla capacita e allabilitd dello stesso, concretizzando in tal senso Punicita della prestazione sotto il
profilo soggettivo, oppute si caratterizza per un peculiate rappotto di fiduciatieta tra Pattivitd
svolta e 'ambito politico di riferitnento. Costituiscono fattispecie di tal genere, a titolo
esemplificativo e non esaustivo: la gestione di aspetii di informazione legati all'indirizzo politice
di governo dell’Ente ed il collegamento con gli otgani di informazione, anche in rapporto a
quanto dettato dalla legge n. 150/2000 e ss.mm.ii., I'assegnazione della realizzazione di opere,
manuvfatti o produzioni letterarie, interpretazioni o elaborazioni in cui risulti esttemamente
prevalente 1a natura o il valore artistico della realizzazione o la indiscussa abilita del prestatore
d’opera.

* prestazioni lavorative di tipo complementari, non comptese nell'incarico principale gia
conferito, qualora motivi soptavvenuti ne abbiano determinato la necessiti pet il risultato finale
complessivo. In tal caso l'attivitd complementate pud essere affidata, senza alcuna selezione
comparativa, 2 condizione che non possa essete sepatata da quella originaria, senza recare
pregiudizio agli obiettivi o ai progtammi petseguiti con Pincartico originario;

¢ nel caso in cui siano documentate ed attestate, dalla Posizione Otganizzativa competente,
situazioni di patticolare utgenza o gravita che non consentapo Pespletamento della
procedura comparativa, urgenza determinata dalla imprevedibile necessita della consulenza in
relazione ad un termine prefissato o ad un evento eccezionale.

ART. 91 - Regime di efficacia degli incarichi di consulenza
Ai sensi dell’art. 3 comma 18 della legge n. 244 del 2007, i contratti relativi ad incarichi di
consulenza acquistano efficacia a decorrere dalla data di pubblicazione del nominativo del

consulente, dell’oggetto dell’incarico e del relativo compenso sul sito istituzionale
del’ Amministrazione comunale.
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ART, 92 - Controlli e verifiche funzionali

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

ART. 93 - Regime di pubblicita degli incarichi conferiti

L’Amministrazione comunale pubblica sul proprio sito istituzionale, ai sensi dell’art. 3,
comma 54 della legge n. 244 del 2007, modificativo dell’art. 1 comma 127 della legge n. 662
del 1996, i provvedimenti relativi agli incarichi conferiti, completi di indicazione dei soggetti
percettori, della ragione dell’incarico e del’ammontare erogato.

ART. 94~ Determinazione del limite massimo di spesa annua per gli incarichi

Ai sensi dell’art. 3 comma 56 della legge n. 244 del 2007, il limite massimo di spesa annua
per incarichi di collaborazione ¢ fissato nel bilancio preventivo del Comune ¢ relativo
alPanne di riferimento degli incarichi medesimi.

CAPO V1I: ORGANI DEPUTATI ALLA GESTIONE DEI PROCEDIMENTI
DISCIPLINARI

ART. 95 - Quadro normativo
La responsabilita disciplinare ¢ regolata secondo principi e norme contenute nella Legge,
nei Contratti Collettivi Nazionali Quadro e nei Contratti Collettivi Nazionali di Lavore
vigenti, che in questa sede si intendono integralmente richiamati nei loro contenuti.
La pubblicazione sul sito istituzionale dellamministrazione del codice disciplinate equivale a tutd gli
effetti alla sua affissione all'ingtesso della sede di lavoro.

ART. 96 - Oggetto del presente capo

Il presente Capo disciplina la composizione degli organi interni all’ Amministrazione
Comunale, deputati ai sensi di quanto sopra, alla gestione dei procedimenti disciplinari,
nonché al coordinamento di essi con eventuali procedimenti penali, connessi o autonomi.
Resta ferma la disciplina vigente in materia di responsabilita civile, amministrativa, penale

e contabile.

ART. 97 - Ufficio per i procedimenti disciplinari

L’ufficio competente per i procedimenti disciplinari assume Ia seguente composizione:
Segretario Comunale in gualita di Presidente; :

P.O. del Servizio Personale;

altra P.O. individuata divolta in volta deal Presidente dell’Ufficio di disciplina.

Pagina di 49 49



Le funzioni di segretarie dell’ ufficio per i procedimenti disciplinari sono attribuite

alla P.O. del servizio personale.
La presenza della P.O. all’interno dell’ Area & incompatibile con I’ analisi e la valutazione di

un caso relativo ad un dipendente assegnato all’area medesima.
L’Ufficio di Disciplina ¢ competente secondo le indicazioni previste dalla legge, dai CCNQ e

dai CCNL.
ART. 98 - Organizzazione interna dell’Ufficio per i procedimenti disciplinari

L’Ufficio competente per i procedimenti disciplinari si convoca per iscritto secondo i
termini previsti dalla legge e dalla contrattazione nei casi di apertura e trattazione di

procedimento disciplinare.

L’Ufficio di Disciplina ha natura di collegio imperfetto ed eventuali assenze dei componenti
non danno luoge a sestituzioni, tranne nel caso in cui dal ritardo nella convocazione dovesse
derivare il manecato rispetto dei termini perentori previsti dalla legge ¢ dalla contrattaziene
in materia.

Int tal caso si dispongono le seguenti sostituzioni:

il Segretario Comunale ¢ sestituito dalla P.O. che comprende I’ufficio personale;

gli ulteriori componenti vengono sostituiti, con designazione del Presidente dell’ufficio, dalle

P.O. non incompatibili con il procedimento specifico.
In caso di indisponibilita, 1a sestituzione avviene tramite designazione delle Posizioni

Organizzative non in posizione di incompatibilita.

CAPO VIII: NORME FINALI

ART. 99- Abrogazioni

¥. abrogata ogni altra disposizione regolamentare in materia di organizzazione contenuta in
altri Regolamenti del Comune nonché ogni altra disposizione contrastante con il presente

Regolamento.

ART. 100 - Entrata in vigore

Il presente Regolamento entra in vigore una volta esecutiva la deliberazione di
approvazione, da parte della Giunta Comunale.
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Allegato I: Indici di tisconteo ~ Valutazione delle idoneita nelle selezioni

CATEGORIA 'A! PUNTEGGIO ATTRIBUITO
OTTIMO SUFFICIENTE SCARSO

Capacita d’uso e manutenzione degli strumenti

¢ arnest necessati all’esecuzione del lavoro 3 2 1

Conoscenza di tecniche di lavoro e di

procedure predeterminate necessarie 3 2 1

all'esecuzione del lavoro

Grado di avtonomia nell’esecuzione del

proprio lavoro, nell’ambito delle istruzioni 3 2 1

dettagliate

Grado di responsabiliti nella corretta

esecuzione del lavaro 3 9 1

CATEGORIA ‘B1' PUNTEGGIO ATTRIBUITO
OTTIMO SUFFICIENTE SCARSO

Capacita d’uso di apparecchiature e/0

macchine di tipo complesso 3 2 1

Capacita organizzativa del proprio lavoro

anche in conaessione a quello di altri soggetti 3 2 i

facenti parte o no della propzia uniti operativa

Preparazione professionale specifica 3 2 1

Grado di autonomia nell’esecuzione del

proprio lavoro, nell’ambito delle istruzioni 3 5 1

dettagliate '

Grado di responsabiliti nella corretta

esecuzione del lavoro 3 5 1

Dall’esito delia/e prova/e o spetimentazione, d

ovra scaturire ed essere formulato,

pet ciascuno degli

indici sopraindicati per categona, il giudizio di “scarso”, “sufficiente” o “ottimo”, ai quali
cotrisponderanno tspettivamente i punti 1, 2 e 3.

I giudizi saranno cosi determinati:

CATEGORIA PUNTEGGIO GIUDIZIO FINALE
A’ Finoa7 Non idoneo

A Da8a12 Idoneo

‘B’ Fino 3 9 Non idoneo

‘B1* Da103a 15 Idoneo
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ALLEGATO II: REQUISITI SPECIFICI E PROVE DI ESAME PER L'ACCESSO
DALL’ESTERNO MEDIANTE CONCORSO PUBBLICO AI POSTI IN ORGANICO PER IL
QUALI E RICHIESTO UN TITOLO SUPERIORE ALLA SCUOLA DELI’OBBLIGO

[scrizione all Alba.

Prova psico
httituclinale

POSIZI

ONE |PROFILO AREA ol | erovE

ECON. | PROFESSIONAL | PROFESSIO MATERIE D’ESAME

CAT REQUISIYI D'ESAME
ACCES |E NALE
RICHIESTI
$0
¥ (>3 Funzioaatio I'ecnica {aucea in Due prove seritie (di | Nuovo ordinamente delle astonomic locali.

inpegneda o kcul una tecnico i ) .
brchitertura pratica) ¢ unz orale. Legri e regolamenti amministeativi.

Istituzicni di diritto costituzionale e amministeative.
Diritto civile ¢ nozioni di diritt penale,
Legislazione sulle espropriazioni per pubblica utilitz.

Luggi £ regolement edilizi ¢ urbanistici, regionali ¢
nazionali,

Legislazicne sulla tutelz del suolo & dell’ambiente.
Leggi ¢ regolamenti igienico-sanitarl
Legislzione wl contenimento dei consumi energetici,
Legyi, regionali ¢ nazionali in materia di lavod pubblic

Progettazione, eppalta, direziene, contabiliti &
collaude di GO PP,

L’Attiviti contrattuale della P.A.

Legislazione sulla sicurezza degh ambient di lavoro,
Elementi di ordinamenta della Comuniti Furopea.
Lepislazione in materia di accesso agli atti e trattament
datt -

Tutela della privacy Uitesior specifici elementi relativi
al pasto da ricoprire

Elementi di base di informatica (Pacchetto Office
software di competenza dellufficio). Conoscenza di

una lingua straniera (inglese, francese).
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Pquipollenti

POSIZI

ONE |PROFILO AREA st PROVE

ECON. [ PROFESSION | PROFESSIO MATERIE IPESAME

CAT REQUASITI IPESAME
ACCES | ALE NALE
so RICHIESTI
9] 3 Funzionario Amministrativo [Lavres in Due prove seritte {di | Nuowe ordinamento delle autonomie locak,

iurisproden cuf una tecnico i . L
10 pratica) ¢ um oake, Leggi e regolamenti smmindstrativi, Tstituzioni di diritto

'cova psico
htbtudinale

costituzionale ¢ amministeativo.

Contratti ed appalti. Dititto civile ¢ nozioni di diritee
penale.

Arti & procedimenti amministrativi.

Legislazione sui principali servizi erogati dal Comune.
Legishazione sul contenzioso amministative,
Elemenli di ordinamento della. Comuniti Eurapes.

Legislazione in materia di accessa aght atti ¢ trattamento
dati

Tutela della poivacy

Amministrazione digitale

Gestione del personale

Anagrafe, stato civile ed elettarale

Ultedori specifici etementi relativi 3l posto da ricoprire.

Elementi di base di informatica (Pacchetto Office).

{onascenza di una lingua straniera {inglese, francese).
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POSIZT

Commetcio o
kquipollente.

ui una tecnico
pratica) e una orale

Prova psico
hititudinaic

ONE | PROFILO AREA kbt PROVE
ECON. | PROFESSION | PROFESSIO MATERIE D’ESAME
CAT REQUISITI D’ESAME .
ACCES | ALE NALE
RICHIESTI
SO
1 33 Funzionatia Contabile lLavrea in Economia ¢ [Due prove sedtte (di | Nuovo ordinamento delle avtonormic locali.

Leggi e regolament] amministrativi,

Istituzioni di diritto costiuzionale e amministzativo.
Dirtto civile € nozioni di diritte peaale.

Atti e procedimenti amministrativi,

Legistazione sui principali servizi ecogati dal Comune.

Legislzione sul contenziosn
amministrative/ tabutario

Nouzioni di contabilitd pubblica, ragionesia genenle ed
applicata agh Enti locali

Ordinamento kibutario e fiscale
Trartamento economico del personale
Envenlarin e Patrimonio — Mutui
Tutela delta privacy
Amministrazione digitale
Gestione del personale
Ultedon specifici element relativi al posto da deoprire.

Elementi di base di informatiea (Pacchetto Office).
Conascenza di una lingua straniera {inglese, francese).
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POSIZIO TITOLI DI

FROFILO AREA

NE STUDIOE PROVE -

ECON. PROFESSION ;ROFESSIO REQUISITI D'ESAME MATERIE D*ESAME

ACCESSO RICHIESTY

D1 {struttore [Vigilanza f.auren in [oue prove seritte (di | Elementi sul uove srdinamento delle
Dircttive pinnsprudenza o bui una tecnico autonomic locali,
pauipoliente pratica) € uod o Leggi ¢ regolamenti amministrativi.
Dintto civile, amminjstrativo,

Prova psico costituzivnale ¢ giudiziario dello Stato.
httitudinale

Diritto e procedura penale.
Disciplina della circolazione steadale.
Legislazione sulla pubblica sicurezza
I.xg.islazionc statale ¢ regionale in
materia di edilizia commercio, igicne,

infortunistea sul lavore, tutela del
tertitordo e delPambien te,

Tecniche di dievamento in matena di
infortunisiica stradale.

Elementi di ordinamento dela
Comuniti Europer

Tutela della pdvacy

Ulteriori specifici element relativi al
posto da deaprire.

Elementi dh base di informatica
{Pacchetto O ffice).

Conoscenza di una lingua straniera
{inglese, francese).
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POSIZIO | PROFILO AREA TITOLI DI PROVE MATERIE D’ESAME
CAT NE PROFESSION [ PROFESSIO | STUDIO E D'ESAME
ECON. ALE NALE REQUISITI
ACCESSO RICHIESTI
D m Assistente sociale | Sociale Diploma Due prove scritte (di | Metodi e recniche del secvizio sockle:

Universitario in

Servizio Sociale

OUSS) o laurce
cquipolientt

Iscrizione alf Crdine
Professionale.

cui una tecnico
pratica) ¢ una nrale

Prova psico
attitudinale:

Legislazione nazionale ¢ regionale in
mateda di assistenza e beneficenza,

Legisheione regionale ed organizzazione
del serviai sociali.

Elementi di psicologia ¢ sociologia,

Element di diritto costituzicnaie, civile
ed amministrativeo,

Tutela deila privacy
Legai Regionali di settore

Ulteriod specifici elements relativi al
posto da ricoprire.

Elementi di base di informatica
(Pacchetro Office).

Caonoscenza di una lingua stranjeca
(inglese, francese).
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pratica) ¢ Wna

orale

P’rova psico
ttinudinale

;%SIZIO gggll::sl'sglon PROFESSIO ;‘g%%%l PROVE MATERIE I’ESAME
CAT ECON. ALE NALE REQUISITI D*ESAME
ACCESS0O ) RICHIESTI
D D1 lstruttore direttbvo fAmministrativa [l.aurea in e prove Nuova ordinamento delle autonomie lncali.
piudsprudenza o kcritre (df cui . . . .
Equipollenti N tecnico Lega e regolamenti amministeativi.

Istitezieni di dintto costituxionale ¢
amministeativo.

Contsatti ed appalti di servizi

Didtto civile e nozioni di diritro penale.
Atti ¢ procedimenti amministrativi
Legislazione sui principal servizi erogati dal
Comune,

Lepislazione sul contenzioso amministrativeo,

Nozioni di coatabilita pubblica, ragioneda
genenale ed applicata agh Enti locali.

Element di ordinamento della Comunits
EBuropea.

Ulteriort specifici elementi selativi 2! posto da
ticoprize.

Elemeni di basc di infermatica (Pacchetto
Office).

Conescenza di una lingua steaniern (inplese,
francesc).
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POSIZIO

PROFILO

AREA

‘FITOLI DI STUDIO E

Commercio o equipollente

cui una tecnico
pratica) ¢ nna orale

P'rova psico
httitedinale

NE PROFESSION | PROFESSIO | REQUISITI FROVE MATERIE D*ESAME
CAT 'ECON. |, p NALE RICHIESTI D’ESAME

ACCESSO
D D1 Lstruttore direttivo Contabile Lavrea in Economia e Due prove sedtte (di | Nuovo ordinamento delle

autonemie locali.
Leggi e regolament! amministranivi,

Lstituzioni di diritro costituzionale
£ amminstrabivo,

Dirirto civile e nozioni di dinrto
penale.

Attf e procedimenti amministrativi,

Lepislazione sui principalf secvizi
erogati dal Comune.

Legislazione sul contenzioso
amministzativo./ tributado ¢ fiscgle

Nogzioni di cantabitith pubblica,
magioneria generale ed applicata agli

entt [ucali,

Qrdinamento tributabo.

Organizzazione del Servizio
Economato

Tutela della privacy
Amministeazione digitale
Gestione del personale

Elementi di ordinamento della
Comuniti Buropea,

Ulteriori specifici elementi relativi
ol posto da rreprire.

Elementi di base di informatica
(Pacchetto Cyfice).

Cenoscenza di una linguz

Straniera (inglese, franceye).
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TITOLI DE

by architettura

[Requisiti per
P'iscrizione all’Alba,

cui una tecaico
pratica) ¢ una orale

PProva psico
httitudinate

POSIZIO
PROFILO AREA
NE STUDIOE PROVE
cAT |ECON. PROFESSION ;ROFESSIO REQUISITI D’ESAME MATERIE D’ESAME
ACCESS50 RICHIESTI
v D1 [struttore dizetrivo [l'eenica [aurea in ingegneria  [Due prove seritte (di | Nuovo ordinamento delle atanomie

locali.
Leggi & regolamenti amministrativi

Istituzioni di diritto costitnzionale &
amroinistrativo.

Diditto civile & nozioni di diritto penale.

Lepislazione sulle espropaazioni pec
pubblica utilita.

Leggi e regolamenti edilizi ¢ uchanistici.

Legislazione sulla tutela del suolo ¢
del'ambiente.

Leget e regolament igienice-sanitari

Legislazione su! conteamento dei
consurni energetict. Leggi e regolament
in mateda di lavod pubbkci.

Prugettazione, appalto, direzione,
contabiliti & eollavdo di OO FP.

Legislazione sulla sicurezza degli
ambient: di lavoro.

Tutela della privacy
Amministragione digitale
Gestione contabile del pecsonale

Ulterioz specifict elementi relativi al
posto da deaprire.
Elementi di base di informatica

{Pacchetto Office). Conoscenza di una
lingna stranicra (inglese, francesc).
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pratica) ¢ nna
orale

Prova psico
attitadinale

FOSIZI0 | proFILO | AREA oLL DI PROVE
CAT | ECON. PROFESSION 1I:;IRDI-'*ESSIO REQUISITI D’ESAME MATERIE D’ESAME
ACCESSO RICHIESTI
C Ci Lstruttore Amministrati | Diploma di seuola Due prove Riementi sul nuovo ordinamenes delle
amministrative va media supedore scritre {dicul | autonomie locaii,
una tecnico

Elementi sulle leggi ¢ regolment
amninisteativi.

Nozioni di diritto costituzionale ed
amministrativa, diritto civile & penale.

Atti ¢ procedimenti amministeativi,
Legislazione sui prncipali servizi erogats dal
Comune.

Nozioni di contabiliti pubblica, ryrioneria

genenile ed applicats agh Enti Jocali.
Ultedori specifici clementi refativi al posto da
deoprice.

Element di base di informatica (Pacchetto
Oifice).

Conoscenza di uaa lingua stranicra (inglese,
francese).
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TITOLI DI

POSIZIONE PROFILO AREA
caT | ECON. PROFESSION | PROFESSIO IS{TEUDIO E PROVE MATERIE D’ESAME
ACCESSO ALE NALE QUISITI | D’ESAME
RICHIESTI
IC C1 Istruttore Tecnica Possesso del Due prove Elementi sul nuove ordinamenta delle
tecnico utolo di studio seritte {(di cof | autonomie locali.
{Geometea) di diploma di una tecnico . ; ) i
Geometra, pratica) ¢ una l:.icm_c:]u su;lr? lepei e regolamenti
orale. amministrattvi. |
Iscrizione L .
al'alho Istituzioni di diritto costituzionale,
amministrabivo e diritto civile, nosioni
Patente di Prova psico di dintto penale.
Categoerda B attitudinale

Legislazione sulla cspropriazioni per
pubblica neilitd.

Legislazione suila tuteh del suolo e
dellambiente.

Leggi e regolamenti igienico-sanitari.

Leggi e regolzmenti in mateda di
LL.PP, pragettazionce, appalto,
direzione, contabilita e collaudo di
00Q.PP.

Topagrafia, estimo, catasto,
progettazione strument ushanistici
esecutivi & ulterior specifici elementi
relativi al posto da dcoprire.

Elementi di base di informatica
{Pacchetta Office).

Conoscenza di una lingua straniera
{inglese, francest).
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POSIZIO

TITOLI DI

FROFILO AREA
NE STUDIO E PROYVE .
car |mcon. | TIOFESSION [PROFESSIO |provisrr DEsAME | MATERIE D’ESAME
ACCESSO RICHIEST!
. Nuove ardinamento delle autoaomie locall
IC c1 Lstruttore Contabile Possesso del Due prove
Fontabile diploma, di durata | sceitte (dicui (B nenti s leggi e regolamenti contabili
quinguennale unz tecnico
in Ragioneria pratica) cuna [ o0 dirinto costituzionale ed
¢ equipollente. orale araministrativo, disitto civile e penale
I possesso
della laug‘ea in Contabiliti pubblica. Ragioneria generale ed
Economia e Prova psico | applicats.
Conunercio o attitudinale
equipollente Nozieni di statistica metodologica: Legislazions
assorbe sulla gestione de! patcimonio,
"assenza del dipiom:
in Ragioneria Organizzazione del Servizio Economatq
Provveditorato e nlteriorn specifici elementi
relativi al posto da deoprire.
Elementi di base di informatica (Pacchetto
Office).
Conoscenza di una bingua straniera {inglese,
francesq).
IC1 C1 Agente di Polizia  Vigilanza Diploroa di Due prove Blementi di diritto ¢ procedura civile,
Municipate scuola media scritte (di cui R
superiore nonché | una tecnico Elementi di disitto ¢ procedura pende.
patente di guida | pratica) euna | g b 1o amministeativo.
di tips B orale

Prova psico
atlitudinale

Nuove ordisamente delle autonornie locali.
Codice della strads,

Legislzione sulla tutela ed uso del suoto e
legistazione ambientale.

Disciplina della circolazione stradale,
Legislazione sulla pubblica sicurezza

Legistzione statale & regionale in materia di
edilizia commercio, igiene, infortunistica sul
lavore.

Tecniche di rilevamento in matecia di
infostunistica stragale.

Notifiche

Ulteriod specifici elementi relativi al posto da
ricoprire.

Elementi di base di informatica (Paccheteo
Office).

Coaoscenza di una lingua straniera (inglese,
francese).
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B3

Collaborator:
proumindstrative

Diploma di scuola
media superiore

Floa prova scritea
A cantenuto
tecnica pratico ed
Lina prova orale:

Prova psico
attitudinale

Elementi di informatica e principali
Prograrnmi operativi,
Nueva ordinamentn delle autonomie jocali,

Diritto ammiaistrative e nuous disetpiina
dellateivits ammunisteativa,

Elementi di base di jnformatica {Pacchetto
Office). Conoscenza di una lingua straniers

(inglese).

Coordinatore squadra
opecaia

iploma di scuola
Fredia superiore

Patente di
cateporia B/

Una provz o
contenuto tecnico
pratice ¢d ung
prova orale

['rova psico

httitudinale

Elementi di antinfortunistica, nowioni
afferenti lorganizzazione della squadma
operaia.

Ulteriod specifici elementi refativ al posto da
ricoprire.
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