COMUNE DI BORGO TICINO
(Provincia di Novara)
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Nuovo Regolamento
Sull'ordinamento
Generale degli
Uffici e dei Servizi

(Approvato con deliberazione G.C. n. 111 del 29012013)



TITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI
E
STRUTTURA ORGANIZZATIVA
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Capo |
Principi Generali

Art. 1 - Oggetto del Regolamento.

1. Il presente regolamento, in conformita allo Statutdydse a criteri di autonomia, funzionalita ed
economicita di gestione e secondo principi di psienalita e responsabilita, tenendo conto di
quanto demandato alla contrattazione collettivaamate, nel determinare i principi fondamentali

che guidano l'organizzazione amministrativa, i rdefoer la gestione operativa, l'assetto delle
strutture organizzative, disciplina I'ordinamenenl Uffici e dei Servizi deComune.

2. Lo stato giuridico ed il trattamento economi&b plersonale dipendente e disciplinato dal D.Lgs.
30 marzo 2001 n. 165 e s.m.i. e dalle norme cw fssferimento e rinvio

3. Alla normativa contenuta nel presente regolamento, tssnresecuzione ai principi generali

approvati con deliberazione del Consiglio comunalel0 in data 28 Marzo 2013, dichiarata
immediatamente esecutiva, dovranno adeguarsitte disposizioni regolamentari relativamente
alle materie organizzative.

Art. 2 - Ambito di applicazione

1. Il presente regolamento:

a) trova applicazione per tutti i rapporti di lavordrattenuti con il personale dipendente;

b) stabilisce i limiti, i criteri e le modalita con icpossono essere stipulate, al di fuori della
dotazione organica e solo in assenza di profedgéoaaaloghe presenti all'interno dell’ente, cattira
tempo determinato di dirigenti, alte specializzazmfunzionari dell’area direttiva.

2. Le norme del presente regolamento si integranoleaitre disposizioni regolamentari aventi
attinenza con il personale, con diversi aspettaoizgativi e, in particolare, con le disposizioni
primarie e secondarie relative alla disciplinaglelcedimento amministrativo.

Art. 3 - Quadro di riferimento normativo.

1. Per quanto non previsto specificatamente nalgote regolamento, si applicano le disposizioni:
a) del T.U. delle leggi sull’ordinamento degli entcldi, approvato con D.Lgs. 18 agosto 2000, n.
267 e successive modificazioni;

b) della legge 23 ottobre 1992, n. 421, e successiegifitazioni e delle norme generali
sullordinamento del lavoro alle dipendenze dellananistrazioni pubbliche, approvate con
D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 e successive modibogz

c) dal D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150 e successivdiffoazioni, recante: «Attuazione della legge 4
marzo 2009, n. 15, in materia di ottimizzaziondadptodulttivita del lavoro pubblico e di efficienga
trasparenza delle pubbliche amministrazioni»;

d) degli articoli non soppressi della legge quadro putbblico impiego 29 marzo 1983 n. 93 e
successive modificazioni;

e) della normativa sulla prevenzione della corrngidi cui alla legge 6 novembre 2012 n. 190, e
conseguente normativa sulla trasparenza di cuilagd 14.3.2013 n. 33;
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f) dei contratti collettivi nazionali di lavoro vigemtel tempo, in quanto applicabili;

g) della legge 20 maggio 1970, n. 300 e successiveficexioni;

h) delle altre disposizioni di legge applicabili aipperti di pubblico impiego presso gli enti
locali, non contrastanti con quelle in precedenencate;

i) delle eventuali nuove norme di legge inerenti lakpca amministrazione in generale e gli enti
locali in particolare.

2. Per la interpretazione ed applicazione dei cuutiedel presente regolamento si osservano i
principi stabiliti dall'art. 12 delle «Disposiziorsulla legge in generale» del codice civile con
particolare riferimento alle norme richiamate nehltna precedente, tenendo conto altresi degli
articoli da 1362 a 1371 del codice civile.

Art. 4 - Principi e criteri informatori.

1. L'ordinamento degli Uffici e dei Servizi € adiato secondo i principi e i criteri approvati e
specificatamente individuati dal Consiglio Comunaien deliberazione n. 10 in data 28 marzo
2013, esecutiva ai sensi di legge, unitamente radleessita di recepimento della normativa in
materia.
2. Esso si informa sul principio della separazioieie competenze, per cui agli organi politici
competono funzioni di indirizzo e di controllo sonseguimento degli obiettivi, mentre agli organi
non politici fanno capo le competenze gestionali.
3. Agli organi politici competono in particolare:
a) la definizione degli obiettivi e dei programdai attuare con le indicazioni delle priorita;
b) la quantificazione delle risorse finanziaried#stinare alle diverse finalita;
c) la programmazione triennale del fabbisognoedspnale
d) I|’assegnazione al Segretario comunale, ove natni Responsabile, o ai singoli
Responsabili di una quota parte delle risord&ildncio;
e) la verifica delle rispondenze dei risultati gasali alle direttive generali impartite
f) la definizione dei criteri per 'assegnazioneridiorse a soggetti esterni, per il rilascio di, att
autorizzazioni, licenze ed altri analoghi provvediti, nonché la definizione dei criteri per la
determinazione dei termini dei procedimenti amntiaisi;
g) l'affidamento degli incarichi di consulenza pesigenze proprie degli organi comunali
secondo la disciplina vigente in materia;
h) la rappresentanza del Comune non di competeeraRdsponsabili dei servizi e la
rappresentanza in giudizio dell’Ente;
i) 'approvazione dei criteri di assegnazione easmsione dei contributi di natura economica a
persone fisiche o giuridiche, pubbliche o private;
j. 'emanazione di tutti i restanti atti ordinan straordinari e d’'urgenza previsti dalle vigenti
disposizioni, e non espressamente demandati, léglig, dallo Statuto o dai Regolamenti, agli
organi burocratici comunali, secondo le competeniseprocedure previste.
4. Ai Responsabili dei Servizi competono tutti gitti di gestione finanziaria, tecnica e
amministrativa, compresi quelli che impegnano |'Aimstrazione verso l'esterno.



Capo Il
Struttura Organizzativa
e
Dotazione Organica

Art. 5 - Struttura organizzativa.

1. La struttura organizzativa € articolata in assyizi ed uffici. L'articolazione della struttureon
costituisce fonte di rigidita organizzativa ma camle ed efficace strumento di gestione. Deve,
pertanto, essere assicurata la massima collabagaei il continuo interscambio di informazioni ed
esperienze tra le varie articolazioni dell’ente.
2. i Servizi e gli Uffici definiti dalla strutturarganizzativa sono ordinati secondo i seguenti
fondamentali criteri:
a) suddivisione dei servizi e degli uffici per foni omogenee nel limite delle possibilita offerte
dalle dimensioni dell’ente;
b) distinzione nella loro suddivisione tra funzidinali, rivolte all'utenza, e funzioni strumental
e di supporto.
3. La struttura organizzativa del Comune é artieoia AREE suddivise a loro volta in unita
operatrici semplici o complesse (SERVIZI e UFFICI);
3.1 L'areae la struttura organica di massima dimensioneatel, deputata:
a) alle analisi dei bisogni per settori omogenei;
b) alla programmazione;
c) alla realizzazione degli interventi di competenza;
d) al controllo, in itinere, delle operazioni;
e)alla verifica finale dei risultati.

L’area comprende uno o piu servizi secondo raggrogmti di competenza adeguati

all'assolvimento omogeneo e compiuto di una o pitrita omogenee.

3.2 Il serviziocostituisce un’articolazione dell’area. Intervianemodo organico in un ambito

definito di discipline o materie per fornire seivigvolti sia all'interno che all’esterno

dell’ente; svolge inoltre precise funzioni o spetifnterventi per concorrere alla gestione di

un’attivita organica.

3.3. L'ufficio costituisce una unita operativa interna al servidi@ gestisce l'intervento in

specifici ambiti della materia e ne garantisced@gione; espleta inoltre attivita di erogazione di

servizi alla collettivita. Il numero degli uffici k2 rispettive attribuzioni sono definiti in base a

criteri di cui al capo | e tenendo conto della osragita od affinita delle materie, della complessita

e del volume delle attivita, dellampiezza dellamd controllo del responsabile dell'ufficio, della

quantita e qualita delle risorse umane, finanziarggrumentali a disposizione, contemperando le

esigenze di funzionalita con quelle di economicita.

3.4 Per r particolari materie e per determinati seérpgiazssono essere costituiti appositi uffici
trasversali attingendo personale appartenenteasgivAree (Ufficio Elettorale in occasione
delle elezioni - Ufficio Statistica - Ufficio di ptezione civile ecc.).

4. La Giunta comunale delibera l'assetto dellattsirai organizzativa in relazione alle articolazioni

per Servizi ed Uffici e alle loro aggregazioni peee.

5. I servizi sono individuati in base al Bilancid & P.R.O. (Piano delle Risorse e degli Obiettivi)

6. A capo di ogni Area, servizio e/o ufficio vi & wesponsabile. Essendo il Comune di Borgo

Ticino di dimensioni modeste, una stessa personaepggere contemporaneamente responsabile di
piu servizi e/o uffici.

7. Nell'ipotesi di nuove competenze e del trasferito o della modificazione di quelle esistenti, il

Segretario comunale, venute meno, in ragione dil@eensioni demografiche del Comune, le
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funzioni del Direttore Generale, dispone gli attganizzativi finalizzati alladeguamento della
struttura organizzativa, con facolta di informazoalle organizzazioni sindacali competenti
(00.SS)).

Art. 6 - Dotazione organica.

1. La dotazione organica consiste nell'elenco daestipdi ruolo previsti e si articola solo ed
esclusivamente per categorie secondo il vigenterss di classificazione del personale di cui
all'art. 3 C.C.N.L del 31 marzo 1999, profili e dige professionali in conformita a quanto previsto
dalle normative vigenti e dalle disposizioni di quarto. L’assetto della struttura e la dotazione
organica € sottoposte a periodica verifica dellaun@ comunale, in coerenza con la
programmazione triennale del fabbisogno di pergodiatui all'art. 91 del D.Lgs. 18 agosto 2000 n.
267 e s.m.i. e combinato art. 6, comma 1 e 4-bidDdegs. 30 marzo 2001 n, 165 e s.m.i.. Le
variazioni riguardanti 'assesto e le competenzgiddfici sono deliberati dalla Giunta Comunale.
2. La vigente dotazione organica approvata corbeedzione della Giunta comunale n. 93 in data
24 giugno 2008, dichiarata immediatamente esecuyailtima modifica con deliberazione G.C. n.
64 in data 21 maggio 2013, dichiarata immediatdenessecutiva, € allegata al presente
regolamento sotto la lett. A).
3. I servi dell'Ente nelllambito dell’organizzazeweomplessiva, si distinguono in:

a) servizi finali: con responsabilita di raggiungimio di obiettivi e risultati nei confronti della

cittadinanza attraverso la gestione diretta drssammane, strumentali e finanziarie.

b) servizi strumentali: con funzioni di supporta gervizi finali.
4. | servizi strumentali possono articolarsi, @l@olta in:

a) servizi ispettivi: con funzioni di controjl

b) servizi di consulenza: studio e ricerca,;

c) ulteriori servizi di supporto tecnico-optra.
5. Possono essere previsti servizi a natura nfistde e strumentale, in quanto assegnatari dinalcu
obiettivi e di supporto ad altri servizi.
6. Nel P.R.O. (Piano delle Risorse e degli Obhigttnell'attribuire le risorse ai responsabili di
servizio, sono individuate, conseguentemente, ancledle gestibili dai servizi strumentali per la
loro funzione di supporto ai servizi finali.
7. In tali ipotesi I'assunzione di tale atto avdeza esterna compresi gli impegni e le liquidazion
delle spese sono di competenza del responsabil&rdaldel servizio strumentale.
8. Servizi finali e servizi strumentali hanno duaqari dignita e importanza dal punto di vistaalell
gerarchia e del funzionamento della struttura degativa. In caso di discordanza si fara capo al
Segretario comunale, che provvedera sentito il&iad

Art. 7 - Programmazione annuale (Piano occupaziona).

1. Al fine di assicurare la funzionalita e di attie le risorse per il miglior funzionamento dei
servizi, la Giunta comunale determina annualmdrfegbisogno di risorse umane in funzione degli
obiettivi fissati nel P.R.O. (Piano delle Risorseegli Obiettivi), sentito il Segretario comunale,
tenuto conto della programmazione triennale debiidgno di personale approvato, in esecuzione
all'art. 39 della legge 27 dicembre 1997 n. 449eis

2.Detta programmazione potra comprendere everdgsalinzioni temporanee a tempo determinato,
nonché forme di collaborazioni esterne o assegnazio personale temporaneo di personale di altre
amministrazioni ove necessarie, nel rispetto ddlposizioni di legge vigenti e del presente
regolamento.

3. Le previsioni inserite nel bilancio annuale €Pd&R.0. costituiscono pertanto la programmazione
annuale del fabbisogno di personale.
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Art. 8 - Posizioni di lavoro e responsabilita del prsonale.

1. Il personale svolge la propria attivita a sdovig nell'interesse dei cittadini ed é direttamente

gerarchicamente responsabile verso i Responsaldkmtizio degli atti compiuti nell'esercizio delle

proprie funzioni, tenendo conto anche dei prindpcui all'art. 7 della legge 04.03.2009 n. 15 e

s.m.i. e relativo D.Lgs. 27 ottobre 2009 n. 158.m.i. di attuazione in quanto applicabile, e

dell'art, 1, comma 42 e 44 della legge 06 noven2r2 n. 190.

2. Il personale e inserito nella struttura delBesiecondo criteri di funzionalita e flessibilita

operativa.

3. Ogni operatore dipendente dell’ente e inquadecato specifico contratto individuale in una

categoria secondo il sistema di classificazionepgesonale e con un profilo professionale previsto

dal vigente contratto collettivo nazionale di lawor

4. Con rispetto dei contenuti del profilo professil® di inquadramento l'operatore € assegnato

attraverso il rapporto di gerarchia ad una posiidnlavoro cui corrispondono specifici compiti e

mansioni.

5. Sulla base di esigenze connesse all'attuaziengprédgrammi operativi, il Responsabile del

Servizio, pud assegnare al personale inserito nEt@ria unitd mansioni non prevalenti della
qualifica superiore ovvero, occasionalmente edpmasibile con criteri di rotazione, compiti 0

mansioni immediatamente inferiori senza che cio momh alcuna variazione del trattamento

economico in applicazione dell’art. 52 del D.Lg8.rBarzo 2001 n. 165 e s.m.i..

6. Nel rispetto delle norme contrattuali e delléetive capacita professionali dell'operatore, la

posizione di lavoro assegnata puo essere modificatigni momento con atto di organizzazione del

Responsabile del servizio, con facolta di informaeialle OO.SS..

7. 1l contratto individuale conferisce la titolaidel rapporto di lavoro ma non quella ad uno

specifico posto.

Art. 9 - Individuazione ed articolazione delle Aree

1. Le Aree rappresentano le unita organizzativena@ssima dimensione, contenente un insieme di
servizi la cui attivita € finalizzata a garantirefficienza e l'efficacia dell’intervento dell’ente
nell’ambito di un’area omogenea volta ad assoleef@nzioni strumentali, di supporto o finali, alle
quali sono preposti di norma un Funzionario respbits della gestione, dipendenti appartenenti
alla Categoria D o C di cui all’art. 3 del C.C.Ndel 31 marzo 1999.
2. | servizi rappresentano le unita organizzativeedondo livello alle quali:

a) fanno riferimento le specifiche materie rientramgile funzioni dei servizi di cui al comma

precedente;

b) sono preposti i dipendenti appartenenti alle cated®) e D).
3. Gli uffici rappresentano le unita organizzatilieterzo livello ai quali spetta la gestione degli
interventi in specifici ambiti e ne garantisconeskcuzione. Agli uffici sono preposti dipendenti
appartenenti alle categorie C).

Art. 10 - Formazione del personale.

1. I Comune assicura nell'ambito delle risorse asse dalla vigente normativa, ed incentiva, la
formazione, l'aggiornamento e il perfezionamentb mersonale come condizione essenziale di
efficacia della propria azione e come elementoalibnzzazione delle capacita e delle prospettive
professionali dei propri dipendenti, in applicazal’art. 23 del C.C.N.L. in data 01.04.1999.

2. L'approvazione del piano formativo annuale cotaepalla Giunta comunale, nel rispetto del
sistema di relazioni sindacali contrattualmentendtef.



3. La partecipazione alla formazione & condizionprescindibile, anche per eventuali passaggi di
progressione orizzontale ove consentiti dalla ndraaigente.

4. Il personale autorizzato a partecipare ai cdir§ormazione e considerato in servizio a tutti gli
effetti e i relativi oneri sono a carico dell'amisinazione. Qualora i corsi si svolgano fuori sede
competono al dipendente, ricorrendone i presupplistiennita di missione ed il rimborso delle
spese secondo la normativa vigente.

5. Il Segretario comunale autorizza con proprigweinazione la partecipazione del personale alle
attivita di formazione che si svolgano fuori sede.

6. Le suddette autorizzazioni sono concesse comipaginte con gli stanziamenti previsti nel PRO,
e tenuto conto della pianificazione annuale pepetsonale interessato approvato dalla Giunta
comunale unitamente al rispetto dei limiti di spesevisti per legge. (Art. 6, comma 13 D.L. n.
78/2010 convertito nella legge 30 luglio 2010 N2 £2s.m.i.).

Art. 11- Concorsi pubblici - Progressioni vertical.

1. Per stimolare ed incentivare il personale a iorigte le proprie prestazioni il Comune di Borgo
Ticino (NO) intende favorire la progressione di carriera prewala professionalita secondo i
principi di cui all'art. 5, comma 1 e 2, lett. fglda legge 4 marzo 2009 n. 15 e combinato art. 62
comma 1-bis D.Lgs 27 ottobre 2009 n. 150 e s.m.guanto applicabili.
2. A tal fine € prevista la possibilita di effettaaconcorsi pubblici, con I'applicazione della rise
al personale interno ai sensi dell’art. 91, comm@eBD.Lgs. 18 agosto 2000 n. 267 e s.m.i. per
progressioni verticali in esecuzione all'art. 4 @eC.N.L. del 31 marzo 1999 in quanto applicabile
(Corte dei Conti - Sezione delle autonomie, defibimne n. 10, in data 31 marzo 2010), nel limite
non superiore al 50% previsto dal su citato atotma 2 lett. f) della legge n. 15/2009 e s.m.i.
sopra richiamata.
3. Per poter effettuare detti concorsi, compreridenprogressioni verticali in quanto applicabili,
occorre dare la dimostrazione che il Comune nosiversituazione strutturalmente deficitaria di
cui all’art. 242 del D.Lgs. 18 agosto 2000 n. 263.m.i, tenendo conto del disposto di cui all’art.
30, comma 2 ed art. 34-bis del D.Lgs. 165/2001neis.nonché che siano rispettati i criteri di
efficienza, efficacia ed economicita, ed inoltrespetto:
a) - della programmazione triennale del fabbisodglgersonale;
b) - dei vincoli finanziari previsti dalla normed vigente al tempo in materia di assunzioni e di
contenimento della spesa di personale, gia predaiiart. 1 comma 562 della legge 27dicembre
n. 296 e s.m.i., ed in ogni caso secondo il rediméativo fissato dai documenti di finanzia
pubblica per gli EE.LL. in vigore.
4. Pertanto, annualmente la Giunta comunale praneedstilare I'elenco dei posti che ritiene
opportuno ricoprire mediante concorso pubblico cangenti le progressioni verticali nel rispetto
dei limiti di leggi previsti al tempo, con facoliinformazione alle OO.SS., che dimostri:
a) che per detti posti sia essenziale possederesperifica professionalita acquisibile tramite
esperienza lavorativa all’interno dellEnte medenn servizio in ruolo ed a tempo pieno per
un periodo di tempo previsto dal presente regolamen
b) la convenienza economica per I'Ente ad assurpersonale che non necessiti di corsi
specifici di addestramento e di adeguato tirociaeendo gia acquisito la necessaria
professionalita per esperienza lavorativa;
c) la presenza all'interno dellEnte di personelgpossesso del titolo di studio richiesto per
accedere dall’esterno al posto messo a concorstbieesdiddetta esperienza lavorativa;
d) la presenza all'interno dell’Ente di personalg@ossesso del titolo di studio immediatamente
inferiore a quello richiesto per l'accesso dalkesb, e I'esperienza lavorativa all'interno
dell’Ente per un periodo di tempo previsto dal prée regolamento a secondo dell’area nella
quale € compreso il posto messo a concorso o sogyeerticalizzazione.



Art. 12 - Mobilita Interna.

1. Mobilita tra uffici o servizi diversi- Fermo restando, per la modesta entita dell’elste,
possibilita di una mobilita all’interno dei servizi provvedimenti di mobilita che comportano
assegnazioni di funzioni relative ad un serviziwedso da quello di appartenenza sono di
competenza del Responsabile di ogni Area, sempeela&imuova funzione sia da riferire alla
medesima Area. Qualora, invece, I'assegnazionauniziéni sia relativa ai servizi di una Area
diversa da quella di appartenenza, il provvedimeatoadottato dal Segretario comunale,
subordinatamente alla verifica della idoneita alleove mansioni, anche mediante processi di
riqualificazione.

3. Mobilita degli apicali di Area - Ciascun apicale di Area pu0 essere destinaicheain via
interinale, sempre nel rispetto della peculiariglled competenze professionali, alla gestione e
direzione di una Area diversa. Tale procedura,arattuazione anche ai fini di cui all’art. 1 della
legge 06 novembre 1992 n. 190, il relativo proveetito € adottato dalla Giunta comunale, sentito
il Segretario Comunale.

4. Cambio del profilo professionale Gli atti che comportano il cambio del profiloopessionale
devono, comunque, essere adottati dalla Giunta saleuprevia comunicazione all'interessato, nel
rispetto della vigente normativa e con le procegueriste dai contratti collettivi.

Art. 13 - Mobilita Esterna.

1. Esubero di personale.In presenza delle condizioni previste dall'ére 33 del D.Lgs. 30 marzo
2001 n. 165 e s.m.i. come modificato dall’art. éémma 1 della legge 183 del 2011, individuate
dai Responsabili delle Area di competenza, trovagqicazione le disposizioni di cui all’art. 25 del
C.C.N.L. 14.09.2000 per cui si applicano le procedii cui all’art. 34-bis del medesimo D.Lgs. n.
165/2001 come sostituito dall’art. 7 della legged1&2003 n. 3 e dell'art. 5, della legge 43 del2200
e s.m.i..

Ai sensi dell'art. 33, comma 1-bis, del D.Lgs. 3Grao 2001, n. 165 e s.m.i, la mancata
individuazione da parte dei Responsabili dei séndelle eccedenze delle unita di personale é
valutabile ai fini della responsabilita per dannariale.

2. Mobilita verso altri enti - La mobilita di dipendenti di ruolo verso alémti prevista dall’art. 30
del D.Lgs. 30 marzo 2001 n. 165 e s.m.i. come noadd dall’art. 49 del D.Lgs. 27.10.2009 n. 150
ed aggiornato in ultimo dall’art. 13 della legge8i#:| 2010, € subordinata al parere favorevole, non
vincolante, del Responsabile della Area cui € asstegil dipendente interessato che ne faccia
richiesta. Detto parere deve tenere conto dellid@oeento che dalla medesima non derivi
pregiudizio all'efficiente gestione ed erogaziore skrvizi. Il provvedimento, a seguito di richeest
motivata dell'interessato, € adottato dalla Giwngmunale.

3. Mobilita da altri enti. -Fatta eccezione per le ipotesi di mobilita previlla vigente disciplina

in materia di enti in dissesto economico e finamaja dipendenti di altri enti, anche su iniziatidi
pubblica selezione del Comune, che hanno intenzibrmbiedere la mobilita presso il Comune di
Borgo Ticino (NO)devono inoltrare apposita domanda. Il provvedimdimalizzato alla copertura
del posto, € adottato dalla Giunta comunale, priinparocedere alla copertura del posto vacante
tramite concorso pubblico, mediante pubblica selezitra i richiedenti ai fini dell’accettazione
della richiesta.

4. Mobilita con sostituzione Le disposizioni dei precedenti articoli si appho anche nelle ipotesi
di mobilita di un dipendente del Comune di Borgoifi® presso altro Ente pubblico con contestuale
sostituzione di altro dipendente da assumere assb’per mobilita.

5. Detti processi di mobilita dovranno in ogni casmere conto dell’attuazione dell’art. 3 comma 2,
lett. n) della legge 15/2009 e s.m.i. gia richitama
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Art. 14 - Incompatibilitd, cumulo di impieghi e incarichi.

1. Il personale dipendente puo, di volta in voétagiudizio insindacabile del Segretario comunale,
essere specificatamente autorizzato a svolgereichcarofessionali e di consulenza, saltuari e di
breve durata, a favore di Enti Pubblici, sempre tieincarichi siano svolti fuori dall'orario di
servizio e risultino compatibili con i doveri difidio e nel rispetto del disposto dell’art. 53 del
D.Lgs. 30 marzo 2001 n. 165 e s.m.i..
2. Resta ferma, in ogni caso, la disciplina delleompatibilitd dettata dagli artt. 60 e seguenti de
T.U. approvato con D.P.R. 10.01.1957 n. 3 e s.salvo la deroga prevista dall'art. 23-bis del
D.Lgs. n. 165/2001 e s.m.i.,, nonché per i rappdiriavoro a tempo parziale, secondo i quali il
dipendente non puo esercitare il commercio, l'itiiaysne alcuna professione privata o accettare
cariche in societa aventi fini di lucro.
3. Trova inoltre applicazione in materia di incoripitita il divieto previsto dall'art. 53 comma 1-
bis del D.Lgs 165/2001 e s.m.i. su citato, indiébcomma aggiuntivo dell’art. 50 , comma 1 le}t. a
del D.Lgs. 27.10.2009 n. 150 per incarichi di dioee di strutture deputate alla gestione di
personale.
4. Sempre previa specifica autorizzazione, il dieeie puo partecipare a collegi sindacali in
Societa ed Enti senza fini di lucro o che, pur aeefini di lucro, siano partecipati o contribuiti
dall’Amministrazione comunale ovvero sottopostigil@nza del Comune.
5. Sono consentite senza alcuna preventiva auéaiae formale, le attivita rese a titolo gratuito
esclusivamente presso associazioni di volontarmt@ooperative a carattere sociale, socio-
assistenziale senza scopo di lucro, fermo restdaotdbligo di comunicazione di cui all’'art. 5 del
D.P.R. 16.4.2013 n. 6Zodice di comportamento dei dipendenti pubblici
6. Sono comunque autorizzabili, purché non intexéano con le esigenze di servizio, le attivita
svolte a titolo oneroso che siano espressioneritii dostituzionalmente garantiti quali la liberda
pensiero e di associazione (la partecipazione socezioni, comitati scientifici, le pubblicazioni,
le relazioni per convegni, le collaborazioni gidrsiiche). Qualora svolte a titolo gratuito le
predette attivita non necessitano di autorizzazione
7. Sono parimenti considerate incompatibili costiato giuridico del pubblico impiego gli incarichi
di lavoro che:
* non presentino la caratteristica della saltuaegmporaneita;
» si riferiscano allo svolgimento di libere professigsalvo deroghe previste da leggi
speciali);
e comportino direttamente o indirettamente espletamdnattivita di ricerca nel corso
del normale orario di lavoro;
« abbiano per oggetto lo studio o l'elaborazionerdgetti, atti 0 documenti relativi a
rapporti in fase contenziosa fra le rispettive amstiazioni;
* in cui sussista conflitto di interessi fra ente ajppartenenza e ente o societa
committente;
* in cui sussista lite pendente in quanto I'ente catante sia parte in un procedimento
civile o amministrativo contro il Comune.
8. Non necessitano di autorizzazione gli incarggpressamente previsti in provvedimenti adottati
da organi del Comune.
9. Il Responsabile del procedimento della 1° Areaministrativa - Servizi generali - provvedera
in attuazione al presente articolo, alla comunmaeial Dipartimento della funzione pubblica, in via
telematica o su supporto magnetico, entro il 3@myudi ciascuno anno, i compensi percepiti dai
dipendenti anche per incarichi relativi a compitieeri d’ufficio.



Capo Il
Segretario comunale

Art. 15 - Il Segretario Comunale.

1. I Comune ha un segretario titolare, avente graahta giuridica di diritto pubblico, iscritto
all’albo di cui all’art. 98 del D.Lgs. 18 agosto®® n. 267 e s.m.i., ed al d.P.R. 4 dicembre 1997,
n. 465 e s.m.i..
2. Il Segretario comunale dipende funzionalmentedalaco.
3. La nomina, la conferma e la revoca del Segeetasimunale, sono disciplinate dalla legge e dal
contratto collettivo nazionale di lavoro.
4. Al Segretario comunale sono attribuite le seguanzioni:
a) svolge compiti di collaborazione e funzioni di a$snza giuridico-amministrativa nei
confronti degli organi dell’ente in ordine alla dormita dell’azione amministrativa alle leggi,
allo statuto ed ai regolamenti;
b) sovrintende allo svolgimento delle funzioni deipessabili delle aree e ne coordina
I'attivita,;
C) partecipa, con funzioni consultive, referenti eadsistenza, alle riunioni del consiglio e
della giunta, curandone la verbalizzazione;
d) puo rogare tutti i contratti nei quali I'ente e fgaed autenticare scritture private ed atti
unilaterali nell'interesse dell’ente;
e) esercita ogni altra funzione attribuita dallo stato dai regolamenti, o conferitagli dal
Sindaco.
5. Tra le funzioni di cui alla lette) del precedente comma 5 possono essere anche gwelke di
cui all'art. 107, commi 2 e 3 del T.U. 18 agostd@0n. 267 e s.m.i.,, compatibilmente con le
disposizioni sia dell’art. 1, comma 7 della leggeé ®ovembre 2012 n. 190 e s.m.i., che del
conseguente piano triennale per la prevenziona delruzione approvato dal Comune.
6. Il Segretario comunale, ai sensi di quanto digpdall’art. 99, comma 2, del T.U. 18 agosto 2000,
n. 267, e s.m.i. cessa automaticamente dall'incacan la cessazione del mandato del Sindaco,
continuando ad esercitare le funzioni sino alla imandel nuovo segretario.
7. La copertura assicurativa dei segretari comureada disciplina nell’art. 49 del C.C.N.L. 16 magg
2001.

Art. 16 - Segretario Comunale - Competenze ex ar®7- comma 4 - lett. d) - D.Lgs. 267/2000 e
S.m.i..

1. Al Segretario comunale, in ragione della net¢asdi dovere garantire le ulteriori funzioni di
direzione nella gestione dei servizi comunali, dt@pprevisione di cui all'art. 2, comma 186, let}.
della legge 23.12.2009 n. 191 e s.m.i. sulla sgwowee della figura del Direttore generale nei
comuni inferiori ai 100.000 abitanti, sono inolt@nferite le seguenti funzioni:
a) la presidenza delle commissioni di concorso afferanposti apicali (Categoria D),
stante le modeste dimensioni del Comune;
b) la presidenza dell'ufficio per i procedimenti diari;
c) la presidenza della conferenza di servizio dei Besabili di servizio;
d) l'appartenenza ai comitati di indirizzo e coordieano tecnico-politico;
e) le attribuzioni di cui all'art. 16 del D.Lgs. 30 ma 2001 n. 165 e s.m.i. in quanto
applicabile;
f) l'organizzazione dell’ente;
g) l'attuazione degli indirizzi e degli obiettivi deteinati dagli organi politici,
avvalendosi dei Responsabili di Servizio, fattesdd disposizioni di legge;
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h) la sovrintendenza in generale alla gestione d&dl'garantendo il perseguimento di
livelli ottimali di efficienza e di efficacia;

i) ladirezione, il coordinamento e la sovrintendetigiaBResponsabili di Servizio;

j) la proposta di programmazione del fabbisogno taémel personale, con facolta di
informazione alle rappresentanze sindacali e sgletto dell'art. 6, D.Lgs. 30 marzo
2001 n. 165 e s.m.i., e delle direttive del Simdac

k) I'adozione di misure per l'analisi e la valutaziate? costi dei singoli Servizi, ai sensi
dell'art. 18, comma 1, D.Lgs. 30 marzo 2001 n.485m.i.;

l) ladozione con avocazione degli atti di competeniza Responsabili di Servizi
inadempienti, previa diffida, ove la mancata adoei@sponga il Comune a danni da
parte di terzi, ovvero quando detta omissione mélld'azione di governo
dellAmministrazione, ferma restando l'accertamedioresponsabilita in capo ai
responsabili inadempienti;

m) ogni altra competenza attribuitagli dal preseng@iamento.

2. Il Sindaco potra assegnare, in via temporangereun tempo limitato, qualora lo ritenga
opportuno in relazione all'intersettorialita odagfiarticolare complessita, la gestione di uno,@iu
tutti i Servizi direttamente al Segretario comunalen ogni effetto conseguente anche ai sensi
dell'art. 107 del D.Lgs. 18 agosto 2000 n. 267 ra.is. compatibilmente con le disposizioni sia
dell'art. 1, comma 7 della legge 06 novembre 201290 e s.m.i. che del conseguente piano
triennale per la prevenzione della corruzione apgadal Comune.

3. Resta ferma la facolta del Sindaco di confairSegretario ulteriori attribuzioni nell'ambitolige
proprie competenze, nell'ambito della qualificaet @.C.N.L. della categoria, stante I'assenza di
dirigenti in questo Comune, nel caso in cui il &@no comunale non rivesta le funzioni di
responsabile della prevenzione della corruziormudalla legge n. 190/2012 e s.m.i. su citata.

Art. 17 - Sostituzione del Segretario Comunale.

1. In caso di assenza o impedimento del Segretarfunale, le funzioni proprie dello stesso sono
esplicate da altro Segretario comunale scelto ihalaSo.
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Capo IV
Responsabili di servizio
e
alte specializzazioni
ad
alto contenuto di professionalita

Art. 18 - Competenze del Responsabile di Servizio.

1. Ai Responsabili dei Servizi spettano compitgdstione finanziaria, tecnica, amministrativa.
2. Ogni Responsabile di servizio e tenuto annualenafia redazione di un piano di attivita, nel
quale sono trasferiti, sotto profilo gestionale,igtlirizzi e gli obiettivi determinati dagli orgadi
governo nel rispetto del piano delle performanceuilial successivo art. 44 e seguenti del presente
regolamanto. Tale piano delle performance, unitpiai di lavoro proposti, delinea il programma
dell’'attivita dell'intera Area o di altre unita aagizzative (Servizi, Uffici) ed il suo grado di
attuazione costituisce specifico parametro di iniento per la valutazione della responsabilita
gestionale e di risultato.
3. Al termine di ogni esercizio annuale il Respdnilgadi servizio, trasmette al Segretario comunale
e al Sindaco, una relazione nella quale rappresegitado di conformita dell’attivita svolta risget
agli indirizzi assegnati dagli Organi di Govermmnché I'entita ed il livello di soddisfacimento
degli obiettivi attribuiti, le motivazioni a fondanto degli scostamenti eventualmente verificatesi e
le misure da adottare al fine di apportarvi le 3sa€e correzioni.
4. | Responsabili dei servizi, nell'lambito dellgpettive attribuzioni, sono direttamente resporiisabi
della traduzione, in termini operativi, degli obitindividuati dagli Organi di Governo dell’Ente,
alla cui formazione partecipano, anche in contitoldld, con attivita istruttoria e di analisi e con
autonome proposte, della correttezza amministratidall'efficienza della gestione.
5. Essi, in conformita a quanto stabilito dallagege dallo Statuto, godono di autonomia e di
responsabilita nell'organizzazione degli uffici @ thvoro proprio e della struttura da essi diretta
nella gestione delle risorse loro assegnate, oglliaizione dei beni strumentali necessari.
6. Fatte salve le competenze espressamente atritmila legge o dallo statuto ad altri organi del
Comune, spetta ai RESPONSABILI DEI SERVIZI limitatente alle materie o al proprio
SERVIZIO:
a) la predisposizione delle proposte di deliberazidnpropria competenza da presentare
agli organi comunali competenti;
b) linserimento sulle proposte di deliberazione gateidei pareri di cui all'art. 49, comma
1, del D.Lgs. 18 agosto 2000 n. 267 e s.m.i., natioe sottoscritti in sede di verbale
delle deliberazioni successivamente approvate;
c) laresponsabilita delle procedure d’appalto e dicooso;
d) la presidenza delle commissioni di gara e di cawosalvo che la competenza non
venga dal Sindaco conferita al Segretario comumageconsentito dalla legge;
e) la stipula dei contratti in rappresentanza del Goenu
f) [lattivita di accertamento preventivo, che il pragrma dei pagamenti sia compatibile
con i relativi stanziamenti di bilancio e con legote di finanza pubblica, al fine di
evitare ritardi nei pagamenti e la formazione dditigoregressi, in esecuzione all’art. 9,
comma 1, lett. a) punto 2 del D.L. n. 78/2009 caotiteenella legge 03 agosto 2009 n.
102;
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g) la predisposizione degli atti di gestione finanzaivi compresa l'assunzione degli
impegni di spesa, che assumono la forma delledetazioni, anche se non impegnativi
di spesa;

h) la predisposizione degli atti di amministraziongestione del personale, che non sono di
competenza del Segretario Comunale, con i potediinari previsti dall’art. 55- bis,
comma 1, 3 e seguenti del D.Lgs. 30 marzo 2001 el&/.i.;

i) la predisposizione dei procedimenti di autorizzagjoconcessione o analoghi, il cui
rilascio presupponga accertamenti e valutazionghandi natura discrezionale, nel
rispetto dei criteri predeterminati dalla legge, degolamenti, da atti generali di

indirizzo, ivi comprese le autorizzazioni, i permsiegli costruire ed i relativi
provvedimenti di cui all'art. 107 comma 3 lett.dl D.Lgs. 18 agosto 2000 n. 267 e
s.m.i.;

j) la predisposizione di tutti i provvedimenti di sesgione dei lavori, abbattimento e
riduzione in ripristino di competenza comunale, at@ni poteri di vigilanza edilizia e di
irrogazione delle sanzioni amministrative previddilla vigente legislazione statale e
regionale in materia di prevenzione e repressiora’ausivismo edilizio e
paesaggistico-ambientale;

k) la predisposizione delle attestazioni, certificagiocomunicazioni, diffide, verbali,
autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro attstituente manifestazione di giudizio e
di conoscenza;

l) la predisposizione degli atti ad essi attribuitial&tatuto e dai Regolamenti o in base a
questi delegati dal Sindaco.

7. Qualunque disposizione normativa regolamentast&titaria prevista per la disciplina delle
modalita di esercizio di funzioni un tempo attriieuiad altri soggetti e, attualmente, di
competenza dei Responsabili di Area e/o Serviziapplica ora per disciplinare I'attivita dei
Responsabili stessi in quanto compatibile.

8. In presenza di atti invalidi, inopportuni o camgque non piu rispondenti allinteresse
pubblico, il soggetto che ha emanato 'atto pucguaere, in sede di autotutela, come previsto
dall’'art. 21 - nonies della legge 07.08.1990 n. 841m.i. allannullamento o alla revoca dell'atto
stesso, dandone preventiva comunicazione al Sinelat&egretario comunale.

9. Nel caso il posto di Responsabile di servizgulta vacante o vi € temporanea assenza o
impedimento del titolare, 'assolvimento delle tela funzioni di direzione delle attivita e di
emanazione degli atti di competenza del resporesatméncante, assente o impedito, e
demandato al Segretario comunale, ove compatibile.

10. Il Responsabile del servizio puo delegare aui &linzionari dipendenti assegnati
funzionalmente all'Area, la cura, listruzione eb dompimento di taluni procedimenti
amministrativi di propria competenza, indicando deettive necessarie per il migliore
assolvimento delle attivita delegate.

11. Nel caso si verifichino conflitti di competene#o attribuzione, decide il Sindaco, su
relazione del Segretario comunale, sentita la @ioomunale, oltre i responsabili interessati.

Art. 19 - Responsabili di Servizio - Aree d'Ufficio- Individuazione e nomina.

1. Il rapporto di Responsabile del Servizio, cogiit a tempo determinato, € di norma con |l
dipendente preposto alla direzione di una o pidedAatee individuati in esecuzione all'art. 3,
comma 3, del presente regolamento, cui vengonéegtanle funzioni di cui al comma 2 e 3
dell'art. 107 del D.Lgs. 18 agosto 2000 n. 267ne.is, indipendentemente dalla qualifica funzionale
posseduta, ed anche in deroga a ogni diversa digpus. Tale rapporto puo in ogni caso anche
essere costituito, previo esperimento di apposiagulura selettiva pubblica, con un dipendente in
possesso dei necessari requisiti, provvedenddaitalbelle stipula del relativo contratto di lagor
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il collocamento in aspettativa senza assegni pdipéndente stesso sulla posizione di provenienza,
per tutta la durata del rapporto a tempo determigastituito, con facolta, per ’Amministrazione
comunale, di ricoprire il posto lasciato temporaneate vacante con corrispondente costituzione di
rapporto a tempo determinato ai sensi delle vigdisposizioni normative. .

2. Il Responsabile del servizio € nominato con elecmotivato del Sindaco, sentito il Segretario
comunale, ai sensi dell'art. 50, comma 10 del D.0@sagosto 2000 n. 267 e s.m.i.. L'incarico di
Responsabile del servizio, di norma annuale, nan geiendersi oltre il termine del mandato del
Sindaco e puo essere revocato dal medesimo e itorddraltri.

3. I Responsabili di servizio sono responsabilitamente agli adempimenti derivanti direttamente
dalla legge, dellefficiente ed efficace assolvinterdelle attivita cui sono preposti, della
tempestivita e regolarita tecnica degli atti emiardsll’ottimale e razionale impiego dei fondi e
degli altri mezzi agli stessi attribuiti secondmani di azione adottati dall’ Amministrazione.

4. 1l Responsabile del Servizio € di norma il digemte comunale che e preposto, a tempo
determinato alla conduzione di un ufficio facentete delle aree individuate in esecuzione all’art.
3, comma 3, del presente regolamento, assumendsgansabilita dei procedimenti ivi assunti.

5. Il Responsabile dell'ufficio € designato dal pessabile del Servizio cui € assegnato, su
conforme parere del Segretario comunale. Esereifaréprie funzioni con autonomia operativa,
nell'ambito di istruzioni di massima impartite dedsponsabile del servizio, con responsabilita
diretta del procedimento.

6. Alla Giunta comunale compete l'affidamento demjiettivi di gestione ai Responsabili di
Servizio ex art. 169 del D.Lgs. 18 agosto 200067. & s.m.i, in sede di adozione del P.R.O..

7. 1 Responsabili dei Servizi possono essere iddati nell'ambito:

a) tra il personale in ruolo dei dipendenti dell'eimiepossesso, oltre del profilo e qualifica
professionalmente idonea, della competenza proiesis in rapporto alle indicazioni
programmatiche, inquadrato nella qualifica apiqedeil cui accesso dall’esterno € previsto |l
possesso del diploma di laurea (Categoria D). Wadramento nella qualifica apicale
prevista dal comune di Borgo Ticino non precostitai comunque diritto alla nomina di
responsabile del servizio. In mancanza di persolaakente la qualifica e competenza
succitata o di revoca del Sindaco, la responsaldi Servizio, oltre che ad altro personale
di pari qualifica (cat. D) e competenza, pud essdtebuito, nel caso in cui siano prive
ulteriori posizioni di categoria D), anche al perale® inquadrato nella categoria
immediatamente inferiore C), in relazione alla pssionalita ed esperienza acquisita, in
esecuzione all’art. 109 del D.Lgs. 18 agosto 200867 e s.m.i.;

b) dei componenti della Giunta comunale, compresoinld&o, in esecuzione all’art. 53,
comma 23 della legge 23.12.2000 n. 388, al finepdirare un contenimento della spesa, ed
in deroga all’art. 4 del vigente D.Lgs. 30.03.200A.65 e s.m.i., secondo il criterio generale
della competenza in materia, con il solo limite l@lelocumentazione, ogni anno, del
contenimento della spesa;

c) dei soggetti con cui siano stati stipulati contrattempo determinato per la copertura anche
al di fuori della dotazione organica, nei limiti clii al comma 2 dell'art. 110 del D.Lgs. 18
agosto 2000 n. 267 e s.m.i., dei posti di dirigefrfesponsabile di servizio per questo
comune) e di alta specializzazione, in possessoradpiisiti richiesti per la qualifica da
ricoprire, nel rispetto dei limiti di legge al tempigenti;

d) di un dipendente di altro ente locale avente lalifigea e la competenza succitata in
assegnazione, sia temporanea, sia nellambito deltene associative delle funzioni
obbligatorie di cui all’art. 14 del D.L. 31 magd?010 n. 78, convertito nella legge 30. luglio
2010 n. 122 e successive modificazioni.

8. In caso di mancato raggiungimento degli obigttiv inosservanza delle direttive del Sindaco,
della Giunta o dell’Assessore di riferimento, pesponsabilita particolarmente grave e reiterada, t
cui quella prevista dall'art. 7 della legge 04ZIR9 n. 15, oltre che negli altri casi disciplinati
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dall'art. 20 del D.L.gs. 30 marzo 2001 n. 165 e.s.mdai contratti collettivi, i responsabili dei
servizi, previo contraddittorio e con l'assistene@entuale di un procuratore, possono essere
revocati dall'incarico, con provvedimento del Siodasentito il Segretario comunale, e con perdita
degli eventuali benefici legati alla posizione pedta.

Art. 20 - Limiti, criteri e modalita per la stipula di contratti a tempo determinato al di fuori
della dotazione organica.

1. I Comune puo ricorrere, in esecuzione all’'ad0, comma 2 e 3 del D.Lgs 18 agosto 2000 n.
267 e s.m.i., alla stipula di contratti a tempoed®inato al di fuori delle previsioni di cui alla
dotazione organica dell'ente ed in assenza di gsmfealita analoghe presenti all'interno dell'ente
per la copertura di posti di alte specializzazioniunzionari dell'area direttiva, fermi restando i
requisiti richiesti per la qualifica da ricoprirele modalita di esercizio delle funzioni prevista d
contratto.

2. Per posti di particolare e alta specializzazi@mehe se non apicali, si intendono nell’ambito di
qguesto Comune i seguenti, a prescindere dallafopaadittribuita:

a) responsabile dei servizi informativi automatizzati;

b) responsabile di cui all’art. 90 e 91 del D.Lgs.alzile 2006 n. 163 e s.m.i.;

c) responsabile dei lavori e servizi di cui al D.L@® aprile 2008 n. 81 e s.m.i.;

d) responsabile del servizio di prevenzione e protezidi cui al D.Lgs. n. 09 aprile 2008 n. 81
e s.m.i.;

e) responsabile di unita organizzativa prevista oituish per speciali finalita organizzative per
far fronte a particolari esigenze, quali la ridintéizione o riorganizzazione di uno specifico
servizio o ufficio;

f) responsabile dei servizi dell'ufficio Urbanestj Edilizia pubblica e privata;

g) responsabile dei servizi di una delle Aree: Amntmisva - Servizi generali; Servizi
Finanziari; Servizi Tecnico-Manutentivo; nel casovdcanza del posto di apicale dell'Area
per il tempo necessario per espletare il concomaeessivo periodo di prova;

h) responsabile del servizio o ufficio per la gestideécontenzioso del lavoro di cui all’art. 12
del D.Lgs. 30 marzo 2001 n. 165 e s.m.i.; nonchiutfesio relazioni con il pubblico di cui
all'art. 11 del medesimo D.Lgs. 30 marzo 2001 rb é&.m.i..

3. La copertura dei posti di cui al precedente can2ndel presente articolo pud avvenire solo nei
limiti di cui allart. 110, comma 2 del D.Lgs. 1§asto 2000 n. 267 e s.m.i. e, mediante la
pubblicazione di un bando di offerta di lavoro, Gfjeando I'oggetto della proposta, il luogo di
lavoro, la durata, e i requisiti e le condizionipdirtecipazione, nonché ogni altra indicazione atta
consentire ai soggetti interessati una idonea &ailoihe delle prestazioni che si intende affidare.

4. La decisione di avvalersi per la copertura dawstipdi cui al precedente comma 2 della formula
del contratto a tempo determinato prevista dall’at0 del D.Lgs. 267/2000 e s.m.i., compete alla
Giunta comunale in sede di approvazione della prograzione annuale del piano occupazionale
previsto dall’art. 5 del presente regolamento.

Art. 21 - Sostituzione e Supplenza del Responsabdel Servizio

1. In caso di nomina del Sindaco neo eletto, e dilleonomina dei Responsabili di servizio da parte
di questi, le funzioni di Responsabile di servizsiono assunte temporaneamente dal Segretario
comunale.

2. In caso di assenza temporanea per ferie o maadkeit Responsabile di servizio, le funzioni sono
assunte in via sostitutiva dal Segretario comuiralguanto compatibile rispetto ad altre funzioni
assunte.
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3. In caso di vacanza, assenza prolungata pertragkdpettativa o maternita del Responsabile di
servizio, il Sindaco sentito il Segretario comun@i®vvede a nominare un sostituto in esecuzione
all'art. 18 comma del presente regolamento. Insattdella nomina del sostituto, le funzioni di
Responsabile del Servizio sono automaticamentéduter e svolte dal Segretario Comunale in
esecuzione al precedente comma 2.

Art. 22 - Conferimento incarichi e servizi esterni.

1. Ai sensi ed in esecuzione all'art. 7 comma 6 [Diglgs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i. e s.m.i. e
combinato art. 110, comma 6, del D.Lgs. 18 aga6id n. 267 e s.m.i., € possibile con contratti di
lavoro autonomo, di natura occasionale o coordimatzontinuativa, il ricorso a collaborazioni
esterne di particolare e comprovata specializzaz@mmche universitaria per il conseguimento di
specifici obiettivi predeterminati, quando le risemprofessionali interne non possono far frone all
attivita connesse al raggiungimento degli obietjestionali.
2. Il ricorso alle forme di collaborazione di cdi@mma 1 dovra tenere conto dei limiti di cui
all'art. 9 comma 28 del D.L. n. 78/2010 convertigla legge n. 122/2010 e s.m.i..
3. Nell'ipotesi di cui al precedente comma 1, ®até ed il soggetto individuato deve stipularsi un
contratto di lavoro autonomo ai sensi dell’art. 228el codice civile, nel quale dovranno
preventivamente individuarsi:

a) obiettivo od obiettivi da conseguirsi e proggpiecifici e determinati;

b) durata della collaborazione necessariamentatdra temporanea ed altamente qualificata;

c) compenso della collaborazione in ragione dgliaificazione della prestazione;

d) modalita di espletamento della collaboraziooe @eterminazione del luogo e dell’oggetto;

e) possibilita di utilizzo da parte del collabra di risorse strumentati dell'ente;

f) rapporti con i responsabili di Servizio e agihorgani politici dell'ente.
4. L'individuazione del soggetto da incaricare degdanto avvenire previa adeguata pubblicita con
selezione preventiva e con valutazione dei curicscondo quanto gia previsto dal precedente art.
18 comma 3 del presente regolamento, in esecuaifag. 7, comma 6-bis e ter ed art. 3 comma
56 legge 244/2007 e s.m.i. da valutare sulla Hdasseguenti criteri:

a) titolo di studio posseduto (comprese eventsatizioni ad albi o ordini professionali);

b) esperienze di lavoro inerenti le attivita afférei progetti o programmi da realizzare;

c) abilita professionale riferibili allo svolgimentell’incarico;

d) ribasso del compenso professionale offerto tispea quello preso di riferimento

dellAmministrazione (il peso attribuito all’'offeat economica non puo superare il 50% del

punteggio complessivo attribuibile).
5. Si prescinde inoltre dal requisito della comp@tavspecializzazione anche universitaria, per
attivita che debbano essere svolte da professidstsitti in ordini o albi o con soggetti che opey
nel campo dell’arte, dello spettacolo, dei mestgrgianali o dell’attivita informatica, o  della
comunicazione istituzionale, nonché a supporto'atgilita didattica e di ricerca per servizi di
orientamento, compreso il collocamento, e di ded#fione dei contratti di lavoro di cui al D.Lgs.
10.09.2003 n. 276 e s.m.i., purché senza nuoviaggiori oneri a carico della finanza pubblica,
fermo la necessita di accertare la maturata esyzerieel settore.
6. Costituiscono inoltre oggetto di rapporti cotitrali previsti dal precedente comma 1, gli
incarichi professionali: di studio come definitiligat. 5 del D.P.R. 338/1994 e s.m.i., O ricerca
sulla base di una preventiva definizione di un progna da parte del’Amministrazione, ovvero
consulenze che riguardano le richieste di pareeskrti, a soggetti estranei allamministrazione.
Come incarichi professionali per indagini tecnickegiali, ambientali, che non rientrino nella
fornitura di servizi come disciplinati dal D.Lgs2 hprile 2006 n. 163 e s.m.i., nellambito di un
limite di spesa previsto a bilancio in esecuzioliara 3 comma 56 della legge 24.12.2009 n. 244
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come sostituito dall'art. 46 comma 3 del D.L. 252088 n. 112 convertito nella legge 133/2008 e
s.m.i..
7. Costituiscono invece incarichi professionalicgiinati dal D.Lgs. 12 aprile 2006 n. 163 e s.m.i.
non rientranti nella disciplina dei precedente cadall’'uno al cinque, le seguenti attivita di stadi
ricerche:

» piani di fattibilita;

e piani e/o progetti di valutazione ambientali;

* progetti generali;

e progetti di massima,

* progetti preliminari, definitivi ed esecutivi;

* il Piano Regolatore Generale Comunale;

* levarianti al Piano Regolatore Generale Comunale;

« gli strumenti urbanistici attuativi esecutivi;

» gli incarichi professionali per indagini tecnich#irgenti I'esecuzione di lavori e/o

opere pubbliche;

» gli incarichi di consulenti di parte in contenziosi
8. Costituiscono ancora incarichi non rientrantianéisciplina dei precedenti commi dall’'uno al
cinque del presente articolo:

. gli incarichi di patrocinio conferiti a legali pés vertenze giudiziali, di ogni ordine e
grado, cui il Comune sia tenuto, a prescinderiadaia posizione nella causa;

. gli i incarichi dati a notai per il rogito di atti;

. gli incarichi per modeste attivita professionaliecéi esauriscano in brevi tempi in

esecuzione all'art. 61 comma 2 del D.Lgs. 10 sdite 2003 n. 276 e s.m.i..
9. Sono pubblicati sul sito internet istituzionalel Comune i provvedimenti di conferimento di
incarico e la liquidazione dei corrispettivi previdal presente articolo, in esecuzione all'art. 1
comma 127 della legge 23 dicembre 1996 n. 662 casttuito dall'art. 3 comma 54 della legge
24 dicembre 2007 n. 244 e s.m.i., ed in attuazdmiéart. 15 del D.Lgs. 14.03.2013 n. 33.
10. L’affidamento di incarichi di studio o di riaa ovvero di consulenza a soggetti estranei al
Comune, di cui all’art. 1, comma 9 della legge 28thbre 2005 n. 266, previsti dal precedente
comma 6, potra avvenire solo nell’ambito del progra approvato dal Consiglio comunale in
esecuzione all’'art. 3, comma 55 della legge 2érdlore 2007 n. 244 e s.m.i..
11. Per gli incarichi su descritti trova inoltrepéipazione il divieto di cui all'art. 53 - commalis
D.Lgs. 165/2001 e s.m.i, per cui non possono esseméeriti incarichi di direzione di strutture
deputate alla gestione del personale a soggedtrighstono o abbiano rivestito negli ultimi due
anni cariche in partiti politici o in organizzaziosindacali o che abbiano avuto negli ultimi due
anni rapporti continuativi di collaborazione o dnsulenza nelle predette organizzazioni.
12. Ai sensi dell’art. 6-bis del D.Lgs. 30 marzdd2n. 165 introdotto dall’art. 22, comma 1 della
legge 18 giugno 2009 n. 69 e s.m.i., € inoltre igstava possibilita di esternalizzare la gestioae d
servizi comunali, nel rispetto dei principi di cemenza e di trasparenza e di ottenere economie di
gestione, adottando le necessarie misure in matiep@rsonale e di dotazione organica.
13. Il Responsabile della trasparenza previsto’agall43 del D.Lgs. 14 marzo2 2013 n. 33
provvedera al controllo ed alla verifica della plitdrzione degli atti previsti da detta legge e dal
presente articolo.
14. Il Responsabile del procedimento deftaAlea Amministrativa - Servizi generali - provveder
in attuazione al presente articolo, alla comunmaeial Dipartimento della funzione pubblica, in via
telematica 0 su supporto magnetico, semestralmiggiemco dei collaboratori esterni e dei soggetti
cui sono stati affidati incarichi di consulenza,ncbindicazione delle ragioni dell'incarico e
del’lammontare dei compensi corrisposti. Detto etedovra inoltre essere reso accessibile tramite
pubblicazione sul sito internet del Comune.
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Art. 23 - Incarichi professionali al personale dipadente.

1. Progettazione di opere pubbliche

1.1. Per la redazione di progetti preliminari, d#ivi ed esecutivi, redatti direttamente
dall'ufficio tecnico comunale, il 2% del costo pesivo dellopera o di lavoro,
comprensivo anche degli oneri previdenziali e ¢éexswali a carico dellAmministrazione,
e destinato alla costituzione di un fondo da tipatra il personale dell’ufficio tecnico del
Comune (Nucleo Tecnico di Progettazione e Piaraicmae - N.T.P.P:), costituito dal:
Responsabile dell’Area tecnico manutentiva, dalspeeasabile unico del procedimento, e
dalle altre figure professionali, e comunque trdom» che hanno contribuito alla
formazione degli elaborati progettuali, del piariosturezza, della direzione lavori, del
collaudo, ovvero degli atti di pianificazione urligtita, ai sensi dell’art. 90 del D.Lgs.
12.04.2006 n. 163 e s.m.i..

1.2 |1 componenti del N.T.P.P. dovranno essere iddati dalla Giunta comunale in base ai
criteri di:

a) professionalita e specifica competenza rithiés relazione al lavoro da progettare,
tenendo conto dell'utilizzazione ottimale dellesste

b) rotazione, per assicurare una distribuziongilibgata ed equa degli incarichi , tenuto
conto del numero e del valore di quelli gia affidadia di progettazione che di
pianificazione.

1.3 Il fondo € costituito mediante la creazioneidiapposito “intervento” di bilancio. L’entita
del fondo viene stabilita all'inizio dell'anno, $albase del costo complessivo preventivo
delle opere inserite nel programma delle opere lehsb i cui progetti sono redatti
dall'ufficio tecnico comunale.

1.4 Nel programma delle opere o lavori pubblici @ progetti preliminari allegati viene
indicato espressamente se l'opera e progettataiftialb tecnico comunale o se viene
incaricato un progettista esterno, nel rispettéeddisposizioni di cui agli artt. 90 e 91 del
D.Lgs. 163/2006 e s.m.i..

1.5 La liguidazione del fondo é riferita in quotarie alla partecipazione delle fasi: di
progettazione, del piano di sicurezza, della dimeeilavori, del collaudo; ovvero degli atti
di pianificazione urbanistica, ai sensi dell'afd. @l D.Lgs. 12.04.2006 n. 163 e s.m.i..; e,
comunque, per le fasi successive alla progettaziofegiti ai soli lavori effettivamente
appaltati ed ultimati, con esclusione di ulterioompensi per la eventuale redazione di
perizie di variante e suppletive, e viene effatua soggetti aventi diritto, individuati al
comma successivo, con determinazione del Respibmsiahb Servizio finanziario.

1.6 L'incentivo e ripartito, per ciascun progettppevato, con le seguenti modalita e
possibilita di accorpamento, rispettivamente:

a. il 25% al Responsabile del procedimento di cui all’'a@t.del D.Lgs. 12.04.2006 n.
163 e s.m.i,;
b. il 50% al Nucleo Tecnico di Progettazione (N.T.P.):
bl. peril 106 al progettista/i firmatari della progettazionelpnégnare
b2. per il 106 al progettista/i firmatari della progettazioneidiivo;
b3 per il 206 al progettista/i firmatari della progettazione adeva,
comprensivo del piano di sicurezza;
c. il 25% alla Direzione Lavori:
cl. Direttore dei lavori, comprensivo della siane;
c2. Collaboratore tecnico.
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1.7 Con I'approvazione della deliberazione didsfnento dell'incarico di progettazione o la
deliberazione di approvazione dell’elenco dellerepaubbliche, vengono individuati con
precisione i soggetti di cui al precedente punfo 1.

1.8. Se piu soggetti sono individuati per i putic) e d) , la quota spettante viene ripartda tr
essi in  parti uguali, unitamente alle varie petaali sopra determinate se riferite al
medesimo dipendente incaricato.

1.9. Limitatamente alle attivita di progettaziotigncentivo corrisposto al singolo dipendente
non puo superare l'importo del rispettivo trattatoe@conomico complessivo annuo lordo
in godimento.

2. Atti di pianificazione generale.

2.1 Per la redazione di atti di pianificazione grate, particolareggiata, esecutiva, redatti
direttamente  dall’'ufficio tecnico comunale, 1% della tariffa professionale relativa,
confluisce nel fondo di cui alla lett. A), commalél presente articolo.

2.2 La quota parte del fondo relativo al preceglgninto 2.1, viene gestita e distribuita agli
aventi diritto secondo quanto stabilito al sucoesgiunto 2.3 del comma 2 del presente
articolo.

2.3Ll'incentivo viene ripartito, per ciascun atto diapificazione approvato dal Consiglio
comunale, con possibilita di accorpamento e le sggumodalita:
a. il 10% al responsabile del procedimento;
b. il 55% a chi ha firmato gli atti di pianificazione;
c. il 35 ai collaboratori che hanno dato supportaaéilvita di pianificazione.

2.4Con la deliberazione di affidamento dell'incaricorddazione degli atti di pianificazione
vengono individuati i soggetti di cui al precedeptmto 2.3.

2.5Se piu soggetti sono individuati per i punti b))ela quota spettante viene ripartita tra essi
in parti uguali.

2.61l fondo per ogni singolo atto di pianificazionaene liquidato agli aventi diritto a seguito
dell'approvazione definitiva dell’atto di pianifizeone urbanistica, con determinazione del
Responsabile del servizio finanziario

Art. 24 - Uffici posti alle dirette dipendenze delj organi politici.

1. Il Sindaco, previa deliberazione della Giuntanooale, pud procedere inoltre direttamente
all'affidamento di incarichi fiduciari "Intuitu peonae” che non richiedono particolare e comprovata
specializzazione universitaria, riferiti a part@olcollaborazioni che non rivestano responsakilita
servizio o natura di rapporto di lavoro subordinatiolavoro autonomo, né di servizi, che abbiano
carattere di collaborazione coordinata e continaadi di collaborazione occasionale, ai sensi e per
gli effetti di cui all'art. 1.665 del Codice Civile
2. Nella determinazione del compenso degli incaucltui al precedente comma 1, dovra tenersi
conto:
a) della specifica qualificazione professionateiturale del soggetto;
b) della temporaneita e quindi della durata dpporto;
c) delle condizioni di mercato afferenti le spiebie competenze professionali;
d) del bilancio dell'ente.
3. Sono posti alle dirette dipendenze del Sindaco:
a) i servizi di controllo interno o nuclei di védzione;
b) [l'ufficio relazioni con il pubblico;
c) l'ufficio comunicazioni istituzionali.
4. Il Sindaco ha altresi facolta di istituire uoyio Ufficio di Segreteria particolare.
5. Ai suddetti uffici possono essere preposti diesti dell'ente o collaboratori assunti con
contratto a tempo determinato, in presenza deiuppessti di cui all'art. 6-quater dell’art. 7 del
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D.Lgs. 30 marzo 2001 n. 165 come modificato dall'dy comma 77 della legge 24 dicembre 2007
n. 244 e s.m.i..

6. Il contratto stipulato con i collaboratori diicai comma 3 e gli incarichi affidati (interni ed
esterni) non possono avere durata superiore aagqusliduale del mandato del Sindaco in carica ed
in ogni caso sono risolti di diritto decorsi tregiiarni dalla cessazione del mandato di quest’watim
per qualsiasi causa.

7. Gli uffici di cui al comma 1 collaborano con gligani politici nell'esercizio delle funzioni di
indirizzo politico/amministrativo.

8. Il ricorso all’affidamento di incarichi fiduciatintuitu personae” di cui al comma 1 dovra tenere
conto dei limiti di legge in materia di spesa anpeail personale.

Art. 25 - |l servizio di Polizia Locale.

1. Il servizio di Polizia Locale, riferite nell’antb delle funzioni di Polizia Locale, dipende
funzionalmente dal Sindaco, o assessore deledasanpartisce direttive e vigila sull’'espletamento
dei servizi, in esecuzione all'art. 2 della leggmarzo 1986 n. 56 e s.m.i.. Ad esso si applicano le
disposizioni quindi della Legge n. 65/1986 e s.ra.combinata Legge Regionale n. 58/1987 e
s.m.i.. Per tutte le altre funzioni o servizi e geanto non espressamente stabilito in dette lsggi,
applicano le norme del presente Regolamento intquaompatibili alle funzioni di Polizia Locale.

2. Le funzioni amministrative, gestionali dell'uffo di Polizia Locale, non attribuite al Sindaco,
sono esercitate dal Responsabile del servizio.
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TITOLO Il
COORDINAMENTO
ED
ATTI DI ORGANIZZAZIONE

*kkkk

Capo |
Strutture di coordinamento

Art. 26 - Conferenza di servizio.

1. Al fine di garantire il coordinamento dell'attév dei Servizi sono indette apposite conferenze di
servizio.

2. Le conferenze sono presiedute dal SegretariouGale.

3. Della conferenza fanno parte il Segretario Caaeired i Responsabili di Servizio. La
partecipazione e definita su invito del Segretario.

4. Le conferenze esprimono i propri pareri trardéeisioni adottate dalla maggioranza dei presenti.
5. Le conferenze sono appositamente convocate qgalvolta si determinino necessita di
valutazioni generali ed intersettoriali.

Art. 27 - Comitato di indirizzo e coordinamento temico-politico.

1. E' previsto l'istituzione del Comitato di indido e coordinamento tecnico-politico, con funzioni
di coordinamento tra l'attivita propria degli organlitici e quella propria degli organi burockti
2. Il Comitato, nominato dalla giunta comunale,l&dunzione fondamentale in tema di concorso
nella formazione di piani, programmi e progettiedi'mdividuazione di priorita e risorse necessarie
per il conseguimento degli obiettivi, ferme restatelcompetenze proprie di ogni organo.
3. Il Comitato ha la funzione inoltre di favorira traduzione in atti operatori degli indirizzi del
Sindaco e dellAmministrazione.
4. 1l | Comitato € presieduto dal Sindaco ed e costqm

a) dal Segretario comunale;

b) dagli Assessori;

c) dai Responsabili di Servizio.
5. I Comitato puo riunirsi anche con l'interveulicsolo alcuni dei soggetti di cui sub b) e ¢) qual
debba esprimersi su problematiche di interessedd&duni servizi.

Art. 28 - Ufficio relazioni con il pubblico.

1. E’previsto in esecuzione all'art. 11 del D.L§2 marzo 2001 n. 165 e s.m.i., la costituzione
dell’'ufficio relazioni con il pubblico, ai fini déhttuazione della legge 07 agosto n. 241 e s.en.i.
combinata legge 14.03.2013 n. 33.

2. Llistituzione di detto ufficio, comprensivo dell modalita di costituzione, attuazione,
funzionamento (compreso il personale addetto) entquaitenuto necessario alla suddetta
costituzione, sara disciplinato con successivo leegento interno di competenza della Giunta
comunale in esecuzione all'art. 48, comma 2 del3®.118 agosto 2000 n. 267 e s.m.i..

3. A detto ufficio & conferito I'attuazione del peipio di trasparenza e dell’accessibilita “estérna
previsto dall'art. 4 comma 6 e 7 della legge 02089 n. 15 e combinato art. 21, comma 1 della
legge 18.06.2009 n. 69 e s.m.i. ed in ultimo datzente legge 14.03.2013 n. 33.
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Art. 29 - Ufficio per la gestione del contenziosoel lavoro.

1. E' previsto in esecuzione dell'art. 12 del D.L§8.03.2001 n. 165 e s.m.i. la costituzione

dell’'ufficio per la gestione del contenzioso deldeo.

2. Listituzione di detto ufficio, anche in conveome, comprensivo delle modalita di costituzione,

funzionamento, attribuzioni e quant’altro ritenub@cessario alla suddetta costituzione, sara
disciplinato con successivo regolamento internaanpetenza della Giunta comunale ai sensi
dell'art. 48 comma 2 del D.Lgs. 18.08.2000 n. 267/ei..

Capo Il
Atti di organizzazione - Procedure

Art. 30 - Tipologia degli atti di organizzazione.

1. Nellambito dell'attivita di definizione e gestie della struttura organizzativa dell'ente, dii @it
organizzazione sono adottati nell'ambito delle eispe competenze previste dalla legge, dallo
Statuto e dal presente regolamento rispettivamente:
a) dalla Giunta (deliberazione e direttive);
b) dal Sindaco (decreti e direttive);
c) dal Segretario comunale (determinazioni, ordirgervizio, circolari ed atti di

organizzazione);
d) dai Responsabili di Servizio (determinaziondiordi servizio ed atti di organizzazione).
2. Le procedure di definizione delle proposte dib#gazione della Giunta, per quanto non previsto
da altre norme di legge, statutarie o regolamensano determinate dal Segretario comunale con
apposito ordine di servizio.

Art. 31 - Il decreto sindacale.

1. Il decreto sindacale e adottato dal Sindacoanelliito delle proprie competenze di carattere
organizzativo, quali la nomina o revoca del Segi@i@omunale e dei Responsabili di servizio.

2. Il decreto sindacale € immediatamente esecwgalop diversa prescrizione.

3. Il decreto sindacale e trasmesso al Segretamneuoale che ne cura l'attuazione a mezzo dei
responsabili dei servizi.

4. | decreti sindacali sono numerati cronologicar@es conservati nell'apposito registro tenuto
presso l'ufficio di Segreteria.

Art. 32 - Le deliberazioni.

1. Le proposte di deliberazione di competenza degilmta comunale sono istruite e predisposte dal
Responsabile di Servizio attraverso il responsathde procedimento, secondo le direttive e gli
indirizzi dei membri dell'organo collegiale, e tmassso all'ufficio di Segreteria per essere
sottoposte all’esame della Giunta Comunale.

2. Sulla proposta di deliberazione vanno acquispiareri di regolarita tecnica e, di regolarita
contabile, ove comportino spese.

3. Alle proposte di deliberazioni consiliari si #ipp la medesima procedura prevista per gli atti di
Giunta, fermo restando che la proposta puo essareata anche da ogni singolo Consigliere.

4. Le deliberazioni che, consentite dalla leggevedono spese, adottate su proposte correlate
anche dalla attestazione di copertura finanziar@stituiscono atti di impegno di spesa e non
necessitano di ulteriori provvedimenti formali date del Responsabile del servizio competente per

22



materia, salvo i successivi provvedimenti di lapgione e controllo di cui all'art. 9, comma
1, lett. @) punto 2 del D.L. 01.07.2009 n. 78 catitenella legge 03.08.2009 n. 102.

Art. 33 - La direttiva.

1. La direttiva e l'atto con il quale la Giunta ibdindaco orientano l'attivita di elaborazioneie d
gestione proprie dei Responsabili di Servizio deolgiettivi non altrimenti individuati nel P.R.O.
od in altri atti divalenza programmatica.

Art. 34 - Le determinazioni.

1. Gli atti gestionali di competenza del Segret@@munale, ove anche responsabile di servizio, dei

Responsabili dei servizi, assumono la denominazibdeterminazioni.

2.Tali atti sono numerati progressivamente per agammer servizio € sono conservati in originale

presso la segreteria comunale.

3. La proposta di determinazione e predispostaedgdonsabile del procedimento e sottoposta per

'adozione, secondo le rispettive competenze, gr&ario Comunale, ai singoli Responsabili di

servizio.

4. Le determinazioni aventi ad oggetto impegni piesa una volta adottate sono trasmesse al

Responsabile del servizio finanziario per l'appimsiz del visto di regolarita contabile e di

copertura finanziaria.

5. Tale visto € requisito di efficacia dell'attodeve essere apposto dal Responsabile del servizio

finanziario entro 10 (dieci) giorni dal ricevimerdelle determinazioni.

6. Le determinazioni, dovranno inoltre tenere codéil’incompatibilita monetaria attestante la

compatibilita della spesa, in esecuzione all’atothma 1 lett. a) punto 2 del D.L. 01.07.2009 n. 78

convertito nella legge 03.08.2009 n. 102, comeiptevall’art. 191 del D.Lgs. 18.08.2000 n.

267 e s.m.i. in quanto applicabile.

7. Le determinazioni di competenza dei Responsaliliservizio sono sottoposte wisto del

Segretario comunale per gli adempimenti di cuiaal’ 16, comma 1 lett. 1) del presente

regolamento, in merito alla conformita alle leggjiregolamenti, agli atti di programmazione e alle

direttive degli organi politici.

8. Dette determinazioni sono esecutive solo dopweisto di regolarita contabile e copertura

finanziaria da parte del Responsabile del senfim@nziario di cui al precedente comma 5. Quelle

di competenza del Segretario comunale, se non goaeespese, sono immediatamente esecutive,

se prevedono spese lo diventano dopo il vistoghlegita contabile e copertura finanziaria da parte

del Responsabile del servizio finanziario.

9.Nel caso in cui il Segretario comunale ravvidl'ago sottoposto a visto un vizio di legittimita

la non conformita ai regolamenti, agli atti o aafi di programmazione, impartisce direttamente al

Responsabile del Servizio le necessarie istruzibraui all'art. 16 comma 1 lett. 1) del presente

regolamento, in caso contrario, ne da motivata ecocazione al Sindaco.

10. Qualora il Sindaco decida di dar corso allawheinazione ed il Segretario Comunale si rifiuti
di apporre il visto, questo e posto direttamemteSindaco che ne motiva la decisione.

11. In presenza di atto invalido e/o inopportuno ebmunque non rispondente all’interesse

pubblico o ai fini perseguiti dall’ente, il soggetthe ha emanato 'atto pud in ogni caso procedere

direttamente in sede di autotutela all’annullamemtala revoca dello stesso, giusto art. 21-nonies

della legge 07.08.1990 n. 241 e s.m.i.,, dandoneuonaazione al Sindaco e al Segretario

Comunale.

12. Qualora l'atto annullato o revocato contengaimpegno di spesa, va data tempestivamente

comunicazione anche al Responsabile del Servinarziario affinché annulli I'impegno di spesa.
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13. Se si verificano conflitti di competenza e/tribtizioni, decide il Sindaco, su relazione del

Segretario comunale, sentita la Giunta comunale.

14. Rimane in ogni caso ferma la competenza dgbdtesmbile della prevenzione della corruzione

nominato ai sensi dell’'art. 1 comma 7 del D.Lg4162012 n. 190 e s.m.i..

15 Tutte le determinazioni sono pubblicate, entemtiv giorni dall'adozione dell'atto, all’Albo

Pretorio on-line comunale per 15 giorni per daroblhica notizia e sono messe a disposizione
della Giunta e dei Consiglieri comunali. Per lansultazione di detti atti, i Consiglieri

comunali non necessitano di alcuna autorizzazioeegntiva, facendone solo richiesta scritta.

16. Rimane ferma la possibilita di ulteriori forrdepubblicita previste dall’art. 32 della legge 18

giugno 2009 n. 69 e s.m.i. per la pubblicazionattlie provvedimenti amministrativi aventi effetto

di pubblicita legale emessi dal Comune, nonchégheulteriori atti previsti dall’art. 8 del D.Lgs.

14.3.2013 n. 33.

Art. 35 - L’atto di organizzazione.

1. Nell'ambito delle competenze che rientrano esdfcizio del potere di organizzazione del
rapporto di lavoro degli uffici e di gestione derponale, per le materie non altrimenti assoggettat
alla disciplina di legge, di Statuto o di regolanmenl Segretario comunale, i Responsabili dei
servizi adottano propri atti di organizzazione.
2. Gli atti interni di organizzazione hanno natpravatistica e, pertanto, vengono adottati in via
esclusiva dagli organi preposti alla gestione cancépacita ed i poteri del privato datore di
lavoro, fatta salva la sola informazione ai siradec
3. Sono atti interni di organizzazione, tutti diii @i natura organizzativa connessi all’'utilizzelle
risorse umane ed alla gestione dei rapporti dirl@ve rimessi ai contratti collettivi di categoria
esecuzione all’art. 5, comma 2 e combinato artl®Ddegs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i. ai fini della
partecipazione sindacale.

Art. 36 - L'ordine di servizio.

1. Nell'ambito delle competenze di carattere omgaativo previste dalla legge, dallo Statuto e dai
regolamenti, il Segretario Comunale, i ResponsdeiliServizi adottano proglordini di servizio”
2. Gli ordini di servizio sono sottoposti alle segti norme procedurali di adozione:
a) l'ordine di servizio viene predisposto e sottitsr dal Segretario comunale o dal
Responsabile di servizio, secondo le rispettivepmetenze;
b) l'ordine di servizio viene numerato (con autoomumerazione per ogni articolazione
organizzativa), datato, inserito nell'apposito s&gi di Servizio e portato a conoscenza del
personale interessato attraverso i mezzi ritenutiqonei;
c) copia dell'ordine di servizio e inviata all'affb Personale ed agli altri Servizi eventualmente
interessati.

Art. 37 - Pareri - Visto - Termini

1. I pareri dicui all'art. 49 del D.Lgs. 18.08.2000 n. 267 e s.ndevono essere resi entro 3 (tre)
giorni dalladata in cui sono richiesti.

2. Lo stessotermine si applica ai pareri di competenza del Rae del conto, nonché
eventualmente di Commissioni consiliari o comueali organismi di partecipazione.

3. Il visto di responsabilita contabile per le detmazioni a contratte comportanti impegni di spesa
va reso entro 5 (cinque) giorni dalla data di trigsione al medesimo Responsabile del servizio
finanziario.
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Art. 38 - Il procedimento amministrativo.

1. Ai procedimenti amministrativi di competenzaldedtruttura organizzativa, sia che conseguano
obbligatoriamente ad iniziativa di parte, sia cleblthno essere promossi d’ufficio, si applicano le
norme dello speciale regolamento comunale, di dai lagge 7 agosto 1990, n. 241 e s.m.i.,
unitamente al D.Lgs. 14.3.2013 n. 33.

2. Nello svolgimento di ciascun procedimento amstiativo sono disposti solo gli adempimenti
strettamente necessari per il compimento delligiria e per I'emissione del provvedimento,
indispensabili per I'adozione di decisioni motivate espressamente prescritte da leggi o da
regolamenti.

3. | procedimenti devono essere conclusi con l'emez di un motivato provvedimento nel termine
stabilito, per ciascun procedimento, dallo specralgolamento. In esso sono indicati, altresi, i
servizi o gli uffici responsabili dell'istruttoriae I'organo competente all’adozione del
provvedimento.

4. Quando non siano prescritte obbligatoriamemadoprocedimentali, I'attivita amministrativa del
comune deve svolgersi con modalita semplici ed @iche e con esiti immediati.

Capo Il
Controllo di gestione

Art. 39 - Funzioni del controllo di gestione.

1. E previsto listituzione, ai sensi dell'art. 19l T.U. 18.08.2000, n. 267, e secondo i principi
generali dettati dal D.Lgs. 30 luglio 1999, n. 286dal D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150 e s.m.i., il
controllo di gestione.

2. Il controllo di gestione ha lo scopo di verifieal’efficacia, I'efficienza e la economicita
dell’azione amministrativa al fine di garantire rnealizzazione degli obiettivi programmati, la
corretta ed economica gestione delle risorse, hArplita ed il buon andamento della pubblica
amministrazione e la trasparenza dell'azione anstrativa.

Art. 40 - Struttura organizzativa del controllo di gestione.

1. Il controllo di gestione, cosi come definito I@at. 4 del D.Lgs. 30 luglio 1999, n. 286, viene
effettuato da apposita struttura organizzativa, inata dalla Giunta comunale composta da tre
soggetti, scelti tra persone di elevata professitdnanche estranee all’amministrazione, che non
abbiano interessi di qualsiasi natura in confitibm le funzioni dell’organismo, esperti nelle mager
di sistemi di gestione, sia contabile che di vaiaiae di obbiettivi.

Art. 41 - Processo operativo del controllo di gesine.

1. Il controllo di gestione si articola nelle segti¢asi:

a) Preventiva: comprende le attivita di definiziondoemalizzazione degli obiettivi operativi
dell’'ente. Tale fase coincide con la proceduraefinizione del piano di assegnazione degli
obiettivi e delle risorse (P.R.O.), di cui all’aft69 del D.Lgs. 18.08.2000, n. 267 e s.m.i..
Qualora, ricorrendo il caso di cui al comma 3 d&to art. 169, la Giunta comunale non
intenda adottare il piano di assegnazione degkttbi e delle risorse (P.R.O.), si assumera
come piano dettagliato degli obiettivi il bilando previsione articolato per servizi, nonché la
relazione previsionale e programmatica;
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b) Concomitante: rappresenta quel momento del procédssontrollo che si sviluppa nel
corso di attuazione del programma al fine di vesife il grado di raggiungimento degli obiettivi
preventivamente stabiliti;

c¢) Consuntiva: concerne la rilevazione dei risultéfetivamente conseguiti;

d) Di presentazione dei dati: consiste nel presentagiati relativi ai risultati conseguiti

confrontati con gli obiettivi programmati.

Art. 42 - Caratteristiche del controllo di gestione

1. Il controllo di gestione dovra avere le segueatatteristiche:
a) Globalita: deve comprendere l'intera attivita orgaativa dell’ente;
b) Periodicita: I'attivita di controllo, inteso comeqgezesso continuativo di rilevazione dei dati,
deve consentire, almeno con periodicita semestratglisi dei dati raccolti;
c) Tempestivita: le informazioni rilevate sul’andan@rgestionale dei servizi, in quanto
rivolte alla valutazione ed alla individuazione ldescelte gestionali dell'ente e, pertanto,
finalizzate a correggere eventuali disfunzioni slefficienze, deve pervenire al «nucleo di
valutazione» di cui al successivo art. 51 del presezgolamento.

Art. 43 - Principi del controllo di gestione.

1. I principi del controllo di gestione consistono:
a) Controllo dei costi. Il controllo dei costi congistella rilevazione e nella valutazione sistematica
dei costi sostenuti dall’ente in tutte le sue atazioni, secondo i principi della contabilita
finanziaria ed economica, allo scopo di determiede competenza, la responsabilita e la
destinazione;
b) Efficienza Gestionale. L'analisi dei costi rilevatifinalizzata alla valutazione del grado
di convenienza e di economicita dei sistemi geatiodei servizi. L'efficienza gestionale,
pertanto, viene valutata raffrontando i costi swstieai risultati conseqguiti;
c) Efficacia Gestionale. La verifica della efficaciasgionale viene valutata in rapporto al
grado di raggiungimento degli obiettivi previsti;
d) Responsabilita (intesa come responsabilita attWghi responsabile di servizio deve avere
la possibilita di controllo dell’andamento dei dost modo da poter incidere in maniera
significativa sulla loro determinazione.

Capo IV
Performance

Articolo 44 - Oggetto e finalita

1.La performance é misurata e valutata con rifartmalla amministrazione nel suo complesso, alle
unita organizzative in cui si articola, e ai singbpendenti, al fine di migliorare la qualita dervizi
offerti, tramite la crescita della professionaldai dipendenti e la valorizzazione del merito di
ciascuno, secondo il principio di pari opporturdiadiritti e doveri, trasparenza dei risultati dlele
risorse impiegate per il loro perseguimento.

2. |l sistema di misurazione e valutazione e piatisgrante del ciclo di gestione della performance
dell’ente.
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Articolo 45 - Ciclo della performance

1.1l ciclo di gestione della performance dell’estarticolato nelle seguenti fasi:
a) definizione e assegnazione annuale degli obiattivraggiungere, dei risultati attesi e dei
rispettivi indicatori da parte dell’organo di gower attraverso gli atti programmatori annuali
e il piano dettagliato degli obiettivi (PDO);
b) collegamento tra gli obiettivi assegnati e lardisizione delle risorse attraverso la redazione
del piano di assegnazione degli obiettivi e delerse (P.R.0.),;
c) monitoraggio ed eventuale correzione degli obietdssegnati e dei risultati attesi
attraverso un periodico sistema di report da pake dirigenti/incaricati di funzioni
dirigenziali/responsabili di settore o servizio;
d) misurazione e valutazione della performance, agativa ed individuale, da parte degli
incaricati di funzioni di Responsabili di serviaalel Nucleo di Valutazione;
e) utilizzo dei sistemi premianti in base a critarvdlorizzazione del merito;
f) rendicontazione dei risultati agli organi di indzo politico-amministrativo, nonché ai
cittadini, agli utenti ed ai destinatari dei servimamite pubblicazione sul sito internet del
comune.
2. Il Piano della Performance rappresenta in math@matico ed integrato il collegamento tra le
linee programmatiche di mandato e gli altri livaliprogrammazione, in modo da garantire una
visione unitaria e facilmente comprensibile dekafprmance attesa dell’ente. Il piano € predisposto
dal Segretario Comunale e approvato dalla Giuntan@mle entro 30 (trenta) giorni
dall’approvazione del piano di assegnazione ddmgéttvi e delle risorse (P.R.O.).
3. La Relazione sulla Performance evidenzia a auingy con riferimento all’anno precedente, i
risultati organizzativi ed individuali raggiuntispetto agli obiettivi programmati e le risorse a
disposizione. E’ approvata dalla Giunta Comunateogh30 giugno di ogni anno.
4. 1l Piano della Performance e la Relazione de#ormance sono pubblicati sul sito istituzionale
dell’'ente nell’apposita sezione dedicata alla @maspza ed al merito; la loro approvazione é
condizione necessaria per I'erogazione della netrdne di risultato ai Responsabili di servizio con
posizioni organizzative e dell’erogazione dei prehagati alla performance degli ulteriori
dipendenti.

Articolo 46 - Caratteristiche degli obiettivi.

1.Gli obiettivi assegnati ai Responsabili di sevizche di norma sono definiti dalla Giunta
comunale, quale organi di indirizzo politico-ammsinativo, prima dell'inizio del rispettivo
esercizio, ed in ogni caso prima dellapprovazialet bilancio di previsione dell’'esercizio di
riferimento, devono essere:

a) rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni dellallettivita, alla missione istituzionale, alle

priorita politiche ed alle strategie dell’ammingstione;

b) specifici e misurabili in termini concreti e chiar

c) tali da determinare un significativo miglioramemtella qualita dei servizi erogati e degli

interventi;

d) riferibili ad un arco temporale determinato, drma corrispondente ad un anno;

e) commisurati a valori di riferimento derivanti dearsdard definiti a livello nazionale e

internazionale, nonché da comparazioni con ammazgini analoghe;

f) confrontabili con le tendenze della produttivilldmministrazione con riferimento, ove
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possibile, almeno al triennio precedente;
g) correlati alla quantita ed alla qualita delle rssodisponibili.

Articolo 47 - Monitoraggio dei risultati.

1. Il controllo sul grado di realizzazione degli@ttivi e del Piano della Performance e realizzato
in continuazione dal Segretario Comunale che mtazi almeno due volte allanno, alla Giunta
Comunale, attraverso la predisposizione di staivdnzamento di quanto contenuto nei documenti di
programmazione. 2. Le suddette verifiche possondapo ad eventuali interventi correttivi
necessari per la regolare realizzazione degli tdiessegnati.

3. Ai fini del comma 1, il Segretario Comunale pawvalersi delle risultanze dei sistemi di
controllo di gestione funzionanti all'interno delmune.

Articolo 48 - Il sistema di misurazione e valutazne.

1.1l sistema di misurazione e valutazione dellafggarance, approvato dalla Giunta Comunale,
individua:
a) le fasi, i tempi, le modalita, i soggetti e le pessabilita del processo di misurazione e
valutazione della performance, in conformita alispdsizioni del decreto legislativo n.
150/2009 e s.m.i,;
b) le procedure di conciliazione relative all’appliaae del sistema di misurazione e
valutazione della performance;
c) le modalita di raccordo e di integrazione corsiesni di controllo esistenti;
d) le modalita di raccordo e integrazione con i doeatndi programmazione finanziaria e di
bilancio.
2. La performance e misurata e valutata con rifenio:
a) all'amministrazione nel suo complesso;
b) alle unita organizzative in cui si articola;
c) ai singoli Responsabili di servizio e degli uleridipendenti.
3. In esecuzione all’art. 20 del D.Lgs. 14.3.201338, si provvedera inoltre alla pubblicazione

del’ammontare complessivo dei premi collegati @ésformance stanziati e I'ammontare dei premi
effettivamente distribuiti al personale interessato

Capo V
Attivita di valutazione

Articolo 49 - Soggetti cui € affidata la valutazios.

1. La valutazione della performance, € misuratardenmento al Comune nel suo complesso, alle
unita organizzative in cui si articola, e ai singbpendenti, al fine di migliorare la qualita dervizi
offerti, tramite la crescita della professionaldai dipendenti e la valorizzazione del merito di
ciascuno, secondo il principio di pari opporturdiadiritti e doveri, trasparenza dei risultati dlele
risorse impiegate per il loro perseguimento.

2. Il sistema di misurazione e valutazione e piatisgrante del ciclo di gestione della performance
dell’ente.

3. La funzione di misurazione e valutazione dedi€#grmance é svolta:
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a) dal Nucleo di Valutazione di cui al primo comn@i compete la valutazione della
performance della struttura organizzativa nel stomesso, nonché la proposta di valutazione
annuale dei responsabili di servizio incaricaticoselo le modalita indicate dal sistema di
valutazione della performance, con il supportorestelel Segretario comunale.

b) dalla Giunta comunale, cui compete l'approvagialella proposta di valutazione dei
responsabili di servizio, formulata dal Nucleo dilMtazione, secondo le modalita contenute
nel sistema di valutazione, ai fini anche dellaiiligazione delle indennita previste dall’art. 10
del C.C.N.L. 1999;

c) dai Responsabili di servizio cui compete la tetione del personale assegnato ai servizi in
applicazione al citato sistema di valutazione.

Art. 50 - Nucleo di valutazione cui e affidata la &lutazione.

1. In esecuzione all’art. 147 del D.Lgs. 18.08.2060Q67 e s.m.i. e combinato art. 4 comma 2 lett.
g) della legge 04 marzo 2009 n. 15 e s.m.i. € ptavia costituzione di un sistema di controllo
interno Nucleo di Valutazioneche tiene luogo, ad ogni effetto, al’Organisnmalipendente di
Valutazione (OIV) della performance di cui all'afit4, comma 1 del D.lgs. 27.10.2009 n. 150 e
s.m.i..

2. E' nominato dal Sindaco nel rispetto dei critdii imparzialita, trasparenza ed adeguata
motivazione al fine di rendere possibile la scétaciaria effettuata, che non puo essere libéra e
arbitraria. Pud essere composto in forma monoerafign componente) o collegiale (tre
componenti). | componenti devono possedere un’espea di almeno cinque anni, in posizione di
responsabilita, anche presso aziende private,ampco economiche e/o materie di organizzazione
aziendale e del lavoro e/o in materie giuridiche sdegliere sulla base di un adeguato curriculum
professionale.

3. Non possono fare parte del Nucleo di valutazeoggetti interni del Comune, nonché soggetti
che rivestano cariche incarichi pubblici elettivicariche in partiti politici o organizzazioni
sindacali ovvero che abbiano rapporti continuativiollaborazione o di consulenza con le predette
organizzazioni, ovvero che abbiano rivestito indarb cariche o che abbiano avuto simili rapporti
nei tre anni precedenti la designazione.

4. il Nucleo di Valutazione resta in carica perdiarata corrispondente al mandato elettivo del
Sindaco, salvo motivata revoca. Per la revoca nomar la cessazione della carica per qualsiasi
altro motivo, trova applicazione la disciplina pega per I'organo di revisione contabile, dall’art.
235 del D.Lgs. 18.8.20000 n. 267 e s.m.i..

5. Il Nucleo di Valutazione puo essere costituficgvia stipulazione di apposita convenzione, in
forma associata, con altri enti del comparto dalisonomie locali.

Articolo 51 - Funzioni del Nucleo di Valutazione.

1. Il Nucleo di Valutazione:
a) monitora il funzionamento complessivo del sistetella valutazione, della trasparenza ed
integrita dei controlli interni ed elabora una métae annuale sullo stato dello stesso;
b) comunica tempestivamente le criticita riscaetid sindaco;
c) valida la relazione sulla pedrformance e necassila visibilita attraverso la pubblicazione
sul sito istituzionale dell Amministrazione;
d) garantisce la correttezza dei processi di mmong e valutazione, nonché dei premi di cui al
Titolo 1l (art. 17 e seguenti) del D.Lgs. 27.10080n. 150 e s.m.i., secondo quanto previsto dal
medesimo decreto legislativo, dai contratti calett nazionali, integrativi, nel rispetto del
principio della valorizzazione del merito e deltafessionalita.
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e) propone la valutazione annuale dei responsdbiiervizio e del segretario comunale, e
I'attribuzione ad essi dei premi di cui al cui stat al Titolo Il del D.Lgs. n. 150/2009 e
s.m.i.;

f) promuove e attesta I'assolvimento degli obblighativi alla trasparenza e all’'integrita;

g) verifica i risultati e le buone pratiche di pronone delle apri opportunita;

h) cura annualmente la realizzazione di indagihipgusonale dipendente volte a rilevare |l
livello di benessere organizzativo e il grado dndiwisione del sistema di valutazione
nonché la rilevazione della valutazione del proguperiore gerarchico da parte del personale,
e ne riferisce al Sindaco.



TITOLO Il
PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI
ED
ATTI CAUTELATIVI

*kkk

Capo |
Responsabilita’ disciplinari

Art. 52 Oggetto della disciplina.

1. Il presente Regolamento, disciplina i doveri diglendente comunale, il codice disciplinare e
relative procedure, la nomina ed il funzionamenél'ufficio per i procedimenti disciplinari e
I'applicazione delle relative sanzioni, in confoténalle disposizioni contenute nel vigente C.C.N.L
- Comparto Regioni - Enti Locali sottoscritto intalall aprile 2008 in quanto applicabile, e nel
rispetto dei principi e criteri di cui allart 3tomma 1 del D.Lgs. 27.10.2009 n. 150 e s.m.i. e
combinato 55, 55-bis e seguenti del D.Lgs 30 m&@01 n. 165 e s.m.i., salvo la successiva
definizione dell'impugnazione delle sanzioni didicipri giusto art. 56 del D.Lgs. 165/20001 e
s.m.i., nonché del recente D.P.R. 16.4.2013 n:’®Qdice di comportamento dei dipendenti
pubblici” .

2. Il presente regolamento costituisce attuaziatka dormativa su richiamata, in esecuzione all'art
48, comma 3, del T.U. 18 agosto 2000, n. 267 ei.s.ohe prevede:: «E’ altresi, di competenza
della Giunta I'adozione dei regolamenti sull’ordimento degli uffici e dei servizi, nel rispetto dei
criteri generali stabiliti dal consiglio».

Art. 53 - Doveri del dipendente

1. Il dipendente conforma la sua condotta al dowarsituzionale di servire la Repubblica con
impegno e responsabilita e di rispettare i principbuon andamento e imparzialita dell'attivita
amministrativa, anteponendo il rispetto della legdénteresse pubblico agli interessi privati priop
e altrui, come previsto dal recente D.P.R. 16.43201 62 ‘Codice di comportamento dei
dipendenti pubblici”, e nel rispetto dei principi direttivi di cuilart. 7 della legge 04 marzo 2009
n. 15 e dell'art. 2.106 del codice civile. Il digkamte si comporta in modo tale da favorire
I'instaurazione di rapporti di fiducia e collaboi@ze tra ' Amministrazione e i cittadini.
2. In tale specifico contesto, tenuto conto dedlgenza di garantire la migliore qualita del seoyiz
il dipendente deve in particolare:
a) collaborare con diligenza, osservando le noreigresente regolamento, le disposizioni
per I'esecuzione e la disciplina del lavoro impartall’amministrazione anche in relazione
alle norme vigenti in materia di sicurezza e di a&nte di lavoro;
b) rispettare i principi generali di cui all'art.d2l D.P.R. n. 62/2013, compreso mantenere il
segreto d'ufficio nei casi e nei modi previsti dalbrme vigenti;
c¢) non utilizzare a fini privati le informazioni dui disponga per ragioni d'ufficio;
d) nei rapporti con il cittadino, fornire tutte ilformazioni cui abbia titolo, nel rispetto delle
disposizioni in materia di trasparenza e di accedkattivita amministrativa previsto dalla
legge 7 Agosto 1990 n. 241 e s.m.i. e combinatodatomma 6 e 7 della legge 04.03.2009
n. 15 ed art. 5 del D.Lgs. 14.3.2013 n. 33, dapl@genti attuativi della stessa vigenti
nelllamministrazione, nonché attuare le disposizidel’Amministrazione in ordine al
D.P.R. 28 Dicembre 2000 n. 445 e s.m.i. e dal ptaeonale della trasparenza ed integrita
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approvato;
e) rispettare l'orario di lavoro, adempiere allenfialita previste per la rilevazione delle
presenze e non assentarsi dal luogo di lavoro sksztmrizzazione del Responsabile di
servizio presso cui il dipendente lavora ovvera;aeo di assenza, del Segretario Comunale o
del Sindaco;
f) durante l'orario di lavoro, oltre agli obbligprevisti dalla lett. b) sopra citata e combinato
art. 12 del D.P.R. n. 62/2013, mantenere nei rdppaerpersonali e con gli utenti condotta
uniformata a principi di correttezza ed asteneastdmportamenti lesivi della dignita della
persona;
g) comunicare all'atto di assegnazione all’'uffigiointeressi finanziari e conflitit di interessi
previsti dalla’rt. 6 del D.P.R. n. 62/2013;
h) non attendere ad occupazioni estranee al sereiziad attivita che ritardino il recupero
psico-fisico in periodi di malattia o infortunio;
i) eseguire gli ordini inerenti 'espletamento @efiroprie funzioni 0 mansioni che gli siano
impartiti dai superiori. Se ritiene che I'ordin@ $alesemente illegittimo, il dipendente deve
farne rimostranza a chi I'ha impartito, dichiarandde ragioni; se I'ordine e rinnovato per
iscritto ha il dovere di darvi esecuzione. Il digente non deve, comunque, eseguire I'ordine
guando I'atto sia vietato dalla legge penale oittosta illecito amministrativo;
J) vigilare sul corretto espletamento dell'attividal personale subordinato ove tale compito
rientri nelle proprie responsabilita;
k) avere cura di locali, mobili, oggetti, macchinattrezzi, strumenti ed automezzi a lui
affidati;
[) non valersi di quanto e di proprieta dell'amrsirazione per ragioni che non siano di
servizio;
m) non chiedere né accettare, a qualsiasi titmmpensi, regali o altre utilita in connessione
con la prestazione lavorativa nel rispetto dell’drtlel D.P.R. 62/2013 su citato;
n) osservare scrupolosamente le disposizioni clgolaro I'accesso ai locali della
amministrazione da parte del personale e non iantredsalvo che non siano debitamente
autorizzate, persone estranee all' amministrazsb@gsa in locali non aperti al pubblico;
0) comunicare all’lamministrazione la propria reske e, ove non coincidente, la dimora
temporanea, nonché ogni successivo mutamentosietise;
p) in caso di assenza per malattia o per altraacadere tempestivo avviso all’'ufficio di
appartenenza o ufficio del personale, ove costitusecondo le modalita previste dalla
normativa vigente, salvo comprovato impedimento;
g) astenersi dal partecipare all'adozione di dewcisb ad attivita che possano coinvolgere
direttamente o indirettamente interessi finanzambn finanziari propri.
r) 'uso del cartellino identificativo per i tuttidipendenti.
3. Per i Responsabili di servizio, oltre quantovmt® dall’art. 13 del D.P.R. n. 61/2013, trova
inoltre applicazione gli obblighi e conseguentbtiggie sanzionatorie previste dall’art. 4, comma 2
lett. b) e combinato art. 7, comma 2, lett. i)ynl) della legge 04.03.2009 n. 15, unitamente atjli ar
21, comma 1-bis, 33, comma 1-bis e 55-bis, commar2del D.Lgs. 165/2001 e s.m.i., in quanto
applicabili.
4. Per tutti i dipendenti responsabili trova inelprevisione la possibilita del risarcimento deirua
patrimoniale pari al compenso corrisposto a tithleetribuzione nei periodi per i quali sia acce&ta
la mancata prestazione nonché del danno allimnesgfiabilito dallamministrazione, in esecuzione
all'art. 55-sexies, comma 3 del D.Lgs. n. 165/28GLm.i..

Art 54 - Sanzioni disciplinari

1. Le violazione, da parte dei lavoratori, dei dopeevisti dal D.P.R. 16.04.2013 n. 6Zddice di
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comportamento dei dipendenti pubbli@”quelli previsti nell‘articolo 53 del presentgoéamento
da luogo, secondo la gravita dell'infrazione editieci di valutazione di cui all’art. 16 comma 2lde
D.P.R. n. 62/2013 su citato, previo procedimentscigiinare, all’applicazione delle seguenti
sanzioni disciplinari, derivanti dall’art. 55, corani del D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i. per le
tipologie ritenute compatibili in forza del commad2l medesimo art. 55 (“Salvo quanto previsto
dalle disposizioni del presente capo, la tipolatgde infrazioni e delle relative sanzioni e déén
dai contratti collettivi”), rispettivamente:

a) rimprovero verbale;

b) rimprovero scritto (censura);

¢) multa di importo variabile fino ad un massimadattro ore di retribuzione;

d) sospensione dal lavoro con privazione dellaibiezione fino ad un massimo di dieci

giorni;

e) sospensione dal lavoro con privazione dellaibietione da 11 giorni fino ad un massimo

di sei mesi;

f) licenziamento con preawiso;

g) licenziamento senza preavviso.

Art 55 - Codice disciplinare

1. Il codice disciplinare di cui al D.P.R. 16.04130n. 62 Codice di comportamento dei dipendenti
pubblici” e quelli previsti di cui ai successivi articoli && a 61 del presente regolamento deve
essere pubblicato, a cura del Responsabile deitiofPersonale sul sito istituzionale del comune.
Per il periodo precedente all’'entrata in vigore plelsente regolamento si prende atto dell’avvenuta
pubblicazione dell'avviso procedimenti disciplingia assunti in esecuzione all'art. 3, comma 10
ed 11 del C.C.N.L. 11.04.2008, mediante affisssulduogo di lavoro del Comune di Borgo Ticino
(NO), dandone la massima pubblicita.

2. Sull'applicazione del codice disciplinare suniatnato, vigilano i Responsabili di servizio di cui
al precedente art. 17 del presente regolamento.

3. Per il futuro trova applicazione il D.P.R. 12@13 n. 62 e s.m.i., le cui violazione costituiszon
comportamenti contrari ai doveri d'ufficio ed oggedi sanzione disciplinare.

Art. 56 - Principi e criteri generali di punibilita

1. Nel rispetto dei principi di gradualita’ e proponalita’ fra infrazione e sanzione di cui alf:ar
2.106 del codice civile, in relazione alla gravi@elle mancanze ed in conformita a quanto previsto
dall'art. 55, 55-bis e seguenti del D.Lgs 30.0820. 165 e s.m.i. e combinato art. 16, comma 2
del gia citato D.P.R. 62/2013, il tipo e I'entita clascuna delle sanzioni sono determinati in
relazione ai seguenti criteri generali:

a) intenzionalita del comportamento, grado di mgglza, imprudenza o imperizia

dimostrate, tenuto conto anche della prevedihiléevento;

b) rilevanza degli obblighi violati;

c) responsabilita connesse alla posizione di lavaroupata dal dipendente;

d) grado di danno o di pericolo causato allAmnimaone, agli utenti o a terzi ovvero al

disservizio determinatosi;

e) gravita del comportamento e all’entita del pwelgiio, anche morale, derivante al decoro

e al prestigio dell’'amministrazione;
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f) sussistenza di circostanze aggravanti o atténjuaion particolare riguardo al
comportamento del lavoratore, ai precedenti dis@pl nel’ambito del biennio previsto
dalla normativa vigente, al comportamento versaignti;
g) concorso nella mancanza di piu lavoratori iroaga tra di loro.
2. La recidiva nelle mancanze previste agli aB¥. e 58 del presente regolamento, gia sanzionate
nel biennio di riferimento, comporta una sanziaiemaggiore gravita tra quelle previste
nelllambito dei medesimi articoli.
3. Al dipendente responsabile di piu mancanze cotegion unica azione od omissione o con piu
azioni od omissioni tra loro collegate ed accertate un unico procedimento, € applicabile la
sanzione prevista per la mancanza piu grave sedéesie infrazioni sono punite con sanzioni di
diversa gravita.
4. Le mancanze non espressamente previste nessugattt. 57,58 e 59 del presente regolamento
sono comungue sanzionate secondo i criteri deiedesdi commi del presente art. 56, facendosi
riferimento, quanto all’individuazione dei fattarszionabili, agli obblighi dei lavoratori di cui
all'art. 23 del C.C.N.L. del 06.07.1995 (doveri dipendente) nel testo modificato dal C.C.N.L.
22.01.2004, in quanto applicabile .

Art. 57 - Rimprovero e Multa

1. La sanzione disciplinare dal minimo del rimpnavgerbale o scritto al massimo della multa di
importo variabile fino ad un massimo di quattro draetribuzione si applica, graduando I'entita
delle sanzioni in relazione ai criteri di cui ahema 1 dell’art. 56 del presente regolameptr:
a) inosservanza delle disposizioni di servizio @&ichtema di assenze per malattia, dell'orario
di lavoro;
b) condotta non conforme a principi di correttexeaso superiori 0 altri dipendenti e nei
confronti degli utenti o dei terzi;
c) negligenza nell’ esecuzione dei compiti assegnetla cura dei locali e dei beni mobili o
strumenti a lui affidati o sui quali, in relazioaa sua responsabilita, debba espletare attivita
di custodia o vigilanza;
d) inosservanza degli obblighi in materia di preaiene degli infortuni e di sicurezza sul
lavoro ove non ne sia derivato danno o disservizio;
e) rifiuto di assoggettarsi a visite personali dse a tutela del patrimonio
dellAmministrazione, nel rispetto di quanto prdwvislall'art. 6 della Legge 20 maggio 1970
n. 300 e s.m.i,;
f) insufficiente rendimento, rispetto ai carichildivoro e, comunque, nell’ assolvimento dei
compiti assegnati;
g) violazione di doveri di comportamento non ricaeg) specificatamente nelle lettere
precedenti, da cui sia derivato disservizio ovw#aono o pericolo all’Amministrazione, agli
utenti o ai terzi.
2. L'importo delle ritenute per multa sara intretalal Bilancio dellAmministrazione e destinato
ad attivita sociali in favore dei dipendenti.

Art 58 - Sospensione dal servizio con privazione tie retribuzione fino ad un massimo di 10
giorni e da 11 giorni fino ad un massimo di sei n&

1. La sanzione disciplinare della sospensione ef@izo con privazione della retribuzione fino ad
un massimo di 10 giorni, si applica, graduandotitardella sanzione in relazione ai criteri di ali
comma 1 dell’art. 56 del presente regolamento per:
a) recidiva nelle mancanze previste dall'art. 5fe @bbiano comportato I'applicazione del
massimo della multa;
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b) particolare gravita delle mancanze previstadll57;
c) svolgimento di attivita che ritardino il recupgpsico-fisico durante lo stato di malattia o di
infortunio;
d) comportamenti minacciosi, gravemente ingiurigalunniosi o diffamatori nei confronti di
altri dipendenti o degli utenti o di terzi;
e) alterchi negli ambienti di lavoro, anche comitite terzi;
f) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell'entsalvo che siano espressione della liberta di
pensiero, ai sensi dell’art. 1 della legge n. 3601970 e s.m.i.;
g) atti, comportamenti o0 molestie, anche di caratsessuale, lesivi della dignita della persona;
h) violazione di obblighi di comportamento non ngaresi specificatamente nelle lettere
precedenti, da cui sia derivato disservizio ovvaanno o pericolo all’ente, agli utenti o ai terzi;
I) sistematici e reiterati atti 0 comportamenti @gsivi, ostili e denigratori che assumano forme
di violenza morale o di persecuzione psicologidacoafronti di un altro dipendente.
2. La sanzione disciplinare della sospensione ealizo con privazione della retribuzione da 11
giorni fino ad un massimo di 6 mesi, graduandotitardella sanzione in relazione ai criteri di ali
comma 1 dell’art. 56 del presente regolamento siieg per:
a) recidiva nel biennio delle mancanze previste cmhma precedente quando sia stata
comminata la sanzione massima oppure quando le anaacreviste al precedente art. 57
presentino caratteri di particolare gravita;
b) assenza ingiustificata dal servizio o arbitraatibandono dello stesso e fino ai tre giorni
previsti dall’art. 55-quater lett. b) del D.Lgs. 165/2001 e s.m.i.. In tali ipotesi, I'entita della
sanzione e determinata in relazione alla durattadgsénza o dell’ abbandono del servizio, al
disservizio determinatosi, alla gravita della vitae dei doveri del dipendente, agli eventuali
danni causati allamministrazione, agli utenti deai;
c) occultamento, da parte del responsabile deBtodia, del controllo o della vigilanza, di fatti
e circostanze relativi ad illecito uso, manomissiagiistrazione o sottrazione di somme o beni
di pertinenza dell’ente o ad esso affidati;
d) esercizio, attraverso sistematici e reiterdtieatomportamenti aggressivi ostili e denigratori,
di forme di violenza morale o di persecuzione g@sigica nei confronti di un altro dipendente
al fine di procurargli un danno in ambito lavoratie addirittura di escluderlo dal contesto
lavorativo;
e) atti, comportamenti o molestie, anche di camtsessuale, di particolare gravita che siano
lesivi della dignita della persona;
f) alterchi di particolare gravita con vie di fatiegli ambienti di lavoro, anche con utenti;
g) qualsiasi comportamento da cui sia derivato dagrave all’ente o a terzi;
h) per la violazione alle disposizioni di cui atta55-bis comma 7 del D.Lgs. n. 165/2001 e
s.m.i.,, (per mancato collaborazione nell’azionecigighare), € prevista I'applicazione della
sanzione disciplinare della sospensione del servian privazione della retribuzione,
commisurata alla gravita dell’illecito contestataddaendente, fino ad un massimo di quindici
giorni.
3. Nella sospensione dal servizio prevista dal s articolo, il dipendente e privato della
retribuzione fino al decimo giorno mentre, a deexdall’'undicesimo, viene corrisposta allo stesso
una indennita pari al 50% della retribuzione inthcall’art. 52, comma 2, lett. b) - (retribuzione
base mensile) del CCNL del 14.9.2000, nonché glegsi del nucleo familiare ove spettanti. Il
periodo di sospensione non €, in ogni caso, corbpetai fini dell’anzianita di servizio.

Art 59 - Responsabilita per condotte pregiudizievelper 'amministrazione.

1. In esecuzione all'art. 55-sexies del D.Lgs. 320001 n. 165 e s.m.i., in caso di violazione, da
parte del lavoratore dipendente, degli obblighicarnenti la prestazione lavorativa, stabilito da
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norme legislative o regolamentari, del contrattdettivo o individuale, da atti e provvedimenti
dell’ente o dai codici di comportamento di cui aift. 54 del D.Lgs. n. 165/2001 e s.m.i., da cui
derivata la condanna del Comune al risarcimentadeho, comporta I'applicazione della sanzione
disciplinare della sospensione del servizio congaione della retribuzione da un minimo di tre
giorni fino ad un massimo di tre mesi, in propor&all’entita del risarcimento.
2. Fuori dai casi previsti dal precedente commallptesente articolo, quando il lavoratore cagiona
grave danno al normale funzionamento dell’'uffici@gdpartenenza per inefficienza o incompetenza
professionale accertata dall’amministrazione aisselelle disposizioni legislative e contrattual
concernenti la valutazione del personale, que$esao del procedimento disciplinare che accerta
tale responsabilita, € collocato in disponibiliurante il periodo di disponibilita, il lavoratoren
ha diritto di percepire aumenti retributivi soprawati.
3. Per i dipendenti che rivestono le funzioni dispensabile di servizio, non avendo questo
Comune soggetti responsabili avente qualifica diriggale, trova inoltre applicazione il disposto di
cui all'art. 13 del D.P.R. 16.04.2013 n. 82odice di comportamento dei pubblici dipendent®,
sono inoltre previste le ulteriori tipologie di pessabilita, rispettivamente:
a) per la violazione alle disposizioni di cui alt'ab5-sexies comma 3 del D.Lgs. n. 165/2001 e
s.m.i., (per mancato esercizio o decadenza dalb@zdisciplinare), &€ prevista I'applicazione
della sanzione disciplinare della sospensione eelizo con privazione della retribuzione in
proporzione alla gravita dell'infrazione con prii@ze della retribuzione in proporzione alla
gravita dell'infrazione non perseguita, fino ad gorassimo di tre mesi in relazione alle
infrazioni sanzionabili con il licenziamento.
b) per la violazione alle disposizioni di cui atta55-bis comma 7 del D.Lgs. n. 165/2001 e
s.m.i., (per mancato collaborazione nell’azionecigighare), € prevista I'applicazione della
sanzione disciplinare della sospensione del servian privazione della retribuzione,
commisurata alla gravita dell’illecito contestatadaendente, fino ad un massimo di quindici
giorni;
c) per la mancata individuazione dell’eccedenzgeaisonale ai sensi dell’art. 33, comma 1
D.Lgs. 165/2001 e s.m.i., ai fine della respong@er danno erariale.
d) per mancato adempimento agli obblighi: di pidaizione in materia di trasparenza di cu al
D.Lgs. n. 3372013; di prevenzione della corruziahecui alla legge 6.11.2012 n. 190; di
controllo interno di cui all’art. 3 della legge 2.2012 n. 213, ai fine della responsabilita per
danno erariale e di eventuali sanzioni.
4. La responsabilita civile eventualmente configileaa carico dei Responsabili di servizio in
relazione ai profili di illiceita nelle determinamii concernenti lo svolgimento del procedimento
disciplinare, € limitata, ai casi di dolo o colpawvg.

Art. 60 - Licenziamento con preavviso.

1. La sanzione disciplinare del licenziamento caapviso si applica per:

a) recidiva plurima, almeno tre volte nell’annoll@@nancanze previste agli artt. 57 e 58 del
presente regolamento anche se di diversa natuegjdiva, nel biennio, in una mancanza tra
quelle previste nei medesimi articoli, che abbianmportato I'applicazione della sanzione
massima di sei mesi di sospensione dal serviziogpcimazione della retribuzione, fato salvo
quanto previsto dal successivo art. 61, commatldgt

b) recidiva nell'infrazione di cui all’art. 58, cama 2 lett. c) del presente regolamento;

c) continuita, nel biennio, di comportamenti rilé\attestanti il perdurare di una situazione di
insufficiente rendimento o fatti, dolosi o colposhe dimostrano grave incapacita ad
adempiere adeguatamente agli obblighi di servizio;

d) recidiva nel biennio, anche nei confronti digmera diversa, di sistematici e reiterarti atti e
comportamenti aggressivi ostili e denigratori éodime di violenza morale o di persecuzione
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psicologica nei confronti di un collega al finemtocurargli un danno in ambito lavorativo o
addirittura di escluderlo dal contesto lavorativo;

e) recidiva nel biennio di atti, comportamenti olestie, anche di carattere sessuale, che
siano lesive della dignita della persona;

f) condanna passata in giudicato per un delitto, doenmesso fuori dal servizio e non
attinente in via diretta al rapporto di lavoro, noe consenta la prosecuzione per la sua
specifica gravita,

g) violazione dei doveri di comportamento non rigoasi specificatamente nelle lettere
precedenti di gravita tale secondo i criteri di @licomma 1 dell'art. 56 del presente
regolamento, da non consentire la prosecuzioneaggbrto di lavoro;

h) reiterati comportamenti ostativi all’attivitadinaria dell’ente di appartenenza e comunque
tali da comportare gravi ritardi e inadempienzédanetogazione dei servizi agli utenti.

i) le ulteriori tipologie di infrazioni, definitin esecuzione all'art. 7 comma 2 lett. c) della
legge 04 marzo 2009 n. 15 dal l'art. 55-quatedléehs. 165/2001 e s.m.i.:

I.1) assenza priva di valida giustificazione pernwmero di giorni, anche non continuativi,
superiore a tre nell’arco di un biennio o comungee piu di sette giorni nel corso degli
ultimi dieci anni ovvero mancata ripresa del seoyim caso di assenza ingiustificata entro il
termine fissato dall’amministrazione;

I.2) - per l'ingiustificato rifiuto del trasferimea disposto dal’amministrazione per motivate
esigenze del servizio;

I.3) - nel caso di prestazione lavorativa, rifdeabad un arco temporale non inferiore al
biennio, per il quale 'amministrazione abbia forato, ai sensi delle disposizioni legislative
e contrattuali concernenti la valutazione del peaé® delle amministrazioni pubbliche, una
valutazione di insufficiente rendimento, dovutoaalleiterata violazione degli obblighi
concernenti la prestazione, stabiliti da norme slagjive o regolamentati, dal contratto
collettivo o individuale, da atti e provvedimentelmministrazione o da codici di
comportamento di cui all’art. 54 del D.Lgs. n. 1881 e s.m.i..

2. In alternativa al licenziamento, a fronte di ecomportamento inefficiente o professionalmente
incompetente del dipendente che abbia cagionateegdanno al normale funzionamento
dell’'ufficio di appartenenza, questi & collocatodisponibilita in esecuzione all’art. 55-sexies del
D.Lgs. 165/2001 e s.m.i.. Per detto dipendente paleil divieto espresso di attribuire qualsiasi
aumento retributivo di qualsiasi genere.

Art. 61 - Licenziamento senza preavviso.

1. La sanzione disciplinare del licenziamento sgmeavviso si applica per:
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a) terza recidiva, negli ambienti di lavoro, di diefatto contro superiori o altri dipendenti o
terzi, anche per motivi non attinenti al servizio;

b) violazioni intenzionali dei doveri non ricomprapecificatamente negli articoli precedenti
del presente regolamento, anche nei confrontirdi,tdi gravita tale, in relazione ai criteri di
cui al comma 1 dell’art. 56 del presente regolameda non consentire la prosecuzione
neppure provvisoria del rapporto di lavoro;

c) condanna passata in giudicato:

c.1) - per i delitti gia indicati nell’ art.15, canma 1, lettere a), b) della legge n. 55/1990 e
s.m.i., limitatamente all’art. 316 del codice penal), ed e) della legge 18 gennaio 1992 n.
16; per il personale degli enti locali il riferimtere ai delitti previsti dagli artt. 58, comma 1,
lett. a), b) limitatamente all’art. 316 del codpenale, lett. c), d) ed e), e 59, comma 1, lett.
a), limitatamente ai delitti gia indicati nell'af8, comma 1, lett. a) e all’art. 316 del codice
penale;

c.2) - per gravi delitti commessi in servizio;



c.3) - per i delitti previsti dall’art. 3, commadella legge 27 marzo 2001 n. 97 e s.m.i.;

d) le ulteriori tipologie di infrazioni, definitin esecuzione all’art. 7 comma 2 lett. c¢) della
legge 04 marzo 2009 n. 15 dal l'art. 55-quatedéehs. 165/2001 e s.m.i.:

d.1l) - falsa attestazione della presenza in servimiediante [l'alterazione dei sistemi di
rilevamento della presenza o con altre modalitaudodente, ovvero giustificazione
dell'assenza del servizio mediante una certificaimedica falsa o che attesta falsamente lo
stato di malattia;

d.2) - falsita documentali o dichiarative commeaséni o in occasione dell'instaurarsi del
rapporto di lavoro ovvero di progressioni in camdie

d.3) - reiterazione nelllambiente di lavoro di grasondotte aggressive o moleste o
minacciose o ingiurie 0 comunque lesive dellonedella dignita personale altrui;
d.4) - condanna penale definitiva, in relaziona gllale € prevista I'interdizione perpetua dai
pubblici uffici ovvero, I'estinzione comunque denioiaita, del rapporto di lavoro.

Art 62 - Rapporti tra procedimento penale e procdimento disciplinare.

1. Il procedimento disciplinare, di cui al successCapo Il del Titolo Il del presente regolamento
deve essere avviato anche nel caso in cui sia searmn procedimento penale e, non € ammessa
sospensione per le infrazioni di minore gravitawiall’art. 55-bis, 1 comma del D.Lgs. 165/2001 e
s.m.i. e combinato art. 56 del presente regolament

2. Per le infrazioni di maggiore gravita di cuiiait. 58, 59, 60 e 61 del presente regolamenio, p
essere sospeso il procedimento in esecuzionetaliBter, 1 comma del D.Lgs. 165/2001 e s.m.i.

3. Il procedimento disciplinare non sospeso si katec con I'irrogazione di una sanzione, fatto
salvo la successiva definizione del procedimentmajge Il procedimento disciplinare non sospeso,
ai sensi del precedente comma 2, e riattivatoermapte e modalita di cui all'art. 55-ter, 1 comma
del D.Lgs. 165/2001 e s.m.i..

Capo Il
Procedura disciplinare

Art. 63- Modalita per la contestazione degli addek.

1. La sanzione disciplinare del rimprovero verbal® essere inflitta al dipendente senza alcuna
particolare procedura formale. Di tale sanzioneedessere conservata memoria ai soli fini della
valutazione della recidiva, come previsto all'at comma 2 del presente regolamento.

2. Fatto salvo il caso del rimprovero verbale, negzrovvedimento disciplinare puo essere adottato
senza la previa contestazione scritta dell’addeditipendente e senza averlo sentito a sua difesa.
3. La contestazione deve essere effettuata pettased in maniera precisa e circostanziata senza
indugio e comungue entro venti giorni da quandeasponsabile del servizio, di cui al successivo
art. 65 del presente regolamento, € venuto a cenaadei fatti.

4. La comunicazione dell’addebito deve essere tafitd tramite posta elettronica certificata, in
esecuzione all'art. 55-bis 5 comma del D.Lgs. 16612e s.m.i., se il dipendente non dispone di tale
casella, mediante consegna al dipendente del&adsati contestazione di cui una copia deve essere
firmata per ricevuta.

5. Qualora la consegna personale non sia possibilei sia un eventuale rifiuto certificato
dall'attestazione in calce del Responsabile diiggryla comunicazione delle contestazioni € fatta
mezzo messo comunale che potra certificarne lalaegmotifica anche in caso di rifiuto alla
consegna.

6. L'Ufficio dei Procedimenti Disciplinari (U.P.D.}i cui al successivo art. 64 comma 4 del
presente regolamento, che abbia comunque notizign'difrazione disciplinare commessa da un
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dipendente svolge, a mezzo del Presidente, gli rypmioaccertamenti preliminari e, dopo detti
accertamenti:

a) ove ritenga, a maggioranza, che il fatto sia plmibon la sanzione superiore al rimprovero
verbale ed inferiore alla sospensione dal senfirio a dieci giorni rimette, a mezzo del
Presidente, gli atti al soggetto competente a nodelasuccessivo art. 64 comma 1 del
presente regolamento, che dovra provvedervi endéssagita giorni dalla contestazione
dell’addebito, salvo il caso di richiesta, per wswa volta, di differimento dei termini da
parte dell’interessato per cui € prorogato peratiesimo periodo.

b) nei casi in cui si debba procedere per sanzioni gvavi dal rimprovero verbale alla
sospensione dal servizio fino a dieci giorni, cetdga maggioranza, sempre a mezzo del
Presidente, gli addebiti al dipendente nel rispdélibe modalita di cui al successivo art. 64,
comma 7 ed 8 del presente regolamento, per la quoeme del procedimento disciplinare
che dovra concludersi entro centoventi giorni dediatestazione dell’addebito, con i termini
e modalita raddoppiate rispetto alle previsioncuii all’art. 55-bis, 2 comma, del D.Lgs. n.
165/2001 e s.m.i..

Art. 64 - Convocazione per la difesa.

1. I Responsabile del servizio competente, dallaestazioni di cui al precedente art. 63, comma 3
del presente regolamento, provvede a convocaipahdente per il contraddittorio e sua difesa con
un preavviso di 10 (dieci) giorni.

2. Il dipendente convocato nel libero esercizio deitto di difesa, puo dichiarare le proprie
giustificazioni e/o presentare memorie scrittenohe, non presentarsi, fatto salvo il caso di grave
ed oggettivo impedimento unito a motivata istanzaryio del termine per I'esercizio della sua
difesa. Detto rinvio se superiore a dieci giorromporta il formale rinvio del temine finale del
procedimento in misura corrispondente.

3. Il Responsabile del servizio di cui al precedemrimo comma, salvo l'espletamento
dell'eventuale ulteriore attivita istruttoria, ctuabe il procedimento, con l'atto di archiviaziowedi
irrogazione della sanzione, entro sessanta gi@lta dontestazione dell'addebito.

4. La sanzione € applicabile anche in caso inlaipendente non intenda presentarsi.

Art. 65 - Competenza per le sanzioni disciplinari Ufficio Procedimenti Disciplinari.

1. La sanzione superiore al rimprovero verbalenéetiore alla sospensione dal servizio fino a dieci
giorni, in assenza di qualifiche dirigenziali aiterno della dotazione organica del Comune di
Borgo Ticino, sono applicati direttamente dai Resadbili di servizio presso cui lavora il
dipendente, osservate le modalita di cui agli a#® e 50 del presente regolamento. In caso di
assenza o impedimento del responsabile di servileb Segretario comunale cui € in ogni caso
demandato il potere sostitutivo in caso di asseletdresponsabile di servizio in esecuzione all'art.
19 del presente regolamento.
Nei confronti dei Responsabili di servizio le samaidal rimprovero verbale ed inferiore alla
sospensione dal servizio fino a dieci giorni, samititte dal Segretario comunale, che nel caso
espleta le funzioni di cui all’art. 64 e 65 del ggate regolamento.
2. La sanzione superiore al rimprovero verbalenéetiore alla sospensione dal servizio fino a dieci
giorni deve essere motivata e comunicata per is@itdipendente.
3. Le sanzioni piu gravi dal rimprovero verbaleaadlospensione dal servizio fino a dieci giorni,
sono applicate dall’Ufficio Procedimento Disciplipaaominato dalla Giunta comunale, costituito:

a) dal Segretario comunale del Comune - Presidente;

b) da un Rappresentante esterno, designato dallagGiontunale - Componente;

c) da un Rappresentante del personale dipendentgndesidai rappresentanti sindacali
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unitari - Componente.
4. La Giunta nomina inoltre i componenti suppleakie potranno intervenire in sostituzione degli
effettivi gia nominati impossibilitati a partecigaronde consentire la funzionalita dell’Ufficio
Procedimenti Disciplinari, tenuto conto della peogieta dei termini del procedimento.
5. In caso di mancata designazione del rappregenti@h personale dipendente entro cinque giorni
dalla richiesta, provvedera in ogni caso la Giwdeunale, ai fini della funzionalita dell’Ufficio
Procedimenti Disciplinari (U.P.D.).
7. Ove il Responsabile del servizio di cui al prikomma, compiuti gli accertamento del caso,
ritenga che sia da irrogare usanzione piu grave dal rimprovero verbale alla sospme dal
servizio fino a dieci giorni, segnala, entro cingyerni da quando ne e venuto a conoscenza, i fatti
da contestare all’Ufficio Procedimento Disciplinadhe istruisce il procedimento, osservate le
modalita di cui agli artt. 64 e 65 del presenteotagento, con l'applicazione dei termini pari al
doppio di quelli previsti da detti articoli giuséot. 55-bis, comma 4 del D.Lgs. 165/2001 e s.tm.i..
caso di mancata comunicazione nel termine predsitalara corso all’accertamento della
responsabilita del Responsabile di servizio temiliosegnalazione.
8. L'Ufficio Procedimenti Disciplinari, sulla baskegli accertamenti effettuati e delle giustificadio
addotte dal dipendente, irroga la sanzione applecata quelle indicate negli artt. 59, comma 2, 60
61 e 62 del presente regolamento nel rispetto decipi e criteri di cui all'art. 57 del medesimo
regolamento.
9. Quando il medesimo ufficio ritenga, a maggioenzhe non vi sia luogo a procedere
disciplinarmente, dispone la chiusura del procedimedandone comunicazione, a mezzo del
Presidente, all'interessato.
10. Per i Responsabili di servizio, I'applicaziotelle sanzioni piu grave dal rimprovero verbale
alla sospensione dal servizio fino a dieci giosono conferite al medesimo U.P.D. (Ufficio
Procedimenti Disciplinari) prevedendosi, in via algatoria, tra i componenti, in sostituzione del
rappresentante dei dipendenti, un Responsabileemized di altra Amministrazione comunale
designato dai Rappresentanti sindacali unitarcaso di mancata designazione, entro cinque giorni
dalla richiesta, provvedera in ogni caso la Giwdmunale in esecuzione al precedente comma 6.
Tale ultimo componente e prevalente nella nomindWB.P. in caso di concorrenza di altro
dipendente non responsabile di servizio nel medegpimcedimento disciplinare.

Art. 66 - Diritto di difesa.

1. Il dipendente interessato durante tutte le fii procedimento pud farsi assistere da un
procuratore ovvero da un rappresentante della @z$mge sindacale cui aderisce o conferisce
mandato.
2.1l dipendente interessato nel termine dei gidionvocazione con preawviso di cui al precedente
art. 64 comma 3 del presente regolamento, hadliritt

a) di prendere visione degli atti;

b) di estrarne copia dal fascicolo;

c) di presentare memorie difensive e deduzionttscri
3. E facolta del dipendente interessato rinuncadetto termine, purché lo dichiari espressamente
per iscritto, come non presentarsi anche se cotwoca
4.0ve il dipendente preferisca quindi rendere leppe giustificazioni per iscritto, deve entro i
medesimi giorni dal preavviso di convocazione, sraddette giustificazioni direttamente al
Responsabile del servizio cui presta servizio sepaiente del procedimento, che apposta la data di
presentazione, o nel caso, ne cura la trasmisabiéficio per i Procedimenti Disciplinari se
competente.
5. Al dipendente interessato o, su espressa dedkégap difensore € consentito I'accesso a tutti gl
atti istruttori depositati riguardanti il procedinte a suo carico.
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Art. 67- Estinzione.

1. Il procedimento disciplinare deve concludersi tmmodalita e termini fissati dall’art. 55-bisl de
D.Lgs. 165/2001 e s.m.i.. Qualora non sia statdapmra termine entro tale data, decade l'azione
disciplinare per 'amministrazione, e per il dipentk il diritto alla difesa.

2. Rimane ferma la possibilita di ripresa in eseme all’art. 55-ter, 4 comma del D.Lgs. 165/2001
e s.m.i.; nonché di ripresa e continuazione in afiswmasferimento o dimissioni del dipendente,
giusto art. 55-bis, 8 e 9 comma del D.Lgs. n. 2661 e s.m.i..

Art. 68 - Riabilitazione.

1. Le sanzioni disciplinari di cui all'art. 58 dptesente regolamento non producono alcun effetto
decorsi due anni dalla loro applicazione.

Capo Il
Conciliazione non obbligatoria

Art. 69 - Impugnazione - Divieto.

1. Premesso che la contrattazione collettiva noa stituire procedure di impugnazione di
procedimenti disciplinari, trova applicazione l'af8 del D.Lgs. 165/2001 e s.m.i..

2. E’ fatta salva la facolta di disciplinare mede&ncontratti collettivi le procedure di conciliane

non obbligatoria, fuori dai casi per i quali € pst& la sanzione del licenziamento, da instauersi
concludersi entro un termine non superiore a trgittani dalla data di contestazione dell’addebito.

3. Potra esser controdata tra le parti la sanzitanapplicare, tra quelle previste dalla legge o dal
contratto collettivo, e l'infrazione per cui si pade non e soggetta ad impugnazione.

4. | termini del procedimento disciplinare in egseestano sospesi dalla data di apertura della
procedura conciliativa e riprenderanno nel cas@giio negativo, qualora nel termine di trenta
giorni di cui al precedente comma 2 le parti nonaordino la sanzione irrogabile.

Capo IV
Sospensione cautelare

Art. 70 - Sospensione cautelare in caso di prodetkento penale.

1. Il dipendente che sia colpito da misura restattdella liberta personale ovvero da misura
interdittiva dai pubblici uffici, nei casi di patctblare complessita dell’accertamento del fatto
addebitato al dipendente da parte dell’'Ufficio Raimenti Disciplinari di cui al precedente art. 65
del presente regolamento, o quando dall’esitoidellittoria, non disponga di elementi sufficienti a
motivare l'irrogazione della sanzione puo sospemdgrrocedimento disciplinare fino al termine di
quello penale.

2. In via cautelativa é fatta salva la possibilitdospendere d’ufficio dal servizio il dipenderden
privazione della retribuzione per la durata deltats di detenzione o comunque dello stato
restrittivo della liberta

3. Il dipendente puo essere sospeso dal servirigpnwazione della retribuzione anche nel caso in
cui sia sottoposto a procedimento penale che nampodi la restrizione della liberta personale
guando sia stato rinviato a giudizio per fatti tamente attinenti al rapporto di lavoro o comunque

tali da comportare, se accertati, I'applicazionkadganzione disciplinare del licenziamento ai sens
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degli articoli 60 e 61 del presente regolamento.

4. Cessato lo stato di restrizione della libertzspeale ovvero I'efficacia della misura interditidi

cui al comma 2, si puo prolungare anche succesginanil periodo di sospensione del dipendente,
fino al termine del procedimento penale, alle medesondizioni di cui al precedente comma 3.

5. Nei casi previsti nei comma precedenti, si aptjuanto previsto dal precedente art. 62 in tema
di rapporti tra procedimento disciplinare e prooseito penale.

6. Al dipendente sospeso dal servizio ai senspdesente articolo sono corrisposti una indennita
pari al 50 per cento della retribuzione fissa nieresgli assegni del nucleo familiare ove spettant
con esclusione di ogni compenso accessorio, coneudeaiominato, anche se pensionabile.

7. In caso di sentenza definitiva di assoluzionprascioglimento, I'Ufficio per i Procedimenti
Disciplinari, su istanza di parte tra proporsi entt termine di decadenza di sei mesi dalla
irrevocabilita della pronuncia penale, riapre ibgadimento disciplinare per modificare o conferma
I'atto conclusivo in relazione all’esito del giudicpenale. Quanto corrisposto nel periodo di
sospensione cautelare a titolo di assegno alimenpatra quindi essere conguagliato con quanto
dovuto al lavoratore se fosse rimasto in servizio.

8. In caso di sentenza penale irrevocabile di conad Ufficio per i Procedimenti Disciplinari,
d’ufficio, riapre il procedimento per adeguare ketatminazione conclusioni all’'esito del giudice
penale, altresi se dalla sentenza risulta chattib faddebitabile al dipendente in sede discipdinar
comporta la sanzione del licenziamento mentre stata applicata una diversa.

9. Il provvedimento di sospensione cautelare di &uiprecedenti commi 1 e 4 é adottato,
dall’'Ufficio per i Procedimenti Disciplinari, il cple adotta altresi gli ulteriori provvedimenti.
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TITOLO IV
NORME DI ACCESSO ALL'IMPIEGO
E MODALITA’ CONCORSUALLI.

*kkkk

Capo |
Accesso all'impiego

Art. 71 - Modalita di accesso.

1. L'assunzione agli impieghi presso I'Ente, peevispetto dell'art. 30 comma 2 bis e 34-bis del
D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i., in materia dbilitd esterna, avviene in esecuzione all’art. 35 e
seguenti del medesimo D.Lgs. 30.03.2001 n. 16Beis.
a) per concorso pubblico, aperto a tutti, per esgani titoli, per titoli ed esami, per corso-
concorso o0 per selezione mediante lo svolgimentprdve volte all’accertamento della
professionalita richiesta dal profilo professiondiequalifica, avvalendosi anche di sistemi
automatizzati;
b) mediante avviamento degli iscritti nelle liste abllocamento tenute dalla Sezione
Circoscrizionale per I'impiego, che siano in possesel titolo di studio richiesto dalla
normativa vigente al momento della pubblicaziond'afterta di lavoro. Alla pubblica
selezione € ammesso personale interno aventediti# riserva per la copertura dei posti di
cui al successivo articolo 73;
c) mediante chiamata numerica, ai sensi delle vig#isposizioni di legge, degli iscritti
nelle apposite liste costituite dagli appartenatié categorie protette di cui al titolo 1 della
legge 2/4/1968 n. 482 e s.m.i., in esecuzioneedige 12.03.1999 n. 68 e s.m.i..
Per i punti b) e c) trovano applicazione gli adl 89 al 32 del D.P.R. 09 maggio 1994 n.
487 e s.m.i..
2. L'amministrazione puo adottare, quando le ciroze o la figura professionale lo richiedano, il
metodo della preselezione con corso propedeutia® adnsiste nel selezionare i concorrenti
attraverso specifiche prove attitudinali o semplieate mediante graduatoria per soli titoli, cosi da
ammetterli ad un corso di preparazione alle praledncorso, tenuto a cura e spese dell’Ente.
3. Al corso sara ammesso un numero di candidatinferiore al numero dei posti messi a concorso
aumentato del 20% arrotondato all'unita superieterminato dalla Giunta comunale.
4. 1l corso sara organizzato chiamando ad insegtecmici esperti delle materie oggetto d’esame.
Al suo termine un’apposita commissione esamingtdceui dovra far parte almeno un docente del
corso, procedera ad esami scritti ed orali con ippedizione di graduatorie di merito per il
conferimento dei posti.
5. L’Amministrazione puo inoltre stipulare contratttempo determinato al di fuori della dotazione
organica ai sensi dell'art. 110 comma 2 e 3 ed9@rdel D.Lgs. 18 agosto 2000 n. 267 e s.m.i., nei
casi previsti dai precedenti articoli 26 e 29 dedsente regolamento; nonché contratti di lavoro
flessibili previsti dall'art. 36 del D.Lgs. 30.08@1 n. 165 come sostituito dall’art. 17, comma 26
del D.L. 78/2009 convertito nella legge 3.08.2009012.
6. La Commissione € unica per le preselezioni dgprove di concorso, ed € composta secondo il
disposto dell'art. 9 comma 2 del D.P.R. 09 magd®4ln. 487 e s.m.i. - cosi come modificato
dall'art. 9, comma 3, del D.P.R. 693 del 30/10/19%6 esperti di provata competenza nelle materie
di concorso, esperienza, scelti tra funzionariedathministrazioni, docenti ed estranei all’ente.
7. Con le medesime procedure e modalita di cuoairai 1, 2 e 5 del presente articolo, &€ reclutato
il personale a tempo parziale, di cui alla Leggl2A4.988 n. 554 e s.m.i..
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Art. 72 - Categorie Riservate e Preferenze.

1. In relazione ai programmi annuali di occupaziahecui al precedente art. 5 del presente
regolamento, i bandi di concorso dovranno prevedeie riserva per il personale in servizio di
ruolo pari al 35% dei posti disponibili messi a corso. Tale percentuale potra giungere fino al
40% recuperando le quote eventualmente non utiézzer l'istituto della mobilita esterna, ai sensi
dell’art. 25 del C.C.N.L. del 14.09.2000.

2. Ove 'amministrazione intenda provvedere alébsizzazione prevista dall’art. 17, commi dal 10
al 13 del D.L. 01.07.2009 n. 78, convertito neflgde 3.08.2009 n. 102, per la valenza del triennio
2010 - 2013, fermo restando le modalita e ternvinpievisti, pud essere riservata una quota pari al
40% dei posti messi a concorso per le assunzioeingo indeterminato, con arrotondamento
all’'unita superiore.

3. Alla riserva dei posti puo accedere il persordileuolo dellEnte appartenente alla qualifica
funzionale immediatamente inferiore al posto messmncorso, in possesso del titolo di studio
richiesto per I'accesso dall’'esterno al posto agitade con una anzianita di servizio di cinque anni
Per i posti a concorso fino alla ex settima quadifiunzionale (attuale Cat. D) compresa, € ammessa
la partecipazione del personale appartenentealbpua&lifica immediatamente inferiore (attuale Cat.
C) con una anzianita di almeno cinque anni nelasst area funzionale o in aree funzionali diverse,
in possesso in ogni caso del titolo di studio imiaanente inferiore a quello richiesto per il posto
messo a concorso.

4. Per le stabilizzazioni di cui al su citato 2 eoa la riserva € applicabile ai soggetti assunti a
tempo determinato, ai collaboratori coordinati aetowativi e dal personale delle qualifiche di cui
all'art. 16 della legge 56/1987 (Cat. A e B asstnatmite I'ufficio Centro per I'lmpiego).

5. La riserva non opera per I'accesso a posti uglativi alle qualifiche apicali delle diverse Axe

In tutti gli altri casi la riserva opera attraversmmpensazioni fra i diversi profili professiondélla
stessa qualifica funzionale. Inoltre la riserva opera, salvo quanto previsto nella prima parte del
3° comma del presente articolo, se il titolo didébusia specificatamente richiesto dalla leggeilper
pOSto messo a concorso.

6. Per quanto attiene le categorie riservate edfepenze si applica tutto quanto previsto dall’art
del D.P.R. 9 maggio 1994 n. 487, commi 4 e 5, feregiando che sono il titolo preferenziale
relativo al piu giovane di eta.

Art. 73 - Copertura dei posti.

1. Ferme restando le riserve di legge, si consmtepmsti disponibili sia quelli vacanti alla datal d

bando di concorso, sia quelli che risulteranno ¢aliro il limite di validita della graduatoria di

merito.

2. | posti disponibili da mettere a concorso devessere coperti entro 6 mesi dalla data del relativ

bando, nell’ambito delle possibilita di assunzigneviste dalle leggi in materia.

3. La graduatoria del concorso e unica. Il person@krno, esauriti i posti riservati, puo ricoprir

posti non coperti dagli esterni.

4. | posti riservati al personale interno, ove @no integralmente coperti, vengono coperti dagli

esterni.

5. Nel bando di promulgazione del concorso I’Amrsirazione indica soltanto il numero dei posti

disponibili alla data del bando di concorso e quelkei posti riservati al personale interno,

precisando che la graduatoria rimane efficace petemmine di tre anni dalla data della sua

pubblicazione allAlbo Pretorio on-line del Comunger I'eventuale copertura dei posti per i
quali il concorso é stato bandito e che successwe, ed entro tale data, dovessero rendersi

disponibili.
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Art. 74 - Assunzione a tempo determinato.

1. In esecuzione all'art. 36 del D.Lgs. 30.03.2001.65 come modificato dall’art. 17, comma 26
del D.L. 78/2009 convertito nella legge 102/200@y pispondere ad esigenze temporanee ed
eccezionali per la loro straordinarieta, come:doasione di sostituzione di personale, (es. maéerni
e/o aspettative non retribuite); per ragioni prtigat( es. esigenze una tantum legate a particolari
carichi di lavoro degli uffici); particolari esigee stagionali per servizi di cui al D.P.R. 7 otwbr
1963 n. 1525 (es. elettorale, sgombro neve, taglpulizia aree verdi anche attrezzate ecc.); per
ragioni organizzative (es. assunzioni di nuovi m#yvla Giunta comunale pud provvedere
nellambito del programma annuale occupazionalevipt@ dal precedente art. 5 del presente
regolamento, all’approvazione comprensiva di assmnzemporanee di personale; nonché ad
ulteriori forme di lavoro flessibile quali:

a) contratti di formazione lavoro di cui alla 1€38§63/1984 e combinato art. 86, comma 9,

D.Lgs. 276/2003 e s.m.i.;

b) somministrazione di lavoro di cui all’art. 2@8, comma 1 del D.Lgs. n. 276/2003 e s.m.i.;

c) lavoro accessorio di cui all’art. 70 del D.Lg36/2003 e s.m.i..
2. Dette assunzioni dovranno essere svolte, intquammpatibili, a seguito di avviso pubblico
contenente:

a) la qualifica ed il profilo professionale, noéahnumero dei posti oggetto di assunzione;

b) titolo di studio richiesto ed altri titoli @snziali necessari alla partecipazione;

c) la retribuzione spettante, nonché il periodasgunzione;

d) I'indirizzo dell’Ente presso cui chiedergnd notizia utile ai fini della partecipazione;

e) il termine di presentazione delle domande.
3. L'assunzione avverra a seguito di pubblica setez sulla base della valutazione dei titoli
eventualmente prodotti e lo svolgimento di una présorico-pratica ed una orale, attinente la
qualifica ed il profilo professionale del posto mzoprire, secondo le modalita di cui all’art. 160
seguenti del presente regolamento.
4. Entro il 31 dicembre di ogni anno, sulla baseapposite istruzioni fornite con direttiva del
Ministero per la Pubblica Amministrazione e I'lnraaone, si provvedera a redigere un analitico
rapporto informativo sulle tipologie di lavoro flakile utilizzate, da trasmettere entro il 31 geona
di ciascun anno, al Nucleo di Valutazione, nondr&Rresidenza della Funzione Pubblica.

Art. 75 - Requisiti Generali.

1. Per i requisiti generali si rimanda a quantgasto dall’art. 2 del D.P.R. 09 maggio 1994 n. 487
e s.m.i. cosi come modificato dall’art. 2 del D.P3R ottobre 1996 n. 69 e s.m.i..

Art. 76 - Modalita di copertura dei posti individuati ai sensi dell'art. 91 comma 3 del D.Lgs.
18.08.2000 n. 267 e s.m..

1. E’ prevista la possibilita di effettuare concéopsibblici, con l'applicazione della riserva al

personale interno ai sensi dell'art. 91, comma BRlégs. 18 agosto 2000 n. 267 e s.m.i. per
progressioni verticali in esecuzione all'art. 4 d2IC.N.L. in data 31 marzo 1999 in quanto
applicabile, nel limite non superiore al 50% pré&vidal su citato art. 5 comma 2 lett. f) della kegg

n. 15/2009 e s.m.i..

2. Annualmente la Giunta Comunale con propria @edibione, secondo le modalita stabilite
nell’articolo 5 del presente regolamento individyesti da ricoprire con detti concorsi.
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Art. 77 - Concorsi pubblici per titoli ed esami. Responsabilita del Procedimento.

1. Ai sensi dell’'art. 91 comma 2 del D.Lgs. 18.@®@ n. 267 e s.m.i., il Responsabile del servizio
incaricato dalla Giunta Comunale é responsabiliee alhe della Presidenza della Commissione
esaminatrice, dell’intero procedimento concorseali@ particolare:

a) della sottoscrizione e diffusione del bandoaticorso;

b) delle ammissioni ed esclusioni dei candidaliedarove scritte d’esame;

c) dell'approvazione della graduatoria finale  yiaeverifica dei titoli dichiarati e prodotti;

d) dell'assunzione del vincitore risultante e @sttizione del relativo contratto individuale di

lavoro.

Capo Il
Requisiti di accesso.

Art. 78 - Bando di Concorso.

1.1l bando di concorso pubblico, approvato dal saggedmpetente, deve contenere:

a)
b)

c)
d)
e)
)
¢)
h)

)
)
K)
)

il numero, la qualifica funzionale, il profilo predgsionale ed il settore di appartenenza
dei posti messi a concorso, con il relativo trattato economico;

'eventuale numero dei posti riservati al personadeservizio presso I'Ente, alle
condizioni, modalita e limiti di cui all’art. 4 d€.C.N.L. 1999;

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

I requisiti soggettivi generali e particolari riekti per 'ammissione al concorso;

il termine di scadenza e le modalita di presentezielle domande;

le dichiarazioni da farsi nella domanda a curaagirante;

i documenti e i titoli da allegarsi alla domanda;

la dichiarazione relativa al rispetto delle normeud alla Legge 4/2/1968, n. 482;

i titoli valutabili ed il punteggio massimo agliestsi attribuibili singolarmente e per
categorie di titoli;

'avviso per la determinazione del diario e la seatkdle prove scritte, orali ed
eventualmente pratiche, e colloquio per la lingstera,;

le materie oggetto delle prove scritte ed orali;

il contenuto delle prove pratiche;

m) I'obbligatorieta dell'indicazione della prova dngua

n)

0)

p)

a)
r

la votazione minima richiesta per 'ammissione gllava orale;

I'applicazione dei titoli che danno luogo a precexie ed a preferenza a parita di
punteggio, ed i termini e le modalita della loregentazione, ed in specie, il riferimento
al luogo di residenza dei concorrenti quando tdgiisito sia strumentale al servizio;

la citazione della legge 10/4/1991, n. 125 chergaee pari opportunita tra uomini e
donne per I'accesso al lavoro, come previsto awletiéart. 57 del Decreto Legislativo
30.03.2001 n. 165 e s.m.i.;

I termini per I'assunzione in servizio dei vincite la relativa documentazione da
produrre per la costituzione del rapporto di layoro

ogni altra notizia ritenuta necessaria o utile eteto altresi conto di quanto previsto
dalla legge n. 241/90 e s.m.i..

2. Le prescrizioni contenute nel bando sono vindolger tutti coloro che sono chiamati ad operare
nella procedura concorsuale e non possono esseedevae non per deliberazione dell’organo
competente, assunta prima della chiusura del ceaaicon contestuale protrazione del termine di
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presentazione dell'istanza, per un periodo di terppo a quello gia trascorso dalla data di
pubblicazione del bando.

Art. 79 - Domanda di ammissione al Concorso.

1. La domanda di ammissione al concorso deve essdegta dal candidato su carta semplice,
secondo lo schema che viene allegato al bandongdiocso.
2. Gli aspiranti, nella domanda, devono:
a) individuare il concorso al quale intendono @eigare;
b) dichiarare sotto la propria responsabilita:
b.1) il nome ed il cognome;
b.2) la data ed il luogo di nascita;
b.3) il possesso della cittadinanza italiana; tedquisito non € richiesto per i soggetti
appartenenti alla Unione Europea fatte salve lezoni di cui al Decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 7/2/1994, pubblicato nellaagzetta Ufficiale del 15/2/1994 Serie
Generale n. 61; salvo che i singoli ordinamenti dmpongono diversamente sono equiparati ai
cittadini gli italiani non appartenenti alla Repliba per i quali tale sia riconosciuta in virtu di
decreto del Capo dello Stato;
b.4) il Comune ove sono iscritti nelle liste eledllg ovvero i motivi della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste medesime;
b.5) di non aver riportato condanne penali; in caffermativo, dichiareranno le condanne
riportate (anche se sia stata concessa amnisti@mono, indulto o perdono giudiziale) e i
procedimenti penali eventualmente pendenti, deli geae essere specificata la natura;
b.6) di non essere stato destituito dall’impiegespo una Pubblica Amministrazione;
b.7) di possedere il titolo di studio richiesto delndo per la partecipazione al concorso,
individuando lo specifico titolo di studio posseajuton I'indicazione dell’autorita scolastica
che I'ha rilasciato e dell’anno scolastico in custato conseguito comprensivo del punteggio
conseguito (ai fini della valutazione dei titolgpmprensivo del giorno, mese e anno di
conseguimento;
b.8) la posizione nei riguardi degli obblighi malit ove prevista;
b.9) il possesso di eventuali titoli di riservaef@renza e precedenza a parita di valutazione,
come individuati nell’art. 5 del D.P.R. 9 maggic®®dc. 487 e s.m.i.;
b.10) la residenza nonché la precisa indicaziohéalmicilio e del recapito, con I'impegno da
parte dei candidati di comunicare tempestivameatageritto eventuali variazioni di indirizzo
al Comune.
3. La partecipazione ai concorsi non e soggetianii Idi eta, ai sensi dell'art. 3 comma 7 della
Legge n. 127/97, salvo deroghe connesse alla nateraservizio o alle oggettive necessita
dellAmministrazione, da stabilirsi di volta in wal all'atto dell’approvazione del bando di
concorso. Nel caso in cui il bando preveda un émibhassimo di eta il candidato dovra
specificatamente indicare i titoli che danno diritill’eventuale elevazione o esenzione di tale
limite.
4. Ai sensi dellart. 3 comma 5 della legge 15 magP97 n. 127 e s.m.i. e fatto divieto alle
Pubbliche Amministrazioni richiedere l'autenticazéodella sottoscrizione delle domande per la
partecipazione a selezione per I'assunzione neldizhe Amministrazioni a qualsiasi titolo.

Art. 80 - Documenti da allegare alla domanda.

1. I concorrenti dovranno allegare alla domandaacimissione in originale o in fotocopia
autenticata in carta semplice:
a) curriculum professionale;
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b) eventuali altri documenti e titoli la cui pradone sia esplicitamente prescritta dal
bando di concorso;
c) tutti i titoli di merito ritenuti rilevanti agleffetti del concorso per la loro valutazione ai
sensi dell’art. 95 del presente Regolamento;
d) un elenco in carta semplice ed in duplice calgiadocumenti allegati alla domanda di
ammissione, sottoscritto dagli interessati.
2. Tutti i documenti non obbligatori che i candidatendano presentare in allegato alla domanda di
ammissione al concorso possono essere temporaneaaeacertificati ai fini dell’attribuzione di
un eventuale punteggio. In tal caso la documentazsara successivamente esibita dagli interessati,
nei termini richiesti dal’Amministrazione comunale

Art. 81 - Termine utile per la presentazione dell@lomande di ammissione

1. Le domande di ammissione al concorso devonoreessdirizzate e presentate direttamente,
anche a mezzo di posta elettronica certificata.(®)Eod a mezzo raccomandata con avviso di
ricevimento all’'Ufficio Protocollo del Comune, casclusione di qualsiasi altro mezzo, entro il
perentorio termine di trenta giorni dalla data dbbplicazione del bando all’Albo Pretorio on-line
dellEnte conformemente alla scadenza previstaeasi dell’art. 4 del D.P.R. 30 ottobre 1996 n.
693 e s.m.i., 0 altra forma di pubblicita previdtdi’art. 32 della legge 18.06.2009 n. 69 e s.m.i..

2. La data di spedizione delle domande, se in farartacea, € stabilita e comprovata dal timbro a
data dell'Ufficio Postale accettante, se consegdataprotocollo generale del Comune, e/o dalla
data di trasmissione certificata del documentdreleico trasmesso.

3. LAmministrazione non assume responsabilitalpelispersione di comunicazioni, dipendente da
inesatte indicazioni del recapito da parte del oommte, oppure da mancata o tardiva
comunicazione del cambiamento dell’indirizzo indicaella domanda, né per eventuali disguidi
postali o telegrafici, informatici, o comunque iat@bili a fatto di terzi, a caso fortuito o forza
maggiore.

Art. 82 - Diffusione del Bando di Concorso.

1.1l bando di concorso pubblico o selezione dewserespubblicato allAlbo Pretorio on-line del
Comune ove deve rimanere fino alla scadenza delirter per la presentazione delle domande,
fermo restando le ulteriori forme di pubblicita dég previste dall’art. 32 della legge n. 69/2009 e
s.m.i., nonché gli adempimenti di cui all’art. 18l d.Lgs. 14.3.2013 n. 33. Deve essere inoltre
pubblicato sul sito internet del comune un avvisestratto contenete le informazioni essenziali sul
bando, unitamente ad un estratto del medesimo bdadaoubblicare sulla Gazzetta Ufficiale, ai
sensi dell'art. 4 del D.P.R. n. 487/1994.
Detto avviso deve contenere:
a) il numero, la qualifica funzionale, il profilo predsionale ed il servizio di
appartenenza dei posti messi a concorso, corativeltrattamento economico;
b) il titolo di studio richiesto ed altri eventualitdli essenziali, necessari per
'ammissione;
c) l'indirizzo dell’ente al quale richiedere la copidegrale del bando;
d) il termine di presentazione delle domande di amiones
2. Altre forme di pubblicita o diffusione possonesere stabilite di volta in volta, in sede di
indizione del bando, secondo I'importanza del pa&aicoprire, nell’atto che approva il bando di
CONCOrso.
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Art. 83 - Riapertura del termine e revoca del Conciso.

1. LAmministrazione puo stabilire di prorogare iaprire il termine fissato nel bando per la
presentazione delle domande allorché il numere dimande presentate entro tale termine appaia,
a giudizio insindacabile dellAmministrazione Conalm, insufficiente ad assicurare un esito
soddisfacente del concorso. In tal caso restanolevd¢ domande presentate in precedenza nei
termini iniziali di scadenza e, sono riammesse (¢acolta per i candidati di integrare la
documentazione da allegare entro il nuovo termine.

2. Ha inoltre facolta di revocare il concorso pagioni di opportunita o convenienza rispetto alle
iniziali motivazioni del concorso. In tal caso v data comunicazione a mezzo raccomandata o,
nel caso, a mezzo di posta elettronica certifi¢Rt&.C.), o altra forma ritenuta utile rispetto al
numero delle domande pervenute, a tutti colorohamno presentato domanda di partecipazione.

Art. 84 - Ammissione ed esclusione dal Concorso.

1. Scaduto il termine di presentazione delle doreatitUfficio di Segreteria fara pervenire al
Presidente della Commissione tutti gli atti e doenthattinenti al concorso affidato. Il Presidente
della Commissione esaminatrice e della respontabléill’'intero procedimento procede a:

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

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

b) riscontrare le domande ed i documenti ai filiadkero ammissibilita.
2. Lo stesso Responsabile, con propria determinazidichiara quindi I'ammissibilita delle
domande regolari e I'esclusione di quelle irregolantro dieci giorni dalla data di adozione della
determinazione predetta, provvede a comunicare iatgressati con lettera raccomandata con
ricevuta di ritorno o PEC, o altro mezzo ritenutey I'esclusione dal concorso con lindicazione
del motivo.

Art. 85 - Irregolarita delle domande.

1. Le domande contenenti irregolarita od omissionon sono sanabili, fatta eccezione per
regolarizzazioni solo formali dei documenti di ritmltrati.

Art. 86 - Imposta di Bollo.

1. L'istanza di partecipazione ai concorsi e laufnentazione allegata alla domanda stessa sono
esenti dal bollo, ai sensi delle legge 23 marza818870 e s.m.i.

2. | concorrenti vincitori del concorso sono tenaitregolarizzare in bollo tutti i documenti gia
presentati e richiesti dal bando ed a presentargoilo i documenti richiesti per 'ammissione
all'impiego.

Art. 87 - Trasparenza amministrativa nei procedimeni concorsuali.

1. Nei concorsi per titoli ed esami il risultatolldevalutazione dei titoli, che deve in ogni caso

precedere le prove orali, deve essere reso noionéglessati prima dell’effettuazione delle prove

orali, ai sensi dell'art. 8 del D.P.R. 30 ottob896 n. 693 e s.m.i..

2. | candidati hanno facolta di esercitare il thriti accesso agli atti del procedimento concoesual

ai sensi degli articoli 1 e 2 del Decreto del Rteste della Repubblica 23/6/1992, n. 352 e s.m.i.,
con le modalita ivi previste.
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3. Le procedure concorsuali devono concludersioetner mesi dalla data di scadenza del relativo
bando o, se trattasi di concorsi per titoli, dalita della prima convocazione della Commissione
esaminatrice.

4. L'inosservanza di tale termine sara giustificetdlegialmente dalla Commissione esaminatrice
con motivata relazione da inoltrare alla Giunta goaie.

Capo Il
Operazioni di concorso e selezione

Art. 88 - Commissione Esaminatrice.

1. La Commissione esaminatrice dei concorsi pubélionominata dalla Giunta comunale ed e
composta, secondo il disposto dell’art. 9 del D.P.Rhaggio 1994 n. 487 e s.m.i. e combinato art.
35 comma 3 lett. €) del D.Lgs. 30.03.2001 n. 185rei., come descritto qui di seguito:
a) Il Segretario comunale, o Responsabile deizerattinente il posto, in qualita di Presidente
e responsabile del relativo procedimento;
b) due esperti esterni nelle materie oggetto dstgpmesso a concorso, nhominati come membri
effettivi, cui possono essere aggiunti altri dusmbri supplenti.
c) esperto nella conoscenza della lingua esteraiidall’art. 37 del D.Lgs. 30 marzo 2001 n.
165 e s.m.i..
2. Gli esperti della Commissione esaminatrice dewacoprire, od aver ricoperto durante il servizio
attivo, una posizione professionale almeno paruellg del posto messo a concorso, secondo le
modalita di cui all’art. 9 comma 4 del D.P.R. rmfggio 1994 n. 487 e s.m.i..
3. Ai sensi dell'art. 6 del Decreto Legislativo 23/1993, n. 546 e s.m.i., hon possono far parte
delle Commissioni esaminatrici | componenti delfano di direzione politica
dell’amministrazione, coloro che ricoprono carig@@itiche o che siano rappresentanti sindacali o
designati dalle confederazioni ed organizzaziamiacali o dalle associazioni professionali.
4. Almeno un terzo dei posti di componente dellanBussione esaminatrice, salva motivata
impossibilita, € riservato alle donne, in confo@arall’art. 29 del sopra citato Decreto Legislativo.
5. Alla Commissione possono essere aggregati meaglgrunti per gli esami di lingua straniera e
per materie speciali, per cui hanno esclusiva coemza di valutarne I'idoneita.
6. Assiste alla Commissione esaminatrice un Segpeteominato dalla Giunta comunale. Le
funzioni di Segretario sono svolte da un impiegappartenete alla Categoria C.C.N.L. D), C), e
comunque non inferiore al posto da ricoprire.
7. Le adunanze della Commissione non sono valig®seon l'intervento di tutti i membri.
8. Non possono far parte della commissione, nére@sSegretario, persone legate fra loro con
qualcuno dei candidati da vincolo di parentela aftinita entro il quarto grado, né persone che si
trovino in stato di grave e notoria inimicizia calsuno dei concorrenti o avere liti pendenti.
9. Esplicita dichiarazione di assenza di tali eletindi incompatibilitd dovra essere fatto dandone
atto nel verbale dal Presidente, da tutti i merdblia commissione e dal Segretario, nella prima
seduta di insediamento dopo la lettura delle domamimesse.
10. La composizione della commissione rimane inaléedurante tutto lo svolgimento del concorso
a meno di morte, dimissioni, incompatibilita sopranuta in qualche componente.
11. Verificandosi una di tali evenienze, la Giuptavvede alla sostituzione con suo atto, indicando
uno dei componenti supplenti se nominato, o alm@gne appartenente alla categoria del membro
cessato in assenza della nomina dei supplenti.
12 Nel caso di incompatibilita del Segretario coalandellEnte, la Giunta comunale nomina il
Segretario comunale di un altro Comune a sostituirl
13 In ogni caso le operazioni di concorso gia atzinon devono essere ripetute.
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14. Qualora la sostituzione avvenga nel corso etadine delle prove scritte, il membro di nuova
nomina ha I'obbligo di prendere cognizione dellevar gia esaminate e delle votazioni attribuite. Di
cio se ne da atto nel verbale.

Art. 89 - Funzionamento della commissione.

1. La prima riunione per linsediamento della corssione viene disposta dal Presidente
ordinariamente con avviso scritto, indicando giomra e luogo.
2. La commissione a pena di nullitd, opera condstante presenza di tutti i suoi membri, con
esclusione del componente esperto di lingua estexgpotra essere chiamato per la sola prova di
accertamento della lingua estera proposta dal datai

a) quando procede al suo insediamento;

b) nella determinazione dei criteri generali dedenodalita di votazione degli esami e dei
titoli;

c) nell’esame e nella valutazione degli stessi;

d) nella predisposizione di tre tracce per ciaaquiova scritta,;

e) nell’effettuazione delle prove pratiche;

f) nell'espletamento delle prove orali;

g) nella formazione della graduatoria di merito.
3. Prima dell'inizio delle prove concorsuali la Cmissione, considerando il numero dei
concorrenti, stabilisce il termine del procedimemtmncorsuale e lo rende pubblico mediante
affissione all’Albo Pretorio on-line o altra forndi pubblicita legale prevista dall’art. 32 della

legge 69/2009 . Le procedure concorsuali devomoucmue concludersi entro due mesi dalla
data di effettuazione delle prove scritte o, séasa di concorsi per titoli, dalla data della pam

convocazione. Ogni ritardo verra giustificato eglalmente dalla commissione esaminatrice
con motivata relazione da allegare agli atti delocwso.
4. Di norma la Commissione perviene all’espressidnain voto unico come risultato di una
discussione collegiale. Qualora non sia possibilengere ad una concordanza di opinione |l
punteggio massimo attribuibile sara diviso in masuguale per tutti i commissari ed ognuno di essi
dovra, entro i limiti del punteggio riservatoglispgimere la propria valutazione. La somma
aritmetica dei voti parziali cosi attribuiti dalgpunteggio da assegnare. La Commissione delibera
con voti palesi e non viene ammessa I'astensiorentna il commissario dissenziente puo fare
inserire nel verbale motivi, pareri o ragioni dssknso o le presunte irregolarita nello svolgimento
del concorso. L’'accertamento della conoscenza delfpua estera e dichiara dal componente
esperto della commissione, mediante dichiarazionedaheita o non idoneita, senza alcuna
votazione numerica.
5. Di tutte le operazioni di concorso e delle deldzioni prese dalla commissione esaminatrice Si
redige, di volta in volta, un processo verbaleuihlg verra sottoscritto da tutti i commissari prgise
e dal Segretario, nonché siglato, in ogni sua éacdai medesimi componenti.

Art. 90 - Segretario della commissione: funzioni.

1. Il Segretario della commissione ha funzioni ifiedtrici. Redige, sotto la sua responsabilita, i
processi verbali, descrivendo tutte le fasi delcooso. Non partecipa con proprio giudizio ad
alcuna delle decisioni della commissione.

2. Egli deve custodire gli atti del concorso edyese le disposizioni impartite dalla Commissione.
3. Nel caso di impedimento del Segretario dellamissione successivamente all'inizio dei lavori
della Commissione gia insediatasi, onde garanteeohomicita dei lavori, questi potra essere
sostituito dal Presidente della Commissione mediambmina di altro dipendente comunale
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disponibile in possesso dei requisiti previsti gmecedente art. 88, comma sei del presente
regolamento.

Art. 91 - Compensi della commissione.

1. Ai componenti la commissione, con esclusione Riesidente e del Segretario chiamati alle
funzioni per motivi di ufficio, sono riconosciuticompensi come determinati dal D.P.C.M. 23
marzo 1995 (G.U. 10 giugno 1995, n. 134) e sucgesggiornamenti, con riduzione per il
componente esperto di lingua in ragione del mimggravio di partecipazione.

2. Ai Commissari esterni possono essere rimbotsaspese di viaggio effettivamente sostenute e
debitamente documentate.

Art. 92 - Operazioni della commissione.

1. | lavori della Commissione iniziano dopo la ssazh del termine stabilito dal bando e si

svolgono con il seguente ordine:
a) verifica della regolarita della propria costie: esame istanze ed accertamento
dell'inesistenza di incompatibilita;
b) esame dei documenti concernenti: indizione @eldb, norme del presente Regolamento,
pubblicita e diffusione del bando;
c) determinazione dei criteri e delle modalita diwazione dei titoli e delle prove concorsuali
per I'assegnazione dei punteggi, i punteggi miniohiesti per accedere alle varie prove
concorsuali;
d) fissazione del termine del procedimento conaiesu
e) calendario delle prove d’esame;
f) esecuzione delle prove scritte e/o pratiche, mantanti 'accertamento della conoscenza
dell'uso delle apparecchiature e delle conoscenfgmatiche, previste dall’art. 37, comma 1
del D.Lgs. 30 marzo 2001 n. 165 e s.m.i;
g) attribuzione del punteggio ai titoli, prima daflertura delle buste contenenti gli elaborati;
h) giudizio sugli elaborati delle suddette prove a&skegnazione del relativo punteggio.
Ammissione alla prova orale.
i) svolgimento della prova orale ed assegnazioheetiivo punteggio;
l) accertamento della conoscenza di almeno unadirsfyaniera previste dall’art. 37, comma 1
del D.Lgs. 30 marzo 2001 n. 165 e s.m.i;
m) formazione della graduatoria di merito e di ¢udki vincitori del concorso.

Art. 93 - Determinazione dei criteri di valutazione

1. La Commissione procede all'attribuzione dei pggt relativi ai titoli (complessivamente per
categoria) dopo lo svolgimento delle prove scridtprima dell’apertura delle buste contenenti le
stesse, sulla base dei criteri definiti nel band@ahcorso e recepiti nella prima riunione della
commissione.
2. La Commissione quindi procede all’attribuzior plunteggio per ciascuna prova scritta.
3. Il punteggio finale scaturisce dalla somma tedutazione conseguita nei titoli e la media
aritmetica riportata nelle prove scritte, oltrgpahteggio ottenuto nella prova orale.
4. La votazione delle singole prove viene espressantesimi nel seguente modo:
a) fino a 10 punti per i titoli;
b) il restante punteggio riguarda le prove d’esampeecisamente:
» fino a 30 punti per la prova scritta;
» fino a 30 punti per la prova pratica;
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» fino a 30 punti per la prova orale.
5. Il punteggio per i titoli viene a sua volta siwisb nel seguente modo:

» fino a 3 punti per i titoli di studio;

« fino a 7 punti per altri titoli.
6. Nei concorsi per soli titoli il punteggio comg#ivo viene ripartito come segue:

» fino a 60 punti per i titoli di servizio;

» fino a 40 punti per titoli vari, curriculum profeéseale e titoli di studio e cultura.
7. Il risultato della valutazione dei titoli va esoto agli interessati, anche mediante affissione
all’Albo Pretorio on- line del Comune ed inserimemiel sito internet istituzionale del comune, e/o
altre forme di pubblicazione previste dall’art. 82lla legge 18.06.2009 n. 69 e s.m.i.,, prima
dell’effettuazione delle prove orali.

Art. 94 - Classificazione dei titoli.

1. I titoli sono suddivisi in quattro categorie:

« Cat. 1: titoli di studio - punti 3;

e Cat. 2 : titoli di servizio - punti 4;

» Cat. 3: titoli vari e culturali - punti 2.

e Cat. 4: curriculum formativo e professionale npud;
2. Sono presi in esame solo i titoli risultanti a&tificati redatti a norma di legge ovvero quelli
rientranti nei casi ammessi per la dichiaraziomepteraneamente sostitutiva ai sensi dell’art. 46 del
D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445 e s.m.i..

Art. 95 - Titoli valutabili e punteggio massimo agl stessi attribuibile.
1. La valutazione dei titoli di merito stabiliti 10 puntj sono ripartiti come di seguito.

1.1. Valutazione dei titoli di studio, per complgss3 punti,saranno attribuiti secondo il prospetto
che segue.

Titoli Titoli espressi| Titoli espressi TITOLO DI LAUREA Valutazione
espressi in con giudizio
In sessantesimi| complessivo
dodicesimi
Espressi in Espressi in
centodecimi centesimi
Da a da a da a da a *
6,00 | 6,49 36 39 sufficiente 66 70 6( 75 0
6,50 | 7,49 40 45 buono 71 85 76 90 1
7,50 | 8,49 46 54 distinto 86 10( 91 9% 2
8,50 | 10,00 55 60 Ottimo 101 | 110 96 100 3

* || titolo di studio e quello richiesto per la pecipazione al concorso, mentre nessun particolare
punteggio sara attribuito ai titoli di studio supera quello richiesto per 'ammissione, titoli @gti

che saranno valutati fra i titoli vafilon saranno inoltre valutati certificati laudatig voti riportati

in singoli esami.

1.2. Le valutazioni dei titoli di servizio e delrgzio militare e/o civile, per complessivi punti,
saranno attribuiti secondo il prospetto che segue.
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Titolo di servizio Denominazione Punteggio

1) Servizio_di ruolopresso entj 1.1. Svolgimento mansioni riconducibile |gPunti: 0,25
art. 2 D.Lgs. 30.03.2001 n. 165ervizio prestatonella stessa area e stessa
e s.m.i¥ categoria C.C.N.L. o superiorelel posto a

concorso, per ogni anno o frazione oltre i [sei

mesi, per un massimo di 10 arfhi.
2) Servizio_di ruolopresso entj 2.1. Svolgimento mansioni riconducibile [dPunti: 0,15
art. 2 D.Lgs. 30.03.2001 n. 165ervizio prestatmella stessa area e categoria
e s.m.i¥ C.C.N.L. inferioredel posto a concorso, per

ogni anno o frazione oltre i sei mesi, per |un

massimo di 10 anrii

3) Servizio_di ruolopresso ent
art. 2 D.Lgs. 30.03.2001 n. 14
e s.m.i*

3.1. Svolgimento servizian aree diverse dal Punti: 0,20

HPOSto a concorso e stessa categoria C.C.
del posto a concorso, per ogni anno o frazi
oltre i sei mesi, per un massimo di 10 artni.

N.L
jone
Punti: 0,10 se
Cat. inferiore

4) Servizio_non di ruolg@resso

4.1. Svolgimento mansioni riconducibili ali

sSApplicazione

enti art. 2 D.Lgs. 30.03.2001 r.espressi punti 1), 2) e 3).** riduzione del
165 e s.m.k 10%.

5) Servizio Militare art. 20 L. | 5.1. Servizio effettivo prestato con grado | &unti: 0,20
24.12.1986 n. 958 o civile sottoufficiale o superiore di militare |0

volontario.* carabiniere, per ogni anno o frazione oltre i|sei

mesi, per un massimo di 10 arfhi.

6) Servizio Militare art. 20 L.
24.12.1986 n. 958 o civile
volontario.*

6.1 Servizio effettivo prestato con gradBunti: 0,10

inferiore di sottoufficiale o di militare
carabiniere semplice, per ogni anno o frazi
oltre i sei mesi, per un massimo di 10 artni.

D
pne

7) Servizio Militare art. 20 L.
24.12.1986 n. 958 o civile
volontario.*

7.1. Servizio effettivo prestato come servi
civile di volontariato per ogni anno.

zidunti: 0,10

* | servizi prestati in piu periodi saranno somnpatima dell’attribuzione del punteggio, in caso di

contemporaneita di servizi sara valutato il seoviii compete il maggior punteggio, ritenendosi

assorbente quello cui compete il minore punteggio.

** Non saranno valutati i servizi per i quali norulisindicata la data di inizio e di cessazione del
servizio. La riconducibilita delle mansioni al post concorso e rimessa al giudizio insindacabile

della commissione esaminatrice.

1.3. Le valutazioni dei titoli vari, per complegs® punti, saranno attribuiti secondo il prospetto

che segue.
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Titolo di studio e cultura Denominazione Punteggid

1) Diploma di laurea oltre 1.1. Laurea di 1° Livello. Punti: 0,50
quello richiesto per I'accesgo. | 1.2. Laurea di 2° livello. Punti: 1,00
1.3. Laurea superiore unica conseguito dppo
corso studi superiore ai 3 anni. Punti: 1,00

2) Corso specializzazione o | 2.1. conclusi con esami indicante il punteggiRunti: 0,50
perfezionamento attinenti alla| finale.*
professionalita del posto messo

a concorso.

3) Abilitazione esercizio 3.1. Solo se affine alla professionalita del padtunti: 0,50
professione. MesSOo a Concorso..

4) Abilitazione 4.1. Solo di materie affini alla professionalitRunti: 0,50
all'insegnamento. del posto messo a concorso.

5) Per pubblicazioni 5.1. Su riviste o giornali specializzati pePunti: 0,10
scientifiche argomenti e materie riconducibile all'area |ed

alla categoria al posto a concorso, per agni
pubblicazione, per un massimo di**0.

6) Per collaborazioni di elevata6.1. Svolgimento attivita riconducibile all’are#@unti:0,10
professionalita con enti art. 2 | ed alla categoria del posto a concorso, per pgni
D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e | anno o frazione oltre i sei mesi, per un massimo
S.m.ix* di 10 anni.**

7) Incarichi a funzioni superiorj 7.1. Svolgimento mansioni riconducibile |d@Punti 0,10
a qualsiasi titolo presso enti artprofilo dell’area e della categoria superiore| al

2 D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e | posto a concorso, per ogni anno o frazione oltre

s.m.i* i sei mesi, per un massimo di 10 ari.

* Le collaborazioni o incarichi in piu periodi sanan sommati prima dell'attribuzione del
punteggio, in caso di contemporaneita di servizinmarichi sara valutato il servizio cui compete il
maggior punteggio, ritenendosi assorbente quellcampete il minore punteggio.

** Non saranno valutati i titoli per i quali non figsundicata la data di inizio e di cessazione
dell’'attivita. La riconducibilitd delle mansioni aposto a concorso € rimessa al giudizio
insindacabile della commissione esaminatrice.

*** Per collaborazioni si intendono le collaborazidncui all’art. 7, comma 6 del D.Lgs. 30 marzo
2001 n. 165 e s.m.i., per incarichi le prestazémttivita anche professionale.

1.4. La valutazione del curriculum professionaleraevalutato, per complessidi punto, per le
attivita professionali di studio, formalmente do@&ntate, non riferibili a titoli gia valutati nelle
precedenti categorie, idonee ad evidenziare uitegate il livello di qualificazione professionale
acquisito rispetto al posto da ricoprire secondeguente prospetto.

Curriculum Denominazione Punteggio

1) Per corsi di formazione.* | 1.1. Su attivita e materie riconducibile al profjl®unti: 0,10
ed alla categoria C.C.N.L. del posto a concorso,
per ogni corso, per un massimo di*10.
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2) Per partecipazione a giornate.1. Su argomenti riconducibile al profilo ed allBunti: 0,05
di studio e/o formazione.* categoria C.C.N.L. del posto a concorso, |per
ogni partecipazione per un massimo di 20.*

* In tate categoria rientrano le attivita di parpezione a congressi, convegni, seminari, ancheecom
docenti o relatori nonché gli incarichi di insegrento conferiti da enti pubblici, nonché altre
esperienze attinenti le materie oggetto del posiesma concorso.

Art. 96 - Diario delle prove.

1. Il diario delle prove scritte puo essere indicael bando di concorso, oppure comunicato ai
candidati ammessi non meno di quindici giorni primache unitariamente con la comunicazione
del calendario delle prove stesse.

2. Le prove del concorso, sia scritte che oralh possono aver luogo nei giorni festivi ne, ai sens
della Legge 8/3/1989, n. 101 e s.m.i., nei gioirfedtivita religiose ebraiche rese note con Decret
del Ministero dell’interno mediante pubblicazionella Gazzetta Ufficiale della Repubblica,
nonché nei giorni di festivita religiose valdesamiche o altra confessione religiosa riconosciuta
dallo Stato italiano.

Art. 97 - Preselezioni.

1. Qualora il numero delle domande dei candidatnhassi superi una percentuale dei posti messi a
concorso da prestabilirsi nel relativo bando, coa tolleranza del 20% in aumento, € possibile
espletare forme di preselezione da prevedersiaradstesso.

2. La preselezione viene effettuata a cura delldesiena Commissione esaminatrice del concorso,
consiste in un’unica prova da svolgersi attraveappositi test bilanciati il cui contenuto € da
riferirsi alle materie oggetto delle prove d’esaenalle caratteristiche attitudinali relative al film
professionale del posto da ricoprire.

3. Le modalita di svolgimento della prova preselattsono le stesse previste dal presente
Regolamento per le prove scritte.

4. L’ordine dell’elenco dei candidati € dato dahprggio conseguito nella prova, secondo criteri di
valutazione predeterminati in analogia a quellizgati per le prove scritte.

5. La prova di preselezione serve esclusivamedterminare il numero dei candidati ammessi alle
prove scritte e non costituisce elemento aggiuntivoralutazione di merito nel prosieguo del
CONCOrso.

Art. 98 - Svolgimento delle prove scritte.

1. Per lo svolgimento delle prove scritte si favitnalle disposizioni dettate dal D.P.R. 9/5/1984,
487, artt. 11, 13 e 14 e dal D.P.R. 30.10.1996.r693, artt. 10,11 e 12.

2. Le prove scritte d’esame, consistenti nella zedee di un argomento a tema, devono essere
svolte nel termine massimo di sei ore. La Commissipud anche prevedere ove lo ritenga
opportuno l'espletamento della prova scritta tramdomande multiple a risposta sintetica
nell’ambito di un numero massimo di righe, assegoam termine massimo minore.

3. La Commissione puo stabilire un termine minong, in nessun caso inferiore a due ore, ad
eccezione di prove consistenti in quiz dove la @uvéene stabilita di volta in volta.
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Art. 99 - Criteri di Valutazione delle prove scritte.

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

2. Non possono essere ammessi alla prova oratedidzti che non abbiano conseguito in ciascuna
delle prove scritte una votazione di almeno 21/30.

3. Nel verbale redatto per ogni seduta effettuatdgvalutazione degli elaborati delle prove seyit
deve comparire dettagliatamente la votazione esaiieslividualmente da ogni Commissario, senza
I'indicazione del nominativo dello stesso nonch&uudizio sintetico su ogni elaborato.

4. Al termine della valutazione di tutti gli elalatir delle prove scritte viene tempestivamente
affisso all’albo pretorio on-line, sul sito intetnestituzionale del Comune e/o altre forme di
pubblicita previste dall'art. 32 della legge 182089 n. 69 e s.m.i., nonché la bacheca ufficiale de
Comune ove istituita, I'elenco dei candidati ammedia prova orale, a firma del Presidente della
Commissione, con il relativo punteggio attribuito.

5. Qualora la prova consista in una serie di qursposte sintetiche oppure in tests bilanciati, la
Commissione determina i criteri di valutazione psesegnare il punteggio ad ogni quesito o test
esatto.

Art. 100 - Svolgimento delle prove pratiche o a caanuto teorico-pratico.

1. Per lo svolgimento delle prove pratiche o a eouato teorico-pratico la Commissione
esaminatrice fara in modo che i candidati poss#@mode, in eguale misura, di identici materiali, d
macchine o attrezzi dello stesso tipo e marcagdake spazio operativo e quanto altro necessario
allo svolgimento della prova, sempre in posizioagtgria.

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

3. Nelle prove pratiche 0 a contenuto teorico-pmtiove il tempo impiegato dal candidato per
realizzare il manufatto o portare a termine tal@varcostituisce elemento di valutazione da parte
della Commissione, la stessa deve adottare tuticgbrgimenti possibili per garantire 'anonimato,
compatibilmente con le caratteristiche della proveesima.

4. Tali accorgimenti potranno riprodurre quelli goBtti per la prove scritta od essere altri piu
aderenti alle caratteristiche della prova e dowamssere determinati dalla Commissione al
momento della individuazione della prova stessa.

5. Quando lo svolgimento delle prove pratiche @atenuto teorico-pratico comporti 'immediata
valutazione da parte della Commissione esaminateigeecessaria la partecipazione di tutti i suoi
componenti.

Art. 101 - Valutazione delle prove pratiche o a caenuto teorico-pratico.

1. Per la valutazione delle prove pratiche o aeuuib teorico-pratico la Commissione esaminatrice
procede alla valutazione dei prodotti in base elgimenti essenziali degli stessi, individuati idese

di formulazione della prova preventivamente preévisinendo altresi presente il tempo impiegato
dal candidato per rendere quanto richiesto.

2. Per la valutazione delle prove pratiche o a e teorico-pratico si fa riferimento a quanto
contenuto nell’art. 100 del presente Regolamento.
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Art. 102 - Svolgimento della prova orale e del calquio e lingua.

1. Ai candidati che conseguono I'ammissione allavprorale deve essere data comunicazione con
I'indicazione del voto riportato in ciascuna defleove scritte. L'avviso per la presentazione alla
prova orale deve essere dato ai singoli candidiaro quindici giorni prima di quello in cui essi
debbono sostenerla. 2. Detto avviso potra esseméestoale con l'invito di partecipazione al
concorso, nell’ambito della preventiva comunicaeiokell’intero calendario delle prove.
3. La prova orale consiste in un colloquio sullderia di esame previste dal bando di concorso.
4. Ad ogni candidato devono essere rivolte almerodbmande, le quali devono presentare un
identico grado di difficolta.
5. All'uopo la Commissione esaminatrice preparangdiatamente prima dell’inizio della prova
orale, un congruo numero di domande, superioreualeno dei concorrenti ammessi alla prova
orale o al colloquio, per consentire di eliminaalbmande estratte dai concorrenti stessi, su@divis
in vari filoni:

- di natura giuridica;

- di natura amministrativa,;

- di natura tecnica (concernenti il posto messorecorso).
6. Le domande in numero identico, potranno esseerite in distinte buste pari al numero dei
candidati che provvederanno alla scelta di ogrgambusta. In alternativa, ogni domanda potra
essere numerata in altrettanti bigliettini numechg vengono messi a disposizione del candidato, il
quale dovra estrarre tanti biglietti corrispondexttialtrettante domande quante sono quelle da porre
ai candidati.
7. Per ogni sessione effettuata la Commissioneeplieré al sorteggio di una lettera dell’alfabeto,
oppure al sorteggio di un numero, per individuaoedine di entrata dei candidati. Potra inoltre
essere concordato con i candidati medesimi I'ordirgartecipazione alla prova orale.
8. La prova orale si svolge in un’aula aperta ablpico, di capienza idonea ad assicurare la
massima partecipazione, ad eccezione del momertoi ilm Commissione esaminatrice esprime il
proprio giudizio sul candidato al termine di ogmngolo colloquio dopo l'allontanamento dei
candidati.
9. Al termine della prova orale verra svolto I'ataenento della conoscenza della lingua estera da
parte del componente la commissione esperto diding

Art. 103 - Criteri di valutazione della prova orale o del colloquio e della lingua.

1. La prova orale si intende superato con una \@tazdi almeno 21/30, il colloquio sulla lingua
estera con la sola dichiarazione di idoneita.

2. Nel verbale redatto per ogni seduta effettuatalg prova orale od il colloquio di lingua estera,
deve comparire dettagliatamente la votazione esarieslividualmente da ogni commissario, senza
I'indicazione del nominativo dello stesso, honchégiudizio sintetico sulla prova orale o colloquio
sostenuto da ogni candidato.

3. Al termine di ogni seduta dedicata alla provaeed al colloquio la Commissione esaminatrice
forma I'elenco dei candidati esaminati, con I'irezgone dei voti da ciascuno riportati, che viene
tempestivamente affisso all'albo pretorio on-lié @omune e nella bacheca ufficiale del Comune
ove istituita, con il relativo punteggio attribuito

4. Al termine dell'intera prova orale, o dei collogsi provvedera alla tempestiva affissione ddbtal
pretorio on-line del Comune e nella bacheca utgctel Comune ove istituita, della graduatoria di
merito dei candidati idonei, sempre a firma delskRiente della Commissione, con i relativi
punteggi attribuiti.
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Art. 104 - Punteggio finale.

1. La votazione complessiva e determinata per caxsn per soli esami con le modalita previste
dall'art. 7 comma 3 del D.P.R. 9 maggio 1994 n.7 48s.m.i., e per i concorsi per titoli ed esami
con le modalita previste dall’art. 8 comma 4 deldeito D.P.R. 487/1994 e s.m.i..

2. L'accertamento della conoscenza della linguangtra € dichiarata mediante un giudizio di
idoneita o non idoneita da parte del componenfeerés della commissione.

Art. 105 - Graduatoria dei Concorrenti.

1. Per la formazione delle graduatorie trovano iappione le disposizioni dettate dal D.P.R. 9
maggio 1994, n. 487, art. 15 e s.m.i..

2. L'idoneita della conoscenza della lingua stremiron incide nella formazione della su citata
graduatoria, salvo che non rientri nello specificofilo professionale del posto messo a concorso.

Art. 106 - Presentazione dei titoli preferenziali eli riserva della nomina.

1. I concorrenti che abbiano superato la proveecgali conoscenza della lingua straniera dovranno
far pervenire allAmministrazione entro il termimerentorio di quindici giorni decorrenti dalla
richiesta scritta del comune, i documenti in cagmplice attestanti il possesso dei titoli di nser
preferenza e precedenza, a parita di valutazidrdiriito ad usufruire dell’elevazione del limite
massimo di eta (solo se esplicitamente richiestbEdde), gia indicati nella domanda, dai quali
risulti altresi, il possesso del requisito allaaddt scadenza del termine utile per la presentazion
della domanda di ammissione al concorso.

2. Ogni diversa comunicazione, anche verbale o fomlea, dalla richiesta scritta
dell’lamministrazione di cui al precedente commadn assume alcun valore, né impegno in ogni
caso, rispetto alle modalita di assunzione da mefliamministrazione.

3. La suddetta documentazione non é richiesta a®b an cui '’Amministrazione ne sia gia in
pOSSEesSO.

4. | candidati appartenenti a categorie previstiadiegge 2 aprile 1968, n. 482 e s.m.i., che albia
conseguito l'idoneita, verranno inclusi nella grattwia tra i vincitori purché, ai sensi dell’'ar® 1
della predetta legge n. 482/1962 e s.m.i., risoligeritti negli appositi elenchi istituiti  presso
gli uffici provinciali del lavoro e della massimaaupazione e risultino disoccupati sia al momento
della scadenza del termine per la presentaziohe di@inande di  ammissione al concorso sia
all'atto dell'immissione in servizio.

5. A parita di punteggio precede in graduatorieaihdidato piu giovane di eta, ai sensi dell’art. 3,
comma 7, della legge 15.05.1997 n. 127, come neathf dall’art. 2, comma 9 della legge
16.06.1998 n. 191 e s.m.i..

6. In esecuzione all’art. 17 comma 26 lett. d)@¢l. n. 78/2009 convertito nella legge n. 102/2009,
che ha introdotto il comma 5-bis all’at. 36 deL@s. n. 165/2001, al personale reclutato secondo le
disposizioni di cui all’art. 35, comma 1 lett. b¢ldnedesimo D.Lgs. n. 165/2001, si applica il
beneficio di precedenza.

7. In esecuzione all’art. 35, comma 5-ter ultimoiquo del D.Lgs. 165/2001 e s.m.i., e combinato
art. 72 del presente regolamento, a parita di eoowii € preferito il luogo di residenza dei
concorrenti, quando questo, previsto nel bando, sstamentale all'assolvimento dei servizi
altrimenti non attuabili o non attuabili con idexatirisultato.
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Art. 107 - Valutazione di legittimita delle operazoni concorsuali.

1. Il Responsabile del servizio provvede allap@ene delle operazioni concorsuali e delle

risultanze sulla base dei verbali trasmessi dabia@issione esaminatrice del concorso, qualora

non venga riscontrato alcun elemento di illegittami

2. Qualora il Responsabile del servizio riscomtagolarita, procede come segue:
a) se l'irregolarita discende da errore di trasenie o di conteggio nell'applicazione dei criteri
definiti dalla Commissione, tale cioe da apparieel-evidenza - errore di esecuzione, procede
direttamente alla rettifica dei verbali e alle cegigenti variazioni nella graduatoria di idoneita;
b) se l'irregolarita € conseguente a violazionenaiima di legge, delle norme contenute nel
bando, delle norme contenute nel presente regolamevvero rilevata la palese incongruenza
o contraddizione, rinvia con proprio atto i verballa Commissione esaminatrice con invito al
Presidente di riconvocarla entro dieci giorni pergirovveda, sulla base delle indicazioni
all'eliminazione del vizio o dei vizi rilevati, apptando le conseguenti variazioni ai risultati
concorsuali;
c) qualora il Presidente della Commissione esamaeahon provveda alla convocazione della
Commissione o la stessa non possa riunirsi per amaacdel numero legale o - se riunita - non
intenda cogliere le indicazioni ricevute, si progembn atto formale alla dichiarazione di non
approvazione dei verbali, allannullamento dellsifdelle operazioni concorsuali viziate e
conseguenti e alla nomina di una nuova Commissibreeripeta le operazioni concorsuali a
partire da quella dichiarata illegittima con formzibne di nuova ed autonoma graduatoria.

Art. 108 - Assunzioni in Servizio.

1. Il rapporto di lavoro a tempo indeterminato ded@inato € costituito con la sottoscrizione del
contratto individuale, che ne regola le modalitaoselo disposizioni di legge, della normativa
comunitaria e del Contratto Collettivo Nazionalen@arto Regioni - Enti Locali, in vigore al
tempo.
2. Nel contratto di lavoro individuale, per il gaaé richiesta la forma scritta, sono comunque
indicati:

a) tipologia del rapporto di lavoro;

b) data di inizio del rapporto di lavoro;

c) categoria economica di inquadramento profeastom retribuzione iniziale;

d) mansioni corrispondenti alla categoria di aggure;

e) durata del periodo di prova;

f) sede di destinazione dell’attivita lavorativancl’obbligo di permanenza iniziale di cinque

anni presso il Comune;

g) termine finale del contratto di lavoro a teng@erminato.
3. Il contratto individuale specifica che il rapfmdi lavoro e regolato dai contratti collettivilne
tempo vigenti anche per le cause di risoluzioneeeipgermini di preavviso. E’ in ogni modo,
condizione risolutiva del contratto, senza obbldygreavviso, I'annullamento della procedura di
reclutamento che ne costituisce il presupposto.
4. L’assunzione pud avvenire con rapporto di lavardempo pieno e a tempo parziale. In
quest’ultimo caso il contratto individuale di clipgecedente comma 1 indica anche l'articolazione
dell'orario di lavoro assegnato, nellambito deil@ologie di cui all'art. 17 del Contratto Collett
Nazionale Comparto Regioni - Enti Locali n. 94/9fegrato dall'accordo in data 14.09.2000, in
quanto in vigore.
5. LAmministrazione, prima di procedere alla stgmione del contratto di lavoro individuale ai fini
dell'assunzione, invita il destinatario a presemti@ documentazione prescritta dalle disposizioni
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regolanti I'accesso al rapporto di lavoro indicael bando di concorso, come sotto descritta al
successivo comma 7, assegnandogli un termine nfariare a 30 giorni, che puo essere
incrementato di ulteriori 30 giorni in casi parti@a: nello stesso termine il destinatario, sotclia
responsabilita, deve dichiarare di non avere @pporti di impiego pubblico o privato e di non
trovarsi in nessuna delle situazioni di incompétéirichiamate dall'art. 53 del D.Lgs. 30.03.2001
n. 165 e s.m.i.; in caso contrario, unitamentecgudhenti, deve essere espressamente presentata la
dichiarazione di opzione per la nuova Amministrazio
6. Per il rapporto a tempo parziale trova applicaegj su richiesta del dipendente, I'art. 4 Cordratt
Collettivo Nazionale su citato in data 14.09.200bebinato art. 11 del C.C.N.L. del 22.01.2004,
in quanto applicabili.
7. La documentazione prescritta ai fini dell'asces costituita:

a) estratto dell’atto di nascita;

b) certificato di cittadinanza italiana o di alstato dell’'Unione Europea;

c) certificato generale del Casellario Giudiziale;

d) certificato dal quale risulti che il candidatodg di diritti politici, ovvero che non € incorso

in alcuna delle cause che a termine delle vigaspiasizioni ne impediscano il possesso;

e) certificato di stato di famiglia;

f) copia dello stato di servizio militare o del fiagmatricolare di congedo illimitato o del

certificato dell’esito di leva o di iscrizione nelliste di leva (ove nel caso dichiarato);

g) il titolo di studio in originale o in copia auécata, ovvero il certificato rilasciato dalla

competente autorita scolastica;

h) fotocopia autenticata del certificato di atteimne del numero di codice fiscale.
8. La documentazione riferita ai punti dalla a)adl) verra acquisita direttamente dall’ufficio,
inoltre per la validita dei rimanenti documentifgiriferimento all’'art. 41 del D.P.R. 28 dicembre
2000 n. 445 e s.m.i..
9. I concorrente vincitore del concorso é tenatoegolarizzare in bollo tutti i documenti gia
presentati e richiesti dal bando o a presentat®ilo tutti i documenti richiesti per 'ammissione
all'impiego, sopra riportati, ad eccezione dellfatb dell'atto di nascita, esente dall'imposta sul
bollo ai sensi dell’art. 7 - 5° comma della Leg@£12/1990, n. 405 e della fotocopia autenticata del
codice fiscale.
10.Coloro che dimostrino di essere impiegati diguo servizio presso Amministrazioni Comunali,
provinciali, Consorziali, Regionali, Statali e 8#AB sono dispensati dal produrre i documenti di cui
alle lettere a), b), c), d), e), presentando sal@dpia dello stato di servizio rilasciato dal Capo
dellAmministrazione dalla quale dipendono.
11. La documentazione, ove incompleta o affettaizi@ sanabile, puo essere regolarizzata a cura
dell'interessato entro trenta giorni dalla dataickzione di apposito invito a pena di decadenza.
12. L’Amministrazione ha facolta di accertare, azewedi un sanitario della struttura pubblica, se il
lavoratore nominato ha l'idoneita fisica necesspea poter esercitare utiimente le funzioni che e
chiamato a prestare.
13. Se il giudizio del sanitario e sfavorevole tiressato puo chiedere, entro il termine di giorni
cinque, una visita collegiale di controllo.
14. 1l collegio sanitario di controllo € compost@ din sanitario dell’A.S.L. territorialmente
competente, da un medico di fiducia dellAmminigicme e da un medico designato
dall'interessato.
15. Se il candidato non si presenta o rifiuta dicgmrsi all’'una o all’altra visita sanitaria, owveese
anche il giudizio sanitario collegiale sia sfavariey egli decade dall'impiego.
16. Scaduto inutilmente il termine di cui al commd&Amministrazione comunica di non dar luogo
alla stipulazione del contratto.
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17. 1l contratto individuale di cui al comma 1, calecorrenza 7 luglio 1995, sostituisce i
provvedimenti di nomina dei candidati da assumkreogni caso produce i medesimi effetti dei
provvedimenti di nomina previsti dagli artt. 17& &l D.P.R. del 9 maggio 1994, n. 487 e s.m.i..
18. All'atto dell’assunzione, e prima dell'inizicetfattivita di lavoro, deve essere consegnato al
lavoratore copia della comunicazione dell'instaioae del rapporto di lavoro in esecuzione all’art.
40 comma 2 del D.L. n. 112/2008 convertito nelzgke06.08.2008 n. 133.

Art. 109 - Procedure per I'assunzione mediante puidica selezione.

1. Avvengono secondo le disposizioni del Capo dél B.P.R. 9 maggio 1994 n. 487 e s.m.i. piu
volte citato.

2. L’Amministrazione Comunale effettua le assunkipar le qualifiche funzionali ed i profili
professionali per i quali é richiesto il solo regjto della scuola dell'obbligo (Cat. A e B/1 - B/3)
sulla base di selezioni tra gli iscritti, nelletdidi collocamento formate ai sensi dell’art. Slal
legge 28/2/1987, n. 56 e s.m.i., che abbiano léepsmnalita eventualmente richiesta ed i requisiti
previsti per I'accesso al pubblico impiego.

3. | lavoratori sono avviati numericamente allaeegelne secondo I'ordine di graduatoria risultante
dalle liste della Sezione Circoscrizionale per piego territorialmente competente.

4. Possiede il requisito della scuola dell’obblayzche chi abbia conseguito la licenza elementare
anteriormente al 1962.

5. In presenza di posti da riservare a dipendargervizio, ’Amministrazione inoltra la richiestia
avviamento per gli ulteriori posti da coprire saloa volta che, a seguito di apposito bando e
seguendo la procedura dei concorsi pubblici adzeace della pubblicita del bando, abbia acquisito
le domande dei dipendenti interessati ed abbianidigimente deliberato in merito al’ammissione
degli stessi alla selezione, la quale deve poi mveaunitamente con gli avviati dal Collocamento,
operando la Commissione di cui all'art. 9 - commket2 c) del D.P.R. 9 maggio 1994 n. 487 e
s.m.i..

6. Nel caso di unico posto da ricoprire con progjm® verticale, la procedura di avviamento dal
Collocamento viene attivata solo nel caso di asitaittuoso della selezione agli stessi riservdta,
effettuarsi con la procedura del concorso publdideccezione della pubblicita del bando, il quale
verra affisso soltanto all’Albo Pretorio on-linersanale e sul sito internet del Comune, e sempre
operando la Commissione costituita ai sensi déllar- comma 2 - lett. ¢) del D.P.R. 9 maggio
1994 n. 487 e s.m.i..

Art. 110 - Commissione Esaminatrice per le pubblite selezioni.

1. Ai sensi dell'art. 9 - comma 2 - lett. ¢), lar@missione esaminatrice per le prove selettive
previste dal capo IlI° del D.P.R. 9 maggio 1994487, relative a quei profili per il cui accessdasi
ricorso all’art. 16 della legge 28/2/1987, n. 56a1,.m.i., deve essere cosi composta:
a) dal Responsabile di Settore con funzioni di iHezge e responsabile del relativo
procedimento;
b) da esperti esterni nelle materie oggetto detgposesso a concorso, individuati dal
Responsabile incaricato della Presidenza,
c) da un Segretario, preferibilmente un impiegatoSettore Personale appartenente alla
Categoria C) o superiore.
2. La Commissione decide a maggioranza con la presd tutti i suoi componenti.
3. Per quanto riguarda i compensi alle Commissegsaiminatrici delle pubbliche selezioni si fa
riferimento all’art. 91 del presente Regolamento.
4. Analoga Commissione potra essere nominata p@rdee e/o colloquio di mobilita esterna
prevista dall’art. 13, comma 4 del presente Regefdm
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Art. 111 - Finalita della selezione - Contenuto die prove.

1. Il giudizio reso dalla Commissione esaminatnee confronti del concorrente o dei concorrenti
alla procedura di selezione deve consistere invah#azione di idoneita o non idoneita a svolgere
le mansioni connesse al posto da ricoprire.

2. Le prove di selezione sono effettuate seconol@ihamento del’Amministrazione, in base ai

contenuti di professionalita indicati nella dectara dei profili ai quali si accede, determinati

secondo i disposti dellart. 27 - 2° comma del B.P9 maggio 1994 n. 487 e s.m.i. dalla
Commissione esaminatrice subito prima dell'inizedlel prove o sperimentazioni lavorative o nella
giornata precedente qualora sia necessario I'apgranto di materiale e mezzi.

Art. 112 - Indici di riscontro.

1. Per il riscontro dell’idoneita dei partecipaalia selezione si osservano rigorosamente specifici
indici di valutazione.

2. Gli indici di valutazione sono riferibili a ciasna qualifica di livello funzionale e sono definit
sulla base di elementi fissi.

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

4. Per ogni qualifica funzionale gli elementi fisgdino rappresentati dagli indicatori di valore
previsti e cioé: complessita delle prestazionifgssionalita, autonomia operativa, responsabilita e
complessita organizzativa ove considerata, cias@e quali per il contenuto contrattualmente
attribuito.

Art. 113 - Svolgimento e conclusione delle operaxii di selezione.

1. Le operazioni di selezione, ai sensi dell’'at.@mma 5 del D.P.R. 9 maggio 1997 n. 487 e
s.m.i.,, sono curate dalla stessa Commissione easnn@ fino alla individuazione dei soggetti
idonei, nella quantita indicata dalla richiesta@viamento.

2. Ove alla procedura avviata per la costituzioneagporti di lavoro a tempo indeterminato
partecipino anche dipendenti interni concorrenti (@ copertura dell’aliquota di posti ad essi
riservati, la Commissione forma soltanto per esgiraduatoria di merito.

3. Ove i lavoratori avviati non abbiano rispostta aonvocazione ovvero non abbiano superato le
prove, il Responsabile avente I'incarico di prestdedella Commissione preposta alla selezione e la
responsabilita del procedimento, su segnalazionordano selezionatore, comunica alla
competente sezione circoscrizionale I'esito delliamnento e chiede un successivo avviamento di
lavoratori in numero doppio ai posti ancora dapro@. Alla ricezione della nuova comunicazione
di avviamento la stessa Commissione esaminatno®va le operazioni di selezione.

Art. 114 - Tempi di effettuazione della selezione modalita.

1. La Commissione esaminatrice, entro dieci giatal ricevimento della comunicazione di
avviamento,convoca i lavoratori interessati allevprselettive indicando:

a) il giorno e 'ora di svolgimento delle prove;

b) il luogo, aperto al pubblico, ove saranno édi@te le prove.
2. Gli elementi di cui alle lettere a) e b) sonmecmicati al pubblico mediante un apposito avviso da
affliggersi all’Albo Pretorio on-line dell’Ente euksito internet del comune, il giorno stesso alell
diramazione degli inviti e fino a prove avvenute.

63



3. Le operazioni di selezione sono effettuate,reapi nullita, nel luogo aperto al pubblico indzat
nell’avviso.

4. La selezione e effettuata seguendo I'ordinerdicaindicato dalla sezione circoscrizionale.

5. Prima di sottoporre a selezione il lavoratoréa@we, la Commissione ne verifica l'identita.

6. Per l'effettuazione delle prove di selezioneClammissione stabilisce un termine che non puo
essere superiore, di norma, a sessanta minuti.

7. Per le sperimentazioni lavorative il tempo &di® in relazione alle loro caratteristiche.

8. Allo scadere del termine dato, la Commissioreyede immediatamente a valutare gli elaborati
nel caso che la prova sia consistita nella comipitezdi un apposito questionario, o a giudicare |l
risultato della sperimentazione nel caso in cyirtava sia consistita nell’esecuzione di un lavaro d
mestiere.

9. Il giudizio della Commissione é reso seguendandici di riscontro di cui all'unto allegato A) a
presente regolamento.

Art. 115 - Procedure per l'assunzione di soggettappartenenti alle categorie protette
mediante gli uffici circoscrizionali per I'impiego.

1. Le assunzioni obbligatorie dei soggetti di cliiag. 1 della Legge 2/4/1968, n. 482, come
integrato dall’art. 19 della legge 5/2/1992, n. 1@4vengono secondo le modalita degli articoli 30,
31 e 32 del D.P.R. 487 del 9 maggio 1994 e s.m.i..

Art. 116 - Rapporti di lavoro a tempo determinato- Modalita di costituzione del rapporto -
Possibilita.

1.La costituzione di rapporto di lavoro a tempoed®inato, sia pieno che parziale, avviene
nell’ambito delle previsioni di legge e contratiuan le modalita di seguito indicate:
a) le assunzioni di personale a tempo determirstovibili a figure professionali per i quali é
prescritto il possesso del titolo di studio nonesigre a quello della scuola dell'obbligo sono
effettuate mediante ricorso alla competente Sez@inescrizionale per I'lmpiego, secondo
le procedure di cui al Decreto del Presidente aglsiglio dei Ministri 27/12/1988, che qui si
intendono richiamate;
b) il reclutamento del restante personale, rifégilai figure professionali ascrivibili fino alla
Categoria D), avviene mediante prova selettiva gliale sono ammessi, sulla base di
graduatoria formata previa valutazione dei titolgandidati che, in possesso dei requisiti
culturali e professionali richiesti, abbiano prdsém domanda nei termini e con le modalita
indicate nell’apposito avviso di reclutamento.
2. L’avviso dovra contenere l'indicazione del ragppa tempo pieno o parziale, del numero delle
unita richieste, dei requisiti culturali e professili necessari alla partecipazione.
3. L'avviso dovra essere pubblicato, quando previktlla legge, per estratto sul sito internet del
Comune, all’Albo Pretorio on-line comunale ed evahhente sul Bollettino Ufficiale della
Regione Piemonte; dovra essere pubblicizzato medaffissione dei manifesti negli appositi spazi
destinati al’Amministrazione e dovra essere inviper la pubblicazione all’Albo  Pretorio dei
Comuni limitrofi. Rimangono ferme le forme e modaldi cui all'art. 32 della legge n. 69/2009 e
s.m.i..
4. Con riferimento ai singoli profili professionad ai regimi di orario a tempo pieno ed a tempo
parziale indicati nellavviso di reclutamento, I'ammistrazione comunale predisporra apposita
graduatoria, sulla base dei titoli che i candigatidurranno in allegato alla domanda di ammissione,
i quali verranno valutati in analogia con quantspdisto dall’art. 95 del presente Regolamento.
All’espletamento della prova selettiva attende apposita Commissione, nominata in analogia a
quanto disposto dall’art. 88 del presente Regolamen
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5. La prova selettiva € intesa ad accertare il ggsss del grado di professionalita necessario per
I'accesso alla qualifica e profili professionaliatgvi all’incarico da attribuire, mediante la saiane

- in tempo predeterminato dalla Commissione esamiiea- di appositi quiz a risposta multipla
sulle materie oggetto della prova o eventualmemtgsgoste sintetiche sulle medesime materie
oggetto della prova. Per la valutazione della plev@ommissione dispone di punti 30 (punti 10
per ogni Commissario). Essa si intende superatéoigud candidato riporti una votazione non
inferiore a 21/30.

6. La graduatoria di merito é formulata sommand@uaiteggio relativo al possesso dei titoli di
ammissione, la votazione conseguita nella prowettsed.

7. L'utilizzo della graduatoria e subordinata ab@rimento della graduatoria di merito, sempre che
ricorrano sopravvenute esigenze che richiedanedlutamento di ulteriori unitd di personale
appartenente alla stessa qualifica e profilo peifesle, da destinare alla realizzazione del
medesimo programma.

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

10. La possibilita di avvalersi di personale a terdpterminato, anche con convenzioni ovvero con
contratti di collaborazione coordinata e continuatideve rispettare il limite del 50 per cento alell
spesa sostenuta per le stesse finalita nell'an®,40 esecuzione all’art. 9, comma 28 del D.L.
31.5.2010 n. 78 convertito nella legge 30.7.201022. e s.m.i..
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TITOLO V
DISPOSIZIONEVARIE

*kkk

Capo primo
Disposizioni varie

Art 117 - Ordinamento del Comune - Soggetti competti.

1. Con riferimento alla normativa vigente, laddges I'ordinamento statale si parli di:
- Ministro;

- Dirigente Generale;

- Dirigenti;

corrispondentemente nell'ordinamento comunale wiadimtendere:

- Sindaco;

- Segretario comunale;

- Responsabili dei Servizi.

Art. 118 - Poteri surrogatori.
Sostituzione

1. In caso di inerzia od inadempimento del Resdulesali Servizio competente il Segretario
Comunale, puo diffidarlo ad adempiere, assegnandoglcongruo termine, anche in relazione
all'urgenza dell'atto.

2. Decorso il termine assegnato, il Segretario Quatey pud sostituirsi, nel solo caso che la
mancata assunzione dell’atto esponga il Comunenadamno diretto ed immediato, adottando
direttamente I'atto, e contestando al Responsabileservizio inadempiente I'omissione di
provvedere in ordine ad un determinato oggettoimi della promozione del procedimento
disciplinare.

3. La sostituzione e inoltre consentita quandoakponsabile del Servizio si trova in un caso di
incompatibilita per essere lui stesso o i suoi aomgfino al quarto grado direttamente interesahti
provvedimento.

Avocazione

1. Gli atti di competenza dei Responsabili di SBosrnon sono soggetti ad avocazione se non per
particolari motivi di necessita ed urgenza speaifimente indicati nel provvedimento di
avocazione.
2. Ai sensi dell'art. 14, comma 3 del D.Lgs. 3081 n. 165 e s.m.i., I'avocazione spetta al
Sindaco in relazione ai principi del buon andamentdell'imparzialita del’amministrazione nei
seguenti casi eccezionali:
a) quando sia espressamente consentito dalla; legge
b) quando la competenza sia attribuita in modo geme tutto il ramo dell'amministrazione
organizzato in uffici disposti in ordine gerarchico
3. Nell'atto sindacale va data congrua e specificdéivazione in ordine ai predetti presupposti,
altrimenti il Sindaco dovra nominare un incaricad acta” per 'adozione del provvedimento.
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Art. 119 - Delega e conferimento di competenze.

1. Il Sindaco puo delegare al Segretario o ad &&eponsabile di Servizio ogni attribuzione non
esclusa dalla legge o dallo Statuto.

2. Nell'ipotesi di delega il Sindaco puo semprettiimente adottare tutti gli atti che per leggeoson
di sua competenza, senza che cio comporti revdzadidega.

2. Nel caso vi sia contrasto tra il Sindaco ecledato, prevale la decisione del Sindaco che faame
direttamente il provvedimento.

Art. 120 - Rapporti con l'utenza e qualita dei serizi.

1. | dipendenti assegnati alle strutture comurtadi erogano servizi a diretto contatto con i citiadi
devono adottare ogni possibile strumento per fawoe valorizzare le relazioni con l'utenza e
migliorare la qualita dei servizi, nonché attenargjuanto previsto dall’art. 12 del D.P.R. 16.4201
n. 62.

2. LAmministrazione comunale intende favorire famiffuse di controllo e di partecipazione dei
cittadini, in attuazione all’art. 4 comma 8 dekgde 04.03.2001 n. 15 e combinato art. 21 comma 1
della legge 18.06.2009 n. 69, nonché dell'art. £6 [@.Lgs. 14.3.2013 n. 33 provvedendo alla
pubblicazione sul proprio sito internet: delle iteizioni annuali, dei curriculae vitae, degli indai

di posta elettronica e i numeri telefonici ad usofgssionale dei responsabili di servizio e del
Segretario Comunale, rendendo pubblici con lo etesszzo i tassi di assenza e di maggiore
presenza del personale distinti per uffici e livelpicale.

3. Le notizie concernenti lo svolgimento delle peieene di ogni singolo dipendente e la relativa
valutazione non sono soggette a protezione dellervatezza personale in esecuzione all’art. 4
comma 9 della legge 04.03.2009 n. 15 e s.m.i..

4. L'Amministrazione si avvale della collaboraziated'utenza per il monitoraggio della qualita dei
servizi resi alla popolazione e per ottenere suggstti e critiche costruttive. A tal fine
I'Amministrazione organizza un ufficio di controltiella qualita dei servizi che valuti I'efficacia
degli uffici in base al raggiungimento degli obistprefissati ad alla loro rispondenza agli stanada
di servizio attesi dall’Amministrazione.

Art. 121 - Relazioni sindacali - Sciopero.

1. Il sistema delle relazioni sindacali si conforaigorincipi normativi in vigore, nel rispetto dell
distinzione dei ruoli e delle responsabilita e splea in modo da soddisfare con I'esigenza di
elevare l'efficacia e I'efficienza dell'attivita aministrativa e dei servizi erogati.

2. Le relazioni sindacali sono ispirate alla calledzione, correttezza, trasparenza e prevenziane de
conflitti.

| Responsabili delle singole Aree e relativi serviell’ambito delle competenze loro assegnate,
curano le relazioni sindacali, informano e coinawlg le Organizzazioni sindacali, quando lo
ritengono opportuno, in base alla specificita delkteria.

3. La contrattazione collettiva avra il compito distinguere, tra contrattazione integrativa, che
dovra riferirsi alle materie e nei limiti stabilitlai contratti nazionali, e le altre forme di
partecipazione sindacale. Spetta quindi ai Regiminglei servizi di valutare, in relazione alle
concrete condizioni organizzative e gestionalipportunita di momenti di confronto con le
organizzazioni sindacali aventi titolo, in specex gli atti interni di gestione.

4. Il sistema delle relazioni sindacali dovra tenesnto dei principi di cui all’art. 2 comma 1 led)

e combinato art. 3 della legge 04.03.2009 n. 15d.s

5. L'astensione dal lavoro per sciopero € regotidla legge e dai vigenti contratti collettivi

nazionali di lavoro del comparto Regioni - Autonertocali.
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Art. 122 - Patrocinio legale.

1. Il Comune, in esecuzione all'art. 28 del C.C.Ndel 14.09.2000 vigente, anche a tutela dei
propri diritti ed interessi, ove si verifichi 'agara di un procedimento di responsabilita civile o
penale nei confronti di un suo dipendente per tatitti direttamente connessi con I'espletamento
del servizio e con 'adempimento dei compiti d’offi, assumera a proprio carico, a condizione che
non sussista conflitto di interessi, ogni onerdlifksa sin dall’apertura del procedimento facendo
assistere il dipendente da un legale di comunergeado.

2. In caso di sentenza di condanna esecutiva giecéanmessi con dolo o colpa grave, il Comune
ripetera dal dipendente tutti gli oneri sosteneti la sua difesa in ogni grado di giudizio.

3.Anche a tutela dei propri interessi, e previatatipulata di una polizza assicurativa a copertura
delle responsabilita derivanti dall’emanazionettiedalla formulazione di pareri di cui all'a%9

del D.Lgs. 18.08.2000 n. 267 e s.m.i,, in esecwiaflart. 43, comma 1 del C.C.N.L. del
14.09.2000, con esclusione dei rischi previstiad@mhma 3 del medesimo art.. 43 su citato.

Art. 123 - Delegazione trattante.

1.Ai fini della stipulazione di contratti colletiidecentrati, la delegazione di parte pubblica e
composta dal Segretario comunale, che la prestedai, Responsabili dei servizi.

Art. 124 - Orario di lavoro - Telelavoro.

1. E riservata al Sindaco la individuazione dedficue dei servizi da escludere dall’articolazione
dell’orario in cinque giorni lavorativi prevista ltlart. 6, comma 5, del D.L. 28 marzo 1997, n. 79,
convertito, con modi-ficazioni dalla legge 28 mag@dR97, n. 140, nonché la disciplina generale
dell’orario di servizio, dell'orario di lavoro e Werario di apertura degli uffici al pubblico.
2. E demandata al Segretario comunale:

- la determinazione dell'orario di apertura dedfiai al pubblico;

- la determinazione dell’orario di lavoro;

- gli eventuali turni di servizio.
3. Allo scopo di razionalizzare I'organizzaziond te/oro e di realizzare economie di gestione
attraverso I'impiego flessibile delle risorse umalemministrazione assumera ogni possibile utile

iniziativa per introdurre forme di lavoro a distang@elelavoro) nei limiti e con le modalita di cui
all’art. 1 del C.C.N.L. 4.9.2000.

Art. 125 - Rapporti di lavoro a tempo parziale.

1. Il rapporto di lavoro a tempo parziale previdadi’art. 92 del D.Lgs. 18.08.2000 n. 267 e s,m.i.
puo essere costituito relativamente a tutti i pirgiiofessionali appartenenti alle varie qualifiche
funzionali comprese nella dotazione organica, ag&aone del personale appartenente ai servizi di
Polizia Locale, e comunque qualora le esigenze nizgative del comune non risultino
incompatibili con I'attivazione dellistituto.

2. Le disposizioni di cui agli artt. 57, 58, 58-lei58-ter della legge 23.12.1996 n. 662 e s.n.i., S
applicheranno tenendo conto della modifica appertitl’art. 73 comma 1 del D.L. n. 112/2008
convertito nella legge 06.08.2008 n. 133, all’arcomma 58 della legge n. 662/1996 e s.m.i.. Le
richieste di trasformazione del rapporto di lavdeotempo determinato a tempo parziale, saranno
pertanto valutate e negate in ragione del gragwetjiudizio che possa arrecare alla funzionalita de
servizi; nonché I'attivita lavorativa comporti ctittb di interessi con la specifica attivita di gio
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svolta dal dipendente o nel caso in cui la trasémione comporti pregiudizio alla funzionalita
dell’lamministrazione.

3. Nei restanti casi, l'istituto del lavoro a temparziale € disciplinato dagli artt. 4, 5 e 6 del
C.C.N.L. del 14.09.2000, anche per quanto concelingti numerici dei contingenti di dipendenti
con rapporto a tempo parziale del 25% della doteziorganica di cui all’art. 2, comma 20 della
legge 724/1994 e s.m.i, e combinato art. 4 comna[2C.C.N.L. del 14.09.2000.

4. L’'autorizzazione della trasformazione del rappal lavoro da tempo pieno a tempo parziale é
approvata dalla Giunta comunale, sentito il Segretaomunale, previo rapporto del Responsabile
del servizio cui appartiene il dipendente interessa

5. In caso di presenza contemporanea di piu domdnd@sformazione del rapporto di lavoro,
rispetto all’individuazione dei posti da destinareapporti di lavoro a tempo parziale, adottatiéada
Giunta comunale in esecuzione all'art. 4 commal3Cd€.N.L. del 14.09.2000, hanno precedenza
nell'accoglimento quelle motivate da documentatgyeee familiari e, tra queste, quelle che
presentano una situazione di maggiore necessitd ggrendente, valutata con criteri oggettivi e
secondo quanto previsto dall’art. 7, comma 4 d&.O.M. 17.03.1989 n. 117.

6. | dipendenti che ottengono la trasformazionkerdeporto di lavoro da tempo pieno a tempo
parziale ha la possibilita, su loro richiesta, ttenere il ritorno al tempo pieno alla scadenza del
biennio di trasformazione. Tale possibilita di feasazione del rapporto di lavoro da tempo
parziale, a tempo pieno, dovra tenere conto aellanativa al tempo in materia di contenimento
della spesa del personale.

7. Per i dipendenti a tempo parziale I'orario di seikviprevisto nelle due forme di cui all’art. 5 del
C.C.N.L. del 14.09.2000, sara articolato in moddad@rire per quanto possibile il soddisfacimento
delle motivazioni per cui il tempo parziale é stathiesto.

8. Le economie derivanti verranno destinate p&0# a econome di bilancio, e per il 70% ad
incentivare la mobilita del personale in presspidni di mobilita e di ricollocazione, con espresso
divieto di essere destinate ad incrementare ildaficbrodulttivita.

Art. 126 - Responsabilita.

1. Tutti i dipendenti preposti alle aree e/o sarsano responsabili della regolarita e della lagali
dei loro atti e dell’attivita gestionale di lororopetenza.

2. Rispondono anche del buon andamento e dell'ioigdé&, oltreché del risultato dell’attivita
svolta dalle strutture cui sono preposti e, inglttella realizzazione dei programmi e dei progetti
loro affidati, in esecuzione all’art. 18, commael dresente regolamento.

3. Le competenze e conseguenti responsabilitaidilicart. 18 D.Lgs. 09.04.2008 n. 81 e s.m.i. in
materia di tutela della salute e per la sicurezzaaloratori, sono attribuiti a tutti i respongab
delle aree e di servizio aventi autonomia gestmnai limiti delle rispettive attribuzioni.

4. Responsabili delle aree e/o servizi assicuramgsédrvanza dei doveri d'ufficio da parte del
personale assegnato all’area o servizio di compateninoltre, I'applicazione del vigente codice di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amsiiazioni.

5.Gli stessi esercitano sul personale dipendentepotere di disposizione per l'ordinario
svolgimento delle attivita nel luogo di lavoro,samendo le responsabilita in ordine al
conferimento delle competenze di cui allart. 6mmna 2, lett. a) b), c¢), d) ed e) della legge
04.03.2009 n. 15 e s.m.i..

6. | dipendenti sono comunque responsabili dei damecati, con dolo o colpa grave al Comune o
a terzi verso i quali il Comune debba rispondereaplicano pertanto le disposizioni , nella
materia, dall’art. 18 all’art. 30 del D.P.R. 100957 n. 3 e s.m.i., e quelle dell’art. 55 e seguait
D.Lgs. 30.03.2000 n. 165 e s.m.i., nonché i ppindi cui all'art. 6 della legge 04.03.2009 n. 15 e
s.m.i..
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7. L'azione di responsabilita, ai sensi dell’a®, Bomma 4 del D.Lgs. 18.08.2000 n. 267 e s.m.i, Si
prescrive in cinque anni dalla commissione debfdth responsabilita nei confronti dei dipendenti
e personale e non si estende agli eredi.

Art. 127 - Risoluzione del rapporto di lavoro

1. La risoluzione unilaterale del rapporto di lavawvviene a seguito del compimento, da parte del
dipendente, dell’eta per il conseguimento dellaspmre di vecchiaia secondo la normativa vigente
al tempo, tenuto conto dei requisiti anagraficeyisti cui dovranno essere aggiunti gli
adeguamenti alla speranza di vita di cui all’ag.del D.L. 31 maggio 2010, n. 78, convertito dalla
legge 30 luglio 2010, n. 122 e s.m.i..

2. Per i lavoratori con riferimento ai quali il prdo accredito contributivo decorre successivamdnte a
1° gennaio 1996, fermi restando il limite anag@fioinimo attualmente pari a 66 (sessantasei) e
quello contributivo attualmente pari a 20 (ventgccesso al pensionamento e altresi condizionato
all'importo della pensione che deve risultare nmderiore a 1,5 volte I'importo dell’assegno sociale

3. Rimano fermo, in ogni caso, al compimento deHianita prevista per il conseguimento della
pensione anticipata, di cui all’art. 24, commadél,D.L. 6 dicembre 2011, n. 201, convertito dalla
legge 22 dicembre 2011, n. 214 e s.m.i., la pdgaiper I’Amministrazione di risolvere il rappaort

di lavoro, con un preawviso di almeno 6 mesi, sbldse delle proprie esigenze organizzative e
funzionali, nel rispetto della normativa vigentalve la possibilita di effettuare il trattenimerito
servizio di cui all’'art. 16, comma 1, del D.Lgs.503/1992 e s.m.i..

Capo Il
Disposizioni finali

Art. 128 - Norme finali.

1. Le disposizioni del presente Regolamento sinesteo, in quanto applicabili e per quanto non
diversamente disciplinato da altri specifici regoéati, alle istituzioni e ad altri organismi in cui
'ordinamento e funzionamento debbano, per leggesere disciplinati dallo Statuto e dai
regolamenti del Comune.

2. Il presente regolamento abroga ogni altra digmose regolamentare in materia di
organizzazione contenuta in altri Regolamenti coafiuronché ogni altra disposizione contrastante
con il presente Regolamento.

Art. 129 - Pubblicita del Regolamento.

1. Dopo l'esecutivita della deliberazione di ap@mowone, il Regolamento e pubblicato all’albo
pretorio on-line comunale per 15 giorni consecutivi

2. Copia del presente Regolamento, in esecuzioliartie22 della legge 7 agosto 1990, n. 241 e
s.m.i. sara pubblicato sul sito internet del Comungenuta a disposizione del pubblico perché ne
possa prendere visione in qualsiasi momento, nosal®trasmessa ai Responsabili dei servizi e
alle rappresentanze sindacali.

Art. 130 - Entrata in vigore.

1. | presente Regolamento entra in vigore una \esdtcutiva la deliberazione di approvazione, da
parte della Giunta Comunale competente ai sensiatema 3 dell’art. 48 del D.Lgs. 18.08.2000 n.
267 e s.m.i..

*kkkkkk
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ALLEGATO A)

INDICI DI RISCONTRO
DELLE IDONEITA’
NELLE SELEZIONI



|CATEGORIA A

| PUNTEGGIO ATTRIBUITO

OTTIMO |BUONO | SUFF.TE |SCARSO

Capacita d’'uso e manutenzione degli

strumenti e arnesi necessari 3 2 1 0
all'esecuzione del lavoro

Conoscenza di tecniche di lavoro e di

procedure predeterminate necessarie 3 2 1 0
all'esecuzione del lavoro

Grado di autonomia nell’'esecuzione del

proprio lavoro, nelllambito delle 3 2 1 0
istruzioni dettagliate

Grado di responsabilita nella corretta

esecuzione del lavoro 3 2 1 0
| CATEGORIA B IPUNTEGGIO ATTRIBUITO |

OTTIMO |BUONO |SUFF.TE | SCARSO

Capacita d’'uso di apparecchiature e/o

macchine di tipo complesso 3 2 1 0
Capacita organizzativa del proprio lavgro

anche in connessione a quello di altri 3 2 1 0
soggetti facenti parte o no della proprig

unita operativa

Preparazione professionale specifica 3 2 1 0
Grado di autonomia nell’'esecuzione del

proprio lavoro, nelllambito delle 3 2 1 0
istruzioni dettagliate

Grado di responsabilita nella corretta

esecuzione del lavoro 3 2 1 0

Dall'esito della/e prova/e o sperimentazione, dagaturire ed essere formulato, per ciascuno degli
indici sopraindicati per qualifica funzionale, iludizio di “scarso”, “sufficiente”, "

“ottimo”, ai quali corrisponderanno rispettivamenfanti 0, 1, 2 e 3.

| giudizi saranno cosi determinati:

buono" o

| CATEGORIA ECONOMICA | PUNTEGGIO | GIUDIZIO FINALE |
A finoa7 non idoneo
A da8al2 idoneo
B finoa 9 non idoneo
B dal0al5 idoneo
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ALLEGATO B)
DOTAZIONE ORGANIC

A

E RELATIVI PROFILI PROFESSIONALI

kkkkkkkk

Bl. - DOTAZIONE ORGANICA

AREE DI Servizi Categoria personalg Tot.
RIPARTIZIONI
Coperto | Vacante
1° Area Amministrativa - | 1) Segreteria e Servizi generali; (2) n.1D/1 |1
1.1. Segreteria - ServiziUfficio  Personale. 3) Organin. 1 C/3 1
generali. istituzionali; 4 Servizi sociali e socion. 1 B/3 1
assistenziali; 5) Servizi alla persona.
6) Comunicazione istituzionale.
Ufficio del lavoro; 7) Sport; 8
Istruzione e cultura: biblioteca
comunale
1.1.2 Amministrativa] 1) Demografici:  Stato  Civile, n. 1 D/1 1
Servizi delegati dallo Elettorale, Leva, Statistica. 2) Attivitan. 1 C/1 1
Stato. economiche. 3) Ufficio del lavoro. 4)
Promozione territoriale. 5) Turismo.
1.1.3 Amministrativa] 1)  Polizia ~ Amministrativa; 2 n.1/D1 |1
Servizio Polizia Locale. | Vigilanza; 3) Viabilita; 4) Pronton. 2 C/3 2
intervento e di protezione civile. 5) n.1C/1 |1
Sicurezza urbana. 6) Messa. 1 B/3 1
Comunale.
114 Amministrativa] 1) Asilo Nido Comunale. n. 4 C/1 4
Asilo Nido comunale. n. 2 B/3 2
2° Area Finanziaria - 1) Ragioneria; 2) Economato; n.1D/1 1
2.1 Ragioneria +3) Finanziamenti. Retribuzioni |en. 1 C/1 1
Economato. personale.
2° Area Finanziaria - 1) Tributi locali. n.1D/1 1
2.2 Tributi n.1C/1 1
3° Area Tecnica ¢1) Urbanistica. 2) Edilizia privata |e n.1D/1 |1
Tecnica manutentiva. pubblica. 3) Lavori pubblici. 4)n.1C/1 1
Energia. 5) Interventi di manutenziopa. 1 C/1 1
e tutela del patrimonio comunale. &)p. 50%
Protezione civile. 7) Gestione cantiene. 1 B/3 1
comunale. 8) Struttura informatica. | t.p. 70%
Totale 20 04 24
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B2. - PROFILI PROFESSIONALI
1° AREA AMMINISTRATIVA

1.1. Area Amministrativa
Servizi generali - Personale Dipendente

1) 1° Area Amministrativa: n. 01 posto di Istrutdirettivo (Segretario - Amministrativo - D/1-
D/3) - Ufficio di Segreteria - Servizi generali.

Funzioni:

a) Conduzione e coordinamento del personale appatiada 1° Area Amministrativa - Servizi
generali, ai fini del necessario collegamento oyativi le attuali e nuove funzioni e i servizi
comunali nelle diverse articolazioni;

b) Coadiuvazione Segretario comunale, nelle funziooudal D.Lgs. 18.08.2000 n. 267 e s.m.i.;

c) Esecuzione delle attivita di competenza.

Attivita :

a) Assunzione della direzione, e gestione dei sewifiinzioni di amministrazione generale, nel
caso di nomina di Responsabile del servizio daepdet Sindaco comprendenti i Servizi della 1°
Area Amministrativa: Segreteria e Servizi generdfificio Personale; Organi istituzionali; Servizi
sociali e socio-assistenziali; Servizi alla peesoif€omunicazione istituzionale; Ufficio Relazione
con il pubblico; Istruzione e cultura: bibliotecancunale, Sport.

b) Assunzione della responsabilita nell’attivita dituazione degli indirizzi e degli obiettivi
assegnati; Coadiuvazione al Segretario comunalattiglta di collaborazione agli organi collegiali
comunali e/o sovrintendenza degli uffici e dei sgnappartenente all'Area Amministrativa,
Istruttoria e predisposizione delle proposte detibee degli organi collegiali connesse direttareent
agli uffici di appartenenza, anche a mezzo di umitsanizzative appartenenti all’ufficio;

c) Istruttoria attinente le funzioni e competenzeale€iti organi anche collegiali e del Sindaco, con
raccolta, organizzazione ed elaborazione dattilibace/o elettronica dei dati; Tenuta dei registri
delle deliberazioni e degli atti e/o provvedimedél Sindaco, del Segretario e/o dei funzionari
aventi rilevanza esterna.

d) Responsabilita del procedimento, ai sensi delléart. seguenti della legge n. 241/1990 e s.m.i.
relativamente all’attivita di cui al succitato pard) ed inoltre in ordine: alla gestione dei sardiz
amministrazione generale, anche a mezzo di ung@nizzative appartenenti all’ufficio.

e) Assunzione dei provvedimenti, (determine) che camap@ in ordine alla responsabilita dei
servizi assunti, impegni e/o pre-impegni di spgsayio visto attestazione della relativa copertura
finanziaria ai sensi dell’art. 151 del D.Lgs. 26JJR e s.m.i. e successiva liquidazione.

f) Sottoscrizione del parere di regolarita tecnicaudiall’art. 49 del D.Lgs. n. 267/2000 e s.m.i. da
rendere su ogni proposta deliberativa di competedegé organi collegiali comunali;

g) Rapporti esterni ed interni, connessi all'espletatmedelle attivita di competenza con
sottoscrizione della corrispondenza dell' ufficioagipartenenza, anche con impegno dell’Ente verso
I'esterno; Assunzione del coordinamento e respalisalfinale, nel’ambito del controllo di
gestione in ordine all’attivita di spesa dei serdizcompetenza.
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h) Tenuta e funzionalita dell’archivio corrente er&to in ordine ai propri atti, nonché delle regolar
pubblicazioni di atti propri all’albo pretorio omk e sito internet del comune (Web), a mezzo
dell’'unita addetta.

Autonomia:

a) Ampia autonomia operativa e di iniziativa nell’atabdi prescrizioni generali contenute sia in
norme di legge e/o regolamentari, che di direttdaeparte del Segretario comunale, con possibilita
di iniziative necessarie alla soluzione dei caan@sati e di concrete situazioni di lavoro.

b) Appartenete al profilo professionale contrattualteetefinito.

Responsabilita

a) Dell’'esercizio delle funzioni connesse attivitaa silirettamente svolte, che dal personale
preposto, ai fini del raggiungimento degli obiatBwdei risultati gestionali prefissati.

b) Del coordinamento del personale dell’'ufficio dpaptenenza, e della collaborazione all’'ulteriore
personale, in specie le figure apicali delle aRipartizioni e/o aree di attivita e servizi comunal

fini del risultato degli obiettivi cui e direttadittivita lavorativa, ed inoltre di garantire in rt@ni
organizzativi le attuali funzioni e servizi comunaelle diverse articolazioni, in specie per cedtri
spesa.

Requisito per I'accesso dall’esterno

a) Titolo di studio richiesto: Diploma di laurea dimo livello in Giurisprudenza (D.M. 3.11.1999
n. 509 e s.m.i.) o precedente normativa e/o alipplocha equipollente, anche di specializzazione
equipollente ai sensi di legge.

b) Elemento accessorio: bl) possesso di patenteidadii tipo “B”; b2) possesso di patente
europea del computer (ECDL).

Requisito per I'accesso dall’'interno

a) Licenza di scuola media superiore o equipollentk imdltre: esperienze di servizio per un
periodo di cinque anni in posizione di lavoro peegssComune di Borgo Ticino corrispondente alle
funzioni della Categoria economica immediatamemiferiore (Cat. C del C.C.N.L.), adeguatamente
documentate. (art. 5, comma 11 D.P.R. n. 268/8émebmato art. 50 D.P.R. n. 333/90 - art. 4
C.C.N.L. 1999).

b) Elemento accessorio: bl) possesso di patenteidadgii tipo “B”; b2) possesso di patente
europea del computer (ECDL).

Stipendio tabellare lordo € 21.166,71= - C.C.N.L. in data 31 luglio 2009.

Assunzione Concorso pubblico per esami, in esecuzione all26tcomma 1 lett. A) e 37 del
D.L.vo 165/2001 e s.m.i. e combinato art. 7 D.RP&7/94 e s.m.i.

Materie di esame

Prova scritta: Diritto amministrativo, con particolare riferimentdl’atto amministrativo e suoi
elementi in specie agli atti e provvedimenti deBk.LL. - Ordinamento degli EE.LL., con
particolare riferimento alla legislazione agli etdiritoriali. Diritto penale con riferimento agati

contro la pubblica Amministrazione. Legislaziona servizi delegati dallo Stato agli EE.LL.

75



Normativa in materia di personale con particoldaferimento alla costituzione del rapporto di
lavoro- Nozioni di ragioneria comunale con particolareuaiglo ai contratti dei Comuni: modalita
di contrattazione di stipula. Diritti e doveri dépendenti.

Prova pratica: Redazione con strumenti informatici di un provveeino attinentée materie della
prova scritta al fine di valutarne la conoscenza sgstemi informatici piu conosciuti in esecuzaon
all'art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 e s.m.i.

Prova orale: Materie della prova scritta. Diritto degli Enti G con particolare riferimento
all'attivita e competenze degli organi comunaliridativa in materia di personale degli enti locali.

Prova di lingua: Colloquio al fine di valutarne la conoscenza dilingua straniera in esecuzione
all'art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i.

2) 1° Area Amministrativa: n. 01 posti di Istrutéoi(Impiegato-Amministrativo - C/1 - C/5) -
Ufficio di Segreteria:
- n. 1 - Servizi generali - Personale - Organitistionali- Servizi sociali e socio-assistenziali;

Funzioni:

a) Istituzionali dei servizi di segreteria generalergdnale, Archivio comunale; Certificazioni,
attestazioni e documentazioni amministrative; dgiinali nei servizi attinenti le attivita del
Sindaco e degli organi collegiali; Servizi socmlsocio-assistenziali. Legalizzazioni anche dnér
e autenticazione di sottoscrizioni; Servizi allargoma; Ufficio Relazione con il pubblico.
Istruzione e cultura: Biblioteca comunale, Sport.

b) Esecuzione delle attivita di competenza. e collabione con il personale appartenente alla 1°
Area Amministrativa e/o altre aree o servizi ai tiel necessario collegamento delle attivita dialet
personale, onde garantire in termini organizzdévattuali e nuove funzioni e i servizi comunali
nelle diverse articolazioni.

c) Coadiuvazione alla figura apicale della 1° Areamimistrativa e/o Segretario comunale.

d) Esecuzione delle attivita di competenza.

Attivita :

a) Espletamento delle funzioni dei servizi di ammiragione generale attinenti: la Segreteria ed
Servizi generali riferiti all'Ufficio Personale @senze, attestazioni, certificazioni, buste pagye f
congedi); gli Organi istituzionali ed i Servizi ali e socio-assistenziali ed alla persona;
Comunicazione istituzionale; Qualita dei servizifitio Relazione con il pubblico;

b) Coadiuvazione alla figura apicale della 1° Area Amisirativa e/o Segretario comunale; Attivita
di collaborazione agli organi collegiali comundllpadiuvazione nell’istruttoria e predisposizione
delle proposte deliberative agli organi colleg@nnesse direttamente ai servizi di appartenenza,
come unita organizzativa appartenente all’uffialonché agli atti e/o provvedimenti attinenti le
funzioni e competenze di detti organi e del Sindaom raccolta, organizzazione ed elaborazione
dattiloscritta e/o elettronica dei dati; Materigédmuta dei registri delle deliberazioni e degli atb
provvedimenti del Sindaco e/o dei funzionari avenktvanza esterna. Coadiuvazione nel
coordinamento dei servizi di: Archivio comunale;bAlpretorio on-line e sito internet comunale
(Web); Certificazioni, attestazioni e documentazemmministrative;

c) Coadiuvazione della figura apicale dell'area amstmativa, come unitd organizzativa
appartenente all’ufficio di segreteria, nell’attavidei procedimenti di competenza ai sensi dell4art

e seguenti della legge n. 241/1990 e s.m.i., ivelatente all’'attivita di cui al succitato puntoeyg
inoltre in ordine: alla gestione dei servizi di amistrazione generale, quale unita organizzativa
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appartenente ai servizi, comprensiva anche alliitiistruttoria di impegni e/o pre-impegni di

spesa in ordine all’attivita di spesa dei servizz@ampetenza da parte del responsabile del servizio

d) Rapporti esterni ed interni, connessi all’'espletaimedelle attivita di competenza con

sottoscrizione vicaria della corrispondenza deiibid di appartenenza, senza impegno dellEnte
verso l'esterno.

Autonomia:

a) Autonomia operativa e di iniziativa nell’ambito gliescrizioni generali contenute sia in norme di
legge el/o regolamentari, che di direttive da peeika figura apicale della 1° Area Amministrativa
e/o del Segretario comunale, con possibilita diiative necessarie alla soluzione dei casi esaminat
e di concrete situazioni di lavoro.

b) Appartenente al profilo professionale contrattualtealefinito.

Responsabilita

a) L'esercizio delle proprie funzioni connesse alllath, sia direttamente svolte, che in
coadiuvazione ad altro personale ai fini del raggimento dei risultati gestionali previsti, anche
mediante emanazione di prescrizione dettagliatéasteto di appartenenti a qualifiche inferiori.

b) Della collaborazione alla figura apicale che dstaate personale, in specie coordinamento con
il personale dei servizi di appartenenza, e dallialsorazione all’'ulteriore personale, in specie le
figure apicali delle altre Aree di attivita e/o nge&i comunali, ai fini del risultato degli obietticui

e diretta l'attivita lavorativa, ed inoltre di gatae in termini organizzativi le attuali funziom
servizi comunali nelle diverse articolazioni, iresje per centri di spesa.

Requisito per I'accesso dall’esterno

a) Titolo di studio richiesto: Licenza di scuola meeduperiore o equipollenti ai sensi di legge.
b) Elemento accessorio: bl) possesso di patenteidagii tipo “B”; b2) possesso di patente
europea del computer (ECDL).

Stipendio tabellare lordo € 19.454,15 - C.C.N.L. in data 31 luglio 2009

Assunzione Concorso pubblico per esami, in esecuzione all26tcomma 1 lett. A) e 37 del
D.L.vo 165/2001 e s.m.i. e combinato art. 7 D.RP&7/94 e s.m.i.

Materie di esame

Prova scritta: Nozioni di diritto amministrativo riferito agli attdei comuni; Nozioni di
legislazione degli EE.LL., con particolare riferinte all’ordinamento comunale: gli organi, le
competenze. Nozioni in materia di comunicazioneualith dei servizi — Nozioni in materia di
relazioni con il pubblico e comunicazione istituzade.

Prova pratica: Redazione di un provvedimento con strumenti infdiohattinentele materie della
prova scritta al fine di valutarne la conoscenza sgstemi informatici piu conosciuti in esecuzaon
all'art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 e s.m.i.

Prova orale: Materie della prova scritta. Nozioni di diritto diegnti Locali, con particolare
riferimento all’attivita e competenze degli organmunali. Normativa in materia di personale degl
enti locali.
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Prova di lingua: Colloquio al fine di valutarne la conoscenza dalingua straniera in esecuzione
all'art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i.

3) 1° Area Amministrativa - Segreteria: n. 01 podicEsecutore ( Amministrativo - B/3 - B/7) -
Ufficio di Segreteria Servizi generali.

Funzioni:

a) Istituzionali al servizio di segreteria comunaleoflaborazione con il personale appartenente alla
1° Area Amministrativa ed alle altre aree e setfini del necessario collegamento con le adivit
di detto personale, onde garantire in termini oigativi le attuali e nuove funzioni ed i servizi
comunali nelle diverse articolazioni;

b) Coadiuvazione alla figura apicale della ripartizoed al rimanente personale appartenente ai
servizi nelle funzioni di cui al D.Lgs. 18.08.2000267 e s.m.i.;

c) Esecuzione delle attivita di competenza.

Attivita :

a) Espletamento delle attivita materiale attinentervizi e funzioni di amministrazione generale;
Collaborazione alla figura apicale della 1° Area rAmistrativa nell’attivita di coadiuvazione agli
organi collegiali comunali e/o sovrintendenza dedfici e dei servizi; Collaborazione alla figura
apicale della ripartizione nell'attivita di attuamie degli indirizzi e degli obiettivi; Collaborazie
nell’attivita di istruttoria e predisposizione delproposte deliberative agli organi collegiali e d
Sindaco connesse direttamente all'ufficio di apgaehza, anche a mezzo di richieste ad unita
organizzative appartenenti ad altri uffici, conaalta, organizzazione ed elaborazione dattiloscritt
e/lo elettronica dei dati; Gestione protocollo gaterdell’ente; Tenuta dei registri delle
deliberazioni e degli atti e/o provvedimenti deh@ico, del Segretario comunale e/o dei funzionari
(Responsabili di servizio) aventi rilevanza esterna

b) Collaborazione alle altre figure apicali come unitd@ganizzativa appartenente all’'ufficio di
segreteria, nell’attivita dei procedimenti di cortggeza nei servizi di: Comunicazioni istituzionali;
Archivio comunale; Albo pretorio on-line e bachadéiciale del'Ente ove istituita; Pubblicazione
sul sito internet comunale (Web); Ufficio qualitéeidservizi e relazioni con il pubblico;
Predisposizione certificazioni, attestazioni e doentazioni amministrative;

c) Rapporti interni connessi all'espletamento deilNétid di competenza dell’ufficio, senza impegno
dell’Ente verso I'esterno.

Autonomia:

a) Autonomia operativa limitata alla corretta esecneidel proprio lavoro riferito, sia a procedure
specifiche di lavoro gia conosciute per l'esercizlella propria attivita, che nell’ambito di
prescrizioni generali contenute, sia in norme digke e/o regolamentari, che di direttive e
prescrizioni necessariamente dettagliate da pettemuita apicale della 1° Area Amministrativa che
del personale di categoria superiore, con podsilili iniziative necessarie alla soluzione dei casi
esaminati e di concrete situazioni di lavoro secgidosciute.

b) Appartenete al profilo professionale contrattualteatefinito.
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Responsabilita

a) Dell’'esercizio delle funzioni connesse attivitaretiamente svolte, ai fini del raggiungimento
degli obiettivi e dei risultati gestionali prefissaiferiti alla corretta esecuzione del propravoéro.

b) Della collaborazione all’'ulteriore personale, iresie le figure apicali delle altre Aree di attivéa
servizi comunali, ai fini del risultato degli okiiet cui € diretta I'attivita lavorativa, ed inoérdi
garantire in termini organizzativi le attuali fuomi e servizi comunali nelle diverse articolazioni.

Requisito per I'accesso dall’esterno

a) Titolo di studio richiesto: Licenza di scuola meeduperiore o equipollenti ai sensi di legge.
b) Elemento accessorio: bl) possesso di patenteidadii tipo “B”; b2) possesso di patente
europea del computer (ECDL).

Stipendio tabellare lordo € 17.244,71 - C.C.N.L. in data 30 luglio 2009

Assunzione Concorso pubblico per esami, in esecuzione all26t comma 1 lett. a) e 37 del
D.L.vo 165/2001 e s.m.i. e combinato art. 7 D.RP&7/94 e s.m.i.

Materie di esame

Prova scritta: Nozioni di diritto amministrativo riferito agli atdei comuni; Nozioni legislazione

degli EE.LL., con particolare riferimento allordéimento comunale: gli organi comunali; il
personale, i servizi amministrativi, le competerganerali, I'Archivio comunale e sua tenuta.
Nozioni in materia di comunicazione, in specie degjani istituzionali dell'Ente.

Prova pratica: Redazione di un provvedimento con strumenti infdiohattinentele materie della
prova scritta al fine di valutarne la conoscenza sgstemi informatici piu conosciuti in esecuzaon
all'art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 e s.m.i

Prova orale: Materie della prova scritta. Nozioni di diritto diegnti Locali, con particolare
riferimento all’attivita e competenze degli organmunali. Normativa in materia di personale degl
enti locali e comunicazione istituzionale dell'Ente
Prova di lingua: Colloquio al fine di valutarne la conoscenza dilingua straniera in esecuzione
all'art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i.

1.2 Area Amministrativa

Servizi delegati dallo Stato - Personale Dipendente

1) 1° Area Amministrativa: n. 01 posto di Istruddirettivo (Segretario - Amministrativo - D /1-
D/3) - Servizi delegati dallo Stato.

Funzioni:
a) Conduzione e coordinamento del personale appatiiada 1° Area Amministrativa - Servizi

delegati dallo Sato — Attivita economiche - Uffiaitel lavoro - Promozione del Territorio;
Turismo, Sporti Istruzione e cultura, Bibliotecanumale. Servizi generali, ai fini del
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necessario collegamento organizzativi le attualiueve funzioni e i servizi comunali nelle
diverse articolazioni;
b) Coadiuvazione Segretario comunale, nelle funziooudal D.Lgs. 18.08.2000 n. 267 e s.m.i.;
c) Esecuzione delle attivita di competenza.

Attivita :

a) Assunzione della direzione, e gestione dei sewifiinzioni di amministrazione generale, nel
caso di nomina di Responsabile del servizio daepdet Sindaco comprendenti i Servizi della 1°
Area Amministrativa: Segreteria e Servizi generdfificio Personale; Organi istituzionali; Servizi

sociali e socio-assistenziali; Servizi alla peesoif€omunicazione istituzionale; Ufficio Relazione
con il pubblico;

Demografici, Stato Civile, Elettorale, Leva, Statia: Attivita economiche; Ufficio del lavoro;
Promozione territoriale, Turismo, Marketing; PadiZAmministrativa; Vigilanza; Viabilita; Pronto
intervento e protezione civile; Sicurezza urbasaukione e cultura: biblioteca comunale, Sport.

b) Assunzione della responsabilita nell'attivita dituazione degli indirizzi e degli obiettivi
assegnati; Coadiuvazione al Segretario comunalattiglta di collaborazione agli organi collegiali
comunali e/o sovrintendenza degli uffici e dei sgnappartenente all'Area Amministrativa,
Istruttoria e predisposizione delle proposte detibee degli organi collegiali connesse direttareent
agli uffici di appartenenza, anche a mezzo di unitsnizzative appartenenti all’'ufficio;

c) Istruttoria attinente le funzioni e competenzealeiti organi anche collegiali e del Sindaco, con
raccolta, organizzazione ed elaborazione dattilibace/o elettronica dei dati; Tenuta dei registri
delle deliberazioni e degli atti e/o provvedimedél Sindaco, del Segretario e/o dei funzionari
aventi rilevanza esterna.

d) Certificazioni, attestazioni sottoscrizioni edentiche documentazioni amministrative;

e) Responsabilita del procedimento, ai sensi dell‘are. seguenti della legge n. 241/1990 e s.m.i.
relativamente all’attivita di cui al succitato pard) ed inoltre in ordine: alla gestione dei sardiz
amministrazione generale, anche a mezzo di ung@nizzative appartenenti all’ufficio.

f) Assunzione dei provvedimenti, (determine) che camtapo in ordine alla responsabilita dei
servizi assunti, impegni e/o pre-impegni di spgsayio visto attestazione della relativa copertura
finanziaria ai sensi dell’art. 151 del D.Lgs. 26102 e s.m.i. e successiva liquidazione.

f) Sottoscrizione del parere di regolarita tecnicaudiall’art. 49 del D.Lgs. n. 267/2000 e s.m.i. da
rendere su ogni proposta deliberativa di competedegé organi collegiali comunali;

h) Rapporti esterni ed interni, connessi all'espletatmedelle attivita di competenza con
sottoscrizione della corrispondenza dell ufficioagipartenenza, anche con impegno dell’Ente verso
I'esterno; Assunzione del coordinamento e respalisalfinale, nel’ambito del controllo di
gestione in ordine all’attivita di spesa dei serdizcompetenza.

i) Tenuta e funzionalita dell’archivio corrente er&to in ordine ai propri atti, nonché delle regolar
pubblicazioni di atti propri all’albo pretorio omk e sito internet del comune (Web), a mezzo
dell’'unita addetta.

Autonomia:
a) Ampia autonomia operativa e di iniziativa nell’atabdi prescrizioni generali contenute sia in
norme di legge e/o regolamentari, che di direttdaeparte del Segretario comunale, con possibilita

di iniziative necessarie alla soluzione dei caan@gnati e di concrete situazioni di lavoro.
b) Appartenete al profilo professionale contrattualteatefinito.
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Responsabilita

a) Dell’'esercizio delle funzioni connesse attivitaa silirettamente svolte, che dal personale
preposto, ai fini del raggiungimento degli obiatBwdei risultati gestionali prefissati.

b) Del coordinamento del personale dell’'ufficio dpaptenenza, e della collaborazione all’'ulteriore
personale, in specie le figure apicali delle aRipartizioni e/o aree di attivita e servizi comunal

fini del risultato degli obiettivi cui e direttadittivita lavorativa, ed inoltre di garantire in rt@ni
organizzativi le attuali funzioni e servizi comuinaglle diverse articolazioni, in specie per cedtri
spesa.

Requisito per I'accesso dall’esterno

a) Titolo di studio richiesto: Diploma di Laurea dec®ndo livello (specializzazione) in
Giurisprudenza, Economia e Commercio, 0 equipalkErgensi di legge.

b) Elemento accessorio: bl) possesso di patenteidagii tipo “B”; b2) possesso di patente
europea del computer (ECDL).

Requisito per I'accesso dall’'interno

a) Licenza di scuola media superiore o equipollentk imdltre: esperienze di servizio per un
periodo di cinque anni in posizione di lavoro peegdsComune di Ghemme corrispondente alle
funzioni della Categoria economica immediatamemferiore (Cat. C del C.C.N.L.), adeguatamente
documentate. (art. 5, comma 11 D.P.R. n. 268/8émebmato art. 50 D.P.R. n. 333/90 - art. 4
C.C.N.L. 1999).

b) Elemento accessorio: bl) possesso di patenteidagii tipo “B”; b2) possesso di patente
europea del computer (ECDL).

Stipendio tabellare lordo € 21.166,71= - C.C.N.L. in data 31 luglio 2009.

Assunzione Concorso pubblico per esami, in esecuzione all26t comma 1 lett. A) e 37 del
D.L.vo 165/2001 e s.m.i. e combinato art. 7 D.R&7/94 e s.m.i.

Materie di esame

Prova scritta: Diritto amministrativo, con particolare riferimentdl’atto amministrativo e suoi
elementi in specie agli atti e provvedimenti deBk.LL. - Ordinamento degli EE.LL., con
particolare riferimento alla legislazione agli etdiritoriali. Diritto penale con riferimento agati
contro la pubblica Amministrazione. Legislazionda servizi delegati dallo Stato agli EE.LL.
Normativa in materia di personale con particoldferimento alla costituzione del rapporto di
lavoro- Nozioni di ragioneria comunale con particolareuaiglo ai contratti dei Comuni: modalita
di contrattazione di stipula. Diritti e doveri dépendenti.

Prova pratica: Redazione con strumenti informatici di un provveeino attinentée materie della
prova scritta al fine di valutarne la conoscenza sgstemi informatici piu conosciuti in esecuzaon
all'art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 e s.m.i.

Prova orale: Materie della prova scritta. Diritto degli Enti G con particolare riferimento
all'attivita e competenze degli organi comunaliridativa in materia di personale degli enti locali.

81



Prova di lingua: Colloquio al fine di valutarne la conoscenza dilingua straniera in esecuzione
all'art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i.

4) 1° Area Amministrativa - Servizi delegato daBtato: n. 02 posti di Istruttore (Impiegato
Amministrativo - Cat. C/1 - C5) di cui:

- n. 1 per Servizi: Demografici - Uffici: Anagraf8tato civile, Cittadinanza, Statistica e Leva:

- n. 1 per Servizi: Elettorale, Attivita econonegh.avoro, Promozione territoriale

Funzioni:

a) Istituzionali dei servizi di: Certificazioni, attiegioni e documentazioni amministrative;

b) Servizi anagrafici, stato civile, elettorale, Sttitia, leva e giustizia; Cittadinanza, Albo Giudici
Popolari;

c) Servizi di sostegno alle attivita economichenfomercio, ufficio del lavoro); Promozione del
territorio e turismo;

c) Legalizzazioni anche di firme e autenticazioneatiascrizioni;

d) Esecuzione delle attivita di competenza.

Attivita :

a) Sulla base di direttive e gestione del responsateléa 1° Area Amministrativa: Istruzione,
predisposizione e produzione di tutti gli atti telaall’esercizio delle funzioni delegate al Consun
nelle materie di cui al punto a), b) e c) delleZioni attribuite al posto. Tenuta dei pubblici i=gi
delle annotazioni e produzione di documenti conredgafficio di appartenenza. Assunzione delle
funzioni delegate di ufficiale di anagrafe ed @gite, stato civile e cittadinanza, leva e staiasti
con produzione e sottoscrizione su delega del Smdielle connesse certificazioni richieste
dall'utenza e da Enti e/o Organi esterni. Istrudgtaelle proposte di atti, con redazione dattilitscr
el/o elettronica, connessi direttamente all’'uffidicappartenenza. Produzione e trasmissione di dati
statistici.
b) Responsabilita del procedimento, ai sensi dell4am seguenti della legge n. 241/1990 e s.m.i.,
relativamente:
bl. al rilascio delle certificazioni anagrafichéats civile, cittadinanza, elettorali, leva e
richieste attestazioni, con redazione dattiloscritt anche elettronica degli stessi,
comprensiva della riscossione dei diritti derivadél rilascio di dette certificazioni ed
attestazioni da rendere al responsabile del serfirzanziario;
b2. allistruttoria amministrativa di pratiche efixoposte della Commissione elettorale
comunale e circoscrizionale, Ministero dell'InteynBrocura della Repubblica, Pretore,
Corte d’Appello ed altri Enti e/o Organi interessale funzioni dell’ufficio;
b3. alla notifica di atti, mediante messo notifarat nell'esercizio delle connesse funzioni
di ufficiale di anagrafe, stato civile, elettorasatistica, con diretto riscontro agli Enti e/o
Organi interessati.
c) Sulla base di direttive e gestione del responsalglia 1° Area Amministrativa: Istruzione delle
attivita attinenti i servizi di: attivita economieh(commercio, artigianato, Turismo, agricoltura ,
industria, terziario) e conduzione dello sportalkl lavoro con rapporto diretto con l'utenza, ed i
servizi socio-assistenziali sul territorio; coom@imento e gestione delle attivita di promozione del
territorio e la eno-gastronomia.
d) Rapporti esterni ed interni, connessi all’espletatmalelle attivita di competenza dell’ufficio,
comprensiva della diretta comunicazione alle at&anteressate.
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e) Rapporto diretto con l'utenza ai fini dell’esplet@nto del diritto di accesso. Autentica di
sottoscrizione e legalizzazioni di firme. Attestam di copie conformi agli atti e/o esibiti
dall'interessato. Ricevimento di dichiarazioni $osive di atti di notorieta.

f) Tenuta e funzionalita dell’archivio corrente e &torin ordine ai propri atti, nonché delle regolari
pubblicazioni di atti propri all’albo pretorio e Issito internet comunale Web), a mezzo anche
dell’'unita addetta.

Autonomia:

a) Autonomia operativa e di iniziativa nell’ambdoprescrizioni generali contenute sia in norme di
legge e/o regolamentari, che di direttive da pddakeResponsabile della 1° Area Amministrativa,
con possibilita di iniziative necessarie alla saue dei casi esaminati e di concrete situazioni di
lavoro.

b) Appartenente al profilo professionale contrattuadtaelefinito.

Responsabilita

a) Dell’'esercizio delle funzioni e connesse attiviteettamente svolte ai fini del raggiungimento dei
risultati gestionali previsti, riferita sia alla rcetta esecuzione del proprio lavoro, che
all'organizzazione e coordinamento con le ulteriigure appartenenti all’area amministrativa.

b) Della collaborazione al personale apicale déflaArea Amministrativa ai fini del risultato in
termini organizzativi, oltre che della propria it lavorativa, anche di ulteriori uffici comunali
onde garantire le ottimali funzioni e servizi coralimelle diverse articolazioni.

Requisito per I'accesso dall’esterno

a) Titolo di studio richiesto: Diploma scuola mediapsriore o diploma di secondo grado o
equipollenti ai sensi di legge.

b) Elemento accessorio: bl) possesso di patenteidadii tipo “B”; b2) possesso di patente
europea del computer (ECDL).

Stipendio tabellare lordo € 19.454,15= - C.C.N.L. in data 30 luglio 2009

Assunzione Concorso pubblico per esami, in esecuzione all26tcomma 1 lett. A) e 37 del
D.L.vo 165/2001 e s.m.i. e combinato art. 7 D.RP&7/94 e s.m.i.

Prove di esame

Prova scritta:

- per il primo profilo: Elementi di diritto ammisirativo, con particolare riferimento all’atto
amministrativo e suoi elementi; Legislazione sulezioni delegate dallo Stato in materia di
ordinamento del servizio di stato civile, anagratatistica, leva, cittadinanza. Autentifica di att
sottoscrizioni. Legislazione comunale, con partoel riferimento agli organi, funzioni e
competenze.

- per il secondo profilo: Elementi di diritto amnstrativo, con particolare riferimento all’atto
amministrativo e suoi elementi; Legislazione sul@zioni delegate dallo Stato in materia di
ordinamento del servizio di elettorale. Autentifidaatti e sottoscrizioni. Legislazione comunale,
con particolare riferimento alle competenze cotdelin materia di: commercio, artigianato,
agricoltura, industria, terziario; sportello deldao; promozione del territorio e turismo;
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Prova pratica: Redazione di un provvedimento con strumenti infdiohattinentele materie della
prova scritta al fine di valutarne la conoscenza sgstemi informatici piu conosciuti in esecuzaon
all'art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 e s.m.i.

Prova orale:

- per il primo profilo: Materie della prova scrittdiritto degli Enti locali, con particolare
riferimento all’attivita e competenze del Sindaale funzioni delegate dallo Stato. Normativa in
materia di personale degli enti locali.

- per il secondo profilo: Materie della prova dexitDiritto degli Enti locali, con particolare
riferimento all'attivita: di commercio, artigiangt@agricoltura, industria, terziario; sportello del
lavoro; promozione del territorio e turismo;

Prova di lingua: Colloquio al fine di valutarne la conoscenza dalingua straniera in esecuzione
all'art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i.

Area Amministrativa
Servizio Asilo Nido Comunale - Personale Dipendente

5) 1° Area Amministrativa: n. 03 posti di Istrutto(Educatore d’infanzia - Cat. C/1 - C5) -
Servizio Asilo Nido Comunale.

Funzioni:

a) Istituzionali all’espletamento del servizio diilasnido comunale nell’ambito della normativa
regionale in vigore;

b) Coadiuvazione nellattivita socio-educativa dellain@a infanzia comportanti conoscenze
pedagogiche ed igienico — sanitarie;

d) Esecuzione delle attivita di competenza.

Attivita :

a) Sulla base di direttive e gestione del responsalg@la 1° Area Amministrativa: corretta cura e
sorveglianza dei bambini dati in custodia, compudaassistenza, attivita ludico educativa per la
crescita, nonché pulizia e prevenzione igienicdtaaa. Organizzazione di iniziative ricreative a
contenuto pedagogico diretta ai piccoli utenti ligate ad una serena crescita e rapporto con gli
altri, mediante assunzione e responsabilita deiltaingliera gestione didattica. Coadiuvazione
nell'istruttoria e predisposizione delle propostelilierative agli organi collegiali connesse
direttamente alle iniziative dell’asilo nido comima

b) Utilizzo dei locali e del materiale didattico datodotazione e gestione dell’intersa struttura su
indirizzi generali ed indicazione degli organisrangari e medici, nell’ambito della professionalita
posseduta e con utilizzo di mezzi e/o strumenthitéc anche ludici di lavoro, necessari in
dotazione.

c) Rapporti esterni ed interni, connessi all'espletatmelelle attivita di competenza, in specie con i
genitori attraverso la massima interazione e cooaamdne possibile, senza impegno dellEnte
verso l'esterno.

d) Attuazione delle forme gestionale piu opportune garantire la massima trasparenza nella
conduzione del servizio.
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Autonomia:

a) Autonomia operativa e di iniziativa nell’ambito jliescrizioni generali contenute, sia in norme
di legge e/o regolamentari, che di direttive dateadella figura apicale della 1° Area

Amministrativa e/o del Segretario comunale, consgmkta di iniziative necessarie alla soluzione
dei casi esaminati e di concrete situazioni ditevgia conosciute.

b) Appartenente al profilo professionale contrattualtealefinito.

Responsabilita

a) Dell'esercizio delle funzioni e connesse attivies direttamente svolte, sia in collaborazione ad
altro personale, ai fini del raggiungimento deiultgti gestionali previsti, anche mediante
emanazione di prescrizioni dettagliate di lavoragpartenenti a qualifiche inferiori.

b) Della collaborazione alla figura apicale ed alaett personale, in specie coordinamento con il
personale del servizio di appartenenza, e dellalmmiazione all’ulteriore personale, in specie le
figure apicali delle altre aree di attivita e serndgomunali, ai fini del risultato degli obiettieui &
diretta I'attivita lavorativa, ed inoltre garantime termini organizzativi le attuali funzioni e sex
comunali nelle diverse articolazioni.

Requisito per I'accesso dall’esterno

a) Titolo di studio richiesto: Licenza di scuola needuperiore o equipollenti ai sensi di legge.

b) Titolo accessorio: Ulteriore specifica qualificazé professionale di educatrice d’infanzia,
conseguita mediante corsi scolastici con esamdefimal anche mediante la partecipazione a
corsi di qualificazione professionale con esamaléndebitamente attestati.

c) Elemento accessorio: bl) possesso di patenta@ah gli tipo “B”; b2) possesso di patente

europea del computer (ECDL).

Stipendio tabellare lordo € 19.454,15= - C.C.N.L. in data 30 lulgio 2009

Assunzione Concorso pubblico per esami, in esecuzione all26tcomma 1 lett. A) e 37 del
D.L.vo 165/2001 e s.m.i. e combinato art. 7 D.RP&7/94 e s.m.i.

Materie di esame

Prova scritta: Elementi di pedagogia con particolare riferimemngéd asilo nido comunali. Igiene e
malattie tipiche della prima infanzia . Elaboratoargomenti della prova orale.

Prova pratica: Redazione di un provvedimento attinente le mateeka prova scritta al fine di
valutarne la conoscenza di sistemi informatici panosciuti in esecuzione all’'art. 37 del D.Lgs.
30.03.2001 n. 2001 e s.m.i..

Prova orale: Elementi di pediatria, pedagogia ed igiene infantNozioni sugli organi istituzionali
del Comune, con patrticolare riferimento alle fumzisocio-educative. Nozioni sul rapporto di
pubblico impiego.

Prova di lingua: Colloquio al fine di valutarne la conoscenza dilingua straniera in esecuzione
all'art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i.
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6) 1° Area Amministrativa: n. 02 posti di Esecutd@uoche Cat. B/3 — B/7) - Servizio Asilo Nido
Comunale - Scuole.

Funzioni:

a) Istituzionali all’espletamento della gestionenantare dell’Asilo nido comunale e delle altre
scuole;

b) Istituzionali allassunzione ed espletamentdadpteparazione dei pasti ai diversi utenti, oltre
all'espletamento dell'attivita di pulizia dellacoa ed ulteriori locali dell'asilo Nido comunale;

b) Esecuzione delle attivita di competenza.

Attivita :

a) Preparazione dei pasti da somministrare agli ytenédiante preventivo acquisto dei generi
alimentari, ai fini del regolare funzionamento Whdilo Nido comunale e delle altre scuole.
Assunzione diretta della preparazione della diatangliera su indicazione del responsabile
dell’ASL competente; Coadiuvazione all'eventual#adincaricata di interventi di pulizia dei locali.
b) Tenuta ed utilizzo della strumentazione di lavordeé materiale d’'uso in dotazione necessario
all'espletamento della propria attivita di lavof@omunicazioni periodiche al responsabile dell’area
amministrativa sullandamento del servizio, e sullacessita di interventi e di iniziative non
sostenibili con la propria professionalita e ghlustenti e mezzi posseduti, onde garantire, sia la
regolarita del servizio all’'utenza, che inoltreplmmozione degli interventi necessari ad evitaaé st
elo situazioni di pericolosita.

c) Rapporti esterni con l'utenza nelllambito dell'esgalmento del servizio, ed interni con gli uffici,
con coadiuvazione all'attivita istruttoria relatial’adozione di provvedimenti (determine) del
responsabile del servizio.

d) Rapporti con il responsabile HACCP per la corrgéstione delle procedute attuative dell'attivita
di somministrazione.

Autonomia:

a) Autonomia operativa completa e di iniziativa, rattibito sia di istruzioni di massima riferite a
procedure generali di lavoro gia conosciute peselfeizio della propria attivita, che di direttive e
prescrizioni generali del responsabile del servilgtharea Amministrativa o del Responsabile della
HACCP.

b) Appartenente al profilo professionale contrattualtealefinito.

Responsabilita

a) Dell'esercizio delle funzioni e connessa attiteettamente svolte ai fini del raggiungimento dei
risultati gestionali previsti, riferita sia alla rcetta esecuzione del proprio lavoro, che
all'organizzazione e coordinamento, anche mediprascrizioni dettagliate di lavoro, delle ulteriori
figure di qualifica inferiore appartenenti all’aramministrativa.

b) Della dovuta collaborazione sia la figura apicdkdla 1° Area Amministrativa, che con Il

restante personale dell'area amministrativa, aidel risultato in termini organizzativi, oltre che

della propria attivita lavorativa, anche degli dle uffici comunali, onde garantire le ottimali

funzioni e servizi comunali.
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Requisito per I'accesso dall’esterno

a) Titolo di studio richiesto: Diploma di scuola algkrera, specializzazione in cucina.

b) In alternativa, licenza suola dell'obbligo, unilgpassesso di ulteriore specifica qualificazione
professionale acquisita, sia mediante la partempazdi attinenti corsi di qualificazione
professionale e debitamente attestati, che atsawdirette esperienze di lavoro, di almeno un
triennio attinenti i servizi e debitamente attasiat datore di lavoro pubblico e/o privato.

c) Elemento accessorio: b1l) possesso di patemgigidi di tipo “B”.

Retribuzione annua lorda € 17.244,71=- C.C.N.L. in data 30 luglio 2009.

Assunzione Concorso pubblico per esami, in esecuzione all26tcomma 1 lett. A) e 37 del
D.L.vo 165/2001 e s.m.i. e combinato art. 7 D.R&7/94 e s.m.i.

Materie di esame

Prova scritta: Elementi di dietetica, con particolare riferimeatbalimentazione dei bambini degli
asilo nido comunali e delle scuole, materne prien&isecondarie. L'alimentazione nella prima
infanzia. Elaborato su argomenti della prova orale.

Prova pratica: Redazione di prodotti cotti attinerd professionalita posseduta.

Prova orale: Elementi di dietetica e dell'alimentazione sia aeffrima infanzia, sia nell'eta
scolastica di riferimento. Pedagogia, ed igienantife. Nozione sugli organi istituzionali del
Comune, con particolare riferimento alle funziootis-educative. Nozioni sul rapporto di pubblico
impiego.

Prova di lingua: Colloquio al fine di valutarne la conoscenza dilingua straniera in esecuzione
all'art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i.

Area Amministrativa
Servizio Polizia Locale - Personale Dipendente

7) 1° Area Amministrativa - Servizi Polizia Localen. 01 posto di Istruttore-Direttivo (Vigile
Urbano - Ispettore - D /1- D/6) - Servizi di Pod Amministrativa, Vigilanza, Viabilita, Pronto
intervento e di protezione civile, Sicurezza Urhana

Funzioni:

a) Direzione e coordinamento del personale apparteraharea di vigilanza ai fini del necessario
collegamento delle attivita di detto personale,eogdrantire in termini organizzativi le attuali e
nuove funzioni e servizi comunali nelle diversecatazioni;

b) Coadiuvazione Segretario Comunale nell’ambito dpilgprie funzioni di Polizia locale e non
rientranti in quelle di Polizia Giudiziaria ed anéi pubblico,

c) Istituzionali di Polizia Locale di cui alla legg@.03.1986 n. 65 e combinata L.R. n. 57/88 e s.m.i.
in materia di vigilanza, prevenzione e sistema isaraorio;

d) Servizio di Polizia stradale e viabilita;

e) Servizi di Polizia Amministrativa e Giudiziaria, rivestendo tmalita di agente di polizia
giudiziaria, e di pubblica sicurezza su direttiet 8Sindaco;
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f) Esecuzione delle attivita di competenza, con agserto dei compiti delle funzioni delle
qualifiche inferiori.

g) Collaborazione con I'Ufficio Tecnico comunale peattivita di Pronto intervento e di protezione
civile oltre che in materia di Sicurezza Urbana.

Attivita :

a) Eventualeassunzione, nel caso di nomina di Responsabilerdizeo da parte del Sindaco, della
direzione e delle funzioni e gestione dell'uffiath Polizia Locale di cui all'art. 1 della Legge
07.03.1986 n. 65 e s.m.i.. Coordinamento dell’'aétiwsvolta dagli appartenenti alla qualifica
inferiore; Organizzazione e predisposizione devigeatti a prevenire, controllare e reprimere in
sede amministrativa comportamenti ed atti conteanorme regolamentari, sia demandate da leggi
e regolamenti dello Stato, che approvati dal Comunspecificatamente: in materia di polizia
urbana (rurale, edilizia, commerciale, sanitari@hutaria), ittica, faunistica, venatoria, silvo-
pastorale; Interventi di controllo, prevenzioneepressione per I'espletamento dei servizi di palizi
della strada, limitatamente alle funzioni demandidk codice della strada; Tenuta dei registri e
documenti connessi all'ufficio di appartenenzarutdbria delle proposte di atti, con redazione
dattiloscritta e/o elettronica, connessi direttateetl’ufficio di appartenenza.
b) Responsabilita del procedimento, ai sensi dellla. seguenti della legge n. 241/1990 e s.m.i.,
relativamente:
bl. al rilascio delle concessioni e/o autorizzazi@mommerciali, licenze di P.S.,
comprensiva: delle connesse certificazioni, defeedninazione e riscossione delle entrate
derivanti come incaricato della riscossione petilédlscio delle autorizzazioni e/o licenze
comunali relative all'ufficio, con possibile redane dattiloscritta e/o elettronica degli atti
rilasciati;
b2. allistruttoria tecnico-amministrativa di pretiie e/o proposte attinenti le proprie
competenze: Commissioni comunali es. Vigilanza,; e#to Consiliari, con redazione e
sottoscrizione della relazione finale;
b3. alla notifica di atti del proprio ufficio e/@®Hlesercizio delle eventuali connesse funzioni
minori di messo comunale degli appartenenti aliGidf con diretto riscontro agli Enti e/o
Organi interessati;
b4. alla trasmissione di dati statistici ad orgasterni;
b5. assunzione della presa in carico e utilizzolidagtomezzi comunali nell’ambito
dell’'espletamento di servizi annessi alla viabjlgéo interventi di pronto intervento siano o
meno di protezione civile. Assunzione della detenei e porto dellarma in dotazione
propria del personale di Polizia urbana, nellamldei compiti di istituto, con assunzione
diretta di ogni responsabilita della stessa inwssea del D.M. 04.03.1987 n. 145;
c) Rapporti esterni ed interni, connessi all’espletatmelelle attivita di competenza dell’'ufficio di
Polizia Locale, comprensiva anche della diretta woicazione all’Autorita Giudiziaria, o al
Sindaco quale Autorita locale di pubblica sicurezzad altri organi a cio titolati per legge;
d) Istruttoria per i provvedimenti che comportano ndioe alla responsabilita dei servizi assunti,
impegni e/o pre-impegni di spesa, previo vistosttaone della relativa copertura finanziaria ai
sensi dell’art. 155 del D.Lgs 18.08.2000 n. 26/eis e successiva liquidazione.

Autonomia:

a) Ampia autonomia operativa e di iniziativa nell’aitobdi prescrizioni generali contenute sia in
norme di legge e/o regolamentari, che di direttlagoarte del Segretario comunale che del Sindaco,
con possibilita di iniziative necessarie alla saue dei casi esaminati e di concrete situazioni di
lavoro.
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b) Appartenente al profilo professionale contrattualtealefinito.

Responsabilita

a) Dell’esercizio delle funzioni connesse attivitda slirettamente svolte sia su direttive del
Responsabile di servizio, che dal personale subaialipreposto, ai fini del raggiungimento degli
obiettivi e dei risultati gestionali prefissati.

b) Del coordinamento del personale dell’'ufficio dpaptenenza, e della collaborazione all’'ulteriore
personale, in specie le figure apicali delle airee di attivita e servizi comunali, ai fini dedultato
degli obiettivi cui & diretta I'attivita lavoratiyaed inoltre di garantire in termini organizzatlei
attuali funzioni e servizi comunali nelle diversé@lazioni, in specie per centri di spesa.

Requisito per I'accesso dall’esterno

a) Titolo di studio richiesto: Diploma di laurea dimpo livello in Giurisprudenza, Scienze Politiche

o equipollenti o laurea superiore nelle medesimeolfa, subordinatamente al successivo
superamento del corso professionale di cui allE8tcomma 1 della legge regionale PIEM. 30
novembre 1987 n. 58 e .m.i., cui & rimesso la comdeefinitiva in ruolo.

b) Elemento accessorio: possesso di patente di guigzo “B”.

c) Elemento accessorio: bl) possesso di patente idagli tipo “B”; b2) possesso di patente

europea del computer (ECDL).

Retribuzione annua lorda € 21.166,71= - C.C.N.L. in data 30 luglio 2009

Indennita di vigilanza: €  1.110,84 - C.C.N.L. 22 gennaio 2004t A6.

Assunzione Concorso pubblico per esami, in esecuzione all26tcomma 1 lett. A) e 37 del
D.L.vo 165/2001 e s.m.i. e combinato art. 7 D.RP&7/94 e s.m.i.

Materie di esame

Prova scritta: Diritto penalecon specifico riferimento: Titolo 1l — Dei delittontro la pubblica
amministrazione — Normativa sulla depenalizzazitegge 24.11.1981 n. 689 e s.megislazione
sull’'ordinamentodella Polizia Locale, con particolare riferimerdtbe funzioni di polizia locale
urbana e rurale. Legislazione in materia di: conumerfisso ed ambulante; licenze elo
autorizzazioni di Pubblica sicurezza trasferitecamuni. Codice della Strada e regolamento di
esecuzione, con particolare riferimento all’esptegato dei servizi di polizia stradale nell’ambito
del territorio comunale. Legislazione sulla difestutela del territorio con particolare riferimento
all'abuso edilizio ed alla salvaguardia dell’'amtigen

Prova pratica: Redazione di un elaborato teorico-pratico atto afigare la conoscenza delle
specifiche competenze professionali in materiaedvizi di Polizia Locale mediante I'utilizzo di
sistemi informatici piu conosciuti in esecuzioti&ad. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 e s.m.i.

Prova orale: Materie della prova scritta. Diritto degli EE.LLcpn particolare riferimento: alla
podesta regolamentare dei comuni, potere di ordmalel Sindaco, attivita di vigilanza locale e
sistema sanzionatorie, comprensivo della tutel@satcizio del diritto alla difesa; Normativa in
materia di personale degli enti locali.
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Prova di lingua: Colloquio al fine di valutarne la conoscenza danaho una lingua straniera tra
francese, inglese, tedesco e spagnolo, in eseaualbart. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i.

8) 1° Area Amministrativa - Servizi Polizia Localen. 03 posti di Istruttore (Vigile Urbano -
Agente C/1 - C/5) - Servizi di Polizia Amministrat Vigilanza, Viabilita, Pronto intervento e di
protezione civile, Sicurezza Urbana.

Funzioni:

a) Istituzionali di Polizia Locale di cui alla legge’.03.1986 n. 65 e s.m.i. e combinata L.R. N.
57/88 es.m.i. in materia di vigilanza, prevenziergstema sanzionatorio;

b) Servizio di Polizia stradale e viabilita;

c) Servizi di Polizia Amministrativa e Giudiziaria,vestendo la qualita di agente di polizia
giudiziaria e di pubblica sicurezza, su direttiet 8indaco;

d) Coadiuvazione alla figura apicale dell’Area di appaenza,

e) Esecuzione delle attivita di competenza.

Attivita :
a) Coadiuvazione nella gestione e funzioni dell’ufficli Polizia Locale di cui all'art. 1 della Legge
07.03.1986 n. 65 e s.m.i.. Collaborazione delVéti svolta dagli appartenenti alla qualifica
superiori. Organizzazione e predisposizione deilizeatti a prevenire, controllare e reprimere in
sede amministrativa comportamenti ed atti conteanorme regolamentari, sia demandate da leggi
e regolamenti dello Stato, che approvati dal Comunspecificatamente: in materia di polizia
urbana (rurale, edilizia, commerciale, sanitari@hutaria), ittica, faunistica, venatoria, silvo-
pastorale; Interventi di controllo, prevenzionepressione per I'espletamento dei servizi di pliz
della strada, limitatamente alle funzioni demandidk codice della strada; Tenuta dei registri e
documenti connessi all'ufficio di appartenenzaruftdoria delle proposte di atti, con redazione
dattiloscritta e/o elettronica, connessi direttateeatl’ufficio di appartenenza.
b) Responsabilita del procedimento, ai sensi dell'drte seguenti della legge n. 241/1990
relativamente:
bl. Al rilascio delle concessioni e/o autorizzaziccommerciali, licenze di P.S.,
comprensiva: delle connesse certificazioni, de#edninazione e riscossione delle entrate
derivanti come incaricato della riscossione petildlscio delle autorizzazioni e/o licenze
comunali relative all'ufficio, con possibile redane dattiloscritta e/o elettronica degli atti
rilasciati;
b2.Allistruttoria tecnico-amministrativa di prakie e/o proposte attinenti le proprie
competenze: Commissioni comunali es. Vigilanza,; e#to Consiliari, con redazione e
sottoscrizione della relazione finale;
b3. Alla notifica di atti del proprio ufficio e/oefi’esercizio delle eventuali connesse
funzioni minori di messo comunale degli appartenaltiufficio, con diretto riscontro agli
Enti e/o Organi interessati;
b4. Alla trasmissione di dati statistici ad orgasierni;
b5. Assunzione della presa in carico e utilizzo lidegtomezzi comunali nell’ambito
dell’'espletamento di servizi annessi alla viabjlgé interventi di pronto intervento siano o
meno di protezione civile; Assunzione della detenei e porto delllarma in dotazione
propria del personale di Polizia urbana, nellamldei compiti di istituto, con assunzione
diretta di ogni responsabilita della stessa inwssea del D.M. 04.03.1987 n. 145.
c) Rapporti esterni ed interni, connessi all’espletatmelelle attivita di competenza dell’'ufficio di
Polizia Locale, comprensiva anche della diretta woicazione all’Autorita Giudiziaria, o al
Sindaco quale Autorita locale di pubblica sicurezzad altri organi a cio titolati per legge;
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d) Istruttoria per i provvedimenti che comportano ndioe alla responsabilita dei servizi assunti,
impegni e/o pre-impegni di spesa, previo vistosttgone della relativa copertura finanziaria ai
sensi dell’art. 155 del D.Lgs 18.08.2000 n. 26/eis e successiva liquidazione.

Autonomia:

a) Autonomia operativa completa e di iniziativa, fafibito sia di istruzioni di massima riferite a
norme e procedure generali gia conosciute, cheirditile da parte dell’apicale della 1° Area
Amministrativa e del Sindaco nell’ambito delle stgyrispettive competenze.

b) Appartenente al profilo professionale contrattualtealefinito.

Responsabilita

a) Dell’'esercizio delle funzioni e connessa attiuiigettamente svolte ai fini del raggiungimento
degli obiettivi e dei risultati gestionali previsti

b) Della dovuta collaborazione al personale apicadedulteriori aree nelle singole rispettive
competenze, ai fini del risultato in termini orgezativi, oltre che della propria attivita lavoratjv
anche degli ulteriori uffici comunali, onde garaatie ottimali funzioni e dei servizi comunali.

c) Collaborazione con il personale dell’'ufficio dipgrtenenza, ai fini del raggiungimento degli
obbiettivi prefissati a cui € diretta I'attivitaviarativa.

Requisito per I'accesso dall’esterno

a) Titolo di studio richiesto: Licenza di scuola mediuperiore, subordinatamente al successivo
superamento del corso professionale di cui allE8tcomma 1 della legge regionale PIEM. 30
novembre 1987 n. 58 e .m.i..

b)Elemento accessorio: possesso di patente di guigzodB”.

c) Elemento accessorio: bl) possesso di patente dagiii tipo “B”; b2) possesso di patente
europea del computer (ECDL).

Retribuzione annua lorda € 19.454,15 - C.C.N.L. 30 luglio 2009.

Indennita di vigilanza: €  1.110,84 - C.C.N.L 22 gennaio2004 - AR.

Assunzione Concorso pubblico per esami, in esecuzione all26t comma 1 lett. A) e 37 del
D.L.vo 165/2001 e s.m.i. e combinato art. 7 D.RP&7/94 e s.m.i.

Materie di esame

Prova scritta: Elementi di diritto penaleon specifico riferimento: Titolo Il - Dei delittontro la
pubblica amministrazione - Norme sulla depenalizraz legge 24.11.1981 n. 689 e s.m.i.
Elementi sull’ordinamentalella polizia municipale, con particolare riferimbe alle funzioni di
polizia locale urbana e rurale. Legislazione ineriatdi: commercio fisso ed ambulante; licenze e/o
autorizzazioni di Pubblica sicurezza trasferitecamuni. Codice della Strada e regolamento di
esecuzione, con particolare riferimento all’esptetato dei servizi di polizia stradale nell’'ambito
del territorio comunale. Legislazione sulla difestutela del territorio con particolare riferimento
all'abuso edilizio ed alla salvaguardia dell’'amtigen

Prova pratica: Redazione di un elaborato teorico-pratico atto afigare la conoscenza delle
specifiche competenze professionali in materiaetvigi di Polizia locale mediante I'utilizzo di
sistemi informatici piu conosciuti in esecuzioti&ad. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 e s.m.i.
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Prova orale: Materie della prova scritta. Legislazione comunets particolare riferimento:
podesta regolamentare dei comuni, potere di ordaatel sindaco, Attivita di vigilanza locale;
Normativa in materia di personale degli enti locali

Prova di lingua: Colloquio al fine di valutarne la conoscenza danaho una lingua straniera tra
francese, inglese, tedesco e spagnolo, in eseaualbart. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i.

2° - AREA
Servizi di Ragioneria -Tributi - Personale Dipendete

11) 2° Area Finanziaria - Tributi: n. 01 posto dittuttore Direttivo (Cat. D/1- D/3) - servizi:
Ragioneria - Economato - Tributi locali - Finanzianti - Personale.

Funzioni:

a) Direzione e coordinamento del personale apparteratd 2° Area Ragioneria - Tributi, ai fini
del necessario collegamento delle attivita di dptirsonale, onde garantire in termini organizzativi
le attuali e nuove funzioni e servizi comunali aaliverse articolazioni;

b) Coadiuvazione Segretario comunale, nelle funziboui al D.Lgs. 18.08.2007 n. 267 e s.m.i.;

c) Esecuzione delle attivita di competenza.

Attivita :

a) Assunzione della direzione, e delle funzioni devizéo finanziario disposto dall’ex art. 3 del
D.L.vo 25 febbraio 1995 n. 77 e s.m.i., attualed3.L.18.08.2000 n. 267 e s.m.i., nel caso di nomina
di Responsabile del servizio da parte del Sindemmprendenti i Servizi della 2° Area Ragioneria -
Tributi: ragioneria - economato - tributi localiinanziamenti - personale.

b) Istruttoria e predisposizione del bilancio prevemtannuale e pluriennale e del rendiconto del
bilancio, con raccolta ed organizzazione ed elabong dei dati di contabilita finanziaria e
contabilita economica, dattiloscritta ed anchetgpica, in esecuzione al regolamento di contabilit
comunale. Responsabilita nella tenuta dei regtntabili e tributari nonché dei dati relativi
connessi agli uffici di appartenenza. Coadiuvaziaila stesura del Piano delle Risorse e degli
Obiettivi. Controllo di gestione. Servizio economatsestione tributi comunali. Istruttoria e
predisposizione mediante redazione, dattilosceitanche elettronica, delle proposte deliberative d
competenza degli organi collegiali comunali coneadisettamente all’ufficio di competenza, anche
a mezzo di unita organizzative appartenenti alidt

b) Assunzione del servizio generale di provveditorateomunque dei provvedimenti (determine)
che comportano in ordine alla responsabilita derizeassunti, impegni e/o pre-impegni di spesa,
previo contestuale visto ai sensi dellart. 155 delLgs. 18.08.2000 n. 267 e successiva
liquidazione, nel caso di nomina di responsabilesdevizio da parte del Sindaco.

c) Sottoscrizione del parere di regolarita contabileud all’art. 49 del D.Lgs. n. 267/2000 e s.m.i.
da rendere su ogni proposta deliberativa di conmgatelegli organi collegiali comunali, nel caso di
nomina di responsabile del servizio da parte dali&io.

d) Apposizione del visto sui provvedimenti dei resgaduili dei servizi comportante attestazione di
spesa ai sensi dell'art. 155 del D.Lgs. n. 267/20@0m.i., nel caso di nomina di responsabile del
servizio da parte del Sindaco, nel rispetto dejpiegrmodalita previsti dal presente regolamento.
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e) Responsabilita del procedimento, ai sensi delldare segg. Della legge 241/90 relativamente
all'attivita di cui al succitato punto a) ed in@tin ordine: alla gestione e riscossione sia delle
entrate comunali, Tributi (imposte e tasse comunadll, TOSAP, TARSU, etc.), trasferimenti
dello Stato e delle ulteriori entrate di bilancamche a mezzo di unita organizzative appartenenti
all'ufficio. Impegni e/o pre-impegni di spesa edeatazione della relativa copertura finanziaria ai
sensi dell’art. 155 del D.Lgs. 267/2000 per [luffictributi comunali. Sottoscrizione delle
certificazioni di bilancio e delle carte contal@iative.

f) Rapporti esterni ed interni, connessi all’espletatmedelle attivita di competenza con
sottoscrizione della corrispondenza dell ufficioagipartenenza, anche con impegno dell’Ente verso
I'esterno; Assunzione del coordinamento e respalisalfinale, nel’ambito del controllo di
gestione in ordine all’attivita di spesa dei serdizcompetenza.

Autonomia:

a) Ampia autonomia operativa e di iniziativa nell’atobdi prescrizioni generali contenute sia in
norme di legge e/o regolamentari, che di direttdaeparte del Segretario comunale, con possibilita
di iniziative necessarie alla soluzione dei caan@sati e di concrete situazioni di lavoro.

b) Appartenente al profilo professionale contrattualtaalefinito.

Responsabilita

a) Dell'esercizio delle funzioni connesse attivitda direttamente svolte, che dal personale
subordinato preposto, ai fini del raggiungimentgldebiettivi e dei risultati gestionali prefissati

b) Del coordinamento del personale dell’'ufficio dpaptenenza, e della collaborazione all’'ulteriore
personale, in specie le figure apicali delle aRipartizioni e/o aree di attivita e servizi comunal

fini del risultato degli obiettivi cui e direttadittivita lavorativa, ed inoltre di garantire inrt@ni
organizzativi le attuali funzioni e servizi comuinaglle diverse articolazioni, in specie per cedtri
spesa.

Requisito per I'accesso dall’esterno

a) Titolo di studio richiesto: Diploma di Laureagpecializzazione in Economia e Commercio,
Giurisprudenza, o equipollenti ai sensi dgieg

b) Elemento accessorio: possesso di patente di guitfzo “B”.

c) Elemento accessorio: bl) possesso di patente diaglitipo “B”; b2) possesso di patente
Europea del computer (ECDL).

Requisito per I'accesso dall’'interno

a) Diploma di Ragioniere, ed inoltre: cinque annigdirizione all'albo nazionale di categoria,
e/o esperienze di servizio per analogo periodardjue anni in posizione di lavoro presso
EE.LL. corrispondente alle funzioni della qual#fiemmediatamente inferiore (Cat. D/1)
C.C.N.L., adeguatamente documentate. (art. 5, @HMDPR 268/87 e combinato art. 50
DPR 333/90).

b) Elemento accessorio: possesso di patente di guigzo “B”.

C) Elemento accessorio: b1l) possesso di patentgidi gli tipo “B”; b2) possesso di patente
Europea del computer (ECDL).

Stipendio tabellare lordo € 24.338,14= - C.C.N.L. in data 30 luglio 2009.
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Assunzione Concorso pubblico per esami, in esecuzione all28t comma 1 lett. A) e 37 del
D.L.vo 165/2001 e s.m.i. e combinato art. 7 D.RP&7/94 e s.m.i.

Materie di esame

Prova scritta: Legislazione amministrativa concernente lattividagli Enti Locali. Ragioneria
generale dello stato con particolare riguardo é&itanza dei Comuni: Gestione tributi locali,
accertamento e riscossione. Contabilita economidamanziaria degli EE.LL., con particolare
riferimento al bilancio di previsione annuale ermaonale. Approvazione rendiconto annuale, con
particolare riferimento alla verifica delle risuitee economico finanziarie e loro applicazione i fi
del mantenimento degli equilibri contabili. Gestodella spesa con particolare riferimento alle
modalita di accertamento delle entrate e loro dasione d'impegno. Controllo di gestione.
Patrimonio e sua tenuta, inventario, beni demaaigktrimoniali.

Prova pratica: Redazione mediante strumenti informatici di un pealimento attinentke materie
della prova scritta al fine di valutarne la conaosze dei sistemi informatici piu conosciuti in
esecuzione all'art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 eis.m.

Prova orale: Materie della prova scritta. Diritto degli Enti kg diritto tributario con particolare
riferimento al sistema dei tributi e della finandai comuni. Contabilitd generale dello Stato.
Contabilita economica e patrimoniale. Legislaziaoenunale. Normativa del personale degli Enti
Locali. Paghe, contributi ed oneri previdenziali.

Prova di lingua: Colloquio al fine di valutarne la conoscenza dilingua straniera in esecuzione
all'art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i.

12) 2° Area - Ragioneria Tributi: n. 01 posto dirigtore Direttivo (Cat. D /1- D/6) - Ufficio
Ragioneria - Tributi comunali.

Funzioni:

a) Coordinamento del personale appartenente alliaffi@gioneria e tributi comunali della 2° Area
ai fini del necessario collegamento delle attidit@letto personale all’'ufficio di ragioneria e i
onde garantire in termini organizzativi le attualnuove funzioni e servizi comunali nelle diverse
articolazioni;

b) Coadiuvazione alla figura apicale della 2° Aredentinzioni di gestione della ragioneria riferita
alla gestione del bilancio di previsione e rendiocoannuale, compresa la riscossione di imposte,
tasse, tariffe e corrispettivi dei proventi relafiv servizi comunali, oltre alle funzioni propie cui

al D.Lgs. 18.08.2007 n. 267 e s.m.i., ed al Segoetamunale;

c) Esecuzione materiale delle attivita di competermrdarite in materia di tributi comunali.

Attivita :

a) Sulla base di direttive della figura apicale delfa Ripartizione: assunzione della materiale
gestione dellattivita di riscossione diretta ehaliretta di tutti i tributi di competenza comunale

qualsiasi titolo: imposte, tasse, tariffe e comisipi dei proventi relativi ai servizi comunali.

Collaborazione nell’attivita di predisposizione dellancio preventivo annuale e pluriennale e del
rendiconto del bilancio, con raccolta ed organikzaz ed elaborazione dei dati di contabilita
finanziaria e contabilita economica, riferita asgiene dell’ufficio tributi comunali, resa anche in
forma anche elettronica, in esecuzione al regolémeéncontabilita comunale. Tenuta dei registri
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contabili e tributari connessi all'ufficio di appanenza. Ausilio alla figura apicale della 2° Area
nella stesura del Piano delle Risorse e degli @dietdel Controllo di gestione. Assunzione diaett
della gestione servizio di pubblicita e pubblichisaioni. Istruttoria e predisposizione mediante
redazione, dattiloscritta ed anche elettronicded®mioposte deliberative di competenza degli organi
collegiali comunali connesse direttamente all’uffiadi competenza, anche a mezzo di unita
organizzative appartenenti all'ufficio.

b) Responsabilita del procedimento, ai sensi dellare segg. Della legge 241/90 relativamente
all'attivita di gestione e riscossione delle ergrabmunali, Tributi (imposte e tasse comunali 5 ICI
ICIAP, TOSAP, TARSU, etc.).

c) Rapporti esterni ed interni, connessi all’espletatmedelle attivita di competenza con
sottoscrizione della corrispondenza dell ufficioagipartenenza, anche con impegno dell’Ente verso
I'esterno.

Autonomia:

a) Ampia autonomia operativa e di iniziativa nell’atobdi prescrizioni generali contenute sia in
norme di legge e/o regolamentari, che di direttaeparte della figura apicale della 2° Area, con
possibilita di iniziative necessarie alla soluziomhe casi esaminati e di concrete situazioni di
lavoro.

b) Appartenente al profilo professionale contrattualtealefinito.

Responsabilita

a) Dell'esercizio delle funzioni connesse attivitda direttamente svolte, che dal personale
subordinato preposto, ai fini del raggiungimentgldebiettivi e dei risultati gestionali prefissati

b) Del coordinamento del personale dell’'ufficio dipaptenenza, e della collaborazione alla figura
apicale della 2° Area, oltre all’'ulteriore perstenan specie le figure apicali delle altre Aree di
attivita e servizi comunali, ai fini del risultatbegli obiettivi cui e diretta I'attivita lavoratiyaed
inoltre di garantire in termini organizzativi letw@li funzioni e servizi comunali nelle diverse
articolazioni, in specie per centri di spesa.

Requisito per I'accesso dall’esterno

a) Titolo di studio richiesto: Diploma di Laurea drimpo livello in Economia e Commercio,

Giurisprudenza, o equipollenti ai sensi di legge.

b) Elemento accessorio: possesso di patente di guigzo “B”.

c) Elemento accessorio: bl) possesso di patente d gliitipo “B”; b2) possesso di patente
Europea del computer (ECDL).

Stipendio tabellare lordo € 21.166,71= - C.C.N.L. in data 30 luglio 2009.

Assunzione Concorso pubblico per esami, in esecuzione all26tcomma 1 lett. A) e 37 del
D.L.vo 165/2001 e s.m.i. e combinato art. 7 D.RP&7/94 e s.m.i.

Materie di esame

Prova scritta: Legislazione amministrativa concernente I'attiwiggli Enti Locali con particolare
riguardo alla finanza dei Comuni: Ragioneria coneratributi locali, accertamento e riscossione.
Contabilita economica e finanziaria degli EE.LL. andine al: Bilancio di previsione annuale e
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pluriennale e rendiconto annuale, comprendentel#iga delle risultanze economico finanziarie e
loro applicazione.

Prova pratica: Redazione di un provvedimento mediante strumefdrimatici attinentde materie
della prova scritta al fine di valutarne la conost dei sistemi informatici piu conosciuti in
esecuzione all'art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 eis.m.

Prova orale: Materie della prova scritta. Diritto degli Enti &g Ragioneria generale e diritto
tributario con particolare riferimento al sistemai ttibuti e della finanza dei comuni; Contabilita
generale dello Stato; Contabilita economica e ipatniale; Legislazione comunale provinciale;
Normativa del personale degli Enti Locali; Paglentdbuti ed oneri previdenziali.

Prova di lingua: Colloquio al fine di valutarne la conoscenza dilingua straniera in esecuzione
all'art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i.

13) 2° Area Finanziaria - Tributi n. O1 posti ditfuttore (Impiegato-Amministrativo - C/1 - C/5) -
Servizi: ragioneria - Economato - Tributi localFinanziamenti - Personale.

Funzioni:

a) Istituzionali dei servizi di ragioneria e tributbmunali, nonché alla riscossione di imposte, &riff
e corrispettivi dei proventi relativi ai servizimoinali dell'area Finanziaria - Tributi;

b) Esecuzione delle attivita di competenza. e collabione con il personale appartenente alla 2°
Area, ai fini del necessario collegamento dellévitgd di detto personale, onde garantire in
termini organizzativi le attuali e nuove funzioniervizi comunali nelle diverse articolazioni;

c) Coadiuvazione alla figura apicale della 2° Area.

d) Esecuzione delle attivita di competenza;

Attivita :

a) Coadiuvazione alla figura apicale della 2° Area;hennell’attivita istruttoria e predisposizione
del bilancio preventivo annuale e pluriennale e dldiconto del bilancio con raccolta ed
organizzazione ed elaborazione dei dati di contabifinanziaria e contabilita economica,
dattiloscritta ed anche elettronica. Diretta atéi\di gestione dei proventi e pagamenti contabllas
base di direttive della figura apicale della 2° @&réstruttoria e predisposizione mediante redazione
dattiloscritta ed anche elettronica, delle propakberative di competenza degli organi collegiali
comunali connesse direttamente all’'ufficio di cotepea.

b) Ausilio e collaborazione nella attivita di gestiothe servizi attinenti la gestione del bilancio, in
specie nei pagamenti e nella riscossione delleaentomunali, imposte e tasse comunali (ICl,
TARSU, COSAP ecc.), che delle entrate patrimon{Blioventi servizi comunali: Asilo nido
comunale, pubblicita e pubbliche affissioni; utzlizdi beni comunali, concessioni di beni ecc.), con
materiale tenuta dei registri contabili e tributaimnessi all’'ufficio di appartenenza; coadiuwas
alle operazione di controllo di gestione ed assan&iServizio economato.

c) Responsabilita del procedimento, ai sensi delldare segg. Della legge 241/90 relativamente
all'attivita di cui al succitato punto b) ed ind@tin ordine: alla gestione e riscossione sia delle
entrate comunali, che dei pagamenti effettuati.

d) Rapporti esterni ed interni, connessi all’'espletaimedelle attivita di competenza con
sottoscrizione vicaria della corrispondenza ddilih di appartenenza, anche con impegno
dell’Ente verso I'esterno.
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Autonomia:

a) Autonomia operativa e di iniziativa nell’ambito gliescrizioni generali contenute sia in norme di
legge e/o regolamentari, che di direttive da pdeléa figura apicale della 2° Area e/o del Segretar
comunale, con possibilita di iniziative necessatlia soluzione dei casi esaminati e di concrete
situazioni di lavoro.

b) Appartenente al profilo professionale contrattualtealefinito.

Responsabilita

a) L'esercizio delle proprie funzioni connesse alllath, sia direttamente svolte, che in
coadiuvazione ad altro personale ai fini del raggimento dei risultati gestionali previsti, anche
mediante emanazione di prescrizione dettagliatéasteto di appartenenti a qualifiche inferiori.

b) Della collaborazione alla figura apicale che dstaate personale, in specie coordinamento con
il personale dell'ufficio di appartenenza, e deltdlaborazione all’'ulteriore personale, in speée |
figure apicali delle altre Aree di attivita e saivcomunali, ai fini del risultato degli obietticui &
diretta I'attivita lavorativa, ed inoltre di garaetin termini organizzativi le attuali funzioniservizi
comunali nelle diverse articolazioni, in specie pemtri di spesa.

Requisito per I'accesso dall’esterno

a) Titolo di studio richiesto: Diploma di ragionieoeequipollenti ai sensi di legge.

b) Elemento accessorio: possesso di patente di glidzo “B”.

c) Elemento accessorio: b1l) possesso di patentdah gutipo “B”; b2) possesso di patente
Europea del computer (ECDL).

Stipendio tabellare lordo € 19.454,15=- C.C.N.L. in data 30 luglio 2009.

Assunzione Concorso pubblico per esami, in esecuzione all26t comma 1 lett. A) e 37 del
D.L.vo 165/2001 e s.m.i. e combinato art. 7 D.RP&7/94 e s.m.i.

Materie di esame

Prova scritta: Nozioni di diritto amministrativo con particolaréerimento alla natura di atto
amministrativo. Nozione di ragioneria generaleraifize, con particolare riguardo alla finanza dei
Comuni: Tributi locali, accertamento e riscossioNezioni di contabilita economica e finanziaria
degli EE.LL.. Nozioni di bilancio di previsione amile e pluriennale e consuntivo, verifica delle
risultanze economico finanziarie e loro applicagioNozioni su accertamento ed impegni. Nozione
su patrimonio, inventario e beni demaniali e padmiali.

Prova pratica: Redazione di un provvedimento attinefgematerie della prova scritta al fine di
valutarne la conoscenza dei sistemi informatiai gonosciuti in esecuzione all’art. 37 del D.Lgs.
30.03.2001 e s.m.i..

Prova orale: Materie della prova scritta. Nozioni di diritto diegnti locali. Nozioni di diritto
tributario con particolare riferimento al sistemai ttibuti e della finanza dei comuni; Contabilita
generale dei comuni; Contabilita economica e patniale; Legislazione comunale provinciale;
Normativa del personale degli Enti Locali.
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Prova di lingua: Colloquio al fine di valutarne la conoscenza dilingua straniera in esecuzione
all'art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i.

3° AREA

Area Tecnica - Manutentiva
Servizio Ufficio Tecnico comunale - Personale Dipelente

1) 3° - Area Tecnica - manutentiva - Istruttoreddiivo - D/1 - D/3 - Servizio Tecnico comunale.
Funzioni:

a) Direzione e coordinamento del personale apparteraiiarea tecnico manutentiva, ai fini del
necessario collegamento delle attivita di dettc@eale, onde garantire in termini organizzativi
le attuali e nuove funzioni e servizi comunali aaliverse articolazioni;

b) Coadiuvazione al Segretario comunale nelle fumzocui al D.Lgs. 18.08.2007 n. 267 e s.m.i.;

c) Esecuzione delle attivita di competenza.

Attivita :

a) Assunzione della direzione dell’'ufficio tecnico coamina di Responsabile di servizio da parte
del Sindaco. Funzioni di tecnico comunale compaetastudio, predisposizione e redazione di
elaborati di natura tecnico- progettuali previsdil'drt. 90 del D.Lgs. 12.04.2006 n. 163 e s.m.i.
nell’ambito dei settori di intervento comunali: nuéentivi, edilizia pubblica e privata, urbanistica,
lavori pubblici, lavori pubblici. Tutela e gestiodel territorio comunale. Assunzione e conduzione
dei servizi comunali attinenti la ripartizione qiartenenza, sia direttamente gestiti dal Comune
che, se concessi a terzi, con compiti di verificeoatrollo. Istruttoria e predisposizione mediante
redazione dattiloscritta ed anche elettronica deltgoste deliberative, nonché dei provvedimenti
connessi all'ufficio di appartenenza, anche a medizanita organizzative appartenenti all’'ufficio.
Responsabilita della tenuta dei registri e dei peovmenti emessi appartenente all'ufficio di
competenza in specie in materia di edilizia privafaubblica. Coadiuvazione alla stesura del Piano
di risorse e degli obiettivi.

b) Assunzione dei provvedimenti (determine) che cor@par in ordine alla responsabilita dei
servizi assunti, impegni e/o pre-impegni di spgsayio contestuale acquisizione visto ai sensi
dell'art. 155 del D.Lgs.18.08.2000 n.267 e sucemsdiquidazione, nel caso di nomina di
Responsabile di servizio da parte del Sindaco.

c) Sottoscrizione del parere di regolarita contabileuwd all'art. 49 del D.Lgs.267/2000 e s.m.i. da
rendere su ogni proposta deliberativa di competelezgi organi collegiali comunali, nel caso di
nomina di Responsabile di servizio da parte dedl&io.

e) Responsabilita del procedimento, ai sensi delldag segg. Della legge 241/90 e s.m.i., ove non
conferita a terzi, relativamente all’attivita diical succitato punto a) ed inoltre in ordine: alla
gestione e rilascio dei permessi di costruzioned&founcie di inizio di attivita; al rilascio della
connessa certificazione urbanistica ed edilizi@, @scossione dei proventi derivanti, alla vigian
sul territorio anche su mandato del Sindaco;

f) Rapporti esterni ed interni, connessi all’espletatmedelle attivita di competenza con
sottoscrizione della corrispondenza dell ufficioagipartenenza, anche con impegno dell’Ente verso
I'esterno; Assunzione del coordinamento e respalisalfinale, nel’ambito del controllo di
gestione in ordine all’attivita di spesa dei serdizcompetenza.

98



Autonomia:

a) Ampia autonomia operativa e di iniziativa nell’aitobdi prescrizioni generali contenute sia in
norme di legge e/o regolamentari, che di direttaeparte del Segretario comunale con possibilita
di iniziative necessarie alla soluzione dei caan@sati e di concrete situazioni di lavoro.

b) Appartenente al profilo professionale contrattualtealefinito.

Responsabilita

a) Dell'esercizio delle funzioni connesse attivitda direttamente svolte, che dal personale
subordinato preposto, ai fini del raggiungimentgldebiettivi e dei risultati gestionali prefissati

b) Del coordinamento del personale dell’ufficio dpaptenenza, e della collaborazione all’'ulteriore
personale, in specie le figure apicali delle uiteraree di attivita e servizi comunali, ai finilde
risultato degli obiettivi cui € diretta I'attivitdavorativa, ed inoltre di garantire in termini
organizzativi le attuali funzioni e servizi comuinalle diverse articolazioni, in specie per ceditri
spesa.

Requisito per I'accesso dall’esterno

a) Titolo di studio richiesto: Diploma di Laurea diegpalizzazione (secondo livello) in Ingegneria
el/o architettura o equipollenti ai sensi di legge.

b) Iscrizione ordine professionale degli ingegnearehitetti;

c) Elemento accessorio: bl) possesso di patente d gliitipo “B”; b2) possesso di patente
Europea del computer (ECDL).

Stipendio tabellare lordo € 21.166,71= - C.C.N.L. in data 30 luglio 2009.

Assunzione Concorso pubblico per esami, in esecuzione all26t comma 1 lett. A) e 37 del
D.L.vo 165/2001 e s.m.i. e combinato art. 7 D.R&7/94 e s.m.i.

Materie di esame

Prova scritta: Legislazione amministrativa concernente la conitabijjenerale dello Stato con
particolare riferimento alle norme sulle modalita finanziamento, e approvazione ed
aggiudicazione di lavori e/o opere pubbliche. Liegi®ne in materia di progettazione di opere e
lavori pubblici, modalita di appalto, direzione taiy collaudo di opere e/o lavori pubblici comunali
Legislazione in materia di contratti pubblici. Leligizione in materia di Urbanistica, con particolare
riferimento alla Pianificazione generale, comunete sovra comunale e loro strumenti attuativi.
Legislazione in materia di esproprio per pubblithta. Difesa e tutela del territorio con partiace
riferimento ai vincoli ed alla salvaguardia in exé di ambiente.

Prova pratica: Redazione di un elaborato tecnico-progettuale arallito delle specifiche
competenze tecniche e tecniche-ammnistrative iremaatli lavori pubblici e/o di opere pubbliche
comunali, comportanti anche ['utilizzo di strumemntiti a valutarne la conoscenza dei sistemi
informatici pit conosciuti in esecuzione all'é&% del D.Lgs. 30.03.2001 e s.m.i.

99



Prova orale: Materie della prova scritta e pratica. Diritto ddgti locali; Diritto urbanistico ed in
materia di lavori pubblici; Legislazione in materdi Ambiente - Sicurezza, in specie per
'esecuzione di lavori ed opere pubbliche e sulotay Legislazione in materia di tutela
dell’ambiente; Normativa in materia di gestione deh particolare riferimento al personale degli
Enti Locali.

Prova di lingua: Colloquio al fine di valutarne la conoscenza danaho una lingua straniera tra
tedesco, inglese e francese, in esecuzione aBarel D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i.

2) 3° - Area Tecnica - manutentiva - n. 01 pdstistruttore - (Geometra) C /1) - C5) - Servizio
Tecnico comunale. - n. 01 posti di IstruttoreGepmetra) C /1) - C5) - Servizio Tecnico
comunale - Part time 50%..

Funzioni:

a) Coadiuvazione alla figura apicale della 3° Arearnile&, in specie nella coordinamento del
personale di categorie inferiori appartenente r@#a ai fini del necessario collegamento delle
attivita di detto personale, onde garantire in terrarganizzativi le attuali e nuove funzioni e
servizi comunali nelle diverse articolazioni;

b) Coadiuvazione alla figura apicale della 3 Areantem nell’attivita di conduzione delle
competenze proprie istituzionali;

c) Esecuzione delle attivita di competenza,

Attivita :

a) Ausilio e collaborazione nell’attivita di studipredisposizione e redazione di elaborati di natura
tecnico- progettuali gia previsti nellambito delificio tecnico comunale. Collaborazione
nell’attivita istruttoria e predisposizione mediamedazione dattiloscritta ed anche elettronickedel
proposte deliberative, nonché dei provvedimentnessi ai servizi di appartenenza, anche a mezzo
di unita organizzative appartenenti all’'ufficio.

b) Temporanee funzioni vicarie in assenza della figqp@ale della 3 Area Tecnica, comprensive
della responsabilita del procedimento ai sensiateld e segg. della legge 241/90 e s.m.i., oee gi
non conferita;

c) Conferimento della responsabilita del procedimeniosensi dell’art. 4 e segg. della legge n.
241/90 e s.m.i. ai fini della sottoscrizione e miate rilascio da parte del responsabile della
3’'Ripartizione del finale provvedimento relativambe: al rilascio dei permessi di costruzione e/o
denuncie di inizio di attivita edilizie; al rilascdella connessa certificazione urbanistica edzalil

alla riscossione dei proventi derivanti dal rilasciei provvedimenti di competenza, compresi i
diritti di segreteria dell'ufficio tecnico comunale

d) Rapporti esterni ed interni, connessi all’'espletaimedelle attivita di competenza con
sottoscrizione della corrispondenza dell' ufficioagipartenenza, anche con impegno dell’Ente verso
I'esterno.

Autonomia:

a) Ampia autonomia operativa e di iniziativa nell’aitobdi prescrizioni generali contenute sia in
norme di legge e/o regolamentari, che di direttlaegparte della figura apicale della 3° Area e/o del
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Segretario comunale, con possibilita di iniziathecessarie alla soluzione dei casi esaminati e di
concrete situazioni di lavoro.
b) Appartenete al profilo professionale contrattualteatefinito.

Responsabilita

a) Dell'esercizio delle funzioni connesse attivitda direttamente svolte, che dal personale
subordinato preposto, ai fini del raggiungimentgldebiettivi e dei risultati gestionali prefissati

b) Del coordinamento del personale dell’'ufficio dpaptenenza, e della collaborazione all’'ulteriore
personale, in specie le figure apicali delle akree e servizi comunali, ai fini del risultato diegl
obiettivi cui e diretta I'attivita lavorativa, edoltre di garantire in termini organizzativi le wati
funzioni e servizi comunali nelle diverse articatam, in specie per centri di spesa.

Requisito per I'accesso dall’esterno

a) Titolo di studio richiesto: Diploma di Laurea diirpo livello in Ingegneria e/o architettura o

equipollenti ai sensi di legge. Diploma di lauréaetondo livello nei medesimi corsi di laurea.

b) Iscrizione ordine professionale degli ingegnearehitetti;

c) Elemento accessorio: b1l) possesso di patentdah gutipo “B”; b2) possesso di patente
Europea del computer (ECDL).

Stipendio tabellare lordo € 21.166,71= - C.C.N.L. in data 30 luglio 2009.

Assunzione Concorso pubblico per esami, in esecuzione all26t comma 1 lett. A) e 37 del
D.L.vo 165/2001 e s.m.i. e combinato art. 7 D.R&7/94 e s.m.i.

Materie di esame

Prova scritta: Legislazione amministrativa concernente la conitabijjenerale dello Stato con
particolare riferimento alle norme sulle modalita finanziamento, e approvazione ed
aggiudicazione di lavori e/o opere pubbliche. Liegi®ne in materia di progettazione di opere e
lavori pubblici, modalita di appalto, direzione taiy collaudo di opere e/o lavori pubblici comunali
Legislazione in materia di contratti pubblici. Leligizione in materia di Urbanistica, con particolare
riferimento alla Pianificazione generale, comunaie sovra comunale, e loro strumenti attuativi.
Legislazione in materia di esproprio per pubblithta. Difesa e tutela del territorio con partiace
riferimento ai vincoli ed alla salvaguardia detiibienti.

Prova pratica: Redazione di un elaborato tecnico-progettuale arallito delle specifiche
competenze tecniche e tecniche-ammnistrative iremaatli lavori pubblici e/o di opere pubbliche
comunali, comportanti anche I'utilizzo di strumemntiti a valutarne la conoscenza dei sistemi
informatici pit conosciuti in esecuzione all'é&8% del D.Lgs. 30.03.2001 e s.m.i.

Prova orale: Materie della prova scritta e pratica. Diritto ddgti locali; Diritto urbanistico ed in
materia di lavori pubblici; Legislazione in matedasicurezza, in specie per I'esecuzione di lavori
ed opere pubbliche; Legislazione in materia di ltutgel’ambiente; Normativa in materia di
gestione del con particolare riferimento al peréodagli Enti Locali.

Prova di lingua: Colloquio al fine di valutarne la conoscenza dna@ho una lingua tra tedesco,
inglese e francese, straniera in esecuzionetalB@rdel D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i.
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3) 3° Area Tecnica-manutentiva : n. 02 posti drudgore Servizi Tecnico-manutentivo —
(Geometra - C/1- C/5) - Servizio Tecnico comunale.

Funzioni:

a) Istituzionali all’espletamento dei servizi dell'aretecnico - progettuale - manutentiva, e
collaborazione con il personale appartenente alledasima area, ai fini del necessario
collegamento delle attivita di detto personale,eogdrantire in termini organizzativi le attuali e
nuove funzioni e i servizi comunali nelle diversgcalazioni.

b) Coadiuvazione alla figura apicale della 3° Ard&egretario comunale.

c) Esecuzione delle attivita di competenza.

Attivita :

a) Coadiuvazione alla figura apicale della 3° Area nieg manutentiva, limitata alle proprie
competenze professionali di geometra, nell’attivitia studio, predisposizione e redazione di
elaborati di natura tecnico-progettuali previstil'de. 90 del D.Lgs.12.04.2006 n. 163 e s.m.i.,
nell’ambito dei settori di intervento comunali: nudentivo — edilizio — urbanistica — lavori pubblici
e opere pubbliche;

b) Coadiuvazione nella tutela e gestione del terotawomunale; nella direzione dei servizi
comunali sia direttamente gestiti dal Comune cleecancessi a terzi, con compiti di verifica e
controllo; Materiale tenuta dei registri e dei dmanti connessi all'ufficio di appartenenza,
nell’istruttoria e predisposizione mediante redaeio dattiloscritta ed anche elettronica, delle
proposte deliberative connesse direttamente atlioftli appartenenza.

c) Coadiuvazione nell'istruttoria e predisposiziondedproposte deliberative agli organi collegiali
connesse direttamente all’'ufficio di appartenepaye unita organizzative appartenenti all’ufficio;
nonché degli atti e/o provvedimenti attinenti leZioni e competenze del sindaco, con raccolta,
organizzazione ed elaborazione dattiloscritta kftirenica dei dati.

d) Coadiuvazione come unita organizzativa appartenatitéficio tecnico comunale nell’attivita
dei procedimenti di competenza, ai sensi dell’drte segg. della legge n. 241/1990 e s.m.i.
relativamente: delle connesse certificazioni urbiche ed edilizie, della determinazione e
riscossione delle entrate derivanti dal rilasciledeoncessioni edilizie e di abitabilita e/o agjthi
All'istruttoria tecnico - amministrativa di pratiehe/o proposte della Commissione edilizia e/o
consiliari, con redazione e sottoscrizione dellaziene finale. All'assunzione in via istituzionale
dei compiti di direzione lavori gestiti in econongalati in appalto a terzi, con annesse redazioni d
contabilita e certificazione della regolare esesneie attestazione della corrispondenza economica
delle somme inizialmente autorizzate, ai fini delleccessiva liquidazione. Vigilanza sul territorio
anche mediante sopralluogo su mandato del sindaconseguente predisposizione degli atti
derivanti da parte del sindaco.

e) In esecuzione alle direttive della figura apicad#lal3° Area tecnico mautentiva: assunzione del
coordinamento e direzione di tutto il personaleaafgmente all’area e connesse funzioni di gestione
dell’attivita e dei servizi attinenti I'area di agpenenza, con esclusione dei provvedimenti disspes
e di liquidazione.

f) Rapporti esterni ed interni, connessi all’espletatmedelle attivita di competenza con
sottoscrizione della corrispondenza dell’'ufficio ajppartenenza, senza impegno dell’Ente verso
I'esterno, comprensiva della redazione dattilosxriViateriale trasmissione di dati statistici.
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Autonomia:

a) Autonomia operativa e di iniziativa, nel’ambito gliescrizioni generali contenute sia in norme di
legge elo regolamentari, che di direttive da padla figura apicale della 3° Area Tecnico-
manutentiva e/o del segretario comunale, con piissidi iniziative necessarie alla soluzione dei
casi esaminati e di concrete situazioni di lavoro.

b) Appartenente al profilo professionale contrattualtealefinito.

Responsabilita

a) Dell'esercizio delle proprie funzioni connesseivéti, sia direttamente svolte, che in
coadiuvazione ad altro personale ai fini del raggimento dei risultati gestionali previsti, anche
mediante emanazione di prescrizione dettagliatéasteto di appartenenti a qualifiche inferiori.

b) Della collaborazione alla figura apicale della Bfea tecnico-manutentiva che del restante
personale dell'area tecnico - manutentiva, oltre @liulteriore personale, in specie le figure apic
delle altre ripartizioni di attivita e servizi comali, ai fini del risultato degli obiettivi cui éretta
I'attivita lavorativa, ed inoltre di garantire irerimini organizzativi le attuali funzioni e servizi
comunali nelle diverse articolazioni.

Requisito per I'accesso dall’esterno

a) Titolo di studio richiesto: Diploma di geometraquipollenti ai sensi di legge o titolo superiore
quale Laurea di primo e/o secondo livello in ingegn architettura, urbanistica o equipollente.

b) Iscrizione al relativo Collegio professionale pelgeometri e/ o altro Collegio o ordine
professionale

c) Elemento accessorio: b1l) possesso di patentdah gutipo “B”; b2) possesso di patente
Europea del computer (ECDL).

Stipendio tabellare lordo € 19.454,15= - C.C.N.L. in data 30 luglio 2009

Assunzione Concorso pubblico per esami, in esecuzione all26t comma 1 lett. A) e 37 del
D.L.vo 165/2001 e s.m.i. e combinato art. 7 D.RP&7/94 e s.m.i.

Prove di esame

Prova scritta: Nozioni di contabilitd generale dello Stato contigatare riferimento: alle norme
sulle modalita di finanziamento, approvazione ediwdjcazione di lavori e/o opere pubbliche,
responsabilita di esecuzione. Nozioni di legislaeiosulla progettazione di lavori e/o opere
pubbliche, appalto, direzione lavori, collaudo qiiece e/o lavori pubblici comunali. Nozioni di
legislazione urbanistica con particolare riferineent

a) Al P.R.G.C.: piani esecutivi e strumenti urbtaigli attuazione;

b) Alla gestione e vigilanza del territorio;

c) All’edilizia pubblica e privata, permessi di tasre ed autorizzazioni edilizie.

d) Difesa e tutela del territorio con particolaremmento ai vincoli e alla salvaguardia

dell’'ambiente.
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Prova pratica: Redazione di un elaborato tecnico-progettuale arallito delle specifiche
competenze professionali tecnico o tecnico-amnmatist in materia di lavori pubblici e/o di opere
pubbliche comunali,anche al fine di valutarne laastenza dei sistemi informatici piu conosciuti
in esecuzione all’art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001ne.is

Prova orale: Materie della prova scritta e pratica — contabiligenerale dello Stato ed
amministrazione del patrimonio pubblico; Nozionidiiitto urbanistico — nozioni di legislazione
comunale e provinciale — normativa in materia dusgzza sul posto di lavoro, di infortunistica e di
prevenzione del personale dipendente — normatiwaaiteria di personale degli Enti locali.

Prova di lingua: Colloquio al fine di valutarne la conoscenza danaho una lingua straniera tra
tedesco, inglese, francese, in esecuzione alB@rtel D.Lgs. 30.03.2001 n. 165 e s.m.i.

18) 3° Area Tecnica-manutentiva : n. 01 posti sieéutore (Operaio) B/3 - B/7) - Servizi Tecnici-
Manutentivi.

Funzioni:

a) Istituzionali all'espletamento della gestione deivizi tecnici e manutentivi del patrimonio del
Comune;
b) Esecuzione delle attivita di competenza.

Attivita:

a) Assunzione degli interenti di riparazione e di mtanzione ordinaria e/o straordinaria di beni di
proprieta comunale, e di vie e piazze, rientraell’ambito della professionalita posseduta, con
utilizzo dei mezzi e/o strumenti tecnici di lavon@cessari dati in dotazione, nonché di pronto
intervento in caso di rottura e/o mal funzionamediampianti comunali. Collaborazione con
I'ulteriore personale addetto ai servizi tecnicormzntivi della 3° Area Tecnico-manutentiva.

b) Tenuta ed utilizzo della strumentazione di laverdel materiale d’'uso in dotazione necessario
all'espletamento della propria attivita di lavoropmunicazioni periodiche al responsabile dei
servizi tecnico manutentivi sullandamento del sgove sulla necessita di interventi ed iniziative
non sostenibili con la propria professionalitaiesglumenti e mezzi posseduti, onde garantirelasia
regolarita del servizio all’'utenza, che inoltreplmmozione degli interventi necessari ad evitaaé st
e/o situazioni di pericolosita;

c) Rapporti esterni con l'utenza, Enti e/o organil'aeibito dell'espletamento del servizio , ed
interni con gli uffici, con coadiuvazione all’atiia istruttoria relativa all’adozione di provvedinte
(determine) da parte del responsabile del servéasegnato relativi alla gestione del servizio
medesimo.

Autonomia:

a) Autonomia operativa completa d'iniziativa nell’aitabsia di istituzioni di massima riferita a
procedure generali di lavoro gia conosciute peselfeizio della propria attivita, che di direttive e
prescrizioni generali del responsabile del send@&segnato.

b) Appartenente al profilo professionale contrattualtealefinito.

Responsabilita:

104



a) Dell'esercizio delle funzioni e connessa attiteettamente svolte ai fini del raggiungimento dei
risultati gestionali previsti, riferiti sia alla petta esecuzione del proprio lavoro che
all'organizzazione e coordinamento anche mediargscpizioni dettagliate di lavoro, delle ulteriori
figure di qualifica inferiore appartenenti all'arescnico manutentiva.

b) Della dovuta collaborazione con la figura apiciddia 3° Area tecnico-manutentiva, ed ulteriori
assegnatari dei servizi, ai fini del risultato @rmini organizzativi oltre che dalla propria attévi
lavorativa, anche degli ulteriori uffici comunalpnde garantire le ottimali funzioni e servizi
comunali.

Requisiti per 'accesso dall’esterno:

a) titolo di studio richiesto: Diploma di istruziomt 11° grado e/o licenza scuola dell’obbligo unita
all'ulteriore specifica specializzazione professilenacquisita per il periodo di anni 1 (uno) attithe
ai servizi generali di manutenzione debitamentestdti dal datore di lavoro pubblico e/o privato.
b) Elemento accessorio: possesso di patente di guitzo “B”.

Retribuzione annua lorda € 17.244,71= C.C.N.L. in data 30 luglio 2009.

Assunzione Concorso pubblico per esami, in esecuzione all26tcomma 1 lett. A) e 37 del
D.L.vo 165/2001 e s.m.i. e combinato art. 7 D.R&7/94 e s.m.i..

Prova esame:

Prova teorico pratica: Intervento manuale di manutenzione strade e/acpéate immobile con
idonei attrezzi assegnati, tipici dell’attivita canale.

Prova orale Nozioni sulle modalita operative e di interventa penutenzione beni comunali con
particolare in materia di prevenzione ed inforttiogs sul lavoro. Legislazione comunale con
particolare riferimento agli organi comunali eceadktivita di manutenzione.

19) 3° - Area Tecnica-manutentiva : n. 01 posti Edecutore (Operaio) B/3 - B/7) - Servizi
Tecnici-Manutentivi

Funzioni:

a) Istituzionali all'espletamento della gestione geivizi tecnico-manutentivi (Acquedotto)
b) Esecuzione delle attivita di competenza.

Attivita :

a) Controllo del funzionamento del pozzo comunale golae funzionamento delle reti
acquedottistiche; assunzione diretta degli allalati’'utenza alla rete di distribuzione dell’acqua
potabile, comprensiva sia dell'istallazione del tedore che della quantificazione dei costi da
comunicare all'ufficio di ragioneria per 'addebiatl’'utenza, in esecuzione al vigente regolamento
sulla disciplina del servizio. Lettura dei contateul consumo dell’acqua da parte dell’utenza da
comunicare all’'ufficio Servizio Tributi dell’area ootabile per la relativa bollettazione di
riscossione, comprendenti interventi di riparaziendi manutenzione ordinaria e/o straordinaria
rientranti nell’ambito della professionalita posstede con utilizzo dei mezzi e/o strumenti tecnici
di lavoro necessari in dotazione; Coadiuvazioné\ahtuale ditta incaricata di interventi di
manutenzione straordinaria richiedenti professiténalonché strumenti e mezzi non posseduti.
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b) Assunzione della manutenzione dei beni di propetaunale:immobili, strade e cicli stradali
con interventi di riparazione e di manutenzioneirada e/o straordinaria rientranti nell’ambito
della professionalita posseduta e con utilizzo dzmn e/o strumenti tecnici di lavoro necessari in
dotazione, nonché di pronto intervento in casootture e/o mal funzionamento o pericolosita per
gli utenti.

c) Tenuta ed utilizzo della strumentazione di lavordeé materiale d’'uso in dotazione necessario
all'espletamento della propria attivita di lavof@omunicazioni periodiche al responsabile dell’area
tecnico-manutentiva sullandamento del servizigu#a necessita di interventi e di iniziative non
sostenibili con la propria professionalita e ghlustenti e mezzi posseduti, onde garantire, sia la
regolarita del servizio all’'utenza, che inoltreplmmozione degli interventi necessari ad evitaaé st
elo situazioni di pericolosita.

d) Rapporti esterni con l'utenza, Enti e/o organi 'aetbito dell’espletamento del servizio, ed
interni con gli uffici, con coadiuvazione all’atiia istruttoria relativa all’adozione di provvedinie
(determine) del responsabile dei servizi tecnciemuentivi.

Autonomia:

a) Autonomia operativa completa e di iniziativa, rattibito sia di istruzioni di massima riferite a
procedure generali di lavoro gia conosciute peselfeizio della propria attivita, che di direttive e
prescrizioni generali dell’unita apicale della A%®a tecnico - manutentovo.

b) Appartenente al profilo professionale contrattualtealefinito.

Responsabilita

a) Dell'esercizio delle funzioni e connessa attiteettamente svolte ai fini del raggiungimento dei
risultati gestionali previsti, riferita sia alla rcetta esecuzione del proprio lavoro, che
all'organizzazione e coordinamento, anche mediprascrizioni dettagliate di lavoro, delle ulteriori
figure di qualifica inferiore appartenenti all'arescnico-manutentiva.

b) Della dovuta collaborazione sia all'apicale d@faArea tecnico manutentiva che con il restante
personale dell'area tecnico-manutentiva, ai fidirgultato in termini organizzativi, oltre che el
propria attivita lavorativa, anche degli ulteriaffici comunali, onde garantire le ottimali funzian
servizi comunali.

Requisito per I'accesso dall’esterno

a) Titolo di studio richiesto: Diploma di istruzione It? grado e/o licenza scuola dell’obbligo unita
all'ulteriore specifica specializzazione professilenacquisita, sia mediante la partecipazione di
attinenti corsi di qualificazione professionale ebilamente attestati, che attraverso dirette
esperienze di lavoro, di almeno un anno, attineservizi e debitamente attestati dal datore di
lavoro pubblico e/o privato.

b) Elemento accessorio: possesso di patente di guigzo “B”.

Retribuzione annua lorda € 17.244,71=- C.C.N.L. in data 03 luglio 2009.

Assunzione Concorso pubblico per esami, in esecuzione all26tcomma 1 lett. A) e 37 del
D.L.vo 165/2001 e s.m.i. e combinato art. 7 D.RP&7/94 e s.m.i.
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Prove di esame

Prova teorico-pratica:Espletamento della materiale esecuzione di operazii lavoro
abitualmente rientranti nellambito del profilo pessionale di interventi ordinaria di
manutentezione.

Prova orale: Nozioni di interventi di manutenzione edili, idt@he, con particolare riferimento al
funzionamento delle reti acquedottistiche di dmtrione dell’acqua potabile, nonché:
a) Materiali e tenuta magazzino;
b) Nozioni in materia di prevenzione ed inforturtatsul lavoro.
c) Nozioni di legislazione comunale con particolaferimento agli organi comunali ed alle
modalita della gestione in economia dei servizi goabi.
d) Nozioni in materia di legislazione sul persordijgndente dei comuni.

20) 3° - Area Tecnica-manutentiva : n. 01 posto Edecutore ( Operaio B/3 - B/7) - Servizi
ecologici.

Funzioni:

a) Istituzionali all'espletamento della gestione detvizio manutentivo dei servizi tecnici e del
patrimonio del Comune, oltre all’espletamento dgkastione del servizi di competenza comunale,
compreso il servizio dello spazzamento strade catndiretto agli utenti.

Istituzionali all'espletamento della gestione davizi ecologici e di pulizia.

b) Esecuzione delle attivita di competenza.

Attivita:

a) Interventi di pulizia di strade ed aree comunaldiasete utilizzo dellautomezzo meccanico in
dotazione e di riparazione e di manutenzione ordirgo straordinaria rientranti nell’ambito della
professionalita posseduta e con utilizzo dei meZmi strumenti tecnici di lavoro necessari in
dotazione. Coadiuvazione all’eventuale ditta inzaa di interventi di pulizia richiedenti
professionalita nonché strumenti e mezzi non pagsed

b) Tenuta ed utilizzo della strumentazione di lavordeé materiale d’'uso in dotazione necessario
all'espletamento della propria attivita di lavof@omunicazioni periodiche alla figura apicale della
3° Area tecnica manutentiva sul’andamento deliz&re sulla necessita di interenti ed iniziative
non sostenibili con la propria professionalita iesglumenti e mezzi posseduti, onde garantire, sia
regolarita del servizio all’'utenza, che inoltreplmmozione degli interventi necessari ad evitaaé st
elo situazioni di pericolosita.

Autonomia:

a) Autonomia operativa di iniziativa nel’ambito sia idtituzioni di massima riferita a procedure
generali di lavoro gia conosciute per I'esercizédlal propria attivita, che di direttive e presaoizi
generali dell’apicale della 3a ripartizione.

b) Appartenente al profilo professionale contrattualtealefinito.

Responsabilita:

a) Dell'esercizio delle funzioni e connessa attivittettamente svolte ai fini del raggiungimento dei
risultati gestionali previsti, riferiti sia alla petta esecuzione del proprio lavoro che
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all'organizzazione e coordinamento anche mediargscpizioni dettagliate di lavoro, delle ulteriori
figure di qualifica inferiore appartenenti all'arescnico manutentiva.
b) Della dovuta collaborazione con la figura apicaddlad3° Area tecnico manutentiva ai fini del
risultato in termini organizzativi oltre che dalteiopria attivita lavorativa, anche degli ulteriori
uffici comunali, onde garantire le ottimali funzioe servizi comunali.

Requisiti per 'accesso dall’esterno:

a) Titolo di studio richiesto: Licenza di scuola meediuperiore o equipollenti ai sensi di legge, e/o
Licenza scuola media inferiore, con esperienzattiita lavorativa di almeno un anno presso
datore di lavoro pubblico e/o privato in campo aenile.

b) Possesso di patente di guida di tipo “B”.

Applicazione della riserva agli interni:

a) Licenza di scuola media inferiore, con anzianit&etvizio all’interno dell’Ente di tre anni in
qualita di dipendente di ruolo appartenente allé 84l e/o A/l nell’area tecnica manutentiva,
adeguatamente documentata.

b) Possesso di patente di guida di tipo “B”;

Retribuzione annua lorda: € 17.244,71=- C.C.N.L. in data 03 luglio 2009.

Assunzione:

Concorso pubblico per esami, ai sensi dell’artc@®ma 1 lett. a del D.L.vo 29/93 e s.m.i. e
combinato art. 7 del D.P.R. 09.08.1994 n. 487.

Prove di esame:

Prova pratica:

a) Conduzione del mezzo speciale o in alternativsoluzione di quiz attinenti le conoscenze

teorico-pratico atto a verificare la conoscenzaedgbecifiche competenze professionali in materia
di servizi ecologici. Detta prova potra essere tsvomediante PC con sistema di videoscrittura
WORD ecc. ai fini della conoscenza di appareccheatnformatiche piu diffuse, in esecuzione

all'art. 36-ter D.Lgs. 29/93 e s.m.i..

Prova orale:

Materie della prova pratica - Legislazione comurale particolare riferimento in materia di
ambiente - normativa in materia di sicurezza sst@di lavoro.

21) 3° - Area Tecnica-manutentiva : n. 02 posti Edecutore (Operaio) B/1 - B/3) - Servizi
Tecnici-Manutentivi

Funzioni:

a) Istituzionali all'espletamento della gestione deivizi tecnici e manutentivi del patrimonio del
Comune, manutenzione strade parcheggi aree verdi;
b) Esecuzione delle attivita di competenza.
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Attivita:

a) Collaborazione negli interenti di riparazione ardinutenzione ordinaria e/o straordinaria di beni
di proprieta comunale, e di vie e piazze, rientragti’ambito della professionalita posseduta, con
utilizzo dei mezzi e/o strumenti tecnici di lavattati in dotazione, nonché di pronto intervento in
caso di rottura e/o mal funzionamento di impiaotincinali. Ausilio all’'ulteriore personale addetto
ai servizi tecnico-manutentivi della 3° Area teaniecnanutentiva in possesso di maggiore
professionalita.

b) Tenuta ed utilizzo della strumentazione di laverdel materiale d’'uso in dotazione necessario
all'espletamento della propria attivita di lavo@omunicazioni periodiche alle ulteriori unita di
personale dei servizi tecnico manutentivi sull’andato dei lavori e sulla necessita di interventi ed
iniziative non sostenibili con la propria profesgtita e gli strumenti e mezzi posseduti, onde
garantire, sia la regolarita del servizio allutenzhe inoltre la promozione degli interventi
necessari ad evitare stati e/o situazioni di plogi@a;

c) Rapporti esterni con l'utenza, Enti e/o organil’asibito dell’espletamento del servizio, ed
interni con gli uffici.

Autonomia:

a) Autonomia operativa limitata all’esatta esecuziaded lavoro assegnato nelllambito sia di
istituzioni di dettaglio riferita a procedure div@o gia conosciute per I'esercizio della propria
attivita, che di direttive e prescrizioni dell'uliere personale del servizio assegnato.

b) Appartenente al profilo professionale contrattualtealefinito.

Responsabilita:

a) Dellattivita di lavoro direttamente svolta ai ffimel raggiungimento dei risultati gestionali
previsti, riferiti sia alla corretta esecuzione gebprio lavoro che all’esecuzione di prescrizioni
dettagliate delle ulteriori figure di qualifica snori appartenenti alla 3° Area tecnico manutentiv
b) Della dovuta collaborazione con gli ulteriori apsatari dei servizi, ai fini del risultato in tenmmni
organizzativi oltre che dalla propria attivita lastiva, onde garantire le ottimali funzioni e setrvi
comunali.

Requisiti per 'accesso dall’esterno:

a) titolo di studio richiesto: Licenza scuola dellldigo unita all'ulteriore specifica specializzazeon
professionale acquisita per il periodo di anni fouattinenti ai servizi generali di manutenzione
debitamente attestati dal datore di lavoro publaitoprivato.

b) Elemento accessorio: possesso di patente di guigzo “B”.

Retribuzione annua lorda € 17.244,71= C.C.N.L. in data 30 luglio 2009.

Assunzione Mediante avviamento degli iscritti nelle liste dbllocamento corrispondenti alla
qualifica ed al profilo previa selezione ai sensil'drt. 16 della legge 28.02.1987 n. 56 e s.m.i. e
combinato art. 23 e seguenti del D.P.R. 09.05.109%87 e s.m.i.

Indici di riscontro idoneita per la prova pratico attitudinale:

a) Manutenzione di manufatti con impiego di attrezdili, previa preparazione di malta ed uso
attrezzi di lavoro;
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b) Manutenzione di un intervento di pulizia tombifagnario e/o cicli stradali, od altro lavoro
manuale, compresa la pulizia del medesimo dopdetuento, con utilizzo di strumenti messi a
disposizione, anche mediante sostituzione di ricamb

c) modalita di utilizzo di materiali ed attrezzildvoro messi a disposizione.

Il candidato conseguira l'idoneita solo se provvadalla completa esecuzione del lavoro con
utilizzo di utensili e prodotti appropriati dimoaitrdo attitudine alle mansioni che dovra svolgere.
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