COMUNE DI ARTOGNE

ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI E SERVIZI

Aggiornato secondo le disposizioni contenute:

nel CCNL del 31 marzo 1999
“REVISIONE DEL SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE DEL PERSONAE

nel CCNL del 1° aprile 1999
“CCNL 1998-2001 DEL PERSONALE DEL COMPARTO DELLE REGIORIDELLE AUTONOMIE LOCALI”

nel DIgs 30 luglio 1999, n. 286
"RIORDINO E POTENZIAMENTO DEI MECCANISMI E STRUMENTI DMONITORAGGIO E VALUTAZIONE
DEI COSTI, DEI RENDIMENTI E DEI RISULTATI DELL’ATTIVITA SVOLTA DALLE AMMINISTRAZIONI PUBBLICHE,
A NORMA DELL’ARTICOLO 11 DELLA LEGGE 15 MARZO 1997, N59"

nella Legge 3 agosto 1999 n. 265 .
"DISPOSIZIONI IN MATERIA DI AUTONOMIA ED ORDINAMENTO DEGLI ENTI LOCALI NONCHE MODIFICHE
ALLA LEGGE 8 GIUGNO 1990 N. 142

nel DPR 8 marzo 1999 n. 70
"REGOLAMENTO RECANTE DISCIPLINA DEL TELELAVORO NELLE PBBLICHE AMMINISTRAZIONI A
NORMA DELL'ARTICOLO 4, COMMA 3, DELLA LEGGE 16 GIUGNO 1998y. 191
nella Legge 12 marzo 1999, n. 68
"NORME PER IL DIRITTO AL LAVORO DEI DISABILI"

Approvato con deliberazione G.C. n. 14 del 07/(2000
Modificato con deliberazione G.C. n. 96 del 29/08003
Modificato con deliberazione G.C. n. 36 del 25/02008
Modificato con deliberazione G.C. n. 71 del 07/02008



INDICE

PARTE PRIMA — ORDINAMENTO DEGLI UFFICI

SEZIONE | - LA STRUTTURA

Capo | - PRINCIPI GENERALI

Articolo 1 - Oggetto del Regolamento
Articolo 2 — Distinzione delle competenze
Articolo 3 — Compiti degli organi di governo

Capo Il - LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA
Articolo 4 - Criteri di organizzazione

Articolo 5 - Articolazione della struttura

Articolo 6 - Dotazione organica

Articolo 7 - Pianta organica

Articolo 8 - Organigramma del personale in servizio
Articolo 9 - Profili professionali

Articolo 10 - Inquadramento nei ruoli organici

Articolo 11 - Programmazione del fabbisogno organic
Articolo 12 - Articolazione degli uffici e dotazierorganica
Articolo 13 - Posizione del Comandante di P.M.
Articolo 14 - Ufficio del Sindaco e della Giunta
Articolo 15 - Servizi e uffici obbligatori

Articolo 16 - Istituzione di uffici speciali tempamei
Articolo 17 — Comitato operativo

Capo lll - POSIZIONI ORGANIZZATIVE

Articolo 18 - Istituzione delle posizioni organitza
Articolo 19 - Conferimento degli incarichi

Articolo 20 - Graduazione delle posizioni orgamitize:
Articolo 21 - Elementi di valutazione

Articolo 22 - Procedimento di valutazione

Capo IV - IL SEGRETARIO COMUNALE
Articolo 23 - Status

Articolo 24 - Revoca del Segretario comunale
Articolo 25 — Compiti e attribuzioni

Articolo 26 — Il Vice Segretario Comunale

Capo V - DIRETTORE GENERALE F.F.

Articolo 27 - Conferimento delle funzioni al Segréta

Articolo 28 - Qualificazione

Articolo 29 - Responsabilita e compiti del Segrief®irettore Generale
Articolo 30 - Rapporti con gli organi e con gliiaff

Capo VI - RESPONSABILI DELLE POSIZIONI ORGANIZZATIVE
Articolo 31 - Incarichi di Responsabilita di PosizioOrganizzative
Articolo 32 - Revoca dell'incarico

Articolo 33 - Sostituzione dei Responsabili

Articolo 34 - Competenze dei responsabili di Seovizi

Articolo 35 - Responsabilita e competenze dei resabili di Ufficio

Capo VIl — DISCIPLINA DEGLI INCARICHI

Articolo 36 — Incarichi esterni entro la dotaziarganica
Articolo 37 - Incarichi esterni al di fuori dellathzione organica
Articolo 38 — Regime giuridico del contratto

Articolo 39 - Attribuzione temporanea di mansioapsriori
Articolo 40 — Incarichi esterni per obiettivo

Articolo 41 — Conferimento di incarichi extra uffic

Articolo 42 — Autorizzazioni agli incarichi conférda terzi

Capo VIl - FUNZIONI E ATTIVITA GESTIONALI
Articolo 43 - Competenze Articolo
Articolo 44 - Procedure di gara e di concorso



Articolo 45 - Gli atti di gestione finanziaria

Articolo 46 - Atti di amministrazione e gestiond gdersonale

Articolo 47 - Provvedimenti di autorizzazione e cessione

Articolo 48 - Atti costituenti manifestazioni diwglizio e di conoscenza
Articolo 49 - Ulteriori atti attribuiti ai Responsidildi struttura

Articolo 50 - Nomina del Responsabile unico in matel lavori pubblici
Articolo 51 - Competenze del Sindaco in materiaatspnale

Articolo 52 - Determinazioni

Articolo 53 - Pareri

Articolo 54 - Ricorsi gerarchici

Articolo 55 - Potere sostitutivo

Articolo 56 - Atti di concerto tra organi politiel organi gestionali
Articolo 57 - Delega

SEZIONE Il - CONTROLLO INTERNO

Articolo 58 - Controllo interno

Articolo 59 - Il controllo interno di regolarita aninistrativa e contabile
Articolo 60 - Controllo di gestione

Articolo 61 - La valutazione dei Responsabili di Rmsi Organizzative
Articolo 62 - La valutazione e il controllo strateg

SEZIONE IIl - LA RESPONSABILITA’ DISCIPLINARE

Capo | - PRINCIPI GENERALI
Articolo 63 - Oggetto
Articolo 64 - Doveri del dipendente

Capo Il - SANZIONI DISCIPLINARI

Articolo 65 — Tipologia delle sanzioni

Articolo 66 - Criteri per la determinazione dellezini
Articolo 67 - Rimprovero verbale, censura, multa
Articolo 68 - Sospensione

Articolo 69 - Licenziamento con preavviso

Articolo 70 - Licenziamento senza preavviso

Capo Il - PROCEDIMENTO DISCIPLINARE

Articolo 71 - Garanzia del diritto di difesa

Articolo 72 - Competenza alla irrogazione delle samiz

Articolo 73 - Astensione e ricusazione del soggettmpetente
Articolo 74 - Procedimento per il rimprovero verbal

Articolo 75 - Procedimento per sanzioni superibriraprovero verbale
Articolo 76 - Archiviazione

Articolo 77 - Indagini istruttorie

Articolo 78 - Trattazione orale

Articolo 79 - Decisione

Articolo 80 — Procedimento disciplinare in pendedggiudizio penale
Articolo 81 - Riattivazione del procedimento disaigre

Articolo 82 - Estinzione del procedimento

Articolo 83 - Riapertura del procedimento

Articolo 84 — Riservatezza del procedimento disninie

Capo IV - SOSPENSIONE CAUTELARE

Articolo 85 - Sospensione cautelare obbligatorfiaceltativa
Articolo 86 - Sospensione connessa con il procextindi disciplina
Articolo 87 - Revoca di diritto della sospensione

Articolo 88 - Reintegrazione per giudizio penalealiisione
Articolo 89 - Condanna penale a pena detentiva

Capo V - IMPUGNAZIONE DELLA SANZIONE

Articolo 90 - Riduzione della sanzione medianteqmtamento
Articolo 91 - Impugnazione giurisdizionale dellmg@ane
Articolo 92 — Impugnazione dinanzi al collegio dinciliazione
Articolo 93 — Efficacia delle sanzioni



PARTE SECONDA - ACCESSO

Sezione | - L'ACCESSO ESTERNO

Capo | - PRINCIPI

Articolo 94 — Oggetto e criteri fondamentali
Articolo 95 - Forme di accesso

Articolo 96 — Programmazione delle assunzioni
Articolo 97 - Requisiti generali per I'accesso

Capo Il - PROCEDIMENTI DI ACCESSO

Articolo 98 - Fasi dei procedimenti

Articolo 99 - Il bando

Articolo 100 - La domanda di ammissione

Articolo 101 - Istruttoria ed ammissione delle dowie
Articolo 102 - Commissioni esaminatrici

Articolo 103 - Chiamata in servizio

Articolo 104 - Periodo di prova

Capo Il — IL CONCORSO PUBBLICO

Articolo 105 - Articolazioni del concorso pubblico
Articolo 106 - Le prove del concorso pubblico
Articolo 107 - Titoli

Articolo 108 - Svolgimento delle prove e del collig
Articolo 109 - Formazione delle graduatorie

Capo IV - CORSO-CONCORSO PUBBLICO

Articolo 110 - Fasi del corso - concorso pubblico

Articolo 111 - Selezione

Articolo 112 - Svolgimento dei corsi

Articolo 113 - Trattamento economico

Articolo 114 - Semestre di applicazione ed esam@neorso finale.
Articolo 115 - Nomina in servizio

SEZIONE Il - PROGRESSIONE IN CARRIERA

Capo | - PRINCIPI GENERALI

Articolo 116 - Procedure selettive interne

Articolo 117 — Fasi del procedimento di selezione
Articolo 118 — L’avviso di selezione

Articolo 119 - La domanda di ammissione
Articolo 120 - Rinvio

Capo Il - PROGRESSIONE VERTICALE

Articolo 121 - Requisiti per la partecipazione aldezioni interne
Articolo 122 — Elementi di valutazione delle seteriinterne
Articolo 123 — Prove attitudinali

Capo Il - PROGRESSIONE ORIZZONTALE

Articolo 124 - Progressione economica all'interetiadcategoria
Articolo 125 — Principio del costo medio ponderato

Articolo 126 — Requisiti di partecipazione

Articolo 127 — Fasi del procedimento della seleegionizzontale
Articolo 128 — Criteri di valutazione della selezéon

Articolo 129- Profili riservati agli interni

Capo IV - FORMAZIONE PROFESSIONALE
Articolo 130 - Formazione e aggiornamento profassie

SEZIONE Il - PROCEDIMENTI SPECIALI DI ACCESSO

Articolo 131 - Assunzioni ex lege n. 56/1987
Articolo 132 - Assunzioni obbligatorie

SEZIONE IV - LAVORO A TEMPO DETERMINATO

Articolo 133 - Rapporti di lavoro a tempo determinat
Articolo 134 - Assunzioni per esigenze temporanee



ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E SERVIZI
E NORME DELL’ACCESSO

Parte prima — ORDINAMENTO DEGLI UFFICI
SEZIONE | - LA STRUTTURA

Capo | - PRINCIPI GENERALI

Articolo 1 - Oggetto del Regolamento

1. Il presente regolamento disciplina, in attuagidello Statuto e dei criteri generali approvati da
Consiglio, e nel rispetto dei principi stabiliti Ilze legge, i servizi e gli uffici del Comune, alné di
accrescere l'efficienza ed assicurare il soddisiaato delle esigenze dei cittadini, secondo critkri
trasparenza, economicita e flessibilita.

Articolo 2 — Distinzione delle competenze

1. I Comune esercita le sue funzioni in rapporiteallaborazione e interdipendenza tra organi di
governo ed uffici, nel rispetto del principio distihzione tra indirizzo e controllo da un lato estigne
dall’altro.

2. Compete agli organi di governo l'attivita di grammazione, indirizzo, direttiva, controllo e
verifica dei risultati della gestione.

3. Spetta agli uffici la realizzazione dei prograinentei progetti mediante I'esercizio della gestion
finanziaria, tecnica ed amministrativa, con assameidella responsabilita dei procedimenti e deiltas
amministrativi;

Articolo 3 — Compiti degli organi di governo

1. Gli organi di governo esercitano le proprieiltizioni mediante:

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

b) atti recanti le linee entro cui deve esserec@tsa I'attivita gestionale (attivita di indirizxo

c) atti finalizzati ad assicurare la corrispondemada gestione amministrativa e gli interessilgiad
(potere di direttiva);

d) atti finalizzati alla tutela dell'interesse plicb nel caso in cui 'attivita gestionale si reaii in
difformita/contrasto con i programmi dell’organdliioo (attivita di controllo);.

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

Capo Il - LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Articolo 4 - Criteri di organizzazione

1. La struttura organizzativa e informata, nel egusmento di ottimali livelli di efficienza, efficéa
ed economicita, ai seguenti principi:

a) ordinamento improntato ai criteri stabiliti dbgs n.29/93, articoli 4 e 6;

b) gestione delle risorse umane, secondo i prim&pDIgs n. 29/1993, articolo 7;

c) trasparenza e semplificazione dell'azione anstiaiiva e dei procedimenti;

d) incentivazione della capacita di innovazionedsitiema organizzativo;

e) programmazione del lavoro per obiettivi e pegptti;

f) comunicazione dell’attivita svolta agli organigbverno;

g) utilizzazione del lavoro a distanza, secondtidposizioni del Regolamento approvato con DPR 8
marzo 1999, n. 70

h) parita e pari opportunita tra donne e uominilengondizioni di lavoro, nella formazione
professionale e nella progressione di carriera;



i) realizzazione di percorsi formativi e corsi @jggornamento permanenti per favorire le migliori
condizioni di lavoro e la progressione di carriera.

) realizzazione del sistema di relazioni sindapaéivisto dai CCNL vigenti nel tempo, nel rispetto
delle finalita proprie dellamministrazione e deiiti delle organizzazioni sindacali.

Articolo 5 - Articolazione della struttura

1. La struttura organizzativa si articola in seireid uffici:

a) i servizi sono le unita organizzative di massiiwello e corrispondono alle aree (aree di posiziorganizzative) di
interesse dell'ente; hanno funzioni di organizzaeie coordinamento delle strutture di base nelitntelle competenze attribuite
dal presente ordinamento e nel rispetto del progrargestionale di attuazione definito dal Sindaattigeil Segretario/Direttore
Generale;

b) gli uffici sono unitd cooperative semplici ctgie nell'ambito dei servizi sulla base
dell'omogeneita dei processi gestiti o delle compze richieste e possono avere natura di unitéefimali
supporto; hanno funzioni di attuazione di progetprovvedimenti specifici nel rispetto del prograandi
lavoro definito dal servizio di appartenenza;

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

Articolo 6 - Dotazione organica

1. La dotazione organica definisce complessivaméntabbisogno di risorse umane di ciascun
Servizio.

2. E' deliberata dalla Giunta in relazione ai paogmi amministrativi ed ai fabbisogni di risorse
umane, su proposta del Segretario/Direttore Gemerasentiti i Responsabili di servizio. E' oggetio
ridefinizione a scadenza annuale, ovvero prima ajaalrisulti necessario a seguito di riordino,
trasformazione o trasferimento di funzioni, ovvestituzione o soppressione di servizi.

Articolo 7 - Pianta organica

1. La pianta organica definisce l'articolazioneint del servizio in unita organizzative intermeglie
di base (uffici) ed indica la denominazione e léadmne delle singole unita organizzative, le catieged i
profili professionali dei posti della dotazione anica.

2. La Pianta organica é definita dal Segretari@fire Generale di concerto con i Responsabili dei
servizi.

Articolo 8 - Organigramma del personale in servizio

1. L'organigramma evidenzia, per ciascuna unitamezativa, le posizioni a tempo indeterminato
effettivamente coperte.

2. L'organigramma é tenuto ed aggiornato dal SerfAzrsonale.

Articolo 9 - Profili professionali

1. | profili descrivono il contenuto professionalelle mansioni e delle attribuzioni proprie di
ciascuna posizione di lavoro, nell'ambito dellaegatia.

2. Il sistema dei profii & definito, in attuazionéelle disposizioni contrattuali, dal
Segretario/Direttore Generale, d'intesa con i Resgloli dei servizi, ed é approvato dalla GiuntanGoale.

Articolo 10 - Inquadramento nei ruoli organici

1. Ogni unita a tempo indeterminato & inquadrataria categoria e in un profilo professionale,
mediante contratto individuale di lavoro.

2. L'inquadramento conferisce la titolarita delpagio di lavoro, ma non della posizione lavorativa,
che pud essere modificata, nellambito della categger esigenze di servizio, mediante atto del
Responsabile della struttura, nell'esercizio dekovariandi.

Articolo 11 - Programmazione del fabbisogno organic

1. Alla copertura delle posizioni vacanti, si prede previa definizione ed approvazione, da parte
della Giunta, del programma triennale delle assumgziaggiornato annualmente, su proposta del
Segretario/Direttore Generale, in relazione agietivi dell'ente e

alle risorse assegnate nel bilancio e nel Pianoufise di Gestione.



Articolo 12 - Articolazione degli uffici e dotaziore organica
1. In applicazione degli articoli precedenti sosatuiti n.4 servizi, articolati in uffici, come da
prospetto:
Struttura ( schema-tipp

SERVIZI UFFICI N. DOTAZIONE
ORGANICA
1. Segreteria
Servizio Segreteria 2. Servizi Sociali, Scuole, 1 Ghirardelli Giacomina
Servizi Sportivi e Culturali
3. Demografici 1 Quetti Rinaldo
1 Bertoli Riccardo
Servizio Amministrativo 4. Commercio - Quetti Rinaldo
5. Tributi - Quetti Rinaldo
1 Testini Fernanda
Servizio Contabilita e Sviluppo | 6. Ragioneria 1 Zani Rosanna
7. Patrimonio - Testini Fernanda
8. Lavori Pubblici 1 Ghirardelli Lorenzo
9. Urbanistica 1 Villa Michele
Servizio Assetto del Territorio | 10. Servizi Manutentivi 1 Spagnoli Innocenzo
11. Ambiente 1 Ghirardelli Giovanni
1 Ravelli Daniele
Sevizio Vigilanza 12. Vigilanza 1 Feriti Domenico
1 Masnari Dario
Casa di Riposo 13. Amministrazione Servizi e 1 Pedersoli Chantal
Forniture 1 Cappellini Maurizia
14

Articolo 13 - Posizione del Comandante di P.M.

1. Gli agenti di P.M. appartengono sotto il profi@eramente strutturale al servizio assetto del
territorio. Il Comandante e responsabile escluses® verso il sindaco dell'addestramento, delleiglina
e dell'impiego tecnico-operativo degli agenti.

2. Sotto il profilo operativo, gli addetti sono teinad eseguire le direttive impartite dal Comartdan
e dai coordinatori, se presenti nella struttura.

Articolo 14 - Ufficio del Sindaco e della Giunta

1. Potra essere costituito I'ufficio per I'esercidelle funzioni di indirizzo e di controllo, pastlle
dirette dipendenze del Sindaco e degli assesaariilconsistenza e indicata nella struttura omgaiva del
comune.

2. Possono far parte dell'Ufficio dipendenti deite, o collaboratori esterni assunti con contratto
tempo determinato, purché I'ente non abbia dictuatalissesto e non versi nelle situazioni stmathmente
deficitarie di cui all’articolo 45 del Dlgs 30 dic#re 1992, n. 504.

3. Il trattamento economico per i collaboratorieest, equivalente a quello previsto dai vigentitcatti collettivi nazionali
e decentrati per il personale degli enti localip mssere integrato, con provvedimento motivatoad@iunta, da un'indennita ad
personam, commisurata alla specifica qualificaziomdessionale e culturale in relazione alle speluif competenze.

Articolo 15 - Servizi e uffici obbligatori

1. Sono istituiti i seguenti uffici, servizi e funzioobbligatori:

a) Coordinatore unico dei lavori pubblici ex art@@ legge n. 109/1994;
b) Ufficio per i procedimenti disciplinari;

c¢) Ufficio statistica ai sensi del DIgs n. 322/1988che in forma associata;
d) Ufficio Relazioni con il Pubblico ex articolo Tl DIgs n. 29/1993;

e) Ufficio del difensore civico.



2. La composizione, le modalita di funzionameniaempiti dei singoli uffici sono disciplinati con
deliberazioni della Giunta, per quanto non previiEbpresente Regolamento.

Articolo 16 - Istituzione di uffici speciali temporanei
1. La Giunta, su proposta del Segretario/Dirett@enerale, puo istituire, con
deliberazione motivata, uffici speciali temporangip scopo di realizzare progetti ed
iniziative di particolare valenza.
2. La deliberazione istitutiva indica:
a) gli obiettivi da perseguire e i termini entrguiali devono essere raggiunti;
b) il responsabile dell'ufficio e il personale agsao;
¢) le risorse finanziarie attribuite, commisuragéi abiettivi da raggiungere ed al tempo necessario
3. Entro 10 giorni dallistituzione dell'ufficio,l iresponsabile presenta alla Giunta, tramite il
Segretario/Direttore Generale, il programma di tawaell'ufficio.

Articolo 17 — Comitato operativo

1. Per raccordare le funzioni dei Servizi € istituin comitato operativo cui partecipano di diritto
Segretario/Direttore Generale ed i ResponsabilSaevizi.

2. Il Segretario/Direttore Generale gestisce i patieconvocazione del comitato operativo, defimisc
l'ordine del giorno delle riunioni, le presiedderisce al Sindaco dell'operato del comitato.

Capo Il - POSIZIONE ORGANIZZATIVE

Articolo 18 - Istituzione delle posizioni organizzéive

1. La Giunta delibera listituzione delle aree @gdbsizioni organizzative in corrispondenza delle
posizioni apicali dei servizi della dotazione organe di eventuali altre posizioni professionaldiestaff
della dotazione organica.

Articolo 19 - Conferimento degli incarichi

1. Gli incarichi sono conferiti dal Sindaco a pewsle della categoria D, (o C, solo in assenza di
personale di categoria D) previa concertazioneasial@, sulla base dei seguenti criteri e in rappalte
funzioni e all'attivita da svolgere:

a) natura e caratteristiche dei programmi da rzale,

b) requisiti culturali posseduti;

c) attitudini;

d) capacita professionale;

€) esperienza.

2. L'importo della retribuzione di posizione e diuitato & graduato, nei limiti minimi e massimi
fissati dal CCNL 31.3.99, sulla base dei criteabditi nell'articolo successivo.

3.La spesa € posta a carico del bilancio.

Articolo 20 - Graduazione delle posizioni organizzave:

1. La graduazione delle posizioni é effettuatajasblase della loro complessita organizzativa e
funzionale, avendo riguardo ai seguenti profili:

a) collocazione nella struttura;

b) complessita organizzativa

c) responsabilita gestionali.

Articolo 21 - Elementi di valutazione



1. Nell'ambito dei profili indicati nell'articolo precente, previa concertazione sindacale ex art.16
comma 2, lettera b), del C.C.N.L. sono individuggguenti elementi di valutazione

a) Collocazione nella struttura b) Complessita organizzativa c) Responsabilita gestionali
1. Apicalita della posizione 6. Attivita intersettoriali gestite 12. Responsabilita amministrativa
2. Personale assegnato 7. Autonomia funzionale 13. Responsabilita civile
3. Relazioni interne ed esterne 8. Sp_e(_:ificit_a delle cognizioni 14. Responsabilita penale
4. Poliedricita della funzione 9. Attivita di studio e ricerca 15. Capitoli di bilancio gestiti
' . . . 10. Specializzazione professionale 16. Risorse finanziarie gestite
5. Supporto agli organi dell'ente 11. Complessita dei processi

Articolo 22 - Procedimento di valutazione

1) Il Sindaco/Vice Sindaco provvede all’attribuzionel aoefficiente economico di posizione a
ciascuna posizione organizzativa secondo i segpardimetri valutativi:

a) Collocazione nella struttura - valutazione plessiva max 50
b) Complessita organizzativa - valutazione congles max 60
¢) Responsabilita gestionali - valutazione corsgilea max 50

2) Il Segretario/Direttore Generale, con proprigedainazione e sulla scorta del coefficiente
economico di posizione attribuito, provvede ad @saee le retribuzioni di posizione sulla base della
seguente formuld60 : Rm =C : X

dove: - 16(rappresenta la valutazione massima conseguibile;

- Rm rappresenta la retribuzione massima prevista;

- C rappresenta il coefficiente economico conseguattagosizione;

- X rappresenta la retribuzione di posizione

3) Il Segretario/Direttore Generglrantisce la soglia contrattuale minima di posigjanel caso in
Cui una posizione non raggiunga la soglia retrilzutininima stabilita dal CCNL, mediante integrazione
d'ufficio della differenza.

Capo IV - IL SEGRETARIO COMUNALE

Articolo 23 - Status

1. Il Comune ha un Segretario comunale titolareginato dal Sindaco, scelto tra gli iscritti all'alb
di cui all'articolo 17, comma 75, della legge 1®8R1. La nomina ha durata corrispondente a quella de
mandato del Sindaco che lo ha nominato.

2. |l Segretario continua ad esercitare le profureioni, dopo la cessazione del mandato, fino alla
riconferma o alla nomina del nuovo Segretario. dmima € disposta non prima di sessanta giorni eoiton
centoventi dalla data di insediamento del Sinddeoorsi i quali il Segretario & confermato.

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

Articolo 24 - Revoca del Segretario comunale

1. Il Segretario puo essere revocato con provvedionmotivato del Sindaco, previa deliberazione
della Giunta, per violazione dei doveri d'ufficio.

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

3. Al Segretario comunale €& consentito di controded in un congruo termine, passato
infruttuosamente il quale, si intende revocatocéso di presentazione di memoria di replica, oecarr
procedere ad una nuova deliberazione che tengao cdelle deduzioni addotteseguita poi dal
provvedimento sindacale.

4. Viene fatta salva, in ogni caso, la diversa pdoca indicata in sede di accordo contrattuale

collettivo, in ordine alla nomina ed alla revocé 8egretario comunale.



Articolo 25 — Compiti e attribuzioni

1. Il Segretario comunale svolge compiti di coll@mone e funzioni di assistenza giuridico-
amministrativa nei confronti degli organi dell'emteordine alla conformita dell'azione amminisivatialle
leggi, allo statuto e ai regolamenti.

2. Il Segretario inoltre:

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

b) puo rogare tutti i contratti nei quali I'entgo@rte ed autenticare scritture private e atti terédi
nell'interesse dell'ente;

C) esercita ogni altra funzione attribuitagli deitatuto o dai regolamenti o conferitagli dal Sewa

d) ha la direzione dell'ufficio per i procedimedisciplinari e adotta i provvedimenti di sospension
cautelare e di dispensa dal servizio nei casi gtiedélla legge e dal contratto collettivo naziendi lavoro;

e) stipula i contratti individuali di lavoro deipgndenti.

3. Fino a quando non si & provveduto alla nomireDitettore Generale o all'incarico di Direttore
Generale FF, compete al Segretario la sovrinteradefla svolgimento delle funzioni e il coordinament
delle attivita dei Responsabili dei Servizi/Ufficipnché lo svolgimento dei compiti di natura amstiaitiva
assegnati al Direttore Generale dal presente regwieo 0 da altre disposizioni.. In tal caso, pralese
anche:

a) ad assicurare la funzionalita dell'assetto degativo generale dell'ente;

b) alla risoluzione conflitti di competenza intdteeali, secondo le direttive impartite dal Sindac

c) all'attuazione dei provvedimenti adottati dagtiani di governo;

4. Al Segretario Comunale possono essere confégitdunzioni di Direttore Generale con
provvedimento sindacale, ai sensi dell'articoldtsl -ultimo comma, della legge 142/1990.

Articolo 26 — Il Vice Segretario Comunale

1. Le funzioni di vice Segretario Comunale sonailatite con incarico del Sindaco. Il vice
Segretario coadiuva il Segretario nell’esercizitbedgue funzioni.

2. Sostituisce direttamente il Segretario in casassenza, impedimento, quando la vacanza non
supera i 15 gg consecutivi. Nell'esercizio dellazfane vicaria, il vice Segretario compie tutti glti
riservati al Segretario, attenendosi alle direttimpartite dal Sindaco e dal Segretario.

3. Nelle ipotesi di assenza o impedimento del Sageeper periodi superiori al termine di cui al
primo comma, alla sostituzione provvede I'Agenziatohoma dei Segretari, secondo le procedure dalla
stessa stabilite.

Capo IV - DIRETTORE GENERALE F.F.

Articolo 27 - Conferimento delle funzioni al Segredrio

1. Le funzioni di Direttore Generale possono essepaferite al Segretario Comunale, con
provvedimento del Sindaco, previa attribuzionerdh tindennita ad personam”, la cui misura & deteatai
annualmente con provvedimento del Sindaco da adgitama della formazione del bilancio preventivo.

2. Nel caso di cui al comma precedente, I'attribnei delle funzioni cessa, ove non confermata,
dopo un mese dall'insediamento del nuovo Sindaco.

Articolo 28 - Qualificazione

1. Il Segretario/Direttore Generale &€ organo diigerdella struttura organizzativa, ha competenza
generale, con funzioni di direzione, pianificazi@neontrollo, & alla diretta dipendenza del Sindaco

2. Il Segretario/Direttore Generale cura la pi@aifione e l'introduzione di misure operative idonee
a migliorare l'efficienza, l'efficacia e I'econoitécdei servizi e dell'attivita amministrativa. Acagra altresi
l'unitarietd e la coerenza dell'azione dei Respuiligh Servizio nell'attuazione degli obiettiviggrammatici
nel rispetto degli indirizzi dettati dagli orgarigbverno.



Articolo 29 - Responsabilita e compiti del Segratio/Direttore Generale

1. Il Segretario/Direttore Generale risponde abl§oo ed alla Giunta riguardo a:

a) la coerenza e funzionalita del piano delle ssalle finalita dell’ente;

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

2. Il Segretario/Direttore Generale svolge le segjdanzioni:

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

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

c) predispone il piano degli obiettivi previsto ldaettera a) del comma 2 dell’articolo 40 del Digs
77/1995;

d) predispone la proposta di asseghazione delbesdsdi cui all'articolo 7, comma 9, del DIgs.
77/1995;

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

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

g) adotta gli atti di assunzione del personalengtedeterminato ed indeterminato, in attuazione del
programma di assunzioni definito dallente ed a ahasione dei rispettivi procedimenti selettivi e
concorsuali, previa comunicazione all’Assessorepetante;

h) gestisce i poteri sostitutivi dei Responsabilsdrvizio.

i) adotta i provvedimenti di trasformazione delgafo da tempo pieno a tempo parziale e viceversa
e i provvedimenti di mobilita esterna e comando;

4. La Giunta pu0 assegnare, su proposta del Sindacelazione ad esigenze di intersettorialita e/o
particolare complessita, la gestione di uno o pivigi direttamente al Segretario/Direttore Gereral

5. Annualmente, prima dell'approvazione del bilangieventivo, il Segretario/Direttore Generale
valuta l'adeguatezza della struttura organizzagivarogrammi dell'amministrazione e alle risorseanm
economiche e strumentali disponibili e propone @lanta, in sede di programmazione delle assunzioni
I'adozione dei provvedimenti correlati, anche cid@rimento alla gestione diretta ed indiretta dgivizi.

Articolo 30 - Rapporti con gli organi e con gli ufici

1. Il Segretario/Direttore Generale dipende funaiorente dal Sindaco e collabora con gli altri
organi dell'ente per il conseguimento del risul@taministrativo.

2. Al Segretario/Direttore Generale rispondono, I'esdrcizio delle funzioni assegnate, i
Responsabili delle strutture in rapporto funzionaeerarchico, teso a garantire livelli ottimaliefficacia,
efficienza e economicita dell'azione amministrativa

Capo V — | RESPONSABILI DELLE POSIZIONI ORGANIZZATI VE

Articolo 31 - Incarichi di Responsabilita di posizoni organizzative

1. Gli incarichi di Responsabile di posizione origaativa sono conferiti con provvedimento
motivato del Sindaco, sentito del Segretario/DirettGenerale e sono confermati, in relazione dnéttvi
indicati nel programma del Sindaco e sulla baserefeirti del nucleo di valutazione, tenendo congd d
seguenti criteri:

a) criterio dell’opportunita organizzativa: gli gxichi sono attribuiti in relazione alle esigenze d
organizzazione;

b) criterio della temporaneita: hanno durata areeatono rinnovabili entro i limiti temporaled
mandato del Sindaco;

c) criterio della professionalit®&ono conferiti tenendo conto delle attitudini, dsultati conseqguiti,
dei curricula

d) criterio dellasimmetria concorsualenell’attribuzione degli incarichi si prescinde dall
assegnazione precedente di funzioni a seguitoraiarsi.

e) criterio dell’accesso esternpossono essere conferiti anche a soggetti estdrai, fuori della
dotazione organica, mediante stipula di contratérapo determinato, fermi restando i requisiti ieshi per



la qualifica da ricoprire, in misura complessivateemon superiore al 5% del totale della dotaziogamica,
a termini dell’articolo 51, comma 5-bis della legg#/1990.

2. Sino alle nuove nomine i Responsabili di Seoflzfficio svolgono le funzioni in regime di
prorogatio.

Articolo 32 - Revoca dell'incarico

1. Gli incarichi di cui all'articolo precedente spaoggetti a revoca, con provvedimento motivato del
Sindaco, sentito il Segretario/Direttore Genenad2 casi di:

a) risultati negativi della gestione, tenuto cougoreferti del nucleo di valutazione.

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

€) mancato raggiungimento, al termine di ciascurodimanziario, degli obiettivi assegnati nel piano
delle risorse, previsto dall’articolo 11 del DIgs#AT/1995;

d) responsabilita per comportamento particolarmgraee e/o reiterato, soprattutto con riferimento
a danni o pregiudizi di altra natura subiti daltea seguito del comportamento;

e) motivate ragioni organizzative e produttive.

2. Il provvedimento di revoca, nei casi di cui anfi a), b), c), e d), & disposto previo contraddib
con l'interessato.

Articolo 33 - Sostituzione dei Responsabili

1. In caso di assenza o di impedimento di un Resginie di Servizio, di Progetto, o di Posizione
organizzativa le relative funzioni sono affidat@ncprovvedimento sindacale, ad altro Responsabile d
Servizio, di Progetto, di Posizione organizzativeal Segretario/Direttore Generale. Con il medesimo
provvedimento il Sindaco stabilisce la misura dallennita corrispondente alla funzione temporanedene
attribuita.

2. Per assenze di breve durata, non superiorindatigiorni nell’arco dell’'anno solare, le funzioni
sostitutive sono automaticamente conferite ad digendente del Servizio, senza attribuzioneattamenti
economici aggiuntivi.

Articolo 34 - Competenze dei responsabili di Servia

1. I Responsabili di P.O. rispondono al SegretBiiettore Generale riguardo a:

a) il raggiungimento degli obiettivi definiti neldho delle risorse;

b) I'attivazione, nell’ambito del Servizio, dei getti innovativi per il miglioramento della efficiea
ed efficacia della organizzazione e della gestione.

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

a) proposta annuale al Segretario/Direttore Gemedal budget, del programma di lavoro del
Servizio e delle eventuali variazioni;

b) coordinamento di progetti e programmi nell’araldel budget assegnato;

Articolo 35 - Responsabilith e competenze dei respsabili di Ufficio

1. Il Responsabile di Ufficio collabora con il Respabite di Servizio/P.O. nella predisposizione dglieposte e degli
elaborati relativi agli atti di competenza degljani.

2. Relaziona periodicamente al Responsabile di zRws Organizzativa sulla efficienza,
economicita e razionalita delle procedure di orgzadione, anche con riferimento ai carichi di layor
nonché sul grado di soddisfazione degli utenti.

2. Puo esercitare le funzioni vicarie del Responsabigervizio.

3. Il Responsabile di ufficio e istituito e nominatal dResponsabile della P.O..

Capo VIl — DISCIPLINA DEGLI INCARICHI

Articolo 36 — Incarichi esterni entro la dotazioneorganica
1. Gli incarichi di responsabili di P.O. possomssare conferiti a soggetti esterni al comune, ddtat
professionalita ed esperienza, con contratto a demdpterminato, ovvero, eccezionalmente e con



deliberazione motivata, con contratto di dirittovpto.

2. La nomina e effettuata nel rispetto della setguprocedura:

a) valutazione del curriculum e dei requisiti ctddue professionali.

b) provvedimento sindacale di nomina.

c) stipula del contratto a firma del Segretarioéiore Generale.

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

Articolo 37 - Incarichi esterni al di fuori della dotazione organica

1. Possono essere conferiti incarichi esterni dudii della dotazione organica,
entro il limite del 5% della dotazione organicancla medesima procedura di cui
all'articolo precedente.

2. Il trattamento economico & pari a quello previgi contratti collettivi nazionali e decentragirpl
personale degli enti locali, e pud essere integratm provvedimento motivato della Giunta, da una
indennita ad personam, commisurata alla specifigalificazione professionale e culturale, anche in
considerazione della temporaneita del rapporto e dmndizioni di mercato relative alle specifiche
competenze professionali.

3. Il trattamento economico e I'eventuale indenrdth personam non sono imputati al costo
contrattuale del personale e, pertanto, i relatngri restano esclusi dal fondo della retribuzidnposizione
e di risultato e dal computo delle spese, ai f@ighrametri del dissesto.

Articolo 38 — Regime giuridico del contratto

1. La stipula del contratto a tempo determinatgdde di un dipendente determina la automatica
risoluzione del preesistente rapporto di lavordtauia I'amministrazione di provenienza e tenutéeranini
dell'articolo 6, comma 5, della legge n. 127/198Tiassumere il dipendente che ne faccia richiestao 30
gg. dalla cessazione del rapporto contrattualeralizione che sussista la vacanza del posto inn@mga
ovvero alla data di successiva disponibilita dstEsso, senza alcun termine temporale di scadenza.

3. Il contratto é risolto di diritto nel caso iniducomune dichiari il dissesto o venga a trovanrsile
situazioni strutturalmente deficitarie di cui atffeolo 45 del DIgs n. 504/1992.

4. Alla stipulazione del contratto provvede il Segrio/Direttore Generale, il quale prevedera
espressamente:

a) la durata dell'incarico;

b) i programmi affidati, con indicazione dei tenapiesecuzione;

c¢) I'entita del compenso;

d) I'obbligo di rispettare il segreto d'ufficio @ Imenzione della sussistenza di responsabilitéecivi
penali e contabili connesse all’'espletamento dheidirico;

e) la sussistenza di incompatibilitd a svolgeretemporanee attivita di lavoro subordinato ovvero
attivita professionale in conflitto con gli inteseslel Comune.

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

Articolo 39 - Attribuzione temporanea di mansioni siperiori

1. Per obiettive esigenze il dipendente pud essdilito, con provvedimento del Segretario/Direttore
Generale a mansioni superiori, intendendo come I'&tlribuzione in modo prevalente, sotto il profil
gualitativo, quantitativo e temporale, di compitopri della qualifica immediatamente superiore.

4. Le mansioni superiori sono attribuibili esclusivamgenei casi di:

a) vacanza di posto in organico, per non piu dingesi, prorogabili fino a dodici qualora siano etat
awviate le procedure per la copertura dei postalloaso, immediatamente e comunque nel termirssima di
novanta giorni dalla data di assegnazione dellesinain devono essere avviate le procedure perpartara
dei posti vacanti;

b) sostituzione di altro dipendente assente coittadilla conservazione del posto, con esclusione
dell'assenza per ferie, per la durata dell'assenza.

3. In tali casi, il lavoratore ha diritto, per ibpodo di effettiva prestazione, al trattamentovigte per
la qualifica superiore.



4. Al di fuori delle ipotesi di cui sopra, I'assegione alle mansioni superiori € nulla, ma al latane
€ corrisposta la differenza di trattamento economion la qualifica superiore, fermo restando che il
Segretario/Direttore Generale risponde personakngeit maggior onere conseguente, se nell’assegrealae
agito con dolo o colpa grave.

5. Le disposizioni del presente articolo si appl@ca decorrere dall’'attuazione della nuova distipli
degli ordinamenti professionali prevista dai catit@llettivi e con la decorrenza ivi stabilita.

Articolo 40 — Incarichi esterni per obiettivo

1. La Giunta Comunale puo disporre I'affidamenfrafessionisti esterni di incarichi professionali o
di consulenza per il perseguimento di obiettivo sVolgimento di compiti specifici, coerenti com gbiettivi
prefissati ed ai quali non si puo far fronte copdfsonale in servizio.

2. La deliberazione e adottata, sentito il Segi@fairettore Generale.

Articolo 41 — Conferimento di incarichi extraufficio

1. L'amministrazione puo conferire ai dipendenttarichi non compresi nei compiti e doveri di
ufficio, solo se espressamente previsti o disciiida legge o altra fonte normativa.

2. Il conferimento & disposto in funzione della dfiea professionalita, si da escludere
incompatibilita, di diritto e di fatto, nell'intesse del buon andamento dell Amministrazione.

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

a) inesistenza di analoga funzione interna;

b) economicita rispetto ai costi dell'incarico este

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

d) occasionalita e temporaneita della prestazione;

e) connessione alla specifica preparazione dehdigrge.

4. L’espletamento delle attivita professionali, peiquali € richiesta l'iscrizione ai rispettivibaldi
appartenenza, svolte nelllambito delle attivita ffidio dai professionisti dipendenti del comune e
riconosciuto sia sotto I'aspetto normativo che @oico nel rispetto dei contratti collettivi di lanm

Articolo 42 — Autorizzazioni agli incarichi conferiti da terzi

1. Al di fuori della trasformazione del rapportoteanpo parziale, al personale é fatto divieto di
svolgere qualsiasi altra attivita di lavoro suboedo 0 autonomo senza la preventiva autorizzazibae.
richiesta di autorizzazione si intende accolta ew&o trenta giorni dalla richiesta non venga naimente
respinta.

2. L'autorizzazione é rilasciata dal Sindaco ngbetto dei seguenti criteri:

a) svolgimento della prestazione fuori dell'oradidavoro;

b) revocabilita in caso di pregiudizio alle esigerdi buon andamento dell Amministrazione e al
rendimento del dipendente;

b) divieto di svolgimento all'interno del comunecen utilizzazione di strutture, attrezzature o
personale del comune;

¢) connessione alla specifica preparazione prafeakd del dipendente.

3. L’autorizzazione € sospesa 0 revocata nel caswldzione dei presupposti indicati al comma
precedente.

4. L'esercizio di incarichi esterni privi di auteriazione costituisce giusta causa di recesso per
rapporti disciplinati dai contratti collettivi namali di lavoro e causa di decadenza dall'impiego ip
restante personale, sempreché le prestazioni pdtivea di lavoro subordinato o autonomo svoltdiduori
del rapporto di impiego con I'amministrazione dpagenenza non siano rese a titolo gratuito, presso
associazioni di volontariato o cooperative a caratsocio-assistenziale senza scopo di lucro. deegure
per l'accertamento delle cause di recesso o ddéeza devono svolgersi in contraddittorio fra Idipa

5. Ai fini dell'attuazione dell'anagrafe delle pt@aoni, disciplinata dall'articolo 24 della leg86
dicembre 1991, n. 412, i soggetti pubblici o prindie conferiscono un incarico al dipendente semati a
farne immediata comunicazione all comune, con amlane, in ragione d'anno, degli emolumenti cotiferi
corrisposti e degli aggiornamenti inerenti I'esghe¢nto dell'incarico.



6. Il Servizio Personale e tenuto a comunicare Rlfasidenza del Consiglio dei Ministri -
Dipartimento della Funzione Pubblica tutte le netielative agli incarichi, sia direttamente coitfeche
autorizzati. L'aggiornamento dei dati forniti deagsere effettuato con riferimento al 31 dicembreiaicun
anno.

Capo VIII - FUNZIONI E ATTIVITA GESTIONALI

Articolo 43 - Competenze
1. | Responsabili di servizio, nell’esercizio defienzioni di direzione di unita organizzativa,
esercitano tutti i poteri di gestione che non saeservati per legge o statuto agli organi di goeern

Articolo 44 - Procedure di gara e di concorso

1. Sono espressamente ed inderogabilmente atéribliee competenza dei Responsabili di P.O. le
procedure di gara e di concorso. In particolare:

a) la presidenza e/o la partecipazione alle comomisgdi gara cioé alle procedure volte a
selezionare le offerte per I'esecuzione di opela gestione di servizi. In particolare la presideopmpete
al Responsabile del servizio cui é riferita la gara

b) la presidenza e/o la partecipazione alle comamissli concorso per la copertura dei posti di
organico o per le selezioni finalizzate all’attii@ze di rapporti a tempo determinato;

¢) la responsabilita delle procedure di appaltoi €xhcorso, cioe di tutto il procedimento che
conduce alla scelta del contraente o del dipendente

d) la stipulazione dei contratti, cioe la costitmg quale parte contraente nei rapporti con priacti
enti esterni a tempo determinato o indeterminatntre restano di competenza degli organi di govégno
convenzioni riguardanti I'assunzione di obbligha &nti territoriali, quali quelle di cui agli artic 24 e 25
della legge n. 142/1990. L'individuazione del Reasgabile di servizio competente alla stipulazionéene
con il criterio della simmetria con la funzione dwontratto si riferisce.

2. Per le attivita di cui al comma precedenteesadusione della lettera b) in quanto disciplirdda
specifica legge in materia, non sorge diritto altaresponsione del compenso, trattandosi di compit
rientranti tra le funzioni istituzionalmente attite.

Articolo 45 - Gli atti di gestione finanziaria

1. Sonodi competenza burocratica gli atti di gestione firiaria, cioe tutti gli atti funzionali
all'attuazione delle fasi dell’entrata e della spes

2. Rientrano tra gli atti di gestione finanziaria:

a) i provvedimenti di accertamento e di riscossideke entrate;

b) i procedimenti di recupero dei crediti;

c) gli atti di autorizzazione e impegno di spesa;

d) gli atti di liquidazione e di pagamento.

2. | provvedimenti di gestione finanziaria assumtmeeste di atti monocratici, detti determinazjoni
adottati nel rispetto delle modalita stabilite rejolamento di contabilita.

Articolo 46 - Atti di amministrazione e gestione depersonale

1. Nei rapporti di lavoro sono attribuiti ai Respabili di P.O. compiti di gestione e di
amministrazione. In particolare:

a) la verifica dell’organizzazione del lavoro ett@guzione di miglioramenti organizzativi;

b) l'assegnazione del personale alle diverse fumzied attivita nellambito del servizio di
competenza, nel rispetto dell'articolo 56 del Dig29/1993;

c) i provvedimenti di mobilita interna nel servizibcompetenza;

d) la definizione dell'articolazione dell'orario dervizio e dell’'orario di lavoro contrattuale, e
dell'orario di apertura al pubblico, sulla basel@elirettive del Sindaco, ai sensi dell'articolo @élla legge
n. 142/1990;



e) I'emanazione di atti di assunzione di persormléempo determinato ed indeterminato, in
attuazione del programma di assunzioni definitd’ef@le ed a conclusione dei rispettivi procedimenti
selettivi e concorsuali, previa comunicazione gr8trio/Direttore Generale e all’Assessore compete

f) 'adozione dei provvedimenti di gestione deipayi di lavoro, nel rispetto della normativa e del
contratto di lavoro;

g) la gestione dei budget di risorse di salariceasorio dei dipendenti;

h) l'analisi e proposizione dei fabbisogni di foiene e riqualificazione professionale dei
dipendenti;

i) 'assegnazione temporanea di funzioni supergrpersonale del proprio servizio, nel rispetto
dell'articolo 56 del DIgs n. 29/1993;

) l'esercizio delle funzioni disciplinari nei camiti del personale del proprio servizio, nel ritpe
delle norme contrattuali in materia, ad eccezidreudlle attribuite al Segretario/Direttore General

m) ogni altro atto di gestione e amministrazionkepgesonale.

Articolo 47 - Provvedimenti di autorizzazione e cooessione

1. Compete ai Responsabili di P.O. 'emanaziond é#gamministrativi, come le autorizzazioni, le
ingiunzioni, le abilitazioni, i nulla osta, i pers®, altri atti di consenso comunque denominatinmese le
concessioni in uso di beni demaniali o patrimonibtui corrispettivo sia predeterminato con tarif

2. Nei casi in cui il provvedimento autorizzatopad essere sostituito dalla denuncia di inizio di
attivita, a termini dell’articolo 19 della legge 241/1990, al Responsabile di P.O. e conferitootepe di
diniego, da esercitare nel termine di 60 gg., ovanchi l'esistenza dei presupposti per l'esercizio
dell’attivita.

3. Nei casi in cui la domanda di rilascio dell’atatorizzatorio si consideri accolta, fatta sala |
facolta di annullamento dell'assenso a termini’deltolo 20 della legge n. 241/1990, al Resporisathi
P.O. e attribuito il potere di esercitare il dirdeg l'annullamento dell’atto di assenso.

4. Nell'esercizio delle attribuzioni di cui al pege articolo i Responsabili hanno il dovere di
conformarsi ai criteri predeterminati dalla leggdtreché agli atti di indirizzo emanati dagli orgati
governo.

5. Relativamente alla materia disciplinata dal @nés articolo, sussiste altresi in capo ai
Responsabili il dovere della comunicazione allan&uComunale, secondo le direttive emanate dalasmd

Articolo 48 - Atti costituenti manifestazioni di giudizio e di conoscenza

1. Sono altresi attribuiti alla competenza gest®rgli atti che costituiscono manifestazioni di
giudizio e di conoscenza, nelle materie di spettarmmunale. In particolare:

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

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

¢) le legalizzazioni ed autenticazioni degli attiedle firme;

d) i rapporti contravvenzionali;

2. Le attribuzioni definite nel presente articobms esercitate nel rispetto dei principi dell'acmes
del contraddittorio stabiliti nella legge n. 241909 quando coinvolgono interessi contrapposti @aée

Articolo 49 - Ulteriori atti attribuiti ai Responsa bili di struttura

1. Ai Responsabili di P.O. sono attribuiti i segtierdteriori compiti, nell’ambito del servizio cui
sSono preposti:

a) I'esecuzione delle deliberazioni del Consiglidedla Giunta;

b) la predisposizione delle proposte deliberative;

¢) la designazione dei responsabili dei singolcpimenti;

d) 'emanazione di direttive, ordini di serviziaraolari.

Articolo 50 - Nomina del Responsabiléiico in materia di lavoro pubblici
1. 1.1l Sindaco provvede alla nomina del Responsaluileo in materia di lavori pubblici per ciascun
intervento inserito nel programma triennale deotapubbilici.

2. La nomina deve avvenire entro 30 giorni dallfappzione del programma triennale e dell'elenco
annuale dei lavori pubblici da parte del Consiglimmunale.



Articolo 51- Competenze del Sindaco in materia digrsonale

1. Restano ferme in capo al Sindaco in materia digneds:

a) la nomina dei responsabili dei Servizi;

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

¢) la nomina dei collaboratori degli uffici postieasue dirette dipendenze, della Giunta e degli
Assessori;

Articolo 52 - Determinazioni

1. 1 Responsabili di P.O. esercitano le proprie petenze attraverso I'adozione di provvedimenti
monocratici che assumono il nome di determinazioni.

2. Le determinazioni che comportano impegni di apgsvono ottenere, ai fini dell’esecutivita, il
visto di regolarita contabile attestante la coparfinanziaria. Il visto deve essere reso dal Resgbile del
servizio Finanziario entro e non oltre tre gioraild trasmissione dell'atto. Il visto non e riclieper le
determinazioni meramente esecutive di atti predgédespressamente richiamati.

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

4. Le determinazioni sono pubblicate all'albo prietoprima della loro esecuzione e sono
comunicate, a cura del soggetto firmatario, allitiff del Sindaco e della Giunta, al Segretario/Dare
Generale, all’'unita organizzativa preposta all'eg@mne ed ai terzi interessati.

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

Articolo 53 - Pareri

1. Su ogni proposta di deliberazione che non si@ratto di indirizzo deve essere espresso il parere
in ordine alla sola regolarita tecnica da parte mslponsabile di P.O. interessato e, qualora campor
impegno di spesa o diminuzione di entrata, delaesabile di ragioneria in ordine alla regolaritatatile.
Il parere tecnico € obbligatorio, ma non vincolante

2. | pareri vanno resi entro e non oltre tre giatalla trasmissione della proposta ai responsdeéili
servizi di competenza.

Articolo 54 - Ricorsi gerarchici
1 - Contro gli atti adottati dai Responsabili diOP € ammesso ricorso gerarchico al
Segretario/Direttore Generale.

Articolo 55 - Potere sostitutivo

1. In caso di inerzia/inadempimento del competégsponsabile di P.O., il Segretario/Direttore
Generale lo diffida assegnandogli un termine, il@ziene all'urgenza dell’atto. Ove non provveda, il
Segretario/Direttore Generale puo sostituirsi.digpe sostitutivo € esercitato anche per motivietiessita
ed urgenza specificati nel provvedimento di avamai

2. L'atto rimane assoggettato al regime ordinarise@revisto dallo stesso.

3. Il potere sostitutivo non e delegabile.

4. In caso di inerzia/linadempimento del SegretBiteftore Generale, il Sindaco lo diffida
assegnandogli un termine. Ove non provveda, il&iagud nominare un commissario ad acta.

Articolo 56 - Atti di concerto tra organi politici e organi gestionali

1. Gli atti rientranti nelle competenze proprie &hdaco o della Giunta Comunale comportanti
I'assunzione di impegni di spesa, al fine di sahagare il principio della separazione delle corapee tra
apparato politico e apparato burocratico, sonordsduconcerto con il responsabile dei servizafiaiari. Il
concerto espresso dal Responsabile ha per oggettsiwamente I'assunzione dell'impegno di spesa.

Articolo 57 - Delega

1. Il Sindaco puo delegare al Segretario/Direttdemerale propri compiti di rappresentanza dell'ente
e ogni altra attribuzione non politica, a rilevaird@rna ed esterna, prevista dallo statuto eatgilamenti in
capo al Sindaco.



Sezione Il - CONTROLLO INTERNO

Articolo 58 - Controllo interno

1. E' istituito il controllo interno per il monitaggio e valutazione dei costi, dei rendimenti e dei
risultati.

2. Ai sensi del DlIgs 30 luglio 1999, n. 286, il tatio interno é attuato mediante:

a) controllo di regolaritd amministrativa e contabfinalizzato a garantire la legittimita, regatare
correttezza dell’azione amministrativa;

b) controllo di gestionefinalizzato a verificare I'efficacia, efficienza eztonomicita dell’azione
amministrativa e ottimizzare il rapporto tra castisultati;

¢) valutazione della dirigenza: finalizzato a valet le prestazioni del personale con qualifica
dirigenziale;

d) valutazione e controllo strategicbnalizzato a valutare I'adeguatezza delle scetimpiute in
sede di attuazione dei piani, programmi e altarsgnti di determinazione dell’indirizzo politicay termini
di congruenza tra risultati conseguiti e obietikedefiniti.

3. Le attivita di cui alle lettere b), c) e d) sasercitate in modo integrato.

4. Il documento base per la programmazione e laidieine degli obiettivi € costituito dalla dirett
annuale approvata dalla Giunta, sulla base deleelprogrammatiche presentate dal Sindaco al Qinsig
dei loro periodici adeguamenti, oltreche della zelae previsionale e programmatica approvata dal
Consiglio unitamente al bilancio di previsione. digettiva identifica i principali risultati da reatare, per
centri di responsabilitd e per funzioni-obiettieogdetermina, in relazione alle risorse assegnétebigpttivi
di miglioramento, eventualmente indicando progsiticiali e scadenze intermedie. La direttiva, andbsi
del supporto dei servizi di controllo interno, akgce altresi i meccanismi e gli strumenti di moraggio e
valutazione dell’attuazione.

5. Il Segretario/Direttore Generale e i ResponsahilP.O. forniscono alla Giunta elementi per
I'elaborazione della direttiva annuale.

Articolo 59 - Il controllo interno di regolarita am ministrativa e contabile

1. Al controlli di regolarita amministrativa e cabiile provvede il Revisore dei Conti.

2. Alle verifiche di regolarita amministrativa e ntabile si applicano i principi generali della
revisione aziendale asseverati dagli ordini e golfgofessionali operanti nel servizio, in quanppleabili
alla pubblica amministrazione.

3. Il controllo di regolarita amministrativa e cahile non pud comprendere controlli preventivi di
regolarita se non nei casi espressamente prewaii tegge e fatte salve, in ogni caso, le defigiti
determinazioni in ordine all’efficacia dell’attorsm adottate dall’'organo amministrativo responsabile

4. E' fatto divieto di affidare verifiche di regata amministrativa e contabile a strutture addatte
controllo di gestione, alla valutazione dei respduilsdi servizio, al controllo strategico.

Articolo 60 - Controllo di gestione

1. Il controllo di gestione ¢ finalizzato a verdie lo stato di attuazione degli obiettivi prograatim
e, attraverso l'analisi delle risorse acquisiteacdcomparazione tra i costi e la quantita e taalei servizi
offerti, la funzionalita dell'organizzazione, lieficia, I'efficienza ed il livello di economicitéeliattivita di
realizzazione dei predetti obiettivi, al fine dirgatire la realizzazione degli obiettivi programmkgt corretta
ed economica gestione delle risorse pubbliche,péimnalita ed il buon andamento della pubblica
amministrazione e la trasparenza dell'azione ansinativa.

2. L'unita responsabile del controllo di gestioneileSegretario/Direttore Generale il quale
predispone, sulla base della direttiva stabilithad@iunta ai sensi dell'articolo 58, il piano m#adogico ed
attuativo.

3. Il Piano definisce annualmente:

a) le unita organizzative al cui livello € misurdifficacia, efficienza ed economicita dell'azione
amministrativa;

b) le procedure di determinazione degli obiette$tipnali e dei soggetti responsabili;



¢) linsieme dei prodotti e delle finalita dellaxie amministrativa, con riferimento all'intera
amministrazione o a singole unita organizzative;

d) le modalita di rilevazione e ripartizione deistidra le unita organizzative e di individuazione
degli obiettivi per cui i costi sono sostenuti;

e) gli indicatori specifici per misurare efficacéfficienza ed economicita;

f) la frequenza di rilevazione delle informazioni.

4. | responsabili di P.O. oggetto del controllodiseongono i rapporti annuali di gestione entr&0il
marzo dell'anno successivo a quello di riferimeatdi inviano al Segretario/Direttore Generale per |
valutazioni di competenza.

Articolo 61 - La valutazione dei Responsabili di Psizioni Organizzative

1. La valutazione dei Responsabili di P.O. e athotdal Sindaco, su proposta del Nucleo di
valutazione.

2. La valutazione é effettuata sulla base di pat@neecriteri oggettivi, individuati dal Nucleo
annualmente entro il 31 gennaio, dopo l'approvazuel piano esecutivo di gestione, e portati a soelza
degli interessati.

3. Ai fini della valutazione, il Nucleo prende inrsiderazione i risultati del controllo di gestianke
prestazioni dei responsabili relative allo svilupgelle risorse professionali, umane e organizzadivessi
assegnate, sulla base dei dati raccolti direttaeneat di quelli contenuti nella relazione del
Segretario/Direttore Generale riferita all’attivdastionale dell’Ente nell'anno considerato.

4. Ai medesimi fini, ogni Responsabile redige uatazione annuale con indicazione del proprio
piano di lavoro per obiettivi, delle criticita rizatrate, del grado di effettiva realizzazione degiettivi
assegnati e delle risultanze conseguite.

5. La proposta di valutazione del Nucleo e defigitéro il 30 marzo e comunicata a ciascun soggetto
interessato, il quale ha diritto al contraddittadeoformalizzare nel termine di 15 giorni dalla eovicazione.
Entro i 30 giorni successivi la proposta di valudae, completa delle controdeduzioni e delle contro
osservazioni, &€ trasmessa al Sindaco, il qualetad®tvalutazione definitiva e la comunica al Sdgge
interessato entro il 30 giugno.

6. Quando il rischio grave di un risultato negatisioverifica prima della scadenza annuale, il
procedimento di valutazione pud essere anticipattaneoncluso. Il procedimento di valutazione é
anticipatamente concluso, inoltre nei casi predaticomma 2, del citato articolo 21, del DIgs 293.

7. La procedura di valutazione costituisce pressfgp@er I'applicazione delle misure di cui
all'articolo 21, commi 1 e 2 del Dlgs 29/1993, irateria di responsabilita dirigenziale. In particelale
misure di cui al citato comma 1 si applicano alhér¢ risultati negativi dell’attivita amministrative della
gestione o il mancato raggiungimento degli obiettmergono dalle procedure di valutazione di cui al
presente articolo.

Articolo 62 - La valutazione e il controllo strategco

1. L’attivita di valutazione e controllo strategiogira a verificare I'effettiva attuazione delle kee
contenute nelle direttive e altri atti di indirizpolitico-amministrativo.

2. Il controllo consiste nell’analisi preventivaseccessiva, della congruenza e/o degli eventuali
scostamenti tra le missioni affidate dalle normieplgiettivi operativi prescelti, le scelte opexatieffettuate
e le risorse umane, finanziarie e materiali asgegmeoonché nella identificazione degli eventuatidia
ostativi, delle eventuali responsabilita per la o@a o parziale attuazione, dei possibili rimedi.

3. Lattivita di valutazione e controllo e svoltal®Segretario/Direttore Generale, il quale rifezisai
risultati dell'attivita svolta al Sindaco, redigendnnualmente una relazione, con proposte di maghiento
della funzionalita dell'ente.

4. Ai sensi degli articoli 13, comma 1 e 24, connaltimo periodo, della legge 7 agosto 1990, n.
241, le disposizioni relative all’accesso ai docothemministrativi non si applicano alle attivitd d
valutazione e controllo strategico.



Sezione Il - LA RESPONSABILITA’ DISCIPLINARE

Capo | —PRINCIPI GENERALI

Articolo 63 - Oggetto

1. Il presente regolamento disciplina le ipotesrediponsabilita disciplinare ed il procedimento per
l'irrogazione delle sanzioni, in applicazione delldisposizioni del Dlgs 3 febbraio 1993 n.29,
dell'articolo2106 del codice civile, nell'articolpzommi 1, 5 e 8 della legge 20 maggio 1970, n.8@0,
Decreto 31 marzo 1994 del Ministro per la FunziBnéblica e dei contratti collettivi nazionali dvtao.

2. Sono fatte salve le norme vigenti in materiaradiponsabilita penale, civile, amministrativa e
contabile.

Articolo 64 - Doveri del dipendente

1. Il dipendente conforma la sua condotta al dowergtituzionale di servire la Repubblica con
impegno e responsabilita e di rispettare i princifpi buon andamento e imparzialita dell'attivita
amministrativa, anteponendo il rispetto della legdnteresse pubblico agli interessi privati praa altrui.

2. Il dipendente si comporta in modo tale da faeoilinstaurazione di rapporti di fiducia e
collaborazione tra I'Amministrazione e i cittadini.

3. In tale specifico contesto, tenuto conto defesza di garantire la migliore qualita del semwjil
dipendente deve in particolare:

a) collaborare con diligenza, osservando le norrek piesente contratto, le disposizioni per
I'esecuzione e la disciplina del lavoro impartigd'dmministrazione anche in relazione alle norrigenti in
materia di sicurezza e di ambiente di lavoro;

b) rispettare il segreto d'ufficio nei casi e nadinprevisti dalle norme dei singoli ordinamenti ai
sensi dell'articolo24, L. 7 agosto 1990, n. 241;

¢) non utilizzare ai fini privati le informazioni dui disponga per ragioni d'ufficio;

d) nei rapporti con il cittadino, fornire tutte Iaeformazioni cui abbia titolo, nel rispetto delle
disposizioni in materia di trasparenza e di accediattivita amministrativa previste dalla leggeagosto
1990, n. 241, dai regolamenti attuativi della stessgenti nellamministrazione nonché attuare le
disposizioni dell'amministrazione in ordine allgde 4 gennaio 1968, n. 15 in tema di autocertiforee,

e) rispettare l'orario di lavoro, adempiere allerfalita previste per la rilevazione delle preseeze
non assentarsi dal luogo di lavoro senza l'autaribne del Responsabile del servizio;

f) durante l'orario di lavoro, mantenere nei rappanterpersonali e con gli utenti condotta
uniformata a principi di correttezza ed asteneasi@mportamenti lesivi della dignita della persona,;

g) non attendere ad occupazioni estranee al semiad attivita che ritardino il recupero psicaefis
in periodo di malattia od infortunio;

h) eseguire le disposizioni inerenti l'espletamestétie proprie funzioni o0 mansioni che gli siano
impartite dai superiori. Se ritiene che l'ordin@ Palesemente illegittimo, il dipendente deve farne
rimostranza a chi I'ha impartito, dichiarandonedgioni; se I'ordine & rinnovato per iscritto hadvere di
darvi esecuzione. Il dipendente non deve, comungseguire I'ordine quando l'atto sia vietato didtge
penale o costituisca illecito amministrativo;

i) vigilare sul corretto espletamento dell'attivital personale sottordinato ove tale compito rientr
nelle proprie responsabilita;

l) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinattrezzi, strumenti ed automezzi a lui affiglati

m) non valersi di quanto & di proprieta dell'’Amrstrézione per ragioni che non siano di servizio;

n) non chiedere né accettare, a qualsiasi tit@mpensi, regali o altre utilita in connessione tn
prestazione lavorativa,

0) osservare scrupolosamente le disposizioni ap@aro l'accesso ai locali dell’Amministrazione da
parte del personale e non introdurre, salvo che siano debitamente autorizzate, persone estranee
all'amministrazione stessa in locali non aperfildiblico;

p) comunicare al'lAmministrazione la propria resize e, ove non coincidente, la dimora
temporanea, nonché ogni successivo mutamentosiefise;



gq) in caso di malattia, dare tempestivo avvisouffiltio di appartenenza, salvo comprovato
impedimento;

r) astenersi dal partecipare all'adozione di dewgisio ad attivita che possono coinvolgere
direttamente o indirettamente interessi finanzanbn finanziari propri.

Capo Il - SANZIONI DISCIPLINARI

Articolo 65 — Tipologia delle sanzioni

1. Al lavoratore che violi i propri doveri sono dippte le sanzioni tipizzate nell'articolo 24 del
C.C.N.L. 1995, graduate come segue, secongi@lata della infrazione:

a) rimprovero verbale;

b) rimprovero scritto o censura;

¢) multa di importo non superiore a quattro oreetlibuzione;

d) sospensione dal lavoro e dalla retribuzione #dain massimo di dieci giorni;

e) licenziamento con preavviso;

f) licenziamento senza preavviso.

Articolo 66 - Criteri per la determinazione delle @nzioni

1. Il tipo e I'entita di ciascuna sanzione sonocedeinati - nel rispetto dei principi di gradualga
proporzionalita - in relazione alla loro gravitaiacconformita di quanto previsto dall’articolo 8@l Digs 3
febbraio 1993, n.29, secondo i seguenti criteregain

a) intenzionalita del comportamento, grado di igegiza, imprudenza o imperizia dimostrata, tenuto
conto anche della prevedibilita dell’evento;

b) rilevanza degli obblighi violati;

c) responsabilita connesse alla posizione di avocupata dal dipendente;

d) grado di danno o di pericolo causato allAmrsirazione, agli utenti o a terzi ovvero al
disservizio determinatosi;

e) sussistenza di circostanze aggravanti o attéingan particolare riguardo al comportamento del
lavoratore, ai precedenti disciplinari nel’ambdtel biennio previsto dalla legge, al comportamesgtiso gli
utenti;

f) al concorso nella mancanza di piu lavoratomad@cordo tra di loro.

2. Al dipendente responsabile di pit mancanze cot@mon un’unica azione od omissione o con piu
azioni od omissioni tra loro collegate ed accertae un unico procedimento, & applicabile la sareio
prevista per la mancanza piu grave se le sudadtizioni sono punite con sanzioni di diversa géavi

3. La recidiva nelle mancanze che danno luogo prokero verbale, censura, multa e sospensione,
gia sanzionate nel biennio di riferimento, compantea sanzione di maggiore gravita tra quelle stesse
sanzioni.

Articolo 67 - Rimprovero verbale, censura, multa

1. Il rimprovero verbale consiste in una dichiasas di biasimo rivolta al dipendente in forma orale

2. Il rimprovero scritto, 0 censura, consiste i wichiarazione di biasimo indirizzata al dipendent
in forma scritta.

3. La multa consiste in una riduzione dello stipend misura non superiore all'importo di quattro
ore di retribuzione, fatti salvi gli emolumenti pearichi familiari.

4. Le sanzioni di cui ai commi precedenti si apptic, graduandole in relazione ai criteri di cui
all'articolo precedente, per:

a) inosservanza delle disposizioni di serviziochanin tema di assenze per malattia, nonché
dell’orario di lavoro;

b) condotta non conforme a principi di correttexeeso superiori o altri dipendenti o nei confronti
degli utenti o terzi pubblico;

c) negligenza nell’esecuzione dei compiti assegmedlla cura dei locali e dei beni mobili o
strumenti a lui affidati o sui quali, in relazioale sue responsabilita, debba espletare attivitustodia o
vigilanza;



d) inosservanza degli obblighi in materia di preaiene degli infortuni e di sicurezza sul lavoreov
non ne sia derivato danno o disservizio;

e) rifiuto di assoggettarsi a visite personalipdiste a tutela del patrimonio dell Amministrazione,
nel rispetto di quanto previsto dall’articolo 6 lddegge n.300/1970;

f) insufficiente rendimento, rispetto ai carichi ldvoro e, comunque, nell'assolvere i compiti
assegnati;

g) violazioni di doveri di comportamento non rigoemesi specificatamente nelle lettere precedenti,
da cui sia derivato disservizio ovvero danno oquoi alll Amministrazione, agli utenti o ai terzi.

5. Le ritenute per I'applicazione di multe sonesate su apposito capitolo del bilancio del Comune
per essere destinato ad attivita a favore dei digetin

Articolo 68 - Sospensione

1. La sospensione consiste nell'allontanamentadgiedndente dal servizio con la privazione della
retribuzione fino ad un massimo di dieci giorni. 4anzione si applica, graduata in relazione agrdi cui
all’artico 66, per :

a) recidiva nelle mancanze di cui all’articolo ggdente, che abbiano comportato I'applicazione del
massimo della multa;

b) particolare gravita delle mancanze di cui dic®lo precedente;

c) assenza ingiustificata dal servizio fino a 16rmj o arbitrario abbandono dello stesso; in tali
ipotesi, I'entita della sanzione e determinata éfazione alla durata dell'assenza o dell’abbanddelb
servizio, al disservizio determinatosi, alla grauitella violazione dei doveri del dipendente, agkntuali
danni causati alllamministrazione, agli utenti deai;

d) ingiustificato ritardo, non superiore a 10 gioa trasferirsi nella sede assegnata dai sujerior

e) svolgimento di attivitd che ritardino il recupepsicofisico durante lo stato di malattia o di
infortunio;

f) testimonianza falsa o reticente in procedimdrsciplinari o rifiuto della stessa;

g) comportamenti minacciosi, gravemente ingiuredunniosi o diffamatori nei confronti di altri
dipendenti o degli utenti o di terzi;

h) alterchi con vie di fatto negli ambienti di ta@, anche con utenti o terzi;

i) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell’Aninistrazione, salvo che siano espressione della
liberta di pensiero, ai sensi dell’articolol ddéégge n.300/1970;

) atti, comportamento o molestie, anche di caratsessuale, lesivi della dignita della persona;

m) violazione di doveri di comportamento non rigesi specificatamente nelle lettere precedenti
da cui sia, comunque, derivato grave danno all’Amstiazione, agli utenti o a terzi.

2. Il periodo di sospensione con privazione ddipendio € dedotto dal computo dell’anzianita di
servizio ai fini giuridici ed economici.

3. La sospensione comporta I'esclusione dalla pigdeione a concorsi, corsi-concorsi o selezioni
interne, per due anni dalla data della sanzione.

Articolo 69 - Licenziamento con preavviso

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

a) recidiva plurima, almeno tre volte nellann@lle mancanze previste nell'articolo precedente,
anche se di diversa natura, o recidiva, nel bienniona mancanza tra quelle previste nel medeaitiolo,
che abbia comportato I'applicazione della sanzidnealieci giorni di sospensione dal servizio e dalla
retribuzione;

b) occultamento, da parte del responsabile dek#odia, del controllo o della vigilanza, di fadti
circostanze relativi ad illecito uso, manomissiodistrazione o sottrazione di somme o beni di pernta
del’Amministrazione o ad essa affidati;

c) rifiuto espresso del trasferimento dispostorpetivate esigenze di servizio;

d) assenza ingiustificata ed arbitraria dal sevier un periodo superiore a dieci giorni consgcut
lavorativi;

e) persistente insufficiente rendimento o fattie cimostrino grave incapacitda ad adempiere
adeguatamente agli obblighi di servizio;



f) condanna passata in giudicato per un delit® commesso fuori del servizio e non attinente in
via diretta al rapporto di lavoro, non ne conséatarosecuzione per la sua specifica gravita,;

g) violazione dei doveri di comportamento non mpoesi specificatamente nelle lettere precedenti
di gravita tale secondo i criteri di cui all'artloo66, da non consentire la prosecuzione del rappdir
lavoro.

Articolo 70 - Licenziamento senza preavviso

1. Il dipendente incorre nel licenziamento senzapviso per:

a) recidiva, negli ambienti di lavoro, di vie @itfo contro superiori o altri dipendenti o terziche
per motivi non attinenti al servizio;

b) accertamento che l'impiego fu conseguito meediala produzione di documenti falsi e,
comunque, con mezzi fraudolenti;

¢) condanna passata in giudicato:

c.1) per i delitti di cui all'articolo15, comma [ettere a), b), c), d), e) ed f) della legge 19965,
modificata ed integrata dall’articolo 1, comma éllalegge n.16/1992;

c.2) per gravi delitti commessi in servizio;

d) condanna passata in giudicato quando dallasstaansegua l'interdizione perpetua dai pubblici
uffici;

e) violazioni intenzionali dei doveri non ricomprepecificatamente nelle lettere precedenti, anche
nei confronti di terzi, di gravita tale, in relam® ai criteri di cui all’articolo 66, da non confen la
prosecuzione neppure provvisoria del rapporto\airia

2. Nei casi contemplati nel presente articolaattamento di quiescenza e previdenza é regolato
dalle disposizioni vigenti in materia.

Capo 11l - PROCEDIMENTO DISCIPLINARE

Articolo 71 - Garanzia del diritto di difesa

1. Al dipendente nei cui confronti & promosso bgadimento disciplinare € garantito, in ogni fase,
I'esercizio del diritto di difesa, con I'eventuassistenza, a sua cura e spese, di un rappresesiaddcale
o altro procuratore, la cui designazione avviene alire il momento conclusivo della fase istrutodel
procedimento.

2. Al dipendente sottoposto a procedimento distpé o al suo procuratore, € garantito il diritto d
accesso agli atti istruttori del procedimento.

3. La visione degli atti e/o il rilascio di copiegsono essere differiti, per motivate esigenze di
ufficio, non oltre le ventiquattro ore dalla datlld richiesta.

Articolo 72 - Competenza alla irrogazione delle saioni

1. La direzione dell'Ufficio per i procedimenti diplinari & attribuita al Segretario/Direttore
Generale.

2. Il rimprovero verbale e la censura sono irrogali responsabile del servizio cui il dipendente e
addetto. Nei confronti dei responsabili di servizisanzione e irrogata dal Segretario/Direttoradggae.

2. La multa, la sospensione, il licenziamento consenza preawiso sono irrogate dal
Segretario/Direttore Generale.

Articolo 73 - Astensione e ricusazione del soggettompetente

1. Il soggetto titolare del potere disciplinarel’babligo di astenersi:

a) se ha interesse nel procedimento;

b) se egli stesso o la moglie & parente fino attqugrado o legato da vincoli di affiliazione, o é
convivente o commensale abituale del dipendenéeassato o di alcuno dei difensori;

C) se egli stesso o la moglie ha causa pendentave ghimicizia o rapporti di credito o debito cibn
dipendente o alcuno dei suoi difensori;

d) in ogni altro caso in cui esistono gravi ragidnconvenienza.



2. Nei casi in cui é fatto obbligo al soggetto cetemte di astenersi, ciascuna delle parti pud
proporre la ricusazione mediante ricorso conteniemigtivi specifici e i mezzi di prova.

3. Il ricorso, sottoscritto dalla parte o dal ddere, deve essere depositato presso I'Ufficio del
Segretario/Direttore Generale due giorni prima’idkétio della trattazione o discussione orale.

4. La ricusazione sospende il procedimento.

5. Sull'istanza di ricusazione decide in via deafird il Segretario/Direttore Generale quando
soggetto giudicante € il Responsabile del servigid, Responsabile piu anziano di etd quando stmget
giudicante é il Segretario/Direttore Generale.rdywedimento di accoglimento o di rigetto & adattantro
cinque giorni dalla data della presentazione dgdiiza.

6. In caso di accoglimento dell'istanza di ricusas, il soggetto giudicante e sostituito con
deliberazione della Giunta.

Articolo 74 - Procedimento per il rimprovero verbale

1. Il soggetto competente all’applicazione dellamzgane contesta l'addebito, senza alcun’altra
formalita, non appena sia venuto a conoscenzairdedzione e non oltre tre giorni, dando facolta al
dipendente incolpato di esprimere le proprie cafgdwzioni a difesa, immediatamente dopo la
contestazione.

2. Tutte le fasi del procedimento (contestaziomatrodeduzioni, rimprovero) si devono svolgere
con l'assistenza di altro dipendente della strattur

Articolo 75 - Procedimento per sanzioni superiori Brimprovero verbale

1. La procedura di contestazione delle sanzioresap al rimprovero verbale é la seguente:

a) il Segretario/Direttore Generale, su segnalazibel Responsabile del servizio di appartenenza del
dipendente, (o lo stesso Responsabile nel casa ckatisura) contesta I'addebito al dipendente eentron
oltre venti giorni dalla data in cui e venuto a astenza dell'infrazione - con atto scritto e ritnahte
notificato, convocandolo per una data non anter@reinque giorni lavorativi successivi a quella di
ricevimento della contestazione, per essere seatgoa difesa, eventualmente assistito da un tmrer
ovvero da un rappresentante dell’associazione satelaui aderisce o conferisce apposito mandattcscr
anche ai fini di un tentativo di conciliazione;

b) il dipendente incolpato puo presentare controdieahi scritte a sua difesa entro i quindici giorni
successivi a quello fissato per essere sentito.

c) il soggetto competente adotta le proprie degisémtro i quindici giorni successivi al termine di
cui al punto precedente;

2. Ove il dipendente non si presenti entro il ieemassegnato per essere sentito, il soggetto
competente applica la sanzione nei successivi quigidrni.

3. Il provvedimento, adeguatamente motivato e amamnte lindicazione dell'autorita cui €
proponibile ricorso e del relativo termine, € riotito al dipendente ed inviato in copia, unitamexgk atti
istruttori, al servizio Personale per la acquisigmel fascicolo del dipendente.

4. Ove il soggetto competente ritenga irrogabite sanzione piu grave che non rientra nella sua
competenza, trasmette gli atti, unitamente ad utivata relazione, al Segretario/Direttore Geneye il
successivo corso della pratica.

Articolo 76 - Archiviazione

1. Il soggetto competente, qualora ritenga che wiosia luogo a procedere disciplinarmente,
stabilisce I'archiviazione degli atti, dandone caoneazione all'interessato, al soggetto che ha pssmda
contestazione, al Sindaco ed al Segretario/Diet@enerale.

Articolo 77 - Indagini istruttorie

1. Ove siano necessarie ulteriori indagini, andheatlira tecnica, il soggetto competente incarita u
istruttore scegliendolo, se possibile, tra i dipamd appartenenti a categoria non inferiore a qudgl
dipendente incolpato.

2. L’incarico dell'istruttore € comunicata al dipente entro cinque giorni.

3. L'istruttore, nel corso delle indagini, pud sEnsenza giuramento i testimoni ed i periti corspre
guelli indicati dal dipendente incolpato e avvaléisaltri Uffici dell’Ente.



4. L’indagine istruttoria deve essere chiusa emtemta giorni, prorogabile di altri quindici, dal
provvedimento di designazione dell'istruttore.

5. Terminate le indagini e comunque entro il teer@issegnato,l'istruttore rimette il fascicolo, entr
dieci giorni dalla data dell’'ultimo atto compiutal, soggetto competente a comminare la sanzionedane
awviso al dipendente incolpato, il quale nei digimrni successivi ha facolta di prenderne visiondie
estrarne copia.

Articolo 78 - Trattazione orale

1. Trascorso il termine ultimo stabilito nell’aio precedente, il soggetto competente stabiliace |
data della trattazione orale che deve aver luogm €successivi trenta giorni.

2. La data della trattazione orale € comunicat@indente interessato almeno venti giorni prima
della seduta, avvertendolo che ha facolta di ieteirvi per svolgere oralmente le proprie difeseshenper
mezzo del proprio procuratore e di far pervenih@eao cinque giorni prima della seduta, scritti emorie
difensive.

3. La seduta della trattazione orale non é pubblicapertura di seduta viene svolta la relaziane d
accusa, poi e data la parola al dipendente o alpsacuratore. Il soggetto competente puo rivolgergl
domande in merito ai fatti ed alle circostanze tiggeel procedimento e agli scritti difensivi.

4. Quando la trattazione orale non puo essereigs@umuna sola seduta, la trattazione continua in
altri giorni prestabiliti, preventivamente comunica dipendente.

5. Nel caso siano necessarie ulteriori indaginsoggetto competente assegna un nuovo termine
all'istruttore ovvero stabilisce di assumere daente altri mezzi di prova. In ogni caso rinvissé&uta,
dandone avviso al dipendente.

6. Della trattazione orale e redatto verbale sotitte dal soggetto competente, dal dipendente
interessato e da un dipendente del servizio Pdesartee svolge funzioni verbalizzanti.

Articolo 79 - Decisione

1. Chiusa la trattazione orale, il soggetto comptet@dotta la decisione o si riserva di adottarla i
altro giorno e comunque entro 120 giorni dallafreztzione della contestazione dell'addebito.

2. Se ritiene insussistenti le ragioni dell’addepdichiara il non luogo a provvedere indicandane |
motivazioni. Se ritiene, invece, che gli addebidin® in tutto od in parte congrui, adotta il progiraento
sanzionatorio, motivato in fatto ed in diritto.

3. Il provvedimento é trasmesso, unitamente aglidel procedimento, entro 5 giorni dalla sua
adozione, al servizio Personale, il quale provietdrediatamente alla notifica al dipendente inteatess

Articolo 80 — Procedimento disciplinare in pendenzali giudizio penale

1. In caso di azione penale nei confronti di uneditente, il soggetto competente e tenuto
obbligatoriamente ad attivare il procedimento gikcare contestando I'addebito e a dichiararne la
sospensione, immediatamente dopo, fino alla coioelasdi quello penale.

2. Nel caso l'azione penale sopravvenga al prooemtiondisciplinare gia in corso, questo deve
essere dichiarato sospeso.

Articolo 81 - Riattivazione del procedimento discipinare

1. Il procedimento disciplinare sospeso in pendetelgorocedimento penale deve essere riattivato
entro 180 giorni dalla data in cui ’Amministrazeha avuto notizia della sentenza definitiva. Imoaaza,
la sospensione si intende revocata di diritto gacedimento disciplinare non puo essere pitattiper i
fatti che formarono oggetto del procedimento penale

2. Agli effetti del procedimento disciplinare, lardenza penale irrevocabile di condanna per delitti
contro la pubblica amministrazione ha efficaciagiidicato quanto all’accertamento della sussistateta
fatto, della sua illiceita e della responsabiligl dondannato. La sentenza di applicazione delta s
richiesta delle parti ha efficacia con riferimerdtiaccertamento del fatto ed alla sua qualificaeio
giuridica.



Articolo 82 - Estinzione del procedimento

1. Il procedimento disciplinare deve concludersir@ri20 giorni dalla data della contestazione
dell’'addebito. Qualora non sia portato a terminecetale data, si estingue di diritto.

2. |l procedimento disciplinare estinto non pusegs rinnovato.

3. L'estinzione determina la revoca della sosperescautelare e ogni altra penalita accessoria.

4. Nello stato matricolare del dipendente nontta fiamenzione del procedimento disciplinare estinto.

Articolo 83 - Riapertura del procedimento

1. Il procedimento disciplinare pud essere riapeattafficio o su iniziativa dell'interessato o dsiloi
eredi, in caso emergano nuove prove che postulapplicazione di una sanzione minore o la dichienae
di proscioglimento.

Articolo 84 — Riservatezza del procedimento discipiare

1. Il procedimento disciplinare & informato ai sexgii criteri di riservatezza e garanzia formale:

a) protocollazione riservata per gli atti formaii partenza o in arrivo, inerenti il procedimento;

b) divieto di riscontro scritto nel fascicolo pemste per il rimprovero verbale, salvo se comminato
in esito di contestazione scritta, quale riduzidnipotesi sanzionatoria superiore;

¢) notifica degli atti formali del procedimento dipendente interessato (contestazione addebiti,
comminazione sanzione) mediante messo notificatonediante raccomandata A.R.

d) comunicazione al Sindaco — a cura del servieiséhale — del provvedimento di irrogazione della
sanzione, prima della protocollazione riservat@iadcotifica.

Capo IV - SOSPENSIONE CAUTELARE

Articolo 85 - Sospensione cautelare obbligatoriafacoltativa

1. La Giunta é tenuta a deliberare la sospensiduifictb nelle ipotesi della sottoposizione del
dipendente a misure restrittive della liberta peas® o nei casi previsti dall’articolo 15, commade|la
legge n.55/90, per la durata dello stato restattiella liberta. Per lo stesso periodo il dipendentanche
privato della retribuzione.

2. Cessato lo stato restrittivo, la Giunta ha liacdi prolungare la sospensione dal servizio filla
sentenza definitiva, quando il dipendente sia stat@iato a giudizio per fatti direttamente attitieal
rapporto di lavoro o comunque tali da comportageaccertati, I'applicazione della sanzione disogulé del
licenziamento con o0 senza preawviso.

3. La sospensione cautelare facoltativa consdfiea@a, se non revocata, per un periodo di tempo
non superiore a cinque anni, decorso il qualetenite revocata di diritto ed il dipendente é riassoein
servizio. Il procedimento disciplinare rimane, camgue, sospeso sino all’esito del procedimento penal

4. Nel caso in cui il giudizio di primo grado sirmbude con sentenza di condanna, la Giunta adotta,
gualora non vi abbia gia provveduto precedenteméhf@ovvedimento della sospensione cautelare, non
appena ricevuta comunicazione della sentenza.

5. Al dipendente sospeso dal servizio ai senspdEdente articolo sono corrisposti gli assegnillper
nucleo familiare nonché una indennita pari al 50geaito della retribuzione fissa mensile, con esche di
ogni compenso accessorio, comungue denominatoe &gcpensionabile.

6. In caso di sentenza definitiva di assoluzion@roscioglimento con formula piena, guanto
corrisposto nel periodo di sospensione cautelditela di assegno alimentare, sara conguagliatogqu@mto
dovuto al dipendente se fosse rimasto in serveoo, esclusione dei compensi la cui erogazione ppEswe
I'effettivo svolgimento del servizio.

9. Il dipendente medesimo € comunque obbligatotyi® il periodo di durata della sospensione,
all'osservanza dei doveri connessi con lo statymitiblico dipendente.



Articolo 86 - Sospensione connessa con il procedime di disciplina

1. La Giunta puo disporre, nel corso del procedimetisciplinare finalizzato alla sospensione dal
servizio e dalla retribuzione, l'allontanamento dboro del dipendente per un periodo di tempo non
superiore a 10 giorni, con conservazione delldmetione.

2. Quando il procedimento disciplinare si conclude la sanzione della sospensione, il periodo
dell'allontanamento cautelativo € computato neflazéone, ferma restando la privazione della retiime
limitata agli effettivi giorni di sospensione irraki

3. Il periodo trascorso in allontanamento cauitedatescluso quello computato come sospensione
dal servizio, & valutabile agli effetti dell’anzigndi servizio.

4. Per tutto il periodo di durata della sospensjohdipendente & tenuto all'osservanza dei doveri
connessi con lo status di pubblico dipendente.

Articolo 87 - Revoca di diritto della sospensione

1. Quando il procedimento penale si conclude cartiesea di proscioglimento o di assoluzione
passata in giudicato perché il fatto non sussisteroe stato commesso, la sospensione si intendeata di
diritto ed il dipendente ha diritto a tutti gli @i non percepiti, escluse le indennita o compeosnessi
alla presenza in servizio. Analogo effetto si cgugequando, a seguito del giudizio penale di renssi il
dipendente gia condannato sia stato assolto di@elfiarticolo 566 c.p.p..

Articolo 88 - Reintegrazione per giudizio penale drevisione

1. Il dipendente licenziato in seguito a condaneaafe e successivamente assolto nel giudizio
penale di revisione con la formula dell’articolo658econdo comma, del c.p.p., ha diritto alla riassiane
in servizio dalla data della sentenza di assolggi@mche in soprannumero salvo riassorbimentondaco
medesima qualifica funzionale ed anzianita che aadfatto della destituzione.

2. Al dipendente assolto nel giudizio di revisi@ueettano, per il periodo del licenziamento, tuliti g
assegni non percepiti, escluse le indennita o cosim®nnessi all’effettivo servizio, qualunque Isiaurata
del licenziamento stesso. Il periodo € altrese.&ilfini del trattamento di quiescenza e di premizh.

3. In caso di premorienza del dipendente assoltgindizio di revisione penale o prosciolto in sede
di revisione disciplinare, gli eredi hanno diritto tutti gli assegni non percepiti durante il peciodi
sospensione o destituzione, escluse le indenmitdnpensi connessi all’effettivo servizio.

Articolo 89 - Condanna penale a pena detentiva
1. Il dipendente condannato a pena detentiva coteisea passata in giudicato, qualora non ricorra
I'obbligo del licenziamento, € sospeso dalla qicit dalla retribuzione per tutta la durata dedaa.

Capo V - IMPUGNAZIONE DELLA SANZIONE

Articolo 90 - Riduzione della sanzione mediante psgggiamento

1. Entro cinque giorni dalla adozione della decisidella sanzione disciplinare, il dipendente aui |
stessa € inflitta pud chiedere la riduzione de#lazione, impegnandosi, in caso di accoglimentopm n
presentare appello avverso il provvedimento dizioloe.

2. Sulla richiesta, decide il soggetto competesitér,o | successivi 10 giorni.

3. La sanzione ridotta ai sensi del comma 2 npit 8uscettibile di impugnazione.

Articolo 91 - Impugnazione giurisdizionale della sazione

1. La sanzione pud essere impugnata in via giwitstile. In tale caso, ove il provvedimento sia
annullato per accoglimento del ricorso, e la deasinon escluda la facolta di rinnovare in tuttdrogarte
il procedimento, il nuovo procedimento deve essei®ato, a partire dal primo degli atti annullagintro
trenta giorni dalla comunicazione della decisiomgrigdizionale. Decorso tale termine, il proceditoen
disciplinare non puo essere rinnovato.



Articolo 92 — Impugnazione dinanzi al collegio di onciliazione

1. Il dipendente pud impugnare la sanzione, en@fogdrni dalla sua applicazione, dinanzi al
collegio di conciliazione di cui all'articolo 59$del Digs 29/1993.

2. Il collegio e istituito presso I'Ufficio provinale del lavoro nella cui circoscrizione si troeasede
dell'lamministrazione cui il lavoratore & addettommposto dal direttore dell’Ufficio, che lo presieda@la un
rappresentante ciascuno del lavoratore e dell’amstréizione.

3. | rappresentanti delle parti di cui al commacpdente sono nominati, uno dal Segretario/Direttore
Generale e uno dal dipendente interessato, erggo &al deposito del ricorso.

4. Nel giudizio il lavoratore puo farsi assistenelae dall’organizzazione sindacale cui aderisceio ¢
conferisce mandato.

5. La sanzione disciplinare resta sospesa fingoatlauncia da parte del collegio.

6. Qualora il datore di lavoro non provveda, erti@ci giorni dallinvito rivoltogli dall'ufficio dé
lavoro, a nominare il proprio rappresentante irosarcollegio, la sanzione disciplinare non hattffe

7. Se il datore di lavoro adisce l'autorita giualia, la sanzione disciplinare resta sospesa fiao a
definizione del giudizio.

Articolo 93 — Efficacia delle sanzioni
1. Non puo tenersi conto ad alcun effetto dellezigam disciplinari decorsi due anni dalla loro
applicazione.



Parte seconda - ACCESSO
Sezione | — L'ACCESSO ESTERNO

Capo | - Principi

Articolo 94 — Oggetto e criteri fondamentali

1. L’'accesso ai posti della dotazione organica @emune, i procedimenti di selezione e la
progressione in carriera, sono definiti nel rigpetiei principi stabiliti nel DIgs 29/1993 e sucdess
modificazioni ed integrazioni.

Articolo 95 - Forme di accesso

Le assunzioni presso il Comune, a tempo pieno migley a tempo indeterminato o determinato,
avviene con contratto individuale di lavoro, nepetto dei presupposti della selezione o dellazidizione delle
liste di collocamento, mediante:

a) selezione pubblica;

b) corso-concorso;

¢) chiamata numerica dalle liste delle categoraggite;

d) avwviamento dalle liste degli uffici circoscrin@li del lavoro;

e) contratto di formazione e lavoro;

f) contratto di fornitura di prestazioni di lavai@mporaneo;

g) contratto di fornitura di prestazioni di lavastaordinario;

h) progetti-obiettivo;

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

Articolo 96 — Programmazione delle assunzioni

1. La Giunta Comunale determina, nel rispetto déiposizioni recate dall'articolo 39, commi 1 e
18, della legge n. 449/1997, il fabbisogno di isoumane mediante adozione del programma triededée
assunzioni, in funzione dei servizi erogati o dagere in rapporto agli obiettivi prefissati

2. La deliberazione & adottata contestualmentadalfione del progetto di bilancio, sentito il
Segretario/Direttore Generale. Per ognuno dei miasttoprire € indicata la procedura di accessajuedle
indicate nell'articolo precedente.

Articolo 97 - Requisiti generali per I'accesso

1. I requisiti generali necessari per 'accesswso

a) la cittadinanza italiana o altra cittadinanea psoggetti appartenenti alla Unione Europea, con
eccezione, a termini dell’articolo 1 del DPCM 7 lfedio 1994, n. 174, dei posti relativi a funzionvdrtice
amministrativo. Gli italiani non appartenenti diepubblica sono equiparati ai cittadini.

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

¢) l'idoneita fisica all'impiego.

2. Il bando puo prescrivere ulteriori requisiti particolari profili.

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

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



Capo Il - PROCEDIMENTI DI ACCESSO

Articolo 98 - Fasi dei procedimenti

1. In relazione alla forma di accesso, tra queltbdate nell’articolo 95, il procedimento di access
articola, di norma, nelle seguenti fasi:

a) approvazione e pubblicazione del bando o cheamaterica/nominativa;

c¢) presentazione delle domande e procedimento whissione;

¢) nomina della commissione giudicatrice;

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

e) formazione della graduatoria e chiamata in gexvi

Articolo 99 - Il bando

1. I bando e approvato con deliberazione di Giwataé pubblicato all’Albo Pretorio e, per estratto
sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica.

2. Il bando contiene di norma:

a) la durata determinata o indeterminata del rappdtempo pieno o parziale, la forma dell'acaess
tra quelle indicate all’articolo 95;

b) il numero dei posti a selezione, con la percastuiservata al personale interno e/o a favore di
determinate categorie; la qualifica, I'area, ilv&&D cui i posti appartengono ed il connesso aratnto
economico lordo;

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

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

e) i requisiti per I'accesso, il titolo di studigchiesto per l'accesso, i titoli che danno luogo a
precedenza o a preferenza a parita di puntegtganini e le modalita della loro presentazione;

f) la citazione della legge 10 aprile 1991, n. 186lla pari opportunita fra uomini e donne per
l'accesso al lavoro.

g) 'ammontare ed il modo di versamento della taisancorso;

3. Il contenuto del bando e vincolante per I'epi, i candidati, e per coloro che intervengonoanell
procedura concorsuale. Il bando puo essere motificean deliberazione G.C., prima della scadenza de
termine di presentazione delle domande, conterlantentestuale protrazione del termine per un perio
pari a quello gia trascorso dalla data del bando.

Articolo 100 - La domanda di ammissione

1. Nel caso in cui la forma di accesso prevedadaentazione di domanda di ammissione, la stessa
e redatta in carta semplice secondo lo schemaattlesy bando, € indirizzata al Servizio Personak d
Comune ed é presentata direttamente all’Ufficiopedita a mezzo raccomandata RR entro il termine
perentorio di giorni trenta dalla data di pubblioaz dell’avviso di concorso nella Gazzetta Uffieidella
Repubblica.

2. La data di spedizione €& stabilita e comprodafatimbro a data dell'ufficio postale accettante o
dell'Ufficio Protocollo del Comune. L'ente non assel responsabilita per la dispersione di domande e/o
comunicazioni dipendente da inesatte indicaziohietmapito o da disguidi postali.

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

4. Nella domanda il candidato deve dichiarare datfwopria responsabilita:

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

b) il luogo e la data di nascita;

¢) I'indirizzo attuale e I'impegno a comunicaré gfentuali cambiamenti di recapito;

d) il possesso della cittadinanza italiana o di 8tato membro della U.E.

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

f) 'assenza di condanne penali, ovvero le evdnmndanne riportate e i procedimenti penali
pendenti, dei quali deve essere specificata laaatu

g) la posizione nei riguardi degli obblighi militar



h) le cause di risoluzione di precedenti rappairfiubblico impiego.

5. | candidati interni dovranno indicare la dataskunzione in servizio, la qualifica funzionale,
profilo professionale di appartenenza e la datagliadramento.

6. Alla domanda dovranno essere allegati:

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

b) la dichiarazione attestante:

- il possesso del diploma relativo al titolo diditurichiesto e degli eventuali titoli speciali ¢hie
rapporto al profilo professionale, siano richiestin le relative votazioni;

- i titoli culturali o di servizio ritenuti utili;

- i titoli di precedenza o preferenza di legge.

¢) il curriculum formativo e professionale;

7. E’ consentita la integrazione della domanda leomodalita di cui al primo comma, purché
avvenga entro il termine utile di presentaziondéaddbmanda stessa.

Articolo 101 - Istruttoria ed ammissione delle domade

1. Listruttoria delle domande é effettuata dah&so Personale, il quale e tenuto a provvedervi
immediatamente dopo la scadenza del termine deptasione delle domande.

2. L'istruttoria consiste nell’esame della regdtaidelle domande e dei documenti prodotti. Nel caso
di irregolarita sanabili, I'Ufficio invita i candati a regolarizzare le domande, nel termine didsnjidalla
richiesta. La regolarizzazione € ammessa nei ¢asnissione/incompletezza di una o piu dichiarazeta
il possesso dei requisiti e di mancata inclusiogieadicevuta di versamento della tassa di concorso

3. Le operazioni istruttorie, compresa la regolazone dei documenti, devono essere concluse
entro il termine di 20 giorni - prorogabile nel oadi elevato numero di partecipanti di ulteriogisrni - dal
termine di presentazione delle domande di ammission

4. Esaurite le operazioni istruttorie, il Segraitirettore Generale dichiara 'ammissione delle
domande regolari cegolarizzate e la esclusione di quelle insanabilittora irregolari, entro il termine di
giorni 5 da quello ultimo fissato al comma 3.

5. Della esclusione dalla selezione é data comaiuica allinteressato prima dell'inizio delle prove

Articolo 102 - Commissioni esaminatrici

1. Le commissioni esaminatrici delle selezioni samominate condeliberazione della Giunta
Comunale, entro 10 gg. dalla determinazione dizinde della selezione. Con la deliberazione di mamia
Giunta determina il compenso da corrispondere mpomenti, in rapporto al numero delle sedute e dei
candidati partecipanti.

2. Le commissioni sono composte dal Responsabifeedvizio - e/o Segretario con funzioni di
presidente, e da due esperti nelle materie oggefteoncorso; le funzioni di segretario sono svdieun
dipendente appartenente a qualifica non inferiagaedla del posto a concorso.

3. Alle commissioni possono essere aggregati meaggiunti per le lingue straniere e per materie
speciali, ovvero, nel caso di prove automatizzddegsperti in gestione di procedure informatizpaie ogni
caso, da esperti in selezione di personale.

4. Non possono far parte delle commissioni i congmtindel Consiglio e della Giunta Comunale,
coloro che ricoprano cariche politiche o che sieaqupresentanti sindacali o designati dalle confezieni
ed organizzazioni sindacali o dalle associazioofggsionali.

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

6. Per ogni seduta é redatto a cura del segrétagdoale, sottoscritto dal presidente, dai consais
e dal segretario in ogni pagina. Ciascun commisdaxidiritto a far risultare nel verbale il propgeentuale
dissenso circa le decisioni adottate dagli altrnponenti la commissione. Il diritto di accesso aibali e
agli atti del procedimento concorsuale & eserca@tgensi degli articoli 1 e 2 del DPR 23 giugn®@2.9n.
352.

7. La Commissione é insediata dal Presidente ceis@gcritto entro 5 giorni dalla dichiarazione di
ammissione dei candidati. Nella seduta d'insedigménresponsabile del Servizio personale consegna
segretario copia del provvedimento di ammissioniecdedidati, le domande ed i documenti allegati. |
componenti, presa visione dell’elenco dei partatipasottoscrivono la dichiarazione sull'insussigta di



incompatibilita tra essi ed i concorrenti, ai sedsgli articoli 51 e 52 del c.p.c.. Qualora si oistino
incompatibilita, e in ogni caso di incompatibilisdpravvenuta, la seduta € immediatamente sosp@sa co
rinvio degli atti alla Giunta per la sostituzionel @domponente incompatibile, da effettuare nei esswi 5

gg.

8. Nel caso di morte o grave impedimento di unocdeimissari, che non consenta a questi la firma
del verbale dell'ultima seduta alla quale ha pa&pgeo, la seduta e ritenuta valida purché il vegbrakhi la
firma degli altri componenti e del segretario.

9. I commissario che, per assenza, non consentsvidgimento di due sedute, decade
automaticamente dall'incarico.

10. La sostituzione del commissario dimissionat@gaduto, permanentemente impedito o deceduto,
e effettuato dalla Giunta entro 5 gg. dal verifitalella causa impeditiva.

11. La commissione tiene conto, nello svolgimentd mtocedimento, della seguente successione
cronologica degli adempimenti, avendo riguardo aleecifica forma di accesso individuata tra quelle
indicate nell'articolo 95:

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

b) determinazione delle date delle prove e comuivoa del diario ai singoli candidati, almeno 15
giorni prima dell'inizio delle prove. (La comunidane puo essere sostituita dalla pubblicazionear@ll -

4% serie speciale - Concorsi ed esami).

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

d) effettuazione delle prove;

e) valutazione delle prove;

f) comunicazione dell’esito delle prove ai candidahmessi al colloquio con l'indicazione del voto
riportato e della data del colloquio, da invianme@ho 15 giorni prima della data del colloquio.

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

h) espletamento del colloquio;

i) valutazione dei titoli per i soli candidati idein

[) formazione della graduatoria degli idonei.

12. La commissione conclude le procedure concdrseratto tre mesi dal suo insediamento.
L'inosservanza del termine dovra essere giustificatlegialmente con motivata relazione alla Giuotee
adottera, se del caso, i provvedimenti sostitutivi.

Articolo 103 - Chiamata in servizio

1. | candidati chiamati in servizio o dichiaratneitori a seguito di selezione sono invitati, con
comunicazione scritta, a firmare il contratto indivale di lavoro sotto riserva di accertamentopiEsesso
dei requisiti prescritti e sono assunti in provaprefilo professionale per il quale risultano vitoci.

2. Con la stessa comunicazione sono invitati, géavenire, nel termine non inferiore a giorni 1.5,
seguenti documenti in carta semplice, tenendo coht la documentazione non e richiesta qualora il
soggetto sia gia dipendente a tempo indetermirgtete:

a) certificato rilasciato da una AUSL , dal quakulti che il candidato é fisicamente idoneo al
servizio continuativo ed incondizionato nell'impieg

b) i documenti, in originale o copia autenticacili possesso venne dichiarato nella domanda di
ammissione, attestanti il titolo di studio richest gli eventuali titoli speciali richiesti, in naprto al profilo
professionale, i titoli culturali o di serviziotitoli di precedenza o preferenza di legge.

c) dichiarazione di non avere altri rapporti di iego pubblico o privato e di non trovarsi in nessun
delle situazioni di incompatibilita richiamate dalticolo 58 del Dlgs. n. 29/1993 e successive fieadioni
o dichiarazione di opzione per il nuovo impiego.f&tta salva la diversa disciplina sul rapportempo
parziale stabilita nella legge n. 662/1996 e swgigesnodificazioni,.

3. Nell’esame della documentazione, I'Ufficio teo@nto delle disposizioni stabilite nell’articolo 2
comma 2, della legge n. 127/1997, sulla validitéed=ertificazioni.

4. Il rapporto di lavoro a tempo indeterminato dedminato € costituito e regolato dal contratto
individuale, per il quale e richiesta la forma #arie nel quale & specificato che il rapporto dbta e
regolato dai contratti collettivi nel tempo vigerghche per le cause di risoluzione e per i terrdini
preavviso. Il contratto contiene altresi i seguaiimenti: la tipologia del rapporto di lavoro, data di



inizio, la qualifica professionale e il livello rédutivo iniziale, le mansioni corrispondenti atjaialifica di
assunzione, la durata del periodo di prova, la sBd#estinazione dell’attivita lavorativa, I'artiezione
dell'orario di lavoro assegnata, nel caso di tepguaiale, il termine finale del rapporto, nel casdéavoro a
tempo determinato.

5. E’ condizione risolutiva del contratto, senzblawo di preavviso, I'annullamento della procedura
di reclutamento.

Articolo 104 - Periodo di prova

1. Il dipendente a tempo indeterminato & soggettaraperiodo di prova la cui durata € stabilita in
due mesi per le qualifiche fino alla quarta ed énreesi per le restanti, tenendo presente cheniadél
compimento dei suddetti periodi si tiene conto stEbservizio effettivamente prestato.

2. Il periodo di prova €& sospeso in caso di ass@eramalattia e negli altri casi espressamente
previsti dalla legge o dai regolamenti vigenti.ceso di malattia il dipendente ha diritto alla @mazione
del posto per un periodo massimo di sei mesi, decidrquale il rapporto pud essere risolto. In cdso
infortunio sul lavoro o malattia derivante da cadsaervizio si applica l'articolo 22 del CCNL sus¢ritto il
6 luglio 1995.

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

4. Decorsa la meta del periodo di prova ciascutie garti pud recedere dal rapporto in qualsiasi
momento senza obbligo di preavviso né di indersusditutiva del preawvviso, fatti salvi i casi dspensione
previsti dal comma 3. Il recesso opera dal mometglta comunicazione alla controparte. Il recesso
dell'amministrazione deve essere motivato.

5. Per i posti della carriera direttiva, prima tiyimine del periodo di prova, 'amministrazione puo
verificare, anche attraverso esperti, I'attitudiled soggetto all’esercizio della funzione rivestita

6. Decorso il periodo di prova senza che il rapgpdrtlavoro sia stato risolto, il dipendente seimte
confermato in servizio con il riconoscimento deitéanita dal giorno dell'assunzione a tutti gliegt

7. In caso di recesso, la retribuzione viene goosg fino all'ultimo giorno di effettivo servizio
compresi i ratei della tredicesima mensilitd oveturati; spetta altresi al dipendente la retribugion
corrispondente alle giornate di ferie maturate e gadute.

8. Il periodo di prova non puo essere rinnovatearqgato alla scadenza.

Capo Ill — IL CONCORSO PUBBLICO

Articolo 105 - Articolazioni del concorso
1. Il sistema di reclutamento del concorso pubblico ptticolarsi in: a) esami, b) titoli ed esami,
c) titoli (solo per assunzioni a tempo determihato

Articolo 106 - Le prove del concorso pubblico

1. Le prove del concorso pubblico possono congisgacondo I'indicazione del bando, in una o piu
della seguente tipologia:

a) prove scritte: consistenti nella redazione dbetati volti a sollecitare nel candidato I'espasie
di conoscenze di ordine dottrinale e concettuatev@p scritta teorica) ovvero valutazioni su casiaeti
della pratica amministrativa (prova scritta teofpratico), ovvero la risoluzione di problematichigéstione
attraverso casi simulati (prova scritta pratica);

b) prove pratiche/attitudinali: consistenti nell@guzione di un risultato concreto, anche mediante
impiego di tecniche artigianali;

C) prove automatizzate: consistenti nella rispast@esiti predeterminati o in appositi tests biiathc
da risolvere in un tempo prestabilito, anche a meltzsistemi automatizzati.

2. Il colloquio consiste in quesiti posti in forrdaetta al candidato sulle materie del bando mirant
ad accertare la qualificazione professionale cosspla del candidato ed altri aspetti relazionali.

3. Il bando di concorso puo stabilire che le pregkettive siano predisposte sulla base di programmi
elaborati da esperti 0 societa di consulenza ezgmie e che siano preceduti da forme di preselezenche
a mezzo di aziende specializzate.



4. La Commissione dispone punti 30 per la valutazione di ciascuna prova epditi 30 per la
valutazione del colloquio. La votazione complessw@eterminata sommando al voto del colloquio ldiee
dei voti riportati in ciascuna prova.

5. Conseguono I'ammissione al colloquio i candiddie abbiano riportato in ciascuna prova una
votazione di almeno 21/30 (o equivalente) ovvergdtazione superiore prevista nel bando. Il collocgi
intende superato con una votazione di almeno 2{@36quivalente) ovvero con la votazione superiore
prevista nel bando.

6. Le prove selettive ed il colloquio non possomerduogo nei giorni festivi o nei giorni di fesitia
religiose ebraiche e valdesi.

Articolo 107 - Titoli

1. Nel caso in cui la procedura di accesso preleedalutazione di titoli, questi sono valutati dall
commissione dopo la valutazione delle prove, psolii candidati risultati idonei. | titoli sono susii in
quattro categorie e danno diritto all’attribuziatieun punteggio complessivo final@ cosi ripartito: titoli di
studio:punti 3; titoli di servizio:punti 3; titoli vari: punti 3; curriculum formativo e professionaljgunti 1;

2. Titoli di studio (complessivi 3 punti disponibil)

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

a) nel caso sia prescritto il diploma fino a pun&0

b) nel caso sia prescritta la laurea fino a piy@d

- Per la lode si aggiungono: pufitb0

- Per altra laurea attinente alla professionaidaiesta: puntiL,00

- Per diploma post-universitario: puGtb0

3. Titoli di servizio (complessivi 3 punti disponili)

In questa categoria € valutato il servizio a temeterminato e indeterminato, presso enti pubblici o
aziende private. | punti sono attribuiti in ragiatieanno o frazione superiore a 6 mesi:

- Servizioin qualifica superiore od analoga punti 0,50

- Servizioin qualifica immediatamente inferiore: punti0,20

- Servizioin qualifica inferiore di due livelli: punti0,10

3. Titoli vari (complessivi 3 punti disponibili)

In questa categoria sono valutati solo i titoli ¢f@no attinenza con la professionalita connessa al
profilo da ricoprire:

- Pubblicazioni scientificheper pubblicazione: punti d310a0,50

- Corsi di formazione con esame finale per attestato:i 20

- Corsi di almeno 600 ore con prova finale:

a) con soglia di accesso costituita da laurez@eso: punti,60

b) con soglia costituita da titolo inferiore perso: puntio,30

4. Curriculum ( 1 punto disponibile)

In questa categoria sono valutate complessivanteratttivita professionali e di studio, non rifefibi
ai titoli valutati nelle precedenti categorie, ahadenzino il livello di qualificazione professideaacquisito
nell'arco della carriera. Vi rientrano tirocini, ph@cipazione a congressi, convegni, seminari, amcmee
docente o relatore, incarichi di insegnamento.’igetiesi di insignificanza del curriculum, la consrione
ne da atto e non attribuisce punteggio.

Articolo 108 - Svolgimento delle prove e del collago

1. In ciascun giorno di prova, la commissione praptae tracce o tre diversi programmi di
quesiti/tests e li chiude in buste firmate sui lerdbi commissari e dal segretario. All'ora stahilitil
presidente, o altro commissario in sua vece, pmwedithppello nominale dei concorrenti e li invif@evio
accertamento della loro identita personale, a mnengosto nell’aula. Quindi fa constatare I'integrielle
tre buste e ne fa sorteggiare una da uno dei catodid

2. Ad ogni candidato sono consegnate ogni giornaralva due buste di eguale colore: una grande,
munita di linguetta staccabile, ed una piccola eoante un cartoncino bianco. Gli elaborati sonatted
esclusivamente, a pena di nullita, su carta recédntienbro d'ufficio e la firma di due membri della
commissione. Dopo lo svolgimento della prova, ihdidato scrive nome cognome e data di nascita sul
cartoncino, lo richiude nella busta piccola, insegi quindi nella grande sia la busta piccola atlaborato,



privo di segni di riconoscimento, e consegna itotwtd uno dei commissari, il quale appone sui ledibi
chiusura della busta la propria firma.

3. Durante le prove i concorrenti non possono caoaue tra loro o con altri, né possono consultare
appunti, manoscritti, o pubblicazioni di qualungpecie, ma solo testi di legge non commentati irabzi,
pena la esclusione dal concorso. La mancata egohusill'atto della prova non preclude che possaress
disposta in sede di valutazione delle prove. | ciggari vigilano sulla regolarita dello svolgimerdelle
prove e sono presenti contemporaneamente, almanorero di due, nella sala delle prove.

4. Nel caso di piu prove, al termine di ogni giodieesame, € assegnato lo stesso numero alla busta
contenente I'elaborato e alla linguetta con il node¢ candidato, in modo da poter riunire, attravees
numerazione, le buste appartenenti allo stessadztnd Dopo la conclusione dell’'ultima prova di esasi
procede alla riunione delle buste contrassegndi® stasso numero in un unica busta, dopo avecatade
linguette numerate. Luogo, giorno ed ora di talerapione sono comunicati verbalmente ai candidati
presenti in aula all’'ultima prova, con avvertimeok® 3 di essi potranno assistervi.

5. I pieghi contenenti gli elaborati sono apealia commissione all'atto della valutazione.

6. L'abbinamento degli elaborati con i concorrénfatto a conclusione della valutazione di tuliti g
elaborati dei concorrenti.

7. Nel caso di prova pratica e/o attitudinale, danmissione mette a disposizione dei concorrenti
attrezzature e materiali. Nel giorno ed ora stalgti immediatamente prima dello svolgimento dpliava,
la commissione stabilisce le modalita ed i conteteila prova stessa, che deve comportare uguglegno
tecnico per tutti i concorrenti. Nel caso in cuicdammissione decide di far effettuare a tutti ididati la
stessa prova, deve preliminarmente proporne alrtrene quindi procedere alla scelta di quella oggédit
esame, con le medesime modalita previste per feepsoritte. La prova é svolta alla presenza dédim
commissione, previa identificazione dei concorrenti

8. Immediatamente prima dell'inizio di ciascuna rgata di prova orale, la commissione
predetermina i quesiti da porre ai candidati nelbgerie di esame. | quesiti sono posti a ciascmdidato
previa estrazione a sorte. | colloqui devono swvslga aula aperta al pubblico, di capienza idoada
assicurare la massima partecipazione. Al termiragydi seduta, la commissione forma I'elenco dedazati
esaminati, con l'indicazione dei voti da ciascuportati e lo affigge nella sede degli esami.

Articolo 109 - Formazione delle graduatorie

1. I concorrenti che superano il colloquio fannavpaire al Servizio Personale, entro il termine
perentorio di 15 giorni dalla richiesta, i documeéntcarta semplice attestanti il possesso déli tiiriserva,
preferenza e precedenza, a parita di valutaziomelocumentazione non é richiesta nei casi in d@@oihune
ne sia in possesso o0 ne possa disporre facenadbiesia ad altre amministrazioni.

2. La graduatoria generale di merito dei candiddtrmata dalla commissione secondo I'ordine dei
punti della votazione complessiva riportata daaiascandidato (somma dei punti dei titoli, del vole
colloquio e della media dei voti di ciascuna proesdervando, a parita di punti, le preferenzeglidee con
indicazione dei vincitori, cioé dei candidati uténte collocati nel limite dei posti a selezionepdrsonale
interno, esauriti i posti riservati, ricopre i posbn coperti dagli esterni e, viceversa, i posenvati al
personale interno si aggiungono, per la quota operta, a quelli esterni.

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

4. La graduatoria generale di merito con l'indicew dei vincitori, € approvata con determinazione
del Segretario/Direttore Generale, pubblicatalatigretorio del comune, € immediatamente efficaatdna
validita triennale. Dalla data di pubblicazione aiee il termine per le eventuali impugnative.

5. Il Segretario/Direttore Generale comunica ad pgntecipante a mezzo lettera raccomandata con
ricevuta di ritorno, l'esito conseguito nel concordNel caso di numero elevato di concorrenti, la
pubblicazione all’Albo Pretorio tiene luogo dell@naunicazione.



Capo IV - CORSO-CONCORSO PUBBLICO

Articolo 110 - Fasi del corso-concorso pubblico

1. Per profili professionali inquadrati dalla g@irgualifica funzionale in poi la selezione puo esse
effettuata con il metodo del corso-concorso pubbblionsistente in tre fasi:

a) selezione per la partecipazione al corso;

b) svolgimento del corso di formazione;

c) effettuazione della prova finale.

Articolo 111 - Selezione

1. L’'ammissione al corso avviene sulla base di gnaaluatoria da sono attinti gli idonei in numero
superiore di 1/3 dei posti a concorso. La gradimt®rformata previa selezione dei concorrenti atitso
effettuazione di tests da parte di esperti.

2. | concorrenti utiimente collocati nella faseet@va partecipano ad un corso di formazione
organizzato a cura del Servizio Personale, anemite affidamento da parte della Giunta ad appasite
di formazione. Entro 5 gg. dalla conclusione detsop la Giunta Comunale nomina la commissione
giudicatrice, di cui fa parte almeno un docenteatebo, la quale procedera allo svolgimento di pirceva
finale con la predisposizione di graduatorie diitogwer il conferimento dei posti.

Articolo 112 - Svolgimento dei corsi

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

2. Le materie di insegnamento, gli eventuali insegenti opzionali, i piani di studio, i criteri di
valutazione continua sono definiti dal Serviziogmerale di concerto con I'ente di formazione.

3. Con regolamento interno, da adottarsi a curaSeevVizio personale di concerto con l'ente di
formazione, sono stabilite le norme che gli alliseno tenuti ad osservare durante i corsi, prevdalenasi
di riduzione della borsa di studio o di esclusidaécorso per scarso profitto o per assenze plurime

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

5. Al termine del corso i candidati presentanoseutiono un ricerca scritta.

6. La graduatoria € stabilita sulla base della sardsi voti, espressi in trentesimi, della valutagio
continua e dell’'elaborato presentato. A parita é@rito trovano applicazione le disposizioni in metedi
precedenza e preferenza.

7. Il corso é seguito da un semestre di applicazpyasso gli Uffici comunali.

Articolo 113 - Trattamento economico

1. Agli allievi dei corsi e assegnata una borsastdidio, da definirsi dalla Giunta in sede di
programmazione delle assunzioni, da corrispondirsilazione alla frequenza del corso, con le ritgda
stabilite nell’'ordinamento vigente per il pagamedégli stipendi. La borsa non é assegnata ai dgrenda
altra pubblica amministrazione che non siano caliago aspettativa non retribuita.

2. Sullammontare dei ratei della borsa di studiono effettuate le ritenute erariali e quelle per i

trattamento assistenziale previste per i dipendhaifiente.

Articolo 114 - Semestre di applicazione ed esamermmrso finale.

1. Al periodo di applicazione della durata di sesipresso gli Uffici del comune sono ammessi, nel
limite dei posti a concorso maggiorati del 10%amdidati utiimente collocati nella graduatoria.

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

3. La valutazione del colloquio & espressa in ésinti. L'esame & superato con il punteggio di
ventiquattro trentesimi.

4. La graduatoria di merito &€ formata in base altpggio costituito dalla somma dei voti ottenuti
nella valutazione continua, nella tesi e nel caliogfinale. A parita di merito trovano applicaziote
disposizioni in materia di precedenza e prefergezd’ ammissione all'impiego.

5. La graduatoria dei vincitori, nel limite dei pioa concorso, € approvata con determinazione del
Segretario/Direttore Generale.



Articolo 115 - Nomina in servizio

1. Il Segretario/Direttore Generale provvede alanma in servizio a tempo indeterminato dei
vincitori, con decorrenza giuridica dalla data oada nella determinazione ed economica dall’etfatti
assunzione del servizio.

Sezione Il - PROGRESSIONE IN CARRIERA
Capo | - Principi generali

Articolo 116 - Procedure selettive interne

1. | posti vacanti nella dotazione organica deffijprdelle categorie B, C e D del nuovo sistema di
classificazione del personale, che non siano degiinati all'accesso con concorso pubblico dadfas in
base al programma triennale dei fabbisogni, posessere coperti mediante procedure selettive imtern
finalizzate al passaggio dei dipendenti alla categomediatamente superiore.

2. Sono destinati alle selezioni interne, in pattioe, i posti vacanti nei profili caratterizzath d
professionalita acquisibile esclusivamente allliimedell'ente, individuati dalla Commissione in eedi
programmazione sul fabbisogno triennale, con appiime a tali selezioni della disciplina stabilfiar
l'accesso esterno.

3. Se la selezione interna ha esito negativo i gosb coperti mediante accesso dall’esterno.

4. 1l personale riclassificato nella categoria indiméamente superiore a seguito delle procedure
selettive interne non é soggetto al periodo di arov

Articolo 117 — Fasi del procedimento di selezione

1. Il procedimento delle selezioni interne si aéc di norma, nelle seguenti fasi:
a) adozione della deliberazione di Commissiondiv@al fabbisogno triennale;
b) approvazione e pubblicazione dell'avviso di zelee;

c¢) presentazione delle domande e procedimento whissione;

¢) nomina della commissione giudicatrice;

d) svolgimento delle prove;

e) formazione della graduatoria e inquadramentwideitori della selezione.

Articolo 118 — L’avviso di selezione

1. L’'awiso di selezione & approvato con determovaz dirigenziale ed & pubblicato all’Albo
Pretorio del Comune.

2. L’avviso contiene di norma:

a) il numero dei posti a selezione, la posizionenemica, il servizio di appartenenza ed il connesso
trattamento economico lordo;

c) le materie oggetto delle prove e la sede diginmnto;

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

e) i requisiti per I'accesso, il titolo di studiéchiesto per l'accesso, i titoli che danno luogo a
precedenza o a preferenza a parita di puntegtganini e le modalita della loro presentazione.

Articolo 119 - La domanda di ammissione

1. La domanda di ammissione, indirizzata al SeWwersonale, € redatta in carta semplice secondo
lo schema allegato al bando, ed & presentataatiretite all'Ufficio o spedita a mezzo raccomandd®a R
entro il termine perentorio di giorni trenta dadlata di pubblicazione dell'avviso all’Albo Pretorio

2. La data di spedizione & comprovata dal timbdata dell'ufficio postale accettante o dell’Uffici
Protocollo. L’ente non assume responsabilita pelidpersione di domande e/o comunicazioni diperdéat
inesatte indicazioni del recapito o da disguiditalbs

3. Quando il termine di scadenza e festivo, e gatmal primo giorno successivo non festivo.



4. Nella domanda il candidato deve dichiarare léa ddi assunzione in servizio, la qualifica
funzionale, il profilo professionale di appartengmzla data di inquadramento.

5. Nella stessa domanda il candidato deve dictd@arar

- il possesso del titolo di studio richiesto e deglentuali titoli speciali che, in rapporto al plo
professionale, siano richiesti, con le relativeazdini;

- i titoli culturali o di servizio ritenuti utili;

- i titoli di precedenza o preferenza di legge.

- il curriculum formativo e professionale;

6. E’ consentita la integrazione della domanda leomodalita di cui al primo comma, entro il
termine utile di presentazione della domanda stessa

Articolo 120 - Rinvio

1. Per gli adempimenti relativi all’istruttoria ltledomande, alla dichiarazione di ammissione, alla
nomina e al funzionamento della Commissione giudom alla valutazione dei titoli e allo svolginten
delle prove si rinvia alle corrispondenti disposizistabilite per le selezioni esterne, in quaroliaabili.

Capo Il - PROGRESSIONE VERTICALE

Articolo 121 - Requisiti per la partecipazione alleselezioni interne

1. Possono partecipare alle selezioni interne Igeassaggio alla categoria superiore i dipendenti i
servizio, non in prova, con rapporto di lavoro mpe indeterminato alla data di scadenza del terpanda
presentazione delle domande che risultino:

a) classificati nella categoria professionale immaanente inferiore a quella
correlata al profilo e al posto oggetto della sSelez, a prescindere dalla posizione
economica conseguita in base alla progressioneantiale;

b) in possesso del titolo di studio, delle abiiibaz e degli altri requisiti professionali richiegter
['accesso dall'esterno, secondo le indicazioniad®ilso di selezione;

¢) in alternativa al punto b), in possesso dellditdi studio immediatamente inferiore a quello
richiesto per I'accesso dall'esterno e di un’anitéadi servizio nella categoria inferiore di trenaim aree di
attivita assimilabili professionalmente al contendei posti da conferire. L'anzianita & elevatangae anni
negli altri casi. Per I'accesso alla categoriadnfianita e elevata del 50%.

2. | titoli di studio, le specializzazioni e la exeale iscrizione ad albi professionali, richigsr
'accesso dall'esterno, sono inderogabilmente ptiesquando tali requisiti sono richiesti in base
all'ordinamento vigente per il legittimo esercidigle funzioni correlate al profilo oggetto delklexzione.

3. | titoli di studio e professionali per I'acceskll'esterno sono i seguenti:

- categoria B: licenza di scuola media inferioredé'obbligo) e specializzazione professionale, se
richiesta; diploma di scuola secondaria superiore;

- categoria C: diploma di scuola secondaria superio

- categoria D: diploma di laurea breve; diplomdadirea ed eventuale abilitazione professionale ed
iscrizione ad albi, se richieste.

4. Al fini di cui al precedente punto c), la asdamione professionale dei profili collocati nelle
diverse categorie viene definita, in via generalg@reventiva, con decisione del Segretario/Direttore
Generale.

Articolo 122 — Elementi di valutazione delle seleani interne

1. Costituiscono elementi di valutazione delle Zela interne:

a) la comparazione dei curricula;

b) la valutazione dei titoli di servizio;

¢) la valutazione dei titoli di studio, delle puighizioni, dei titoli scientifici;

d) le valutazioni delle prestazioni e dei risultagcondo il sistema permanente di valutazione;
e) la valutazione delle mansioni superiori formatteeaffidate;

f) la partecipazione a percorsi formativi di aggimmento e/o di specializzazione.



2. Nel curriculum presentato dal candidati sondciame le attivita di lavoro, professionali e diditu
idonee ad evidenziare il livello di qualificaziomequisito, I'esperienza maturata e i risultati egogi in
aree di attivita, di natura pubblica e/o privattinanti alle caratteristiche del posto messo ezehe.

Articolo 123 — Prove attitudinali

1. Oltre alla valutazione degli elementi di cuialicolo precedente, nelle selezioni interne sono
effettuate prove attitudinali e di accertamentdadptofessionalita distinte, per categoria, contise

Categoria B: prova pratica e colloquio, per i drapecialistici che richiedono I'accertamento dell
idoneita professionale:

Categoria C: prova pratica o psico-attitudinal®koquio;

Categoria D: prova pratica o psico-attitudinale aloguio tendente ad accertare le capacita
professionali nonché le - potenzialita nell'eséocii attivita di organizzazione, analisi, contoo# direzione
di servizi complessi.

Capo Il - PROGRESSIONE ORIZZONTALE

Articolo 124 - Progressione economica all'interno ella categoria

1. All'interno di ciascuna categoria € prevista pragressione economica che si realizza mediante la
previsione, dopo il trattamento tabellare iniziaiesuccessivi incrementi economici.

2. La progressione economica orizzontale si realizel limite delle risorse disponibili nel fondo
previsto dall'articolo 14, comma 3 del CCNL 31 nwei®99 e secondo il sistema di valutazione perntanen

3. La progressione economica orizzontale si svéuggcondo i seguenti percorsi interni alle
categorie

-daAlaA4

-daBlaB4

-daB3aB6

-daClacC4

-daD1aDbDs3

-da D3 aD5

4. A termini dell’articolo 12, comma 3, del CCNL 3farzo 1999 a decorrere dallanno 2002 i
percorsi delle categorie B e D sono unificati imcorpercorso da B1 a B6 e da D1 a D6.

Articolo 125 — Principio del costo medio ponderato

1. Al fine di favorire una equilibrata collocaziordel personale in tutte le
posizioni di sviluppo, a decorrere dall'1.1.2004t&bilito il vincolo di spesa secondo cui
il costo medio ponderato del personale collocatccisscun percorso economico di
sviluppo non puo superare il valore medio del pesealello stesso, secondo il principio
stabilito nell’articolo 16, comma 2, del CCNL 1°ra@ 1999 e salva diversa disciplina
eventualmente definita tra le parti stipulanti ©KL. Ai fini di cui al comma 1, I'Ufficio
contabile dovra calcolare il valore medio degli ortp stabiliti per lo stesso percorso
economico

2. di ciascuna categoriaverificare chdl costo medio ponderato del personale collocattascun
percorso economico di categoria non superi il vatoedio calcolato.

Articolo 126 — Requisiti di partecipazione

1. Alle selezioni per i passaggi in ciascuno detpesi economici di categoria,
possono partecipare i dipendenti in servizio, moprova, con rapporto di lavoro a tempo
indeterminato alla data di scadenza del terminelp@resentazione delle domande che
risultino classificati nella stessa categoria ngitzsizione economica immediatamente
inferiore a quella oggetto della selezione.

Articolo 127 — Fasi del procedimento della selezienorizzontale
1. Il procedimento delle selezioni per i percor&zontali si articola, di norma, nelle seguensifa



a) pianificazione annuale del Segretario/Dirett@enerale dei percorsi selettivi orizzontali, in
relazione ai criteri specificati in sede di cortaaione decentrata.

b) approvazione e pubblicazione dell'avviso di zelee;

c) presentazione delle domande e procedimento whissione;

d) formazione della graduatoria e inquadramentovigitori della selezione nelle nuove posizioni
economiche.

Articolo 128 — Criteri di valutazione della selezioe

1. Per i passaggi nellambito della categoria IA valutazione avviene sulla base degli elementi
indicati all’articolo 5, comma 2, lett. b) e c) dEICNL 31 marzo 1999, opportunamente semplificati e
parametrati come da allegato A:

a) Esperienza acquisita (anzianita)

b) Qualita della prestazione individuale resa

¢) Risultati conseguiti

2. Per i passaggi alla prima posizione economica ssse@ ai trattamenti
tabellari iniziali delle categorie B e ,G&i assume a criterio la valutazione degli element
indicati all’articolo 5, comma 2, lett. b) e c),|deCNL 31 marzo 1999jntegrati con la
valutazione dell’'esperienza acquisita, parametatie da allegato A:

a) Esperienza acquisita (anzianita)

b) Risultati conseguiti

c) Prestazioni rese con maggior arricchimento psifamale, acquisito anche a seguito di interventi
formativi e d’aggiornamento

d) Impegno profuso

e) Qualita della prestazione individuale resa

3. Per i passaggi alla seconda posizione economicecessiva ai trattamenti
tabellari iniziali delle categorie B e Csi assume a criterio la valutazione
conCommissione degli elementi indicati all'artic@pcomma 2, lett. b) e c), detNL 31
marzo 1999 parametrati come da allegato A:

a) Risultati conseguiti

b) Prestazioni rese con maggior arricchimento giémale, acquisito anche a seguito di interventi
formativi e d’aggiornamento

¢) Impegno profuso

d) Qualita della prestazione individuale resa

4. Per i passaggi all'ultima posizione economica delidéegorie B e C nonché
per la progressione all'interno della categorig § assume a criterio la valutazione degli
elementi di cui all'articolo5, comma 1, lett. d@l dCNL 31 marzo 1999parametrati come da
allegato A, tenendo conto:

- del diverso impegno e qualitd delle prestaziowolte, con particolare
riferimento ai rapporti con l'utenza;

- del grado di coinvolgimento nei processi lavaosiatiell'ente, capacita di
adattamento ai cambiamenti organizzativi, parteigre effettiva alle esigenze di
flessibilita;

- dell'iniziativa personale e capacita di proporoluzioni innovative o0 migliorative
dell'organizzazione del lavoro.

a) Impegno profuso

b) Qualita della prestazione individuale resa

¢) Risultati conseguiti

d) Prestazioni rese con maggior arricchimento geifmale, acquisito anche a seguito di interventi
formativi e d’aggiornamento

Articolo 129 - Profili riservati agli interni
1. L'individuazione dei profili da professionalé&quisibile esclusivamente all'interno dell’ernite,
ragione della tipicita del loro contenuto funzianahe non consente di conseguire dall’esterno emticb



contenuto di specializzazione, ritenuto indispeitsad fini della loro copertura, € demandata @lanta
Comunale che vi provvedera con apposito atto.

2. Conseguentemente, ai sensi dell’articolo 6, cani®, della legge 15 maggio 1997 n. 127, la
procedura di accesso in tali profili & riservateeiamente al personale in servizio, mediante caocper
titoli e colloquio.

3. Alla riserva pud accedere il personale in passéei seguenti requisiti concorrenti:

a) aver maturato____ anni di servizio nel Comuntameédesima area professionale;

b) essere inquadrato nella categoria immediatanefeieore a quella del posto a concorso;

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

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

4. | concorsi interni si articolano nelle medesipm®ve previste per la selezione pubblica. E’
possibile avvalersi della procedura del corso-cswmterno.

5. In caso di infruttuosita del concorso per caaetlizpartecipazione o per inidoneita dei partedipan
i posti verranno coperti con la procedura di aczeisdl’'esterno.

6. Analoga procedura € riservata per tutti i pdsbrganico relativi ai profili professionali dedfea
informatica di nuova istituzione, i quali sono cdpén prima applicazione, mediante concorso iateente
riservato al personale interno in possesso deiigiigprescritti, a termini dell’articolo 10 del D. 24
novembre 1990, n. 344, convertito, con modificaziomlegge 23 Gennaio 1991, n. 21.

Capo IV - FORMAZIONE PROFESSIONALE

Articolo 130 - Formazione e aggiornamento professiale

1. Il Comune programma, promuove e favorisce foperenanenti di formazione,
aggiornamento, qualificazione e specializzaziomdgssionale del personale.

2. Il personale che, in base ai predetti programehicomune, partecipa ai corsi & considerato in
servizio a tutti gli effetti e i relativi oneri sora carico del comune.

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

4. | criteri per la definizione dei piani dei codiiqualificazione e I'aggiornamento, la definizeodi
orari privilegiati e I'uso parziale delle 150 orel dliritto allo studio sono demandati agli accateicentrati.

5. Le attivita di formazione professionale, sia atigiornamento e sia di riqualificazione, si
concludono con misure di accertamento del conseznion di un significativo accrescimento della
professionalita, che costituiscono ad ogni efféttdo valutabile ai fini della progressione nettipiego.

Sezione Il - PROCEDIMENTI SPECIALI DI ACCESSO

Articolo 131 - Assunzioni ex legge n. 56/1987
1. Per le qualifiche ed i profili per i quali &hiesto il solo requisito della scuola dell’obbligo

I'accesso awviene sulla base di selezioni tragglifti nelle liste di collocamento di cui all’aztilo 16 della
legge 28 febbraio 1987, n. 56. Possiede il requiddtlla scuola dell'obbligo anche chi abbia congeda
licenza elementare anteriormente all'anno 1962.

2. Dopo lindizione del bando da parte del Segretlii@ttore Generale, il Servizio personale inoltra
alle sezioni circoscrizionali la richiesta numerttavviamento a selezione di un numero di lavorgtari al
doppio dei posti da ricoprire, con l'indicaziond tiolo di studio, della qualifica di iscrizioneehe liste di
collocamento e del livello retributivo

3. Entro 5 giorni dall'indizione del bando, la Giumamina apposita commissione composta dal
Segretario/Direttore Generale con funzioni di pfeste e da due esperti, la quale convoca, entigidtfi
dalla ricezione della comunicazione di avviament@ndidati per sottoporli alle prove di idoneis&condo
I'ordine di avviamento, indicando giorno e luogsdblgimento delle stesse.

4. La selezione, volta ad accertare solo I'id@ndil lavoratore a svolgere le relative mansionzae
valutazione comparativa, consiste nello svolgimetitprove pratiche attitudinali ovvero in sperimeibni



lavorative, i cui contenuti sono determinati neintb@, con riferimento alle prove di idoneita per il
conseguimento degli attestati di professionalititadeegione, a termini degli articoli 14 e 18 ddéégge 21
dicembre 1978, n. 845.

5. Alla sostituzione dei lavoratori che non abbiamsposto alla convocazione o non abbiano
superato le prove o siano decaduti dal diritto stipulazione del contratto ovvero non siano pipassesso
dei requisiti richiesti, si provvede con ulteriasiviamenti effettuati secondo I'ordine della stagsaluatoria
vigente al momento della richiesta, a seguito diwoicazione da parte del Servizio personale ditdl'elel
precedente avviamento.

6. Le operazioni di selezione sono, a pena ditaufpubbliche e sono precedute da apposito avviso
all'albo pretorio. A tutte le operazioni provvedestessa commissione, fino alla completa copedeirposti
complessivamente indicati nella richiesta di av\dato nel bando.

7. L’assunzione in prova e I'immissione in seriziei lavoratori utiimente selezionati, & effettuat
anche singolarmente o per scaglioni, nel rispedttoddine di avviamento.

Articolo 132 - Assunzioni obbligatorie

1. Le assunzioni obbligatorie dei disabili avvemgecondo le procedure e i criteri indicati dalla
legge 12 marzo 1999, n. 68, fermi restando i réyisofessionali previsti dalle declaratorie deofili
professionali, come indicato nel bando.

Sezione IV - LAVORO A TEMPO DETERMINATO

Articolo 133 - Rapporti di lavoro a tempo determindo

1. Le assunzioni a tempo determinato, compresdeqgatgionali, sono effettuate entro i limiti
numerici e temporali stabiliti dalle norme contuatt, nelle forme sottoindicate:

a) per le categorie A) e B) (ex qualifiche funzibralla prima alla quarta), previa selezione dei
lavoratori iscritti nelle apposite graduatorie tdflcio di collocamento, in attuazione dell'artiool6 della
legge 28 febbraio 1987, n. 56 e successive modifiog con le modalita fissate dal DPCM 27 dicembre
1988;

b) per i profili professionali ascritti alle catage C) e D) qualifiche funzionali quinta e supetio
sulla base di graduatorie formulate dall’ente augegdi prove selettive e/o per titoli, seconddstemi di
selezione previsti dal presente regolamento. Léugtrie hanno validita biennale.

¢) mediante contratto di formazione e lavoro, aisseell’articolo 3 del DL 726/1984, dell'articolo
16 del DL n. 299/1994;

d) mediante contratto di fornitura di prestazioniadoro temporaneo, ai sensi della legge 24 giugno
1997, n. 196.

Articolo 134 - Assunzioni per esigenze temporanee

1. In relazione al verificarsi di particolari fluskiristici, a particolari manifestazioni anche a
carattere periodico o a particolari esigenze calle@d eventi stagionali, il Comune assicura il ter@mento
di adeguati livelli quantitativi e qualitativi dekervizi pubblici attraverso assunzione di persomatempo
determinato.

2. La selezione avviene mediante prove selettivesgletitoli oggettivi(di cultura, di servizio, vari e
curriculum professionaledla effettuare a cura del responsabile dell’Uffitiersonale, previa pubblicazione
di avviso pubblico all'albo pretorio del Comunefésgsione di manifesti murali.

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



Allegato A (schede di valutazione del personale)

I metodo che si propone fonda su un sistema nwmeche assegna, in corrispondenza di ciascuno ddgienti
d'apprezzamento individuati dal CCNL sull'Ordinartteprofessionale, uno specifico valore quantitated’ambito di un plafond come
sotto determinato, con attribuzione del valore mmagparziale indicato a fianco di ciascun elemento.

Scheda di valutazione per la progressioneell'ambito della CATEGORIA “A”

Elemento Grado/livello Valore Valutaz.
ESPERIENZA presso enti extra comparto in mansioni non attinent| 0,1/mese (max 10)
ACQUISITA (30) presso enti del comparto in mansioni non attinenti 0,1/mese (max 15)
Anzianita acquisita nella| presso enti extra comparto in mansioni afferenti 0,1/mese (max 20)
categoria presso enti del comparto in mansioni afferenti 0,1/mese (max 30)
Assiduita nell'assolvere la prestazione assegnata da0ab
Capacita di stabilire un clima favorevole alla pmidne da0ab
QUALITA' DELLA Grado di puntualita nell'assolvimento della prestag da0a5s
PRESTAZIONE (45) | Grado di precisione nell'assolvimento della préstez da0a5
Livello di conseguimento Capacita di adattamento operativo all'interventhisto da0a5
obiettivi e risultati Duttilita alle esigenze gestionali da0a5
Capacita di adattamento ai mutamenti organizzativi da0ab
Propensione alla collaborazione da0ab
Capacita d'iniziativa organizzativa da0ab
RISULTATI Grado di realizzazione degli obiettivi assegnati da0ab
CONSEGUITI Quota dell'apporto individuale negli obiettivi diugppo daOa5
(20) Polivalenza funzionale negli obiettivi assegnati da0as
Capacita di sviluppare leadership negli obiettivijidippo da0ab

TOTALE 95

Scheda di valutazione per la progressioneella prima posizione economica successiva a qundiiale delle
Categorie “B" E “C”

Elemento Grado/livello Valore Valutaz.

ESPERIENZA presso enti extra comparto in mansioni non attinent| 0,1/mese (max 10)

ACQUISITA (30) presso enti del comparto in mansioni non attinenti 0,1/mese (max 15)

Anzianita acquisita nella) presso enti extra comparto in mansioni afferenti 0,1/mese (max 20)

categoria presso enti del comparto in mansioni afferenti 0,1/mese (max 30)

Assiduita nell'assolvere la prestazione assegnata da0ab

Capacita di sviluppare leadership di gruppo da0ab

Capacita di stabilire un clima favorevole alla pmidne da0ab

Grado di puntualita nell'assolvimento della presiae da0ab

QUALITA' DELLA Grado di precisione nell'assolvimento della préster da0a5

PRESTAZIONE (60) | capacita di adattamento operativo all'interventhieisto da0a5

Livello di conseguimentq pyttilita alle esigenze gestionali da0as

obiettivi e risultati Capacita di adattamento ai mutamenti organizzativi da0a5

Propensione alla collaborazione da0ab

Capacita propositiva per migliorare la prestazione da0ab

Propensione ai rapporti con l'utenza da0ab

Capacita d'iniziativa organizzativa da0ab

RISULTATI Grado di realizzazione degli obiettivi assegnati da0ab

CONSEGUITI Quota dell'apporto individuale negli obiettivi diuppo daOa5

(20) Polivalenza funzionale negli obiettivi assegnati da0ab

Capacita di sviluppare leadership negli obiettivijidippo da0ab

Rispetto degli impegni assunti in via gerarchica da0ab

IMPEGNO PROFUSO | Rispetto degli impegni assunti nei rapporti orizadin daOa5

(25) Rispetto degli impegni assunti con 'utenza da0as

Grado di profusione delle risorse professionali da0ab

Grado di profusione delle risorse culturali e giergenza da0ab

PRESTAZIONI RESE | Operativita funzionale autonoma da0ab

(20) Operativita funzionale nell'ambito di istruzioni dalOab

(con maggior grado di | Abilita applicativa da0a5

arricchimento Capacita di sfruttamento delle cognizioni da0a5
professionale)

TOTALE 155




Scheda di valutazione per la progressioneell'ultima posizione economica delle categorie ® e all'interno

della CATEGORIA D

Elemento Gradol/livello | Valore Valutaz.
Assiduita del livello di prestazione da0ab
Capacita di sviluppare leadership di gruppo da0ab
Capacita di stabilire un clima favorevole alla pmidne da0ab
Livello di puntualita nell'assolvimento della prsibne da0ab
QUALITA' DELLA Livello di precisione nell'assolvimento della pessone da0as
PRESTAZIONE (70) | capacita di adattamento operativo all'interventhieisto da0a5
Livello di conseguimentq pyttilita alle esigenze gestionali da0a5
obiettivi e risultati Capacita di adattamento ai mutamenti organizzativi da0a5
Propensione alla collaborazione da0ab
Grado di coinvolgimento nei processi lavorativil@gite da0as
Capacita di adattamento ai cambiamenti organizzativ da0as
Partecipazione effettiva alle esigenze di flesis#bil daOa5
Iniziativa personale da0as
Capacita di proporre soluzioni innovative/migliovat da0ab
Grado di realizzazione degli obiettivi assegnati da0ab
RISULTATI Quota dell'apporto individuale negli obiettivi diugppo daOa5
CONSEGUITI Polivalenza funzionale negli obiettivi assegnati da0abs
(20) Capacita di sviluppare leadership negli obiettijdippo da0ab
Rispetto degli impegni assunti nei rapporti gerenich da0ab
IMPEGNO PROFUSO | Rispetto degli impegni assunti nei rapporti orizadin daOa5
(25) Rispetto degli impegni assunti nei rapporti coteliza da0ab
Grado di profusione delle risorse professionali da0ab
Grado di profusione delle risorse culturali e giergenza da0ab
PRESTAZIONI RESE | Operativita funzionale autonoma da0ab
(20) Operativita funzionale nell'ambito di istruzioni dalOab
(con maggior grado di | Abilita applicativa da0a5
arricchimento Capacita di sfruttamento delle cognizioni da0a5

professionale)

TOTALE

135




ALLEGATO B (Schema di bando di selezione)

COMUNE DI

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

IL SEGRETARIO/DIRETTORE GENERALE

Vistala deliberazione G.C. n. ........... del .........;

Vistoil DIgs 3 febbraio 1993, n.29, e successive mod#ioni ed integrazioni;

Visto il Regolamento dei concorsi, approvato con delibene GC n. del
RENDE NOTO

Articolo 1 — Indizione della selezione

E' indetta selezione pubblica per la copertura gelto/i di , connotata
come segue:

a) modalita di svolgimento della selezione: ;

b) numero dei posti a selezione: ;

Articolo 2 — Caratteristiche del rapporto

Le caratteristiche del rapporto di lavoro che vénstaurato sono:
a) durata del rapporto:
b) regime del tempo di servizio:
) categoria:
d) profilo:
e) servizio:
f) trattamento economico lordo:

Articolo 3 - Requisiti di ammissione

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

a) titolo di studio:

b) cittadinanza italiana o, per i posti non avémtzioni di vertice amministrativo, cittadinanzaut
Paese membro della U.E.

¢) idoneita fisica all'impiego;

Non possono accedere agli impieghi coloro che sesutusi dall'elettorato attivo politico e coloro
che siano incorsi in un provvedimento di destitoegioo di licenziamento da parte di una pubblica
amministrazione.

| cittadini degli Stati membri dell'lUnione Europeevono possedere i seguenti requisiti:

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

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

c) adeguata conoscenza della lingua italiana, af#eaccertata attraverso le prove d'esame.

| predetti requisiti, sia per i cittadini italiamihe per i cittadini degli Stati membri dell'Unione
Europea, devono essere posseduti alla data dirszade! termine utile per la presentazione delleatwle
di partecipazione al concorso.

L'esclusione dalla selezione, per difetto dei reitjué disposta con provvedimento motivato.




Articolo 4 - Presentazione delle domanda

La domanda di ammissione é redatta in carta seenpécondo lo schema allegato, é indirizzata al
Servizio personale del comune ed e presentataatirente all’Ufficio o spedita a mezzo raccomandiita
entro il termine perentorio di giorni trenta daflata di pubblicazione dell’avviso di concorso n&lazzetta
Ufficiale della Repubblica. Qualora il termine dieslenza sia festivo, & prorogato al primo giorraressivo
non festivo.

La data di spedizione & stabilita e comprovatatidatbro a data dell'ufficio postale accettante o
dell’Ufficio Protocollo del comune. L'ente non assel responsabilita per la dispersione di domande e/o
comunicazioni dipendente da inesatte indicaziohretapito o da disguidi postali.

Nella domanda gli aspiranti dovranno indicare, @ap&i esclusione:

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

b) il luogo e la data di nascita;

¢) I'indirizzo attuale e I'impegno a comunicare glientuali cambiamenti di recapito;

d) la cittadinanza di appartenenza;

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

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

g) la posizione nei riguardi degli obblighi militiar

h) le cause di risoluzione di precedenti rapportpdbblico impiego.

Alla domanda dovranno essere allegati:

a) la ricevuta di versamento alla tesoreria deltsa di concorso di £ sul c/c n.

intestato a ;

b) la dichiarazione attestante:

- il possesso del diploma relativo al titolo diditurichiesto;

- il possesso degli eventuali titoli speciali chrerapporto al profilo professionale, siano ricties
con le relative votazioni;

- 1 titoli culturali o di servizio ritenuti utili;

- i titoli di precedenza o preferenza di legge.

¢) il curriculum formativo e professionale;

L'omissione anche di una sola dichiarazione, segsamabile, comporta l'invalidita della domanda
stessa con I'esclusione dell’aspirante dal concorso

E’ consentita la integrazione della domanda, purehi&o il termine utile di presentazione della
domanda stessa. Non si terra conto delle domaredemate o spedite oltre il termine indicato nekpnte
articolo.

Articolo 5 — La Commissione esaminatrice

La commissione esaminatrice € nominata dehberazione della Giunta Comunale, entro 10 gg.
dalla determinazione di indizione della seleziodeeecomposta dal con funzioni di
presidente, e da due esperti nelle materie ogdettooncorso. Alla stessa possono essere aggregatbri
aggiunti per le lingue straniere e per materie isieovvero, nel caso di prove automatizzate, sige€ti in
gestione di procedure informatizzate o, in ogniocata esperti in selezione di personale. Le funzibn
segretario sono svolte da un dipendente appareaegualifica non inferiore a quella del posto acorso.

La Commissione opera sempre con lintervento dii tutsuoi componenti ed assume le
determinazioni mediante votazione palese e a meguia di voti. Per ogni seduta é redatto a cura del
segretario il verbale, sottoscritto dal presided&e,commissari e dal segretario in ogni pagina.

| concorrenti possono esercitare il diritto di ase ai verbali e agli atti del procedimento
concorsuale a termini degli articoli 1 e 2 del DPdRgiugno 1992, n. 352.

La commissione tiene conto, nello svolgimento dedcpdimento, della seguente successione
cronologica degli adempimenti:

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




b) determinazione delle date delle prove o delrdivgprogramma della selezione e comunicazione
del diario ai singoli candidati, almeno 15 giorninpa dell'inizio delle prove. (La comunicazione pessere
sostituita dalla pubblicazione nella GU%sgrie speciale - Concorsi ed esami).

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

d) effettuazione delle prove;

e) valutazione delle prove;

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

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

h) espletamento del colloquio;

i) valutazione dei titoli per i soli candidati idein

) formazione della graduatoria degli idonei.

La Commissione dispone giunti 30 per la valutazione di ciascuna prova epdnti 30 per la
valutazione del colloquio. La votazione complessv@eterminata sommando al voto del colloquio ldiee
dei voti riportati in ciascuna prova.

Conseguono I'ammissione al colloquio i candidate cbbiano riportato in ciascuna prova una
votazione di almeno /30. Il colloquio si irdersuperato con una votazione di almeno /30 .

Articolo 6 — | titoli (articolo eventuale)

| titoli sono valutati dalla commissione dopo ldutazione delle prove, per i soli candidati ristilta
idonei. | titoli sono suddivisi in quattro categoe danno diritto all’attribuzione di un punteggmmplessivo
fino a puntilO cosi ripartito: a) titoli di studigounti 3; b) titoli di servizio:punti 3; c) titoli vari: punti 3; d)
curriculum formativo e professionalgunti 1;

a) Titoli di studio (complessivi 3 punti disponibil

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

a) nel caso sia prescritto il diploma fino a pun&0

b) nel caso sia prescritta la laurea fino a piy@d

- Per la lode si aggiungono: pufitb0

- Per altra laurea attinente alla professionai@aiesta: punti,00

- Per diploma post-universitario: puGtb0

b) Titoli di servizio (complessivi 3 punti disporililp

In questa categoria € valutato il servizio a terdpterminato e indeterminato, presso enti pubblici o
aziende private. | punti sono attribuiti in ragiatieanno o frazione superiore a 6 mesi:

- Servizioin qualifica superiore od analoga punti 0,50

- Servizioin qualifica immediatamente inferiore: punti0,20

- Servizioin qualifica inferiore di due livelli: punti0,10

¢) Titoli vari (complessivi 3 punti disponibili)

In questa categoria sono valutati solo i titoli ¢teano attinenza con la professionalita connessa al
profilo da ricoprire:

- Pubblicazioni scientificheper pubblicazione: punti d310a0,50

- Corsi di formazione con esame finale per attestato:ifyf0

- Corsi di almeno 600 ore con prova finale:

a) con soglia di accesso costituita da laurez@eso: puntid,60

b) con soglia costituita da titolo inferiore perso: punti0,30

d) Curriculum ( 1 punto disponibile)

In questa categoria sono valutate complessivanteratttivita professionali e di studio, non rifefibi
ai titoli valutati nelle precedenti categorie, ahadenzino il livello di qualificazione professideaacquisito
nell'arco della carriera. Vi rientrano tirocini, ph@cipazione a congressi, convegni, seminari, amcimee
docente o relatore, incarichi di insegnamento.’igetiesi di insignificanza del curriculum, la consrione
ne da atto e non attribuisce punteggio.

Articolo 7 - Prove d'esame
Le prove consistono in e verteranno sul seguente
programma:




Prima prova:
Seconda prova (eventuale)
Colloquio

Saranno ammessi al colloquio i candidati che awamportato in ciascuna prova almeno punti
__130. La prova orale si intendera superata aadidati conseguiranno la votazione di almeno 0. /3

Ai candidati che conseguiranno I'ammissione alamplio sara data comunicazione con l'indicazione
del voto riportato in ciascuna delle prove.

L'avviso per la presentazione al colloquio verréoda singoli candidati almeno venti giorni primia d
guello in cui debbono sostenerla.

Articolo 8 - Formazione delle graduatorie

| concorrenti che superano il colloquio fanno peixe al Servizio Personale, entro il termine
perentorio di 15 giorni dalla richiesta, i docuneéntcarta semplice attestanti il possesso ddi tiiaiserva,
preferenza e precedenza, a parita di valutaziomelocumentazione non e richiesta nei casi in dboihune
ne sia in possesso o0 ne possa disporre facenadbiesta ad altre amministrazioni.

La graduatoria generale di merito dei candidatbenfta dalla commissione secondo I'ordine dei
punti della votazione complessiva (somma dei pdetiitoli, del voto del colloquio e della mediai deti di
ciascuna prova) riportata da ciascun candidateereasdo, a parita di punti, le preferenze di leggeon
indicazione dei vincitori, cioé dei candidati uténte collocati nel limite dei posti a selezione.

(eventuale)l personale interno, esauriti i posti riservattopre i posti non coperti dagli esterni e,
viceversa, i posti riservati al personale internaggjiungono, per la quota non coperta, a queliras

Per le preferenze a parita di merito, si fa rinafle disposizioni dell’articolo 5 del DPR 9 maggio
1994, n. 487, come modificato dal DPR 30 ottobré6]1 . 693.

La graduatoria generale di merito con l'indicaziaolee vincitori, € approvata con determinazione del
Segretario/Direttore Generale, pubblicata all'aivetorio del comune, &€ immediatamente efficace &d h
validita triennale. Dalla data di pubblicazione alee il termine per le eventuali impugnative.

Il Segretario/Direttore Generale comunica ad ogrigripante a mezzo lettera raccomandata con
ricevuta di ritorno, l'esito conseguito nel concordNel caso di numero elevato di concorrenti, la
pubblicazione all’Albo Pretorio tiene luogo dell@nsunicazione.

Articolo 9 - Pari opportunita

I Comune di garantisce parita e pgapiodunita tra uomini e donne per l'accesso al
lavoro, ai sensi della legge 10 aprile 1991, n.125.

Articolo 10 - Rinvio
Per quanto non previsto dal presente bando valdendisposizioni sullo del regolamento sui
concorsi del comune.

Articolo 11 - Diario e sede delle prove

Le prove d'esame si svolgeranno presso , secondo il seguente calendario:
- Prima prova:

- Seconda prova: (eventuale)

- Colloquio:

Qualora non fosse possibile rispettare il predetiendario, questa amministrazione provvedera a
comunicare direttamente ai candidati il nuovo cddein, a mezzo raccomandata con avviso di ricevimen
almeno 15 gg. prima dall'inizio delle prove medeasim

LUOGO E DATA

IL SEGRETARIO/DIRETTORE GENERALE



ALLEGATO C (Schema della domanda di ammissione)

Servizio Personale
COMUNE DI

Il sottoscritto chiede di essere ammesso alla setez pubblica per la copertura del/dei posto/i di
e, ", indetteon bando del .................. . (GU n. del )
A tal fine dichiara, sotto la propria responsabait
1) Le proprie generalita sono:

Cognome Nome
Luogo di nascita Data di nascita
Comune di residenza Via e n.
1) di avere la cittadinanza dello Stato
2) di essere iscritto nelle liste elettorali delnsone di
3) di non avere condanne o procedimenti penali pend
ovvero di avere
4) di essere in possesso del titolo di studio
Conseguito presso

Votazione riportata Anno di conseguiment
5) di avere assolto gli obblighi militari
ovvero
6) di aver prestato i seguenti servizi, pubbligpevati:
Ente/azienda Qualifica Periodo Causa di risoluzione

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

8) Allega alla domanda:

- ricevuta del versamento della tassa di concorBo.(............... )
- dichiarazione sui titoli professionali, di cult e vari posseduti;
- curriculum personale;

ANNOTAZIONI a cura del candidato:

Recapito per le eventuali comunicazioni:

(Via e numero civico/cap/citta e provincia/prefiss numero telefonico)

(luogo e datajIRMA ( non autenticata)



