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Art. 1 Contenuto del Regolamento

1.

Il presente Regolamento disciplina I'organizzaziategli uffici e dei servizi comunali del
Comune di Trecastagni, la dotazione organica dedgmale, I'attribuzione ai Responsabili dei
Settori di responsabilita gestionali, le modali&l'dttivita di coordinamento tra il Segretario e
I Responsabili dei Settori, secondo quanto stabdall’'art. 1, comma 1, lett. h, della legge
regionale n.48/91 e ss. mm. ed ii., in conformita &tatuto dell’Ente e nel rispetto dei criteri
generali che il Consiglio Comunale, ai sensi ddll'a, comma 1, lett. e) della medesima legge
regionale n. 48/91 e ss. mm. ed ii..

Art. 2 Programmazione dell'attivita amministrativ a

1.

L’Amministrazione assume il metodo della programioae annuale e pluriennale degli
obiettivi e della pianificazione per progetti dattivita di gestione, quale sistema per la propria
attivita di governo e per I'impiego delle risorsanche in conformita all’ordinamento
finanziario e contabile vigente.

. Adotta conseguentemente un modello delle struttwganizzative capace di realizzare tale

attivita e assicurare, con le risorse impiegatgitilelevato livello d’utilita sociale.

Art. 3 Criteri di organizzazione

1.

L’organizzazione dei servizi e degli uffici del Canme e improntata a criteri di autonomia,
imparzialita, trasparenza, funzionalita, econorajgirofessionalita e responsabilita, assumendo
quale obiettivo I'efficacia e I'efficienza per cawuire elevati livelli di produttivita. A tal fine
I’Amministrazione attiva :

Il razionale utilizzo delle risorse umane e strataé (efficienza);

Il miglioramento della tempestivita e della quatii servizi (efficacia);

L’adeguamento del modello di organizzazione alllazmne del ruolo e delle competenze del
Comune, nonché alllandamento della domanda dellettiaita, anche mediante processi di
aggiornamento professionale, mobilita interna gukeenze di lavoro presso altri enti;
L’istituzione dell’Ufficio per le relazioni con pubblico ( trasparenza);

La mobilita del personale allinterno e allesternoon ampia flessibilita delle
mansioni(flessibilita);

| predetti criteri si collegano intrinsecaneesia con il principio della distinzione dei connpit
degli amministratori da quelli dei Respongat@lla gestione, sia con I'autonomia
nell’organizzazione degli uffici e servizdella gestione delle risorse proprie dei respotisabi
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3. Ai Responsabili dei settori compete — nell’a@mblelle direttive e degli indirizzi politici
impartiti dagli organi di governo tramiteSegretario-Direttore generale — I'organizzazione de
servizi secondo i sopra citati criteri pecahseguimento della massima produttivita noncheé la
emanazione di tutti i connessi atti di gestio

4. In ottemperanza a quanto previsto dall’'art. nie@ 1, lett. h), della legge regionale n. 48/91 e
ss. mm. ed ii., il Responsabile del Settoreharai fini dellimputazione dell’obbligo di forreri
pareri, i visti o le attestazioni, e il soggethe di fatto ha svolto o e ritenuto in gradowtilgere
in piena responsabilita la direzione di unaiffiavente imputazione di competenze.

Il servizio € la struttura che assicura I'atiioae degli obiettivi relativi a un nucleo omogertko
Attivita.

Art. 4 — Gestione delle risorse umane.
1. L’Ente nella gestione delle risorse umane:

a) garantisce la pari opportunita tra uomini e dontee garita di trattamento sul lavoro;

b) cura costantemente la formazione, I'aggiornamerogeialificazione del personale;

c) valorizza la capacita, lo spirito di iniziativa'gripegno operativo di ciascun dipendente;

d) definisce I'impiego di tecnologie idonee per utibze al miglior livello di produttivita le
capacita umane;

e) individua criteri di priorita nell'impiego flessile del personale, purché compatibile con
I'organizzazione degli uffici e del lavoro, a faeodei dipendenti in situazione di svantaggio
personale, sociale e familiare e dei dipendentiegmati in attivita di volontariato ai sensi della
legge 11 agosto 1991, n. 266.

Art. 5 — Quadro generale delle competenze.

1. Gli organi di governo del comune definiscono, seole rispettive competenze, gli obiettivi e i
programmi da attuare e verificano la rispondenzaisgigtati della gestione amministrativa alle
direttive generali impartite. Attiene ad essi iltg@ di indirizzo e controllo politico-
amministrativo.

2. Agli organi politici competono piu in particolare:

a) la definizione degli obiettivi, priorita, piani, @grammi e direttive generali per I'azione
amministrativa e per la gestione;

b) lattivitd di controllo sul conseguimento degli eltivi avvalendosi anche dei nuclei di
valutazione e dei servizi di controllo interno;

c) la definizione dei criteri generali in materia disdi finanziari a terzi e di determinazione di
tariffe, canoni e analoghi oneri a carico di terzi;

d) le nomine, designazioni ed atti analoghi ad e$sbatti da specifiche disposizioni.

3. Gili atti rientranti nella competenza propria detc&ico ed importanti I'assunzione di impegni di
spesa, al fine di salvaguardare il principio ded&parazione delle competenze tra apparato
politico e apparato burocratico, sono assunti dgvaCdell’ Amministrazione con il parere del
Responsabile del servizio finanziario.

4. Le competenze della Giunta sono quelle espressarpesiiste dalla legge e/o dallo Statuto,
guali, ad esempio: I'adozione dei regolamsaliordinamento degli uffici e dei servizi,
I'approvazione e la modifica della dotazimmganica, alla Giunta compete in particolare:
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a) Provvedimenti di autorizzazione riguardo la mohikisterna e il distacco temporaneo;

b) Riassunzione di personale gia dimessosi volontamden

c) Approvazione dei progetti preliminari e definitivi;

d) Le autorizzazioni a stare in giudizio e la nomiehdifensore;

e) L'erogazione di contributi e sovvenzioni, salva#@so che siano stati prefissati criteri o
parametri obiettivi per la concessione;

f) Lapprovazione di piani finanziari per manifestagieulturali, ricreative, sportive e
fiere;

g) Concessione dell’aspettativa per motivi di famigiievista e disciplinata dall’art. 69
del D.P.R. 10 gennaio 1957, n. 3 e di ogni alttitui® che prevede ampia valutazione
discrezionale dell’ente;

h) L’individuazione delle posizioni organizzative;

i) L’adozione dei regolamenti sull’ordinamento dedfiai e dei servizi, 'approvazione e
la modifica della dotazione organica;

[) L’approvazione dello schema di bilancio annualeyiphnale e relazione revisionale e
programmatica;

m) La programmazione triennale del fabbisogno di pwmako e piano annuale delle
assunzioni;

n) Le modificazioni delle indennita di carica dei swaimponenti ai sensi dell’art. 19,
comma 5, della legge regionale 30/2000.

Art. 6 — Struttura organizzativa.

1) La struttura organizzativa del Comune si articala $ettori e Servizi.

2) Linsieme di Dotazioni organiche di settore, cassite la Dotazione Organica generale
dell’Ente.

3) Al settore é preposto un Responsabile che ablaguiisiti di cui agli articoli 8 e seguenti del
CCNL Comparto regioni ed autonomie locali sigldt81 marzo 1999, nominato dal Sindaco
con proprio provvedimento. Il Responsabile di Settma facolta di individuare con proprio atto
i Responsabili del procedimento di uno o piu seraizsensi degli articoli 4 e 5 della Legge
regionale 10/91, le cui competenze sono quellelggadal successivo art. 6 della medesima
Legge.

4) Nellipotesi in cui, nella dotazione organica dglite, non sia presente una figura in possesso
dei requisiti di cui al precedente comma 3, la G&ysuo nominare il responsabile di Settore ai
sensi dell’art. 2, comma 3, della legge region892.

Art. 7 — Settori e servizi.

1. La definizione dei Settori € approvata dalla Giuotenunale, per la durata, di norma, del
mandato amministrativo.
2. Il Settore € il punto di riferimento per:
a) la gestione di insiemi integrati e autonomi, diementi e servizi a rilevanza interna e a
rilevanza esterna,
b) l'elaborazione di programmi operativi di attivitade piani di lavoro (anche ai fini della
gestione degli istituti di incentivazione della guttivita);
c) la definizione di budget economici e di sistemcaintrollo di gestione;
d) larielaborazione di esperienze e di strategieaiper e il raggiungimento di obiettivi.

3. | settori si articolano in strutture intermediendminate servizi, di natura non rigida e definita,
ma definibili con flessibilita in relazione alleigenze di intervento e quindi ai programmi di
attivita e alle risorse disponibili.
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4. | servizi hanno quindi un ruolo di aggregazionezionale di compiti e si distinguono in
relazione alla diversa rilevanza qualitativa e disativa delle attivita e delle risorse
professionali, tecniche ed economiche. A ciascuvize puo essere posto un responsabile del
procedimento, individuato dal responsabile delosettompetente, ai sensi del precedente art.
6, co. 3, del presente regolamento.

Art. 8 — Individuazione dei Settori e dei Servizi.

1. L’Ente, fermo restando quanto previsto dal preceglart. 7, comma 1, € articolato in sei Settori
e relativi servizi, per come qui di seguito indcat
= Settore | — “Affari Generali ed Amministrazione”
Servizio Affari Istituzionali-Servizio Turismo Spatolo — Servizio demografico ed elettorale
— Servizio Cultura e Pubblica Istruzione — Contesai

= Settore Il — “Affari del personale- Attivita produt tive — Tributi”
Servizio finanziario e relazioni sindacali — SetwizAttivita produttive e commercio —
Servizio Tributi.

= Settore Il — “Affari finanziari e sociali”

Servizio finanziario — Servizio economato — Sexwi3ocio-Assistenziale.

= Settore IV — “ Affari del Territorio ed Urbanistica ”
Servizio Urbanistica — Servizio Sanatorie edilizi8ervizio Cimitero.

= Settore V - “ Lavori Pubblici e Servizi e tecno mautentivi — Ambiente — Protezione
Civile”
Servizio Lavori Pubblici — Servizio manutenzioniServizio Sistemi Informativi — Servizio
Igiene e Sanita — Servizio protezione Civile.

= SettoreVI “ Polizia Amministrativa e Vigilanza”
Servizio Viabilita ed infortunistica — Servizio Pok specializzate — Servizio Vigilanza e
Controllo del Territorio.

2. Ai sensi del successivo articolo 15, le posizianadoro, costituenti I'area delle posizioni
organizzative, sono n. 6 in corrispondenza coml&wrganizzative di massima dimensione
della struttura organizzativa individuata al prea@e comma 1.

3. Il Sindaco, in conformita a quanto previsto dalcssivo art. 15, comma 2, conferisce gli
incarichi  di posizione organizzativa, individuanger ciascun Settore di competenza il
funzionigramma contenente la mappa generale ddfieita con l'indicazione a titolo
puramente esemplificativo, dei compiti e delleilatizioni che vengono assegnati alle singole
unita organizzative, nonché l'organigramma contémela distribuzione negli uffici del
personale componente la dotazione organica debpa&lies con conseguente assegnazione delle
risorse umane ai vari Settori.

Art. 9 Unita di progetto, Ufficio Relazioni conil pubblico e Sportello Unico per le attivita
Produttive.

1. Possono essere istituite Unita di progetto, qaalitture organizzative temporanee, anche
intersettoriali, allo scopo di realizzare obiettispecifici rientranti nei programmi
dellAmministrazione.

Per tali unita dovranno essere definiti gli obieftie funzioni e le responsabilita, individuato il
funzionario, determinate le risorse umane, finamzia tecniche necessarie e fissati i tempi di
realizzazione. Il responsabile puo disporre la ocoazione di Conferenze di Servizio interne
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all’lEnte per assicurare tempi certi di conclusi@teil massimo snellimento delle procedure;

egli, previa intesa con il Responsabile di settmm@mpetente, puo disporre l'utilizzazione di

altro personale e l'adozione di tutte le misure aoigzative tese a rendere possibile il

raggiungimento dell’obiettivo.

La costituzione delle Unita di progetto € dispatdia Giunta comunale.

Sono in ogni caso da costituire i seguenti uffldfficio per le relazioni con il Pubblico e

Sportello Unico per le Attivita Produttive.

4. L’Ufficio per le relazioni con il Pubblico garantisce I'accessicctttadini all’attivita del
comune, nel rispetto dei criteri posti daélgdi, dallo Statuto e dal Regolamento. Esso presied
al miglioramento della capacita di comunicaegiokell’'ente. Il Responsabile puo avvalersi degli

strumenti organizzativi previsti dal comma 1 |gerealizzazione degli obiettivi e delle finalita.

5. Lo sportello Unico per le Attivita produttive rdeia tutte le autorizzazioni necessarie per
I'insediamento di nuovi insediamenti. Per tali fiord, il responsabile pud direttamente
intervenire presso gli altri uffici e servizi ddltite, previa informativa del responsabile della
stessa, in conformita a quanto previsto dalla ntuaali settore. L'incarico di responsabile
dello Sportello unico puo essere affidato ancharaBesponsabile di Settore.

Per lo svolgimento di specifiche attivitasdipporto a valenza generale possono essere dbstitui
uffici in posizione di staff, disaggregati @dtonomi rispetto alla normale articolazione della
struttura.

w N

Art. 10 — Uffici in posizione di staff.

Per lo svolgimento di specifiche attivita di sopp a valenza generale possono essere costituiti
uffici in posizione di staff, disaggregati adtonomi rispetto alla normale articolazione della
struttura.

Art. 11 — Uffici alle dipendenze degli organi potici

1. Con deliberazione della Giunta comunale, asisgell’art.1, comma 1, lett. h) della I.r. 48/91,
possono essere costituiti Uffici, in posizione t@iffs posti alle dirette dipendenze del Sindacdlade
giunta e degli assessori per coadiuvare detti orgalfesercizio delle funzioni di indirizzo e
controllo di loro competenza.

2. A tali Uffici possono essere assegnati dipetidémuolo del Comune ovvero collaboratori

assunti con contratto a tempo determinato.

3. | collaboratori di cui al comma precedente ssealti direttamente dal Sindaco, tenuto conto del
possesso di titoli di studio ed eventuale espesadaxorativa o professionale necessaria per lo
svolgimento delle mansioni. Il trattamento econanda corrispondere dovra essere commisurato a
quello previsto, per analoghe qualifiche, dai vigeontratti collettivi di lavoro dei dipendenti gie

enti locali, senza possibilita di corrispondereeindita aggiuntive.

4. | contratti di collaborazione, di durata comueaon superiore a quelladel mandatdel
Sindaco, saranno risolti di diritto nel caso in guComune dichiari il dissesto, versi in situazion
strutturalmente deficitarie o comunque nel casardicipata cessazione del mandato del Sindaco,
dovuta a qualsiasi causa.

5. Airesponsabili di tali Uffici potra essererdttiita esclusivamente la gestione finanziariaelell
sole spese proprie di tali uffici o delle speseafipresentanza o per partecipazioni a convegni 0
incontri similari del Sindaco.

CAPO I
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ORGANIZZAZINE DEI SETORI E DEI SERVIZI

Art. 12 - Struttura della direzione

1.

Art

1.

2.

Il responsabile preposto alla struttura organizzatili livello piu elevato (Settore) é

sovraordinato all'intera struttura di appartenear@icolata nei suoi servizi. Lo stesso e
nominato direttamente dal Sindaco con proprio peduwiento e costituisce l'unico

referente istituzionale di questi, limitatamentéa atruttura alla quale e sovraordinato e di
cui & responsabile.

Ai responsabili di settore possono essere confeaitiicolari incarichi di studio, ricerca,

consulenza, progettazione. In tale ipotesi, il Soaddetermina la durata dell'incarico, gli
obiettivi da realizzare, le modalita di verificai desultati e la struttura necessaria alla
realizzazione del progetto, costituita da risonsene, tecniche e finanziarie.

Il Responsabile di settore ha facolta di individuaon proprio atto i Responsabili del
procedimento ai sensi del precedente art. 6. coBima

Quanto alle retribuzioni di posizione e di risultatil trattamento economico dei

responsabili di settore, e stabilito, nel’ambdelle previsioni del Contratto Collettivo

Nazionale del lavoro, secondo le modalita stabdive apposita deliberazione motivata
dalla Giunta Comunale.

. 13- Contenuti della responsabilita di gesbne

La responsabilita della gestione , ai sensi detl@é e dello Statuto, € attribuita ai

Responsabili di Settori.

| Responsabili dei Settori esplicano le proprieziani secondo i principi generali che

regolano i compiti gestionali nelllambito delle fnliche amministrazioni, al fine di

garantire piena concordanza dell’azione delle tstreitcon gli obiettivi e le scelte degli

organi istituzionali.

Spettano in particolare ai Responsabili dei Settoompiti stabiliti dalla legge e dallo

Statuto Comunale.

| Responsabili dei Settori sono responsabili, isebal principio di responsabilita

Organizzativa;

a) dell’'osservanza delle direttive generali, degliiirzdi e dei programmi formulati
dagli organi competenti;

b) della realizzazione dei programmi e dei progett laffidati in relazione agli
obiettivi;

c) dei rendimenti e dei risultati della gestione finania, tecnica e amministrativa,
incluse le decisioni organizzative e di gestioniepgesonale;

d) del conseguimento dei risultati dell’azione deliicib o dellattivita di competenza
in termini di rapporto tra i risultati prefissatg@elli raggiunti, anche sotto I'aspetto
dell’'adeguatezza del grado di soddisfacimento id&dfesse pubblico;

e) dellattivita svolta dagli uffici cui sono prepogtidella gestione delle risorse umane
e finanziarie a loro demandate;

f) del buon andamento e dell'imparzialita dell'azialegli uffici e delle attivita;

g) della gestione degli strumenti previsti dagli adtodecentrati integrativi per
I'applicazione degli incentivi di produttivita,;
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h) della formulazione e presentazione dei programntabro e della valutazione del
rendimento individuale dei dipendenti partecipaaitipiani di lavoro e progetti
risultato;

i) dellindividuazione, ai sensi della legge regiondl6/91, dei responsabili dei
procedimenti che fanno capo all'unita organizzatesadella verifica, anche su
richiesta di terzi interessati, del rispetto deiimi e degli adempimenti previsti
dall’apposito regolamento.

Art. 14 — | Responsabili di Settori

1. Il Responsabile di Settore ha, in particolare gigugnti competenze:

a) cura la gestione corrente dei nuclei di attivitde#le risorse affidati, nell’lambito
degli indirizzi strategici e degli obiettivi deftnidall’ Amministrazione e risponde
della validita delle prestazioni ottenute;

b) gestisce il personale assegnato all’'Ufficio, pepuéle costituisce il diretto referente
gerarchico; cura quindi il preciso affidamento dempiti al personale stesso, il suo
orientamento e sviluppo professionale, le verifigherenti le prestazioni svolte e i
risultati ottenuti;

c) analizza i problemi di funzionamento delle attiaffidate e I'evoluzione del
contesto normativo, ambientale esterno e dellzdaerapportandosi in modo attivo
e propositivo con il responsabile del servizio egponsabile di procedimento e
partecipando alla programmazione e all’eventualapestazione degli interventi;

d) rilascia il parere tecnico di cui all’art. 53 deléggge 142/90, cosi come recepito
dalla l.r. 30/2000, per gli atti che sono il risuti di un procedimento che si svolge
nell’ambito del Settore cui & preposto.

e) ha competenza, in materia di personale, (feriegedo, orario di servizio ecc.) dei
responsabili di servizio e/o responsabili di procezhto appartenenti al settore,
nonché dei dipendenti al medesimo settore assegnati

2. 1l Responsabile del Settore finanziario, oltre algve di cui al precedente punto d) ed a
guello di regolarita contabile, rilascia tedtazione di copertura finanziaria di cui, anche
sulle deliberazioni degli organi collegialsei provvedimenti del Sindaco che comportino
impegni di spesa.

Art. 15 — Modalita e criteri per il conferimento dél’incarico di responsabile di
Settore/posizione organizzativa.

1. Le posizioni organizzative sono deieate, dopo lattuazione  di quanteyisto
dall’art.9 comma 6, del nuovo oatimento professionale, per quelle posizioni dbta
che richiedono, con assunzionettdird elevata responsabilita di  prodotto esliltato:

a) lo svolgimento di funzioni di direzione di unitd ganizzative di particolare
complessita caratterizzate da elevato grado dinaatta gestionale e
organizzativa;

b) lo svolgimento di attivita con contenuti di altaofessionalita,

c) lo svolgimento di attivita di staff e/o studio, eica, ispettive, di vigilanza e controllo
caratterizzate da elevata autonomia ed esperienza.

2. L'incarico relativo all'aa delle posizioni organizzative, definite d&lainta

Comunale, e disciplinato dall'art. 9 del macordinamento professionale ed é conferito

dal Sindaco con proprio atto, esclusivamente aopeie della categoria D presente in questo
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ente, in attuazione di quanto previsto all’arf, Tomma 3, del nuovo ordinamento
professionale.
Le indennita sono fissate nell’atto di inca sulla base del peso attribuito alla singola
posizione nell’atto di definizione dellegimoni da parte della Giunta.

Art. 16 — Valutazione del responsabile di settore.

1. La valutazione degli incaricati delle posizioni anjgzative da parte dell’organo
competente, deve basarsi, oltre che sull'eventgedelo di realizzazione degli obiettivi
rilevato dal nucleo di valutazione, sulla capaaiti@anizzativa dimostrata secondo i
seguenti criteri:

a) capacita di promuovere la qualita dei servizi, nspetto delle regole, ma senza
formalismi;

b) capacita di gestire il proprio tempo, concilianda@ii impegni di servizio;

c) capacita di guidare e motivare i collaboratori;

d) capacita di promuovere le innovazioni.

Art. 17- Durata e revoca dell'incarico di Responsaite.

1. Lincarico di responsabile é conferdttempo determinato, di durata comungue non
superiore a quella del mandato del Sindaco nab clhgnancata indicazione del termine,
I'incarico si intente conferito fino al termine dalancato elettivo del Sindaco.
2. L'incarico é prorogato di diritto, all'atto dellaaturale scadenza, fino a quando non
intervenga la nuova nomina.
3. L’incarico, fermo restando quanto previsto dal sstvo comma 4, puo essere revocato,
con provvedimento motivato del Sindaco:
a) per ingiustificata inosservanza delle direttive Sgldaco;
b) per ingiustificata inosservanza delle direttive’dalsessore di riferimento;
c) per ingiustificata inosservanza delle direttive elled disposizioni del Segretario
Comunale e del Direttore Generale, ove nominato;
d) in caso di mancato raggiungimento degli obiettissegnati nel piano delle risorse
obiettivi o nel piano economico di gestione, afrigre di ciascun anno finanziario;
e) per responsabilita grave o reiterata;
f) negli altri casi disciplinati dal contratto collieth di lavoro.
4. L’incarico, prima della naturale scadenza, puo ress®dificato o revocato quando, per
esigenze di carattere funzionale ed organizzasvantendano diversamente articolati i
settori.

Art. 18- Sostituzione del Responsabile del Settore.

1. In caso di vacanza, assenza e/o impedimento dgloRsabile del Settore le funzioni
possono essere, conferite dal Sindacbinterimad altro Responsabile di settore.

2. In caso di temporaneo impedimento del Responsalilgettore, le mansioni relative
possono essere anche transitoriamente assegnateipendehte di categoria
immediatamente inferiore, con l'osservanza delledcdoni e modalita previste dall’art.
52 del D.Lgs. 165/2001 e ss. mm. ed ii.

Art. 19- Valutazione dei responsabili

1. Il controllo di gestione, ai sensi dell’art.147 @elLgs 267/2000, e finalizzato alla
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rilevazione ed analisi dei risultati conseguitildaliverse unita di controllo cosi come
individuate ai sensi del presente regolamentor@doe le informazioni per migliorare
I'economicita, I'efficienza e I'efficacia internaleesterna dell’azione amministrativa, al
fine di ottimizzare, anche mediante tempestivirvgati di correzione, il rapporto tra costi
e risultati. L'attivita di controllo si esplica migahte la predisposizione di strumenti di
rilevazione e di rapporti informativi utilizzati nosistematicita e periodicita. | rapporti
informativi riferiscono sullo stato di attuazione programmi e progetti, formulano
proposte per l'adeguamento degli obiettivi e laigiewme degli strumenti normativi,
organizzativi, procedurali e finanziari per il ragggimento degli obiettivi stessi, valutano
I'adeguatezza delle scelte compiute in sede daaithme dei piani, programmi ed altri
strumenti di determinazione dell’indirizzo politicmm termini di congruenza tra risultati
conseguiti e obiettivi predefiniti. Ad esso proveeah apposito ufficio, composto ai sensi
del presente regolamento ed in esecuzione debssgt@ominato dal Sindaco con proprio
provvedimento.

2. Alla valutazione dei responsabilisdttore, provvede, ai sensi dell’art. 5, commi 2 del
D.lgs 286/99 e secondo le modalita mtevilall’art. 147 del D.Lgs 267/2000, il Nucleo di
Valutazione che opera in posizione doaamia e risponde esclusivamente agli organi di
direzione politica. La valutazione desponsabili & finalizzata all’attribuzione della
retribuzione di risultato e a forniresahdaco elementi di supporto per I'assegnazione
o revoca degli incarichi.

Tale attivita ha la finalita di valutatgrado di raggiungimento degli obiettivi, le eagita
dirigenziali e 'andamento qualitativel dervizio. Tale attivita deve in ogni caso
articolarsi attraverso la preventiva comazione dei parametri e dei criteri e attravéaso
comunicazione degli esiti finali in coaddittorio. L’attivita di valutazione e controllo
strategico offre alla Giunta elementvdiutazione sullo stato di realizzazione delle
indicazioni programmatiche e, a ricraggtroposte e indicazioni per le scelte
programmatiche da effettuare. Eiit8® del mese di maggio ed il 15 del mese di
novembre viene inviata una relagigenerale al consiglio, come elemento di valutezio
nell’approvazione del rendicontaydstione e come supporto nella definizione della
relazione previsionale e programaoaatOgni richiesta di chiarimento e integrazione d
elementi contenuto nella relazioméene per il tramite della Giunta.

Art. 20 — (*) Composizione dell’'ufficio di “controllo di gestione”
L'ufficio di “ Controllo di gestione “ € compostoatl Segretario Comunale e da due soggetti
estranei allAmministrazione esperti in materia tednle, entrambi scelti direttamente dal Sindaco,
con proprio atto.
Il Responsabile del Settore Finanziario assicuradeessaria attivita’ di supporto all’Ufficio di
Controllo di Gestione .
La Giunta Municipale determina con propria deddzione | compensi spettanti ai tre
componenti.

(*) Articolo modificato con atto G.M. n. 132 del27/6/2005

Art. 21 — Compiti, poteri e risorse finanziarie del'ufficio controllo di gestione

1. L'ufficio controllo di gestione, in particolare, eme avvalendosi di strumenti informatici:
a) verifica, anche in corso di esercizio, il grad@atiuazione dei programmi definiti
annualmente, la realizzazione degli obiettivi fissasede di determinazione dei
budget assegnati ai Responsabili di Settore irnzia al Piano Esecutivo di
Gestione o al Piano degli Obiettivi;
b) verifica I'efficienza e I'efficacia dell’attivita mministrativa, la produttivita del
lavoro, nonché la rispondenza all’erogazione @gatadmenti economici accessori
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alla normativa di settore;
c) definisce annualmente, tenendo conto delle indicaziel Sindaco e della Giunta
e d'intesa, ove possibile, con i dirigenti Respdiisali settore o di strutture
analoghe, i programmi e i parametri di riferimed#d controllo;
d) collabora al controllo successivo esercitato datate dei Conti sulla gestione
dellamministrazione, ai sensi dell’art. 3 dellagige 14 gennaio 1994, n. 20.
L'ufficio controllo di gestione ha accesso ai do@nth amministrativi ed al sistema
informatizzato di gestione degli stessi, nonché piténere dagli uffici di ciascun settore o
struttura omologa qualsiasi atto o notizia.
L'ufficio puo effettuare e disporre ispezioni eccadamenti diretti; riferisce con relazione
periodica, e comunque una volta all’'anno entrdlilsettembre, al Sindaco ed alla Giunta
comunale, i risultati del controllo eseguito, evidendo le cause di mancato o parziale
conseguimento degli obiettivi, 0 di scostamento pliametri ed indici di rendimento,
proponendo le azioni correttive e segnalando, sltrée irregolarita eventualmente
riscontrate. Tale relazione, basata su dati obietieve contenere I'indice di produttivita
del lavoro come rapporto tra produzione ottenuspressa anche in quantita di attivita
amministrativa e contabile, e costo del lavoro, gipendenti presenti nei vari settori, con
riferimento ai tempi standard delle operazioni amistrative, atti e attivita, in particolare
istruttorie procedimentali e, ove rilevi, al gradocopertura del servizio reso in rapporto
alla domanda espressa o potenziale.
L'ufficio controllo di gestione si avvale anche l@etrutture informatiche e dei sistemi
informativi del Comune e puo0 chiedere, ai Respoaifisdb settore, di collaborare alla
formazione dell'attivita istruttoria, fornendo deuenti, pareri, testimonianze.
All'ufficio sono assegnate annualmente le risoisarfziarie necessarie al suo
funzionamento. Esse devono essere riportate insetppzapitolo del bilancio comunale.
Lo stesso provvede a redigere apposita relaziolietdzzo delle risorse, con specifica
motivazione per ogni spesa. La gestione delle speseil buon funzionamento delle
strutture del servizio di controllo interno avviesecondo le modalita previste dal D.Lgs. n.
267/2000 e dal vigente regolamento di contabiléh@omune. Gli atti di gestione relativi
alle risorse a disposizione del servizio sono assdal Responsabile del servizio
finanziario.

Art. 22 — Criteri, parametri standard e strumenti per lo svolgimento dell’attivita di controllo

1.

L’economicita dell’azione amministrativa € valutatraverso la comparazione di
rendimenti in termini di efficienza ed efficaci@ e unita tecnico-fisiche che monetarie.
La comparazione e effettuata, anche a campioneyai@i a consuntivo e parametri
omogenei di riferimento, elaborati annualmentes#azizio di controllo interno, tenendo
altresi conto degli standard, dei prezzi di rif@mo e degli indicatori di risultato
eventualmente predisposti da altri organi od Uffieil’ Amministrazione Comunale:

a) aifini dello sviluppo del controllo di gestioneagmmico interno;

b) inrelazione ai contratti;

c) inrelazione all’'erogazione dei servizi, in medte Carte dei Servizi Pubblici;

d) in attuazione di disposizioni di legge o regolament/olte allo sviluppo

dell’efficienza, dell'efficienza e della semplifiz@ne amministrativa.

La regolarita, intesa come correttezza di gestamike risorse, imparzialita e buon
andamento dell’azione amministrativa, € valutateaaérso il riscontro, eseguito anche a
campione, degli adempimenti compiuti attraversod&atamento della qualita dei processi
amministrativi effettivamente praticati, con rifeento agli effetti interni ed esterni
prodotti, con particolare riguardo a:
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a) miglioramento dei tempi di sviluppo dei procedimeamministrativi e della
trasparenza degli stessi;

b)  miglioramento della proposta qualitativa nell'oteedei servizi agli utenti;

c) elevazione del grado di soddisfazione dei cittadini

d) contenimento o riduzione ponderata della spesativelaai singoli

procedimenti;

e) contrazione dei tempi di adempimento dei procedsivibro.
L’ufficio di controllo propone, almeno annualmentparametri di riferimento delle
operazioni di controllo e gli standard necessdai @lanificazione, alla programmazione
e al controllo dei risultati di gestione, secondanidicazioni fornite dal Sindaco e sentito
anche il Direttore Generale ove nominato.
L’ufficio controllo di gestione, definisce gli eleanti, le metodologie, la modulistica e i
sistemi generali per lo sviluppo del processo dangicazione, programmazione e
controllo dellattivita complessiva dell Amminiszaone comunale.
| parametri e gli standard definiti secondo le nib@lael presente articolo sono da
considerarsi elementi di riferimento obbligatorierdo sviluppo di analisi statistiche
riferite all’apparato amministrativo comunale elhaua valutazione di efficienza, nonché
alla commisurazione e liquidazione di tutte le maéd accessorie contrattuali. Gli stessi
sono assunti dalle strutture deputate al contdiligestione come elementi obbligatori per
lo sviluppo delle forme di controllo economico imte previste dal D. Lgs. 267/2000.

Art. 23 — Analisi degli scostamenti e delle relatir cause. Rimedi per I'inosservanza dei

termini dei procedimenti e relaani con la Corte dei Conti

L’ufficio controllo di gestione individua ed anatia la natura degli scostamenti riscontrati
rispetto agli obiettivi fissati dalle norme ovvedai programmi del Consiglio comunale e
dalle direttive della Giunta, che costituisconoblase del Piano Esecutivo di Gestione,
avendo riguardo alle loro cause di formazione. iEspraltresi valutazioni tecniche sulle
possibili azioni correttive rispetto ai risultatigestione. Tali valutazioni devono essere
immediatamente rese note al Sindaco, al Segret@eoerale del Comune ed ai
Responsabili di settore interessati.

L'ufficio medesimo compie annualmente e periodicataeilevazioni sul numero
complessivo dei procedimenti non conclusi entterinine determinato, ai sensi dell’art. 2
della Legge regionale 10/91, dal regolamento satgulimento. L'inosservanza dei termini
comporta accertamenti svolti dal servizio di colidrinterno e I'eventuale attivazione del
procedimento per lirrogazione di sanzioni a caridel Responsabile, in caso di
ingiustificato ritardo, fatte salve le ulteriorim@eguenze di legge.

L'ufficio di che trattasi trasmette periodicameanti&a Sezione Regionale della Corte dei
Conti una relazione sull’efficienza dei processtgmali del’ Amministrazione comunale,
con particolare riguardo al corretto svolgimenttiedattivita, al buon utilizzo delle risorse
ed al rispetto degli standard qualitativi nell’eaagne dei servizi; puo sviluppare forme di
relazione continuativa con la Sezione Regionaldad€lorte dei Conti in ordine alla
definizione dei parametri di controllo e degli stard di verifica, ai sensi della Legge
20/1994.

Art. 24 — Composizione e nomina del Nucleo di Valazione

1.

Il nucleo di valutazione svolge le funzioni di vialmione del personale con incarichi di
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funzioni dirigenziali o responsabile e di suppqgrer la valutazione del personale, ai sensi
dei contratti collettivi nazionale di lavoro di cparto per il personale e per i dirigenti.

Ad esso sono attribuiti i compiti previsti dal Dd.g. 286/99, articoli 5 e 6, per i nuclei di
valutazione e di controllo strategico. Il nucleoa@nposto dal Segretario Comunale, che lo
presiede, e da due componenti esterni allammangine esperti in tecniche di
valutazione.

2. | componenti sono nominati dal Sindaco, l'incareola durata corrispondente al mandato
elettivo, salva revoca motivata. Il Comune puo itwisé il nucleo in forma associata con
altre pubbliche amministrazioni locali previa I'appazione di una specifica convenzione.

Art. 25 — Funzioni del Nucleo.

1. Gli indicatori di riferimento per la valutazione stduiscono il piano dettagliato degli
obiettivi e sono eleborati in dettaglio dal nucfer la valutazione degli incaricati di funzioni
dirigenziali e per il controllo strategico. A tahé il nucleo assume le indicazioni contenute
nel Piano delle Risorse e degli Obiettivi (P.R.@)particolare in riferimento agli obiettivi
da raggiungere, acquisisce le indicazioni fornaésindaco e sente gli incaricati di funzioni
dirigenziali. Tali indicatori vengono sottoposti’@same della giunta, che li acquisisce, con
le modifiche che ritiene di apportare, e ne fa dirattiva per responsabili di settore. In
particolare, il nucleo e chiamato a verificare ulob andamento dell’attivita amministrativa,
soprattutto sulla base delle risultanze del colutrdl gestione e della verifica dei risultati
raggiunti.

2. Come previsto dal contratto collettivo nazionaleladioro, il nucleo e inoltre chiamato ad
attestare i risparmi di gestione realizzati e/dfitelizzazione delle risorse a obiettivi di
miglioramento della qualita dei servizi; verificaoltre i risultati raggiunti in termini di
maggiore produttivita e miglioramento del livellwalitativo e quantitativo dei servizi.
Esercita tutti gli altri compiti che gli sono aseay da leggi, statuti, regolamenti o i compiti
assegnatigli dal Sindaco.

Art. 26 — Funzionamento del nucleo di Valutazione

1. Il Nucleo:
a) risponde al Sindaco;
b) svolge la sua attivita in modo collegiale
c) puo richiedere agli uffici informazioni o atti affettuare verifiche dirette;
d) riferisce almeno due volte all'anno al Sindacotdih comunicazioni segnala, per ogni settore,
I'andamento delle attivita e avanza le propabe ritiene piu idonee.

2. | responsabili di settore possono chiederaieleo di fornire elementi di supporto per la loro
attivita di valutazione dei dipendenti.

3. I nucleo mette a punto uno schema generataldtazione e, d’intesa con i responsabili, lo
specifica per ogni singolo ufficio o servizio.

4. (*) La Giunta Municipale determina con propria defdzione il compenso o il gettone di
presenza spettante ai componenti.”
(*) Comma modificato con atto G.M. n. 261 del2/12/2004
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Art. 27- Valutazione dell’attivita delle Strutture

1 Le valutazioni riferite ai Responsabili dei serviaterni al settore e/o dei responsabili di
procedimentisono effettuate dal responsabile del Settore quariigne I'unita interessata,
secondo i criteri stabiliti dal Nucleo di valutaze

2 La valutazione deve indicare il riferimento a paedwine criteri oggettivi. Tale indicazione
deve essere effettuata preventivamente entrogesihaio di ogni anno da parte del Nucleo
di Valutazione e portata tempestivamente a conascedegli interessati.

3 La valutazione delle prestazioni e dei risultateotiti delle singole strutture formalizzata
entro il 31 gennaio dell’anno successivo, con mitaatabilite dal Nucleo di valutazione,
le quali dovranno comunque ispirarsi ai criteriagjigettivita, trasparenza e garanzia del
contradditorio.

4 La valutazione ha per oggetto I'attivita svoltaldaingola struttura nell’anno di riferimento
e avviene sulla base di una relazione redattaadglonsabile del Settore, nella quale sono
evidenziati i contenuti dei piani di lavoro e dedgetti-obiettivo, le criticita e le difficolta
riscontrate nel realizzarlo, anche in relazione ventuali carenze di risorse umane,
finanziarie e tecnologiche e, infine, il grado tiedtiva realizzazione del piano di lavoro e/o
del progetto-obiettivo.

5 L’esito della valutazione € comunicato dal Presidatel Nucleo a ciascun Responsabile
del Settore unitamente agli atti e documenti rellati responsabile ha diritto, nel termine
perentorio di 15 giorni dalla comunicazione deltesdi controdedurre per iscritto. A
ciascun responsabile interessato € comunicatdutazane definitiva.

6 L'inosservanza delle direttive generali e degliiiizdi espressi dagli organi elettivi o il
risultato negativo annuale della gestione puo catapm previe controdeduzioni degli
interessati, la revoca dell'incarico, 'assegnaeidnaltro incarico di minore rilevanza.

7 Le valutazioni sono raccolte nel fascicolo persert#gli interessati e di esse si tiene conto
all’atto delle assegnazioni o rinnovi di incarichidirezione.

8 Restano tuttavia ferme, per tutto il personal@jdenti disposizioni in materia di
responsabilita civile, amministrativantabile e disciplinare.

Art. 28- Polizza assicurativa

I Comune stipula polizze assicurative a progaoico, ove non vi sia conflitto di interessi, per
la tutela giudiziaria del Sindaco e degli assesslali Segretario, dei Responsabili dei settori. Per
il patrocinio legale trovano applicazione le digpmsi legislative e le norme del contratto
collettivo di lavoro.

Art. 29 — Criteri per la nomina del Direttore Generale

Qualora il Sindaco intenda avvalersi di un Diredt@enerale, ove ricorrano i presupposti di

legge e secondo quanto previsto dallo Statuto, pmacedere, nel rispetto della normativa

vigente, in uno dei seguenti modi:

a) conferire le funzioni di direttore General Segretario Comunale;

b) nominare Direttore Generale una persona esterediante apposita convenzione con altri
Comuni appartenenti allo stesso comprensl&ioyi popolazioni assommate raggiungono i
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15.000 abitanti ed il cui schema sara previgmapprovato dal Consiglio Comunale.

Art. 30 - Competenze del Direttivo Generale

1. Compete al Direttore Generale:

a) l'attuazione degli indirizzi e degli obiettivi deteinati dagli organi politici, avvalendosi
dei responsabili di settore;

b) la sovraintendenza generale della gestione de#Hyarantendo il perseguimento di
livelli ottimali di efficienza e di efficacia;

c) la predisposizione, con la collaborazione di respbiie del Settore finanziario, del piano
dettagliato degli obiettivi;

d) il coordinamento e la sovraintendenza dei respomsdibsettore, dei responsabili di
servizio e dei responsabili del procedimento;

e) la definizione dei criteri generali per I'organizaane degli uffici, previa informazione
alle rappresentanze sindacali;

f) l'adozione degli atti di competenza dei responsathil settore inadempienti, previa
diffida;

g) la presidenza di organismi collegiali della “ding&”;

h) la nomina dei componenti di commissione per I'asoedl'impiego, per come stabilito al
capo Il del presente regolamento;

i) la presidenza delle commissioni di concorso peofzertura di posti di qualifiche apicali
dell’ente, previo incarico della Giunta comunale;

j) la nomina, se ritenuta opportuna, dei componertéreisdelle commissioni di gara da
espletarsi nell’interesse dell’'ente;

k) la direzione funzionale degli incarichi conferitisensi dell'art.110, commi 1, 2 e 6, del
D.Lgs 267/2000;

l) la presidenza della delegazione di parte pubbtattante con le organizzazioni sindacali
e le rappresentanze unitarie aziendali;

m) la presidenza del Nucleo di Valutazione;

n) la presidenza dell’'ufficio competente per i proceelnti disciplinari;

0) la nomina dei componenti dell’'ufficio dei procedimtiedisciplinari da individuarsi anche
tra il personale delle pubbliche amministrazione@dhe tra quelli in quiescenza;

p) la nomina dei componenti del collegio di difesallastbase dei criteri impartiti dalla
Giunta comunale in apposita deliberazione, da iddersi tra i legali di fiducia.

Art. 31 — Il Segretario Comunale

1. 1l Segretario svolge compiti di collaborazione a4ioni di assistenza giuridico-
amministrativa nei confronti degli organi dell’'Enta ordine alla conformita dell’azione
amministrativa, alle leggi, allo statuto e ai regoénti.

Il Segretario inoltre roga tutti i contratti nei ajul’Ente & parte ed autentica scritture
private e atti unilaterali nell'interesse dell’Entsercita ogni altra funzione attribuitagli
dallo Statuto o dai Regolamenti o conferitagli 8aldaco; pud presiedere , su incarico
del Sindaco rispetto a cui € fatta salva motivatancia, le commissioni di concorso per
titoli ed esami per la copertura dei posti delggife apicali, qualora il Direttore Generale
non sia stato nominato; esercita le competenze futbprie del Direttore Generale
gualora sia investito, con provvedimento del Singac detto ruolo. In tal caso il relativo

compenso sara liberamente concordato dalle parterssi dell'art. 44 del CCNL dei

segretari comunali e provinciali; esprime, se esho, parere sulla nuova Dotazione
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organica dell’Ente, qualora non sia stato nomirlairettore generale; puo far parte, se
incaricato dal Sindaco, delle commissioni di cosoomuale esperto in discipline
giuridiche ove queste siano previste dal prograntiesame; presiede il nucleo di
valutazione, ove non sia nominato il Direttore gatee purché non incaricato della
responsabilita di un settore; presiede la conferehzervizio, ove non esista il Direttore
Generale e comunque, in ogni caso , ne € companente

2. 1l Comune puo stipulare polizze assicurative a poogarico ai sensi del precedente art.
28, ivi compresa l'assistenza legale. Nel a@igwocedimenti penali a carico del
Segretario/Direttore Generale, per fatti inérke funzioni dell’'Ufficio, conclusi con

assoluzione con formula piena, o con decreto (seajali non luogo a procedere, sara

corrisposto  dal Comune il rimborso delle speseallegocumentate, eventualmente
sostenute.

ART. 31 Bis (*) — Il Vice Segretario Comunale
Il Sindaco puo’ nominare un Vice-Segretario éren possesso dei requisiti richiesti per poter
espletare le funzioni di Segretario comunale asséell’art. 217 O.R.E.L.
Il Vice Segretario ha il compito di coadiuvare iegsetario comunale nell’esercizio delle sue
funzioni, lo sostituisce direttamente senza alctoraalita, in caso di assenza, impedimento o
vacanza del posto ai sensi delle vigenti normativeateria.
Nell’'esercizio di funzioni vicarie il Vice Segretarcompie tutti gli atti riservati dalla legge e
dal presente regolamento al Segretario ed esézaitdative attribuzioni in piena autonomia.
(*) Articolo aggiunto con atto G.M. n. 261 dell7/12/2004

Art. 32 - Convenzione per il servizio di segretéa comunale

1. L’Ente puo stabilire una convenzione con uno o@amuni per la gestione del servizio
di Segreteria Comunale, ai sensi del DPR 465/9&| €C@NL dei segretari comunale e
provinciali.

2. La convenzione € deliberata dal Consiglio Comunh&ne approva lo schema.

Art. 33 - La conferenza dei Responsabili dei Seti

1 Al fine di favorire la collegialiteetla funzione della gestione, € istituita la Coafera
dei Responsabili dei Settori chstituisce il momento piu efficace di partecipazon
attiva e responsabile dei lavanathorganizzazione dell’Ente.

2 Essa é composta da tutti i Responsabili di SattdliEnte.

3 E’convocata e presieduta dal Direttore Galeeo dal Segretario Generale, ove non
esista il Direttore Generale.

4 E’ un organismo interno di conoscenza e informazi@uo esprimere pareri e avanzare
autonome proposte in materia di:
a) bilancio;
b) orario di servizio;
c) produttivita;
d) carichi di lavoro;
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e) salario accessorio;

f) decentramento di Servizi o Uffici;

g) relazioni sindacali;

h) organizzazione del lavoro;

1) inoltre su ogni altra materia che il Sindaco e laun@ riterranno opportuno

sottoporle.

Art. 34 - Avocazione, annullamento e revoca degditti dei responsabili dei settori

1.

Per inadempienza o per particolari motivi di neta@ssurgenza, obbligatoriamente
indicati nel provvedimento di avocazione, gli gitcompetenza dei Responsabili sono
soggetti ad avocazione da parte del Direttore Gésmer

Con provvedimento motivato il Direttore General® @unullare o revocare, anche su
istanza di chi vi abbia interesse, i provvedimeadottati dai responsabili dei Settori,
rispettivamente per vizi di legittimita o di meritentiti i responsabili stessi interessati.

Art. 35 - Determinazioni

1. Gli atti di gestione finanziaria, tecnica ed amrsirativa del Segretario comunale, del

2.

10.

11.

Direttore generale, e dei responsabili dei Settomio formalizzati in determinazioni.
Le determinazioni devono contenere glitelementi formali e sostanziali caratterizzaht
provvedimento amministrativo. Esseat&vessere, pertanto, costituite da una parte teecan
la motivazione e da una parte recauatispositivo, che sia conseguente alla motivagien
chiaramente formulato sia per quawntacerne il contenuto dell’atto sia per quanto rigaa
I'eventuale parte finanziaria.
Le determinazioni sono numerate in ordiregpessivo, munite di data, e recano
I'indicazione dell'ufficio competente di provenizsme sono conservate in originale agli
atti del Comune.
Sulle determinazioni possono essefeasti, in via preventiva i pareri, e in via sussiga
i visti del caso. Di norma non degsexre apposto preventivamente alcun parere.
Nel caso in cui la determinazione \@®amanata dallo stesso soggetto tenuto ad
esprimere parere o visto, questitgridono assorbiti nella motivazione che acquidtera
natura di attestazione sulla regtdadella procedura nei limiti della rispettiva costgnza.
Le determinazioni sono pubblicate per estrattoljpegiorni all’Albo Pretorio e divengono
esecutive fin dal primo giorno della pubblicaziohe,determinazioni che comportano
impegno di spesa vengono trasmesse al Respondabibervizio finanziario e diventano
esecutive non prima dell’apposizione del visto dgalarita contabile attestante la
copertura finanziaria.
Le pubblicazioni sono di competenza del Serviziogregeria. Copia di ogni
determinazione viene trasmessa, contestualmente sala adozione, all’'ufficio di
Segreteria.
Per la visione e il rilascio di copie delle detarazioni si applicano le norme vigenti per
I'accesso alla documentazione amministrativa ptedall’apposito regolamento.
La determinazione dovra essere repertoriata, par sgrvizio, a cura dell'ufficio, in
apposito registro con numerazione progressiva,rdine cronologico e conservate in
originale agli atti dell'ufficio competente.
Copia di ogni determinazione viene trasmessa, studbnente alla sua adozione,
all'ufficio di Segreteria e, nel caso in cui I'atabbia riferimenti di natura finanziaria,
anche alla ragioneria per gli adempimenti di corapead. L'ufficio di Segreteria curera la
registrazione di tutte le determinazioni in appmségistro generale con apposite copie.
Identica procedura é seguita per le determinaziehBegretario o del Direttore generale.
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12.

Per una piu efficace gestione per una maggiordicaerilell’attivita dei responsabili di

procedimento, ciascun responsabile di settore glithiire la proposta di determinazione.
Questa, se effettuata dal responsabile del proadoncompetente in modo difforme
dalla determinazione assunta dal responsabile tthhreg pud, su richiesta di chi I'ha
predisposta, essere allegata alla determinazione.

Art. 35 — Incarichi esterni

1.

10.

In conformita alla previsione dello Statuto comenial copertura dei posti di Responsabili
di settore e/o di qualifiche di alta specializzazp previsti in organico e vacanti, puo
avvenire mediante contratto a tempo determinatdirdto pubblico o, eccezionalmente e
previa deliberazione motivata di Giunta, con cdirai diritto privato, fermi restando i
requisiti richiesti per I'accesso alla qualifica.
A tali unita compete lo svolgimento di tutte le fioni affidate ai Responsabili dei servizi
ai sensi del presente regolamento.
Il trattamento economico attribuito al funzionagisterno e quello previsto dai vigenti
contratti collettivi nazionali e decentrati pepérsonale degli enti locali.
L’Amministrazione puo stipulare, al di fuori delimtazione organica, sulla base delle
scelte programmatiche e tenuto conto delle risaiisponibili nel bilancio, contratti a
tempo determinato per dirigenti, alte specializaazie funzionari dell’Area direttiva,
purché in assenza di analoga professionalita iatermel limite massimo del cinque per
cento della dotazione organica complessiva de#'ecin il minimo di una unita.
Il contratto determina la durata dell’incarico @dmmunque non puo superare la durata del
mandato del Sindaco. Il trattamento economico daispmndere, equivalente a quello
previsto dai vigenti contratti collettivi nazionadli lavoro di comparto, puo essere
integrato, con provvedimento motivato della Giuwla,una indennitad personamQuesta
e commisurata alla specifica qualificazione pratesse e culturale, anche in
considerazione della temporaneita del rapportolle dendizioni di mercato relative alle
specifiche competenze professionali.
Il contratto é risolto di diritto nei casi previdalla legge( dichiarazione di dissesto o
accertata condizione di deficit strutturale), nanhaon provvedimento del sindaco o del
Segretario, previa deliberazione della Giunta,ip@ancato raggiungimento degli obiettivi
prefissati. L'atto finale di risoluzione e precealuta motivate contestazioni. E' comunque
fatta salva I'azione di risarcimento dei danni guaimente subiti dall'Ente.
L’Ente puo conferire, per esigenze alle quali nasga far fronte con il personale in
servizio, incarichi per collaborazione coordinata centinuativa senza vincolo di
subordinazione, ai sensi di quanto previsto dall’arcomma 6, del D.Lgs.165/2001.
L'incarico, di natura fiduciaria, € conferito comopvedimento motivato del Sindaco a
persone dotate di adeguata professionalita docat@ene! curriculum da presentare.
L’incarico pu0 essere revocato secondo le procedurmdalita previste per la nomina, in
presenza di differenti scelte programmatiche difidagli organi politici.
Il contratto, stipulato dal responsabile di settaeve in particolare disciplinare:

I'oggetto dell'incarico;

il contenuto delle prestazioni e le modalita dilgimento delle stesse;

gli obiettivi da perseguire;

'ammontare del compenso;

I'inizio e la durata dell'incarico;

i casi di risoluzione del contratto e le modalita dkterminazione dell’'eventuale

risarcimento all'Ente;

la revoca dell'incarico;
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- i casi di responsabilita civile e contabile;

- I'obbligo della riservatezza;

- le eventuali incompatibilita con l'incarico ricopered in particolare le altre attivita
lavorative a carattere subordinato o libero pratesde in conflitto con i doveri assunti
nei confronti del Comune.

11. Per il conseguimento di specifici obiettivi predetenati, previsti nei programmi
Amministrativi, ove non siano presenti all'interdel’Ente figure dotate di particolari ed
elevate competenze tecnico-professionali, € pdedihiicorso a collaborazioni esterne ad
alto contenuto di professionalita stipulando apigosbnvenzioni.

12. A dette convenzioni si applicano i criteri e le ggdure previste nei precedenti articoli. La
durata non potra comunque superare il raggiundiongell’'obiettivo.

13. Nel caso di incarichi di collaborazione affidatii@endenti di Amministrazioni Pubbliche,
al di fuori delle convenzioni tra enti, € necessamltre alle condizioni indicate dai
precedenti articoli, acquisire preventiva autorzzaae dellAmministrazione di
appartenenza ai sensi e con le modalita di cuarab3 del D.Lgs. 165/2001.

TITOLO i
CAPO |
IL PERSONALE
Art. 36 - La dotazione organica

1. |l personale dipendente a tempo indeterminato eritesnella dotazione organica e nella
Struttura organizzativa del Comune secondo criliitinzionalita e flessibilita operativa.

2. Ladotazione organica comprende I'elenco dei mhstiolo, a tempo pieno o a tempo
parziale, distinti in base ai sistemi di inquadratoecontrattuale: risulta altresi I'elenco
delle attivita e dei prodotti di ciascun servizion relativi carichi di lavoro previsti.

3. L'accesso agli impieghi avviene a norma di leggeiemodi stabiliti dal regolamento
Comunale:

4. L’assetto della struttura e la dotazione organ&ageono sottoposte a verifica da parte
della Giunta e, comunque in coerenza con la prograzione triennale del fabbisogno di
personale di cui all’'art. 39 della legge n. 449/87%on gli strumenti di programmazione
economico finanziaria pluriennale. Le variaziomuardanti I'assetto degli uffici sono
deliberate dalla Giunta, su proposta del Sindaentit® il Direttore generale, comunque
nel rispetto delle compatibilita economiche delk&n

5. Il Comune promuove e assicura la formazione e l@gg@mento professionale dei propri
dipendenti come condizione essenzialefitiagfia della propria azione.

6. | responsabili dei settori, cui deve essere gambhi@utonomia necessaria all’espletamento
del loro compito, rispondono dello svolgimento ddilinzioni e del raggiungimento degli
obiettivi assegnati al settore cui sono preposti.

Art. 37 — Inquadramento
1. Idipendenti sono inquadrati nel rispetto di quaprevisto dal contratto collettivo

nazionale di lavoro.
2. L’inquadramento pur riconoscendo uno specificollovdi professionalita e la titolarita del
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rapporto di lavoro, non conferisce una determinataizione nell’'organizzazione del
Comune, né tanto meno l'automatico affidamentaedponsabilita delle articolazioni della
struttura ovvero una posizione gerarchicamenteasogmata.

Art. 38 — Disciplina delle mansioni

1.

Il dipendente esercita le mansioni proprie deljaifa professionale e categoria di
inquadramento, come definite dal contratto colletti lavoro, dal contratto individuale di
lavoro, da eventuali ordini di servizio o dispoeiai interne. Tra le mansioni del
dipendente rientrano comunque quelle attinenti a#l@olgimento dei compiti
complementari e strumentali al perseguimento dgméttivi di lavoro.

Il dipendente puo essere adibito a svolgere ativitn prevalenti, sotto il profilo
gualitativo, quantitativo e temporale, della cattggammediatamente superiore a quella di
inquadramento.

Il dipendente deve essere adibito alle mansionigguali € stato assunto o alle mansioni
considerate equivalenti nellambito della classifione professionale prevista dai
contratti collettivi, ovvero a quelle corrispondeiaila categoria superiore che abbia
successivamente acquisito per effetto dello sviuppofessionale o di procedure
concorsuali o selettive. L'esercizio di fatto dimsani non corrispondenti alla categoria di
appartenenza non ha effetto ai fini dell'inquadratoedel lavoratore o della assegnazione
di incarichi di direzione o di responsabilita.

Lo svolgimento di mansioni superiori € regolatd’detl 52 del D.Lgs. 165/2001.

Il dipendente, per obiettive necessita di servipio) essere adibito a svolgere mansioni
proprie della categoria superiore con incaricorapie determinato, secondo le previsioni
dell’art. 52 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 eatwitratti collettivi.

L’esercizio di mansioni superiori non determindifitto all’inquadramento nella

categoria superiore. Non e considerato esercizioagisioni superiori svolgere solo alcune
attivita della categoria superiore o svolgere ésst in modo occasionale.

Per lo svolgimento di mansioni della categoria sigpe, e limitatamente al periodo di
espletamento dellincarico, e riconosciuto il doit al trattamento economico
corrispondente all’attivita svolta.

L’affidamento di mansioni della categoria superioe disposto, con propria
determinazione, dal Responsabile del settore sgate. L'affidamento di mansioni della
categoria superiore corrispondenti a posizioni @picomportanti la responsabilita di un
settore, é disposto con provvedimento del Sinda@yjo parere del Segretario comunale-
Direttore generale.

Art. 39 — Attribuzioni di funzioni

=

Ciascun dipendente e direttamente responsabilevtsio affidatogli..

Deve provvedere a tenere rapporti diretti necegsari’esecuzione della propria attivita
anche con operatori appartenenti ad unita orgativezdi altri settori.

E’ responsabile della qualita del lavoro svoltoj tempi di esecuzione e dell'utilizzo

ottimale delle risorse presenti nella sfera insudglge lattivita.

Partecipa, fornendo il proprio contributo, ai momneollegiali della gestione e garantisce
agli altri lavoratori la propria costante collabnicne.

Art. 40 — Formazione e aggiornamento del personale

1.

La formazione, I'aggiornamento ed il perfezionansgmtofessionale del personale sono
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assicurati garantendo uno stanziamento nel biladicjarevisione annuale di un importo
ritenuto congruo rispetto alla spesa previstalpgsgrsonale.

Art. 41 — Mobilita

1.

La mobilita interna del personale tra i diversicete disposta, sentite le organizzazioni
sindacali, dalla Giunta Comunale ove ritenga oppwatla copertura di un posto vacante
attraverso tale procedura. Per far fronte a transitesigenze funzionali, la mobilita e
disposta motivatamente dal Sindaco o da soggetha dalegato.

La mobilita esterna di dipendenti di ruolo versti &nti € subordinata all’accertamento che
dalla medesima non derivi pregiudizio all’efficiengestione ed erogazione dei servizi. Il
provvedimento, a seguito di richiesta motivata'ohéiressato, e adottato dalla Giunta dopo
aver sentito il Direttore generale sulle implicadiorganizzative.

In caso di richiesta da parte di dipendenti di altti al trasferimento presso questo
Comune, costoro dovranno inoltrare domanda alldeqgsara allegato curriculum. La
Giunta esprime parere circa il trasferimento in praventiva e sulla base dello stato di
servizio dell’interessato richiesto all’ente di apignenza. A seguito di parere favorevole
espresso dalla Giunta, il responsabile del Setédfari Generali provvede con proprio
provvedimento al trasferimento di cui al presemmma.

Art. 42 - Carichi di lavoro

1.

2.

o g

| carichi di lavoro sono rappresentati dai tempcessari per la svolgimento degli atti e
delle operazioni elencati nella lista dei prodddil’Ente.

Il carico di lavoro di riferimento e quello deriviendalla rilevazione e dal monitoraggio
relativo a un periodo trascorso.

Il carico di lavoro standard € quello che si coasidottimale in relazione agli obiettivi di
efficacia ed efficienza che I'Ente si propone djgimngere.

La verifica di carichi di lavoro e finalizzata ali@efinizione della dotazione organica, alla
quantificazione dei costi, alla erogazione dei cengd incentivanti la produttivita, e
costituisce termine di riscontro per la analisielgrocedure.

Il monitoraggio dei carichi di lavoro va aggiornaggeriodicamente.

La valutazione dei carichi di lavoro e la consegeeitefinizione della dotazione organica
vanno effettuate con la periodicita stabilita détigge.

Il sistema di valutazione per la determinazionecaeico di lavoro € quello del top-down.

Art. 43 - Indici di produttivita

1. Gliindici di efficienza e di efficacia consentol@goquantificazione della produttivita in

termini di confronto rispetto agli anni peglentemente analizzati.

2. Gliindici di efficienza, determinabili in sede whonitoraggio dei carichi di lavoro, sono:

indice di produzione effettiva (rapporto tra cardidavoro ed ore effettive di presenza);
indice di produzione contrattuale (rapporto traicmardi lavoro ed ore di presenza
contrattuale),

indice di produzione istituzionale (rapporto traica di lavoro dei prodotti istituzionali e
totale);

indice di presenza (rapporto tra presenza effettipeesenza contrattuale);

indice di costo (rapporto tra costi di personataeco di lavoro);

3. Gliindici di efficacia sono:

indice di adeguatezza (rapporti tra prodotti iziibnali richiesti e prodotti realizzati);
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indice di tempestivita ( rapporto tra tempi di prdara verificatisi e tempi previsti).

Art. 44 - Part-time e incompatibilita

1.

10.

11.

| posti part-time , previsti nella dotazione organo trasformati su richiesta, non possono
comunque essere superiori al contingente detatmia sensi della normativa vigente e
delle disposizioni contrattuali.
Il rapporto di lavoro del dipendente comunale @awdticamente trasformato, da tempo
pieno a tempo parziale, entro sessanta giorni gmlaentazione della relativa richiesta,
formulata secondo le modalita previste dalla vigatisciplina.
La Giunta comunale, valutata la richiesta avanatalazione alle esigenze dell’'Ente ed
alla disciplina normativa, sentito il Direttorerggale, se nominato, ed il Responsabile del
settore, formalizza I'avvenuta trasformazione d@lporto di lavoro; oppure differisce con
provvedimento motivato la trasformazione del rapmgper un periodo non superiore a sei
mesi, quando la stessa arrechi grave pregiudide fahzionalita del servizio, avuto
riguardo alle mansioni svolte dal dipendente ed alla posizione nell’organizzazione
dell’Ente:
La Giunta comunale puo negare, con provvedimentivato, la trasformazione del
rapporto
ai dipendenti inquadrati nelle qualifiche api@lguali & affidata la responsabilita di un
servizio;
quando I'attivita di lavoro autonomo o subordinelb@ si intende svolgere sia
incompatibile con la specifica attivita di servizeolta e/o determini conflitto di interessi
in particolare si ritiene incompatibile lattivitarofessionale diretta o indiretta di
consulenza a privati in campo fiscale, commerciate edilizio nelle materie di
competenza del Comune dove il dipendente prestaeser
guando si arrechi grave pregiudizio alla funzic@adiel settore non risolvibile con il
semplice differimento, anche per le modalita coguali vuole essere usufruito.
In ottemperanza a quanto disposto dalla Legge 662fatto divieto al pubblico
dipendente di svolgere qualsiasi altra attivitdashoro subordinato o autonomo senza la
preventiva autorizzazione dell Amministrazione gdpartenenza.
La richiesta di autorizzazione si intende accolta entro trenta giorni dalla presentazione
non venga adottato un motivato provvedimento diedjo. La richiesta verra esaminata in
conformita alle norme vigenti in materia.
La violazione del divieto di cui al comma 1 casi8te giusta causa di recesso del rapporto
di lavoro.
| commi precedenti non si applicano in caso di tavetempo parziale disciplinato dalle
vigenti norme di legge.
L’'autorizzazione é rilasciata dalla Giunta comunalesensi dell’Art. 53 del D. Lgs. 30
Marzo 2001, n. 165, sentito il Responsabile dibesecompetente, quando:
costituisca motivo di crescita professionale, anufléinteresse dell’Ente;
sia svolta al di fuori dell’orario di lavoro;
non interferisca e non sia pregiudizievole all’'oatia attivita svolta nellEnte;
non sia in contrasto con gli interessi dell’Entessb;
non riguardi attivitd professionale diretta o imdia di consulenza a privati in campo
fiscale, commerciale ed edilizio nelle materie dimpetenza del Comune dove |l
dipendente presta servizio.
Non sono soggette ad autorizzazione le attivita eetstolo gratuito presso associazioni di
volontariato o cooperative a carattere socio-aasrshale senza scopo di lucro.
L’autorizzazione di cui al comma precedente neff@mti del Segretario comunale &
rilasciata dal Sindaco.
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12.

13.

14.

La sussistenza delle condizioni necessarie pe#agicio dell’autorizzazione deve
permanere per tutto il periodo in cui e svoltaetahttivita, pena la revoca
dell'autorizzazione stessa.

L’Amministrazione é tenuta a comunicare alla Riestza del Consiglio dei Ministri
-Dipartimento della Funzione Pubblica tutte le aatazioni rilasciate ai sensi del presente
articolo con le modalita previste dall’art. 53 @elLgs. 165/2001.

Il servizio ispettivo, previsto dal comma 62 deati:al della Legge 23 dicembre 1996,

n. 662, e affidato al Responsabile del serviziopgesonale.

Art. 45 - Relazioni Sindacali

1.

Art. 46

L’Amministrazione Comunale riconosce come intertoci) nell’ambito delle relazioni
Sindacali, le associazioni sindacali rappreserdasivsensi dell’art. 42 e 43 del D.Lgs.
165/2001.

Nei confronti delle associazioni di cui al 1 combi#amministrazione Comunale attua le
misure di partecipazione sindacale di cui all'@tdel D.Lgs. 165/2001 e provvede alla
stipulazione di un protocollo di relazioni sindaca! quale si definiscono le procedure, i
destinatari e gli oggetti dell'informazione, detlansultazione, della contrattazione e della
concertazione, nonché per le materie contrattdalimodalita di svolgimento della
contrattazione decentrata integrativa.

Le relazioni sindacali sono ispirate alla collalzoae, correttezza, trasparenza e
prevenzione dei conflitti.

| responsabili dei Settori, nel’ambito delle cortgreze loro assegnate, curano le relazioni
Sindacali, per il tramite del competente settoléUficio delle relazioni sindacali, ove
costituito.

- Patrocinio legale

1. L’Ente, anche a tutela dei propri diritti e intesge®ve si verifichi 'apertura di un

Art. 47

procedimento di responsabilita civile o penaleamifronti di un suo dipendente per fatti
o atti direttamente connessi all’espletamento delizsio e alladempimento dei compiti
ufficio, assumera a proprio carico, ogni onereitiish sin dall’apertura del procedimento
facendo assistere il dipendente da un legale ducengradimento, a condizione che non
sussista conflitto di interessi.

Nel caso in cui dovesse esserci 0 sopraggiungecenttitto di interessi, é fatto salvo,

per il dipendente, il principio di liberta di sceldi un legale di propria fiducia ed ogni
onere sara assunto dall'Ente, salva I'ipotesi dacobomma successivo.

In caso di sentenza di condanna esecutiva pectattimessi con dolo o con colpa, 'Ente
recuperera dal dipendente tutti gli oneri sostepettila difesa in ogni grado di giudizio.

- Delegazione Trattante

1. Aifini della stipula del contratto collettivo detieato integrativo, la delegazione trattante

Art. 48

1.

e nominata dal Sindaco con proprio provvedimeN#l caso in cui dovessero sorgere
controversie tra i componenti nominati, nellérgretazione delle disposizioni impartite
dalla Giunta Comunale, il procedimento si soseea al fine di permettere all’esecutivo di
esprimersi con maggiore chiarezzapmégando le proprie prescrizioni.

— Ufficio Relazioni con il Pubblico

Ai sensi dell’art. 11 del D. Lgs. 30 marzo 2001165 e istituito I'Ufficio per le relazioni
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con il pubblico, secondo le disposizioni di cuipsecedente art.9, cui i Responsabili di
Settore sono tenuti a trasmettere gli atti di gegtiprodotti nell'esercizio delle funzioni.

CAPO I

PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

Art. 49 — Normativa di riferimento

1.

2.

Si applicano le norme in vigore, con particolafernmento, al Decreto Legislativo

n. 165/2001 ed al CCNL 1994-1997 precisamentertyticdi 23, 24, 25, 26 e 27, norme
non disapplicate dal CCNL 1998/2001 e pertant@tatin vigore.

Ogni eventuale variazione della normativa affeemrocedimenti disciplinari, operata
da disposizioni contrattuali, comportera automatexepimento da parte del presente
Regolamento, fermo restando la costituzione defildidf di cui al successivo articolo.

Art. 50 - Costituzione dell'Ufficio

1.

2.

3.

4.

a)

b)

c)
5.

Art. 51

1.

3.

L’Ufficio dei procedimenti disciplinari e individue, ai sensi e per gli effetti dell'art. 55
del D.Lgs. 165/2001, nella persone del Direttorené®ale, ove nominato, altrimenti del
Segretario Comunale, con apposito provvedimentdasi@le e relativa attestazione di
copertura finanziaria da parte del Responsabilset&bre finanziario.

Se il Segretario comunale € nominato, Direttoreggae, nel provvedimento sindacale di
nomina, deve essere contenuto anche il conferimdnttunzione di cui al presente
articolo.

E’ facolta della Giunta Comunale, in alternativguanto previsto al 1 comma, istituire,
con apposito atto deliberativo, un ufficio procedmti disciplinari. In tale caso, I'atto
deliberativo deve individuare i componenti delliaid e i relativi compensi. La
presidenza dell'ufficio, salvo che l'atto delibaevat non disponga altrimenti, spetta al
Direttore generale ove nominato, altrimenti al &giio Comunale.

Al Responsabile dell'Ufficio dei Procedimenti digiinari compete:

la contestazione dell’addebito, d’ufficio o su selgzione scritta, precisa e circostanziata,
del Responsabile del settore in cui il dipendemésta la propria attivita lavorativa, del
Sindaco o dell’Assessore di riferimento;

I'istruzione del procedimento;

I'applicazione della relativa sanzione.

Quando le sanzioni da applicare siano rimproverbale o scritto, il Responsabile di
settore provvede direttamente.

- Procedura di contestazione.

Il titolare dell’'Ufficio dei procedimenti disciplari, venuto a conoscenza di un’infrazione
di un dipendente per la quale ritiene sia dovuta s@anzione disciplinare superiore al
rimprovero verbale, contesta I'addebito all'incdipa
La contestazione deve essere redatta pettaosed in maniera specifica e precisa
dandone comunicazione al dipendente non oltre gsoni dall’avvenuta conoscenza
mediante consegna di una copia, 'altra sara fianpat ricevuta dallo stesso.
Qualora la consegna personale non sia possibid®ntaunicazione delle contestazioni
sara fatta mediante raccomandata con ricevutéodna.
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4. L’intera procedura, comprendente le fasi dell'ifstia, dell'audizione, della difesa e
dell'applicazione della sanzione deve necessan&rncludersi nel termine massimo
di 120 (centoventi) giorni dall’avvenuta conoscearmale della segnalazione.

5. Il procedimento disciplinare e trasparente ed péxdente interessato, o al suo delegato,
e garantito I'accesso agli atti istruttori ed eveté estrazione di copia degli stessi.

Art. 52 - Determinazioni sulle discolpe.

1. E’riconosciuta la facolta al dipendente di fassistere da altro dipendente, o da un
rappresentante sindacale o ancora da un legaleadfiducia, comunque a sua cura e
spese.

2. La convocazione scritta per la difesa non puo avegrima che siano trascorsi cinque
giorni lavorativi dalla contestazione del fatto chiéa dato causa.

3. Sulla scorta delle discolpe presentate dal dipeled@rvero quando sia trascorso
infruttuosamente il termine di quindici giorni dallconvocazione per la difesa
dell'interessato, il titolare dell’'Ufficio, entro successivi quindici giorni, adotta, in
risposta, una delle seguenti determinazioni:

a) dichiara di non doversi procedere perche il fatin oostituisce infrazione;

b) infligge la censura, se l'inflazione & contemplataessa e sempre che la stessa non sia
stata gia inflitta dal Responsabile di Settore;

c) infligge gli altri provvedimenti disciplinari;

4. Di tutte le operazioni, deduzioni, difese e diliatési durante il procedimento
disciplinare, € reso apposito verbale a cura diippndente comunale all’'uopo nominato
dal titolare dell'Ufficio e successivamente lettppeovato e sottoscritto dalle parti che
partecipano al procedimento.

Art. 53 - Obblighi dei dipendenti.

1. E’fatto obbligo a ciascun dipendente di segnadhpaoprio superiore qualsiasi atto o
fatto che possa pregiudicare il buon nome dell’Amistrazione comunale, I'efficacia e
I'efficienza dei procedimenti amministrativi, il diwe di comportamento dei dipendenti
degli Enti locali ed, in generale, ogni situaziartee possa essere lesiva degli interessi
pubblici perseguiti dal Comune.

2. E’ altresi fatto obbligo a ciascun dipendente diudeia, per qualsiasi fatto o atto che
Possa avere rilevanza penale o ingenerare prafitegsponsabilita relativi ad illecito
erariale 0 amministrativo.

3. Il responsabile di settore che, venuto a conoscenza comportamento passibile di
punizione commesso da un suo subordinato, omettarelirapporto scritto al titolare
dell'Ufficio, nel termine di quindici giorni, a ridesta, suscettibili di proroga, incorre, a
sua volta, in infrazione disciplinare. La gravitatdle omissione, sara rapportata alla
gravita del comportamento conosciuto e non segnalat

4. Ugualmente incorre in infrazione disciplinare ibeihdente che abbia segnalato una
mancanza commessa da altro dipendente @\&rgessivamente accertato, dal titolare
dell'Ufficio del procedimento disciplinaréinsussistenza dell’infrazione e, pertanto, la
falsita della segnalazione. In tal casataldre dell’Ufficio, istruira, d’ufficio, un
procedimento disciplinare nei confronti dglehdente che ha usato un comportamento
scorretto accusando ingiustamente il collegajn altro procedimento nei confronti del
responsabile di settore che non ha acqugsiilementi di prova sufficienti e necessari

prima di fare rapporto scrittooasitesso.

Art. 54 - Tentativo obbligatorio di conciliaziore

REGOLAMENTO COMUNALE SULL'ORDINAMENTO DEGLI UFFICIE DEI SERVIZI
Approvato con deliberazione della G.M. nr. 1322i#106/2008



1. Per le controversie individuali relative ai rappalitlavoro € obbligatorio, ai sensi e per
gl effetti dell’art. 65 del D. Lgs.165/2001, lgsrimento di un tentativo di conciliazione
di cui all'art. 410 c.p.c. da svolgersi davantCalllegio di conciliazione come istituito ai
sensi dell’art. 66 del D. Lgs 165/2001.

Art. 55- Applicazione concordata della sanziam

1. Aisensi e per gli effetti del comma 6 dell’art. 88l D. Lgs. 165/2001, € prevista
l'ipotesi del “patteggiamento” finalizzato alladtizione del contenzioso giudiziario in
materia disciplinare. In tal caso la sanzione a&gpiie pud essere ridotta con il consenso
dell'interessato cui verra preclusa la possibditempugnazione.

Art. 56 - Impugnazioni

1. Le sanzioni disciplinari irrogate possono essenauigmate dal lavoratore, in base ai
Commi 6 e 7 dell'art. 7 dello Statuto Lavoratolegge n. 300 del 1970 ) davanti al
Collegio di conciliazione istituito ai sensi detta66 del D. Lgs. 165/2001.

Art. 57 - Codice di comportamento

1. Con il presente articolo si riportano integralmarttedici articoli di cui al codice di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amsiiazioni allegato al CCNL
comparto personale degli enti locali siglato il @nnaio 2004, cui i dipendenti del
comune di Trecastagni, sono tenuti al rispetto.

TITO I

RECLUTANMEO

CAPO |

DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 58 - Modalita selettive

1. Nell'ambito della programmazione annuale e trieartsdi fabbisogni del personale,
’Amministrazione provvede alla copertura dei pogtsponibili tramite le seguenti
modalita:

a) procedure selettive esterne;

b) procedure selettive per la progressione vertical@izzate al passaggio dei dipendenti
alla categoria immediatamente superiore, nel lindiéé posti vacanti della dotazione
organica di tale categoria che non siano statirgEsall'accesso dall’esterno;

Cc) procedure selettive interne per la copertura dstip@canti dei profili caratterizzati da
una professionalita acquisibile esclusivamentéeidedino;

d) procedure selettive infracategoriali per la copartwlei posti vacanti afferenti a
particolari profili professionali delle categorieeBD.

2. Le procedure di assunzione si conformano ai segpentipi:
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b)

d)

Art. 59 -

4.

adeguata pubblicita della selezione e modalita wdilggnento che garantiscano
limparzialita e assicurino economicita e celemtiaespletamento, ricorrendo, ove e
opportuno, all’ausilio di sistemi automatizzatiyredti anche a realizzare forme di
preselezione;

adozione di meccanismi oggettivi e trasparentinelca verificare il possesso dei
requisiti attitudinali e professionali richiestiielazione alla posizione da ricoprire;
rispetto delle pari opportunita tra lavoratricewdratori;

composizione delle Commissioni esclusivamente @pemr di provata competenza
nelle materie di concorso, scelti tra funzionarilelédmministrazioni, docenti ed
estranei alle medesime, che non siano compondiitirdano di direzione politica
dellAmministrazione, che non ricoprano cariche ifidie e che non siano
rappresentanti sindacali o designati dalle confedeni ed organizzazioni sindacali o
dalle associazioni professionali.

Programmazione del fabbisogno

Le determinazioni relative all'avvio delle procedwselettive di cui all’art. 1 sono
adottate dal’Amministrazione sulla base della pangmazione triennale del fabbisogno
di personale deliberata ai sensi dell’'art.39 dékagge 27 dicembre 1997, n. 449 e
dell'art. 6, comma 4, del D. Lgs. 165/2001.
La Giunta adotta annualmente, in coerenza cortrgirenti di programmazione
economico-finanziaria pluriennali e col bilanciaupénnale, il programma triennale dei
fabbisogni di professionalita e relativo sviluppboprogramma triennale definisce, in
conformita ai programmi e agli obiettivi da attuaralle politiche di gestione dei servizi
adottate, le risorse economiche da destinare adlstiame, all’acquisizione e alla
formazione del personale.
Nell’ambito della programmazione triennale dei figblgni di professionalita e relativo
Sviluppo, la Giunta Comunale sentiti il Direttoreengrale e la Conferenza dei
Responsabili, provvede all’elaborazione del piammuale delle acquisizioni e dello
sviluppo di professionalita. Il piano annuale cetesiin una pianificazione operativa
tramite la quale, previa consultazione dei Respuhsateressati, le risorse economiche
assegnate per la gestione e lo sviluppo del peeorengono tradotte in modalita
selettive, individuando, per ciascun settore, ikrspaale da assumere distinto per
categoria e profilo professionale, le specificheocedure di reclutamento o di
progressione da adottare.
Il piano annuale delle acquisizioni e dello svilagp professionalita di cui al comma
precedente deve essere comunicato alle Q®e88ndo le modalita previste dal
C.C.N.L. del comparto Regioni — Autonomiedtc

Art. 60- Modalita di copertura dei posti mediante ®lezioni esterne.

1.

Per la costituzione di rapporti individuali di laeotramite procedure selettive esterne

sono richiesti i seguenti requisiti generali:

« cittadinanza italiana o cittadinanza di uno degitiSmembri della Unione Europea,
fatte salve le eccezioni di cui al Decreto del Rieste del consiglio dei Ministri 7
febbraio 1994, pubblicato sulla G.U. del 15.02.198de generale, n.61.
| cittadini degli Stati membri della U.E. devonmiitte possedere i seguenti requisiti:

godere dei diritti civili e politici negli Stati dippartenenza o provenienza;
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essere in possesso, fatta eccezione della titoldglla cittadinanza italiana, di tutti gli
altri requisiti previsti dall'avviso di selezione;
avere adeguata conoscenza della lingua italiana;

* eta non inferiore agli anni diciotto alla datasdgedenza del bando, fatte salve
particolari disposizioni normative, anche cotttrali, che prescrivano limiti minimi
d’accesso inferiori agli anni diciotto, se cortipdi con la natura e 'oggetto dello
specifico rapporto d'impiego.

Per I'ammissione ai concorsi a posti appartenehtipmfilo della vigilanza, in
considerazione della peculiare natura del seryikiimite massimo di eta e fissato in
guarantacinque anni, con esclusione di qualsiasaelione:
idoneita psico-fisica all'impiego, nel caso in surenda opportuno in relazione alle
funzioni legate al profilo professionale oggettséiezione;
godimento dei diritti civili e politici:
assenza di eventuali cause ostative prescrigerai di legge per la costituzione del
rapporto di lavoro;
regolare situazione nei confronti dell’obbligo ev4;
mancata risoluzione di precedenti rapporti d'impiegentualmente costituiti con
Pubbliche Amministrazioni a causa di insufficiemendimento o per produzione di
documenti falsi o affetti da invalidita insanabile.
In relazione alla categoria di appartenenza deftafepsionalita per la quale viene
effettuata la selezione sono, inoltre, richieseguenti requisiti speciali:

Titolo di studio per I'accesso dall’esterno:
categoria A : licenza di scuola dell’obbligo cdnseguimento della licenza elementare
in data anteriore al 1962 equivale al conseguimeatdpo la suddetta data, della licenza
di scuola media inferiore);
categoria B , posizione economica 1 : licenza diokc dell'obbligo ed eventuale
attestato di qualifica professionale afferente &llezioni caratterizzanti la posizione
professionale e/o particolari abilitazioni;
categoria B, posizione economica 3: diploma di ifjoal professionale, eventualmente,
accompagnato da particolari titoli abilitativi;
categoria C: diploma di scuola media superiore:
categoria D, posizione economica 1: diploma didawsreve o diploma di laurea;
categoria D, posizione economica 3: diploma didaued eventuale specializzazione o
abilitazione;
Non puo essere ammesso un candidato in possessotithlo di studio superiore e non
assorbente rispetto a quello richiesto dal bagdando quest’ultimo sia titolo specifico
€ non generico.
I requisiti relativi all'eta, al titolo di studio aelle ulteriori qualificazioni professionali
richieste devono essere posseduti alla data desza del termine stablito nell’avviso
di selezione per la presentazione delle domantieal@i requisiti previsti per 'accesso
devono essere posseduti al momento della costitazdel rapporto individuale di
lavoro.
Le procedure selettive esterne devono prevedesedaenti tipologie di prove distinte
per categoria:
per I'accesso alle categorie A e B, posizione enuoa 1, I'idoneita del candidato alle
funzioni che risulta chiamato ad assolvere sardutai@ tramite I'effettuazione di
un’unitaria ed apposita prova pratico-attitudinadeticolata in due integrati, anche se
distinti, momenti di valutazione, costituiti da upeova di praticita e/o abilita afferente
all'assolvimento delle particolari funzioni relagivalla posizione e da un colloquio su
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profili pratici dell'attivita lavorativa da assolke La prova si intende superata qualora il
candidato abbia riportato complessivamente una ziwia di almeno 21/30 o
equivalente;

b) per l'accesso alle categorie B, posizione econorica C, posizione economica 1,
I'idoneita del candidato alle funzioni da assolveaga accertata tramite I'espletamento di
due distinte prove di carattere pratico-attitudénatostituite da una prova teorico e/o
pratica inerente allo svolgimento delle funzionrateerizzanti la specifica posizione
messa a selezione e da un colloquio su aspettiraticpa operativa inerenti alla
posizione. Conseguono l'idoneita i candidati chbkiafo riportato in ciascuna delle due
prove una votazione di almeno 21/30 o equivalente:

c) per l'accesso alla categoria D, posizioni economitle 3, l'idoneita del candidato allo
svolgimento di funzioni di carattere multi-spe@élio sara valutata tramite
I'effettuazione di tre distinte prove: due proveamtenuto teorico e/o pratico inerenti alle
particolari funzioni caratterizzanti la posizione um colloquio su profili pratico-
applicativi dell’attivita da assolvere. | voti sorgspressi, di norma, in trentesimi.
Conseguono I'ammissione al colloquio i candidag elbbiano riportato in ciascuna delle
prove a contenuto teorico e/o pratico una votazidnalmeno 21/30 o equivalente. |l
colloquio verte sulle materie oggetto delle progette e sulle altre indicate nel bando di
concorso e si intende superato con una votazioadémdino 21/30. Il punteggio finale é
dato dalla somma dei voti conseguiti nelle proweithe e/o pratiche e della votazione
conseguita nel colloquio.

6. Nell’'ambito delle prove previste e in ret@ze alla categoria per cui si procede alla selezion
potra essere accertata, secondo la pasin®ssa a selezione, la conoscenza dell’'uso delle
apparecchiature e delle applicazioni im@atiche piu diffuse e di almeno una lingua stranie
Nei casi in cui 'ammissione a determinafp avvenga mediante selezione per titoli ed
esami, la valutazione dei titoli, previdividuazione dei criteri, € effettuata dopo leyao

teoriche e/o pratiche e prima della valataz delle stesse.

Per i titoli non puo essere attribuitoulnpeggio complessivo superiore a 10/30 o equivalent
Nel caso di selezione per titoli ed eskmiotazione complessiva e determinata sommando il

voto conseguito nella valutazione dei tital voto complessivo riportato nelle prove sakett

8. Ove I'amministrazione lo ritenga opportunmprocedere alla preselezione dei concorrenti

mediante il ricorso a prove (test o quiz) psattitudinali e/o inerenti alle materie oggetto
della selezione, in modo da contenere il numergadrtecipanti. In tal caso I'avviso di
selezione dovra prevedere la prova preselettigamaterie oggetto della stessa.

Art. 61 — Procedure selettive verticali e interne(*)
CRITERI DI SELEZIONE

- PASSAGGIda"A” a“B”

Possesso del diploma di scuola dell'obbligo . (Punti 5)

Essere inquadrato nella categoria inferiore da almeno tre anni. ( Punti 0,50 per ogni anno di
servizio)

Non aver subito sanzioni disciplinari superiori alla censura

Esperienza professionale maturata all'interno del’lEnte per la tipologia del profilo
professionale da ricoprire. (Punti da 1 a 20 . Tale punteggio verra attribuito , con
relazione motivata, dal Responsabile del Servizio di riferimento il quale terra’ conto dei
seguenti elementi valutativi: : esperienza acquista - risultati ottenuti — prestazioni rese con
piu’ elevato arricchimento professionale anche conseguente ad interventi formativi e di
aggiornamento collegati alle attivita’ lavorative ed ai processi di riorganizzazione - impegno e
gualita’ della prestazione individuale
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Espletamento di una prova pratica. (Punti da 1 a 20 — La prova consistera’ nell’espletamento
di una attivita’ tecno-pratica di tipo operativo che comporti una discreta complessita’ di
problematiche e discreta ampiezza delle soluzioni possibili. - Tale prova verra’ decisa,
preventivamente al suo svolgimento, da una Commissione composta dal Responsabile del
Servizio di riferimento, dal Direttore Generale e da altro funzionario dell’Ente, all’'uopo
individuato dallo stesso Direttore Generale . La medesima Commissione, alla fine della prova
redigera’ apposito verbale con attribuzione del punteggio .

- PASSAGGIda“B” a“C”

* Possesso del diploma di scuola media inferiore . ( Punti 5 )- Al titolo di studio superiore
(diploma di scuola media superiore) sono attribuiti ulteriori punti 5.

» Essere inquadrato nella categoria inferiore da almeno cinque anni. ( Punti 1 per ogni anno
fino ad un max di punti 10)

* Non aver subito sanzioni disciplinari superiori alla censura

» Esperienza professionale maturata all'interno dellEnte per la tipologia del profilo
professionale da ricoprire. (Punti da 1 a 20 . Tale punteggio verra’ attribuito , con
relazione motivata, dal Responsabile del Servizio di riferimento il quale terra’ conto dei
seguenti elementi valutativi: : esperienza acquista - risultati ottenuti — prestazioni rese
con piu’ elevato arricchimento professionale anche conseguente ad interventi formativi e di
aggiornamento collegati alle attivita’ lavorative ed ai processi  di riorganizzazione -
impegno e qualita’ della prestazioni svolte con particolare riferimento ai rapporti con
'utenza — grado di coinvolgimento nei processi lavorativi del’lEnte — Capacita di
adattamento ai cambiamenti organizzativi - Partecipazione effettiva alle esigenze di
flessibilita’ - Iniziative personali e capacita’ di proporre soluzioni innovative o migliorative
dell'organizzazione del lavoro.

» Espletamento di una prova consistente in un colloquio. (Punti da 1 a 20 — La prova
consistera’ in un colloquio teso ad accertare la conoscenza professionale tipica del
profilo da ricoprire. Al candidato verranno formulati dei quesiti contenenti dei dati che
dovranno essere dallo stesso analizzati ed elaborati nel rispetto delle procedure ed
adempimenti di legge. Tale prova verra’ decisa, preventivamente al suo svolgimento, da
una Commissione composta dal Responsabile del Servizio di riferimento, dal Direttore
Generale e da altro funzionario dell’Ente, alluopo individuato dallo stesso Direttore
Generale . La medesima Commissione, alla fine della prova redigera’ apposito verbale
con attribuzione del punteggio .

- PASSAGGIda“C” a"D”

* Possesso del diploma di scuola media superiore ( Punti 5 )- Al titolo di studio superiore
(laurea) sono attribuiti ulteriori punti 10 .

» Essere inquadrato nella categoria inferiore da almeno dieci anni. ( Punti 1 per ogni anno
fino ad un max di punti 15)

* Non aver subito sanzioni disciplinari superiori alla censura

* Possesso di conoscenze tecniche o professionali attinenti il profilo professionale da
ricoprire acquisite durante [l'attivita’ lavorativa esperita in passato con verifica sulla scorta
dei provvedimenti consiliari e di giunta istruiti dal dipendente , dell'osservanza del principio
di efficacia dell’attivita’ amministrativa. Per la valutazione di tali conoscenze sono previsti
40 punti e siterra’ conto dei seguenti elementi di valutazione;

e Comparazione del curriculum;

» Valutazione dei titoli di servizio e della professionalita acquisita dal candidato in termini di
competenza (intesa come complesso di conoscenza/ capacita) e modificazione lavorativa ;

» Analisi e valutazione dei periodi di esercizio di mansioni superiori ( firma di atti istruttori e
provvedimenti amministrativi con assunzione di responsabilita all'esterno);

» Partecipazione a percorsi formativi di aggiornamento e/o di specializzazione). Nel
curriculum presentato i candidati devono indicare:
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1. Le attivita di lavoro professionali e di studio idonee ad evidenziare il livello di
gualificazione acquisito e I'esperienza maturata (titolo di abilitazione
professionale), i risultati conseguiti nell’area di attivita attinenti alle caratteristiche
del profilo da ricoprire.

2. L'eventuale adozione di iniziative personali per ampliare le proprie conoscenze e
guelle dei propri collaboratori in ordine alle funzioni da svolgere, alle modalita’ di
lavoro ed agli obiettivi raggiunti.

3. Aver eventualmente affrontato situazioni di emergenza, e, quali disposizioni il
dipendente abbia impartito per organizzare, in maniera efficace e tempestiva, i
necessari interventi.

4. L'eventuale gestione di rapporti interfunzionali con altri uffici del’lEnte  per la
gestione comune di obiettivi indicando le soluzioni proposte o adottate per superare
momenti di conflitto tra funzionari e I'eventuale gestione di rapporti interistituzionali
evidenziando, anche attraverso la descrizione di casi concreti, come sono stati
risolti i problemi sorti con altri Organi o Enti Istituzionali e se sono creati condizioni
stabili di collaborazione e sinergia.

5. Se sono stati adottati strumenti di osservazione sull’andamento dell'attivita’
dell'ufficio, in particolare se sono stati verificati periodicamente tempi di conclusione
dei procedimenti e con quali esiti.

La comparazione dei curriculum , oltre agli alelementi di valutazione sara’ effettuata tenendo
conto dei 5 indicatori di valutazione individuatbl presente atto e che si riferiscono a paramgitri
capacita’ manageriale, efficacia, efficienza edremmicita’ dell’azione amministrativa. Gli

indicatori individuati per ogni parametro, riferita comportamenti specifici, ipotizzabili come
afferenti allo stesso parametro sono idonei a if@mno strumento di giudizio chiaro ed uguale per
tutti . In riferimento alla particolare natura dédittivita’ svolta dal dipendente e rilevante peér i
profilo da occupare, ad ogni parametro sara’ afrito un “peso” . In caso di mancata
indicazione del "peso”, si intendera’ che i paratn siano considerati di uguale incidenza. |l
“peso” complessivo di tutti i parametri, nonwiesuperare i 40 punti (es. 10+5+5+10+10 = 40) .
Nella compilazione dei curriculum il dipendente/e possibile, dovra’ utilizzare dati numerici
insieme a valutazione descrittiva e qualitativd.c@nsentito accludere eventuali documenti o
provvedimenti formali, purche’ citati nel curriauh.

La valutazione sara effettuata da apposita Goissione composta dal  Segretario Comunale
e dai componenti del Nucleo di Valutazione.

(*) Articolo modificato con atto di Giunta n. 50del 18/3/2005

Art 62 - Criteri di determinazione dei requisiti speciali per 'accesso alle procedure

b)

Selettive interne e modalita sttive.

Alle procedure selettive di cui all’art. precederdemmal, lettera a) sono ammessi |
dipendenti ascritti alla categoria professionalemediatamente inferiore a quella di
destinazione in possesso:

del titolo di studio richiesto per I'accesso daterno alla categoria di destinazione. Si
prescinde, in tal caso, dal possesso di speceiguisiti di anzianita di servizio, comunque
maturata;

oppure

del titolo di studio immediatamente inferiore a b echiesto per I'accesso dall’esterno, con
un’anzianita di servizio maturata, presso la stégsainistrazione, in posizioni riconducibili
alla categoria professionale immediatamente inferian misura corrispondente a quanto
previsto nell’Allegato 2) al presente regolamento.

Alle procedure selettive di cui all’art. precedeaotenma 1, lettera b) sono ammessi i
dipendenti ascritti alla stessa categoria di dastone, nelle posizioni di sviluppo economico
B1-B4 e D1-D3 in possesso:

a) del titolo di studio richiesto per I'accesso dadterno alla posizione infracategoriale di
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b)

b)

Art.

a)

destinazione. Si prescinde, in tal caso, dal mmssseli specifici requisiti di anzianita di
servizio, comunque maturata;

oppure

del titolo di studio immediatamente inferiore a bueichiesto per I'accesso dall’esterno, con
un’anzianita di servizio maturata, presso la ste&sseninistrazione comunale, in posizioni
riconducibili alla stessa categoria professionalguella di appartenenza del posto messo a
selezione, in misura corrispondente a quanto peevigll’Allegato 2) al presente
regolamento.

Alle procedure selettive di cui all’art. precederdemma 1, lettera ¢c) sono ammessi i
dipendenti in possesso dei requisiti di cui ai pdamti commi 1 e 2, correlati all’'ulteriore
requisito, comune a tutte le ipotesi di accessafitcito dalla ascrizione del dipendente
interessato, da almeno 12 mesi, al profilo protesde propedeutico alla posizione da
ricoprire.

Le deroghe al possesso del titolo di studio ordamaente richiesto per I'accesso dall’esterno,
di cui ai precedenti commi 1, 2 e 3, non operanmungue, nelle ipotesi in cui il possesso del
titolo di studio risulti di rilevante opportunitéleterminante o necessario all'esercizio delle
attribuzioni afferenti la posizione da ricoprire.

Le procedure selettive di cui al precedente regetampossono essere precedute da idonei
momenti formativi e/o professionalizzanti di adelguspessore, limitatamente alle ipotesi ove,
per la specifica professionalita richiesta in fuma della posizione da ricoprirsi, la carenza del
titolo di studio ordinariamente richiesto per I'asso dall’esterno alla posizione interessata
non risulti, comunque, in grado di assicurare Aaliministrazione, un congruo assolvimento
delle attribuzioni specificatamente rimesse allsizione professionale stessa.

Nell’ambito dell’anzianita richiesta in via sostitta del titolo di studio non posseduto, di cui

Ai precedenti commi 1 e 2, lo specifico spessoreanizianita di servizio necessario per
'accesso verra determinato in funzione del criteliomogeneita o disomogeneita di area
funzionale e della posizione economica di proverae secondo quanto previsto nell’Allegato
2) al presente regolamento.

Le procedure selettive interne devono prevedesed@enti tipologie di prove distinte per
categoria:

per I'accesso alle categorie B e C1 l'idoneitaadididato alle funzioni che risulta chiamato
ad assolvere sara valutata tramite I'effettuaziinena prova pratico-attitudinale. La prova

si intende superata qualora il candidato abbiatapm complessivamente una votazione di
almeno 21/30 o equivalente. Al fine della forma®atella graduatoria sara inoltre valutata
lanzianita di servizio fino all'attribuzione di tdriori 20/30 sulla base di criteri definiti
nell’avviso di selezione:

per I'accesso alla categoria D I'idoneita del dgdatb allo svolgimento di funzioni di carattere
multi-specialistico sara valutata tramite I'effethione di due distinte prove, di cui una scritta e
una orale, a contenuto teorico e/o pratico, inérlenparticolari funzioni caratterizzanti la
posizione. Conseguono lidoneita i candidati chbiano riportato in ciascuna delle prove a
contenuto teorico e/o pratico una votazione di almn@1/30 o equivalente. Al fine della
formazione della graduatoria saranno inoltre vaédutanzianita di servizio ( nel limite di
ulteriori 10/30) e il curriculum personale ( nehlte di ulteriori 10/30) del candidato, secondo
criteri definiti nell'avviso di selezione.

63 - Detrazioni per sanzioni disciplinari
Nel caso in cui il dipendente che partecipi a coesaanterno sia risultato oggetto di
applicazione di sanzioni disciplinari nei due aaniecedenti il termine di scadenza per la
presentazione delle domande, la Commissione gitnieaattribuisce un punteggio negativo
computato come segue:
il provvedimento applicativo del richiamo verbalsagitto (censura) comporta una riduzione
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del punteggio complessivo conseguito dal candigatoa 1/30 o equivalente;

b) il procedimento applicativo della multa comportauitduzione del punteggio complessivo
conseguito dal candidato pari a 2/30 o equivalente;

c) il provvedimento applicativo della sospensiones#alizio con privazione della retribuzione
comporta una riduzione del punteggio complessivaseguito dal candidato pari a 3/30 o
equivalente.

2. Aifini di cui sopra, la Commissione si avvale gpasita certificazione interna debitamente
prodotta a cura della struttura competente in naatkmpersonale.

CAPO I
AVVISO DI SELHONE

Art. 64 - Avviso di selezione

1. L’awviso di selezione viene adottato, in conforn@tgquanto stabilito nel piano annuale delle
acquisizioni e dello sviluppo di professionalitanaeterminazione del Responsabile del
servizio del personale di concerto, in ipotesi difii a valenza specifica o settoriale, con il
Responsabile del settore interessato alla posiziosta a selezione.

2. Il contenuto dell’avviso di selezione ha carattarecolante per ’Amministrazione, per i
concorrenti, per la Commissione giudicatrice e paiti coloro che intervengono nel
procedimento concorsuale.

3. L'avviso di selezione deve contenere il termine enbdalita di presentazione delle domande,
I'eventuale schema di domanda di partecipazionecim® I'avviso per la determinazione del
diario e la sede delle prove scritte, pratiche ali.oDeve indicare i requisiti di accesso
specificativi rispetto a quelli generali, le magedggetto delle prove scritte e orali, il contenuto
di quelle pratiche, la votazione minima richiestar fyfammissione alle prove orali, gli
eventuali criteri di valutazione dei titoli, i titache danno luogo a precedenza o preferenza, le
percentuali dei posti riservati da leggi a favardeterminate categorie.

4. L’avviso di selezione deve contenere la citazioekad_egge 10 aprile 1991, n. 125 che
garantisce pari opportunita tra uomini e donnel’pecesso al lavoro, come anche previsto
dall'art.57 del D.Lgs.30 marzo 2001, n. 165.

5. L'avviso deve contenere altresi I'indicazione dsiéntuale prova preselettiva che
I’Amministrazione intendesse espletare.

6. Nei casiin cui TAmministrazione debba procedef@assunzione di disabili ai sensi della
Legge 68/99, lI'avviso di selezione dovra prevedgreciali modalita di svolgimento delle
prove d’esame per consentire ai soggetti suddetbrtcorrere in effettive condizioni di parita
con gli altri.

Art. 65 - Pubblicazione dell’avviso

1. La pubblicazione dell’avviso di selezione deve esgdfettuata, con le modalita previste dal
presente articolo, per la durata di:
- 30 giorni per le selezioni esterne
- 20 giorni per le selezioni interne antecedenteaiine ultimo per la presentazione delle
domande di partecipazione.
2. Agli avvisi di selezione deve essere data la pipia pubblicita, al fine di assicurare la
massima partecipazione possibile.
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b)
c)

L’avviso di selezione, se I'accesso € aperto aiem, deve essere pubblicato per estratto
nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italianaul Bollettino Nazionale dei Concorsi.
Copia dell’avviso e pubblicata all'albo Pretoridlgmte e presso gli Uffici, nella parte di essi
riservata al pubblico.

Il Settore competente, disporra tempestivamertte k& operazioni necessarie affinche, entro
il giorno precedente la data di apertura dei terrper la presentazione delle domande, gli
avvisi di selezione, se trattasi di concorso apairfmubblico:

siano inviati, a mezzo posta raccomandata, aglieeindssociazioni eventualmente stabiliti
dalla legge:

siano inviati, per la pubblicazione, nei rispettlbi, ai Comuni limitrofi;

siano fatti pervenire alle Organizzazioni sindacalggiormente rappresentative esistenti
allinterno dell’ente.

Nella determinazione di approvazione dell’avvisaelezione puo essere stabilita la
pubblicazione dell’avviso stesso su uno o piu gliatii, a diffusione regionale o nazionale,
mediante inserzioni a pagamento contenenti indicazgintetiche relative alla categoria, al
numero dei posti, al titolo di studio richiesto fpaccesso dall’esterno, al termine di scadenza
ed all’Ufficio dell'ente presso il quale pud essaiehiesta copia integrale dell’avviso.
Possono essere stabilite anche comunicazioni aamediofonico e tramite il sito

Internet.

Gli avvisi di selezione interna sono pubblicatcusa del settore competente per gli affari del
personale, all’Albo Pretorio dell’ente, in modo ciesia assicurata, nella forma piu idonea, la
conoscenza da parte di tutti i dipendenti intetes€opia di tali avvisi viene inviata alle
Organizzazioni sindacali esistenti nell’ente.

Copia degli avvisi viene rilasciata a tutti colatoe ne fanno richiesta, direttamente od a
mezzo posta, presso l'ufficio dell'ente preposteservizio. Nel caso in cui la trasmissione
generi una spesa, questa, previo avviso, sara aastaco del destinatario.

Art. 66- Domanda di ammissione alla selezione

1.

2.

La domanda di ammissione alla selezione pubbliva dssere redatta in carta semplice,
riportando tutte le indicazioni che, secondo lem®wigenti, i candidati sono tenuti a fornire.
In particolare in tale domanda gli aspiranti, sddtéoro personale responsabilita, devono
dichiarare:
1) cognome, nome, luogo e data di nascita;
2) il domicilio o recapito ( indirizzo completo) al gle I’ Amministrazione comunale dovra
indirizzare tutte le comunicazioni relative al corsp;
3) lindicazione della selezione alla quale intendpactecipare;
4) il possesso dei requisiti necessari indicati deyiso per la partecipazione alla selezione:
- eta;
- titolo di studio;
- eventuali requisiti professionali espressamentaegti.

La mancanza o I'incompletezza di una qualunquesdeitidette dichiarazioni puo essere
sanata dal candidato, anche a mezzo fax, entroriigial ricevimento della richiesta di
regolarizzazione da parte dell'ufficio personala. hancata regolarizzazione entro il termine
predetto determina I'esclusione dalla selezione.

Nella domanda di partecipazione alla selezionanbidato deve, inoltre, dichiarare, ai fini
dell’ applicazione del diritto di precedenza o prehza, il titolo che da diritto a tale beneficio.
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In particolare, coloro che intendono beneficiarelled precedenze previste dalla legge
482/1968 e successivamente, a partire dall’entratagore della stessa, dalla Legge 68/99,
dovranno dichiarare di essere iscritti negli appesenchi previsti dalle normative in oggetto.

Non sono soggetti allimposta di bollo le domande eelativi documenti per la
partecipazione a selezioni pubbliche.

Nelle selezioni per prove e titoli, nella domandaattecipazione dovranno essere dichiarati,
ai sensi della vigente normativa in matdriautocertificazioni e dichiarazioni sostitutive,
tutti i titoli utili per la progressione igraduatoria ed allegata I'eventuale documentazione

necessaria. | documenti presentati dovranno egs@emgginale o in copia autenticata ai ai sensi di
legge o comunque dichiarati conformi con dichiavaei sostitutiva di atto di notorieta. | titoli
dichiarati o presentati

7.

dovranno essere stati conseguiti entranitgrdi scadenza dell’avviso di selezione e saranno
valutati ai soli candidati che hanno papato alle prove scritte o pratiche previste dalla
selezione. | titoli dichiarati o allegalisadomanda non possono essere ulteriormente attegr
né regolarizzati, in fase successiva a@éenza dell’avviso di selezione.

La domanda deve essere firmata dal concorrentenagi esclusione.

Art. 67 — Modalita di presentazione della domand& dei documenti.

1.

La domanda di ammissione al concorso pubblico dssere spedita a mezzo di raccomandata
con avviso di ricevimento al Comune di Trecastagnsettore Amministrazione e Affari
Generali — entro il termine perentorio di trentargi a decorrere dalla data di pubblicazione
dell'avviso di selezione sulla Gazzetta Ufficialsud Bollettino Nazionale dei Concorsi.

La data di spedizione delle domande é stabilitaneprovata dal timbro e data dell’ufficio
postale accettante.

La busta contenente le domande di ammissione ecuindenti deve riportare sulla facciata in
cui e scritto lindirizzo [l'indicazione “CONTIENE OMANDA PER SELEZIONE
PUBBLICA” specificando la relativa selezione.

L’Amministrazione non si assume alcuna respongalpker la dispersione di comunicazioni
dipendenti da inesatte indicazioni del recapitqpdee del concorrente oppure da mancata o
tardiva comunicazione del cambiamento di indirizmticato nella domanda, né per eventuali
disguidi postali o telegrafici o comunque imputakilfatto di terzi, a caso fortuito o forza
maggiore.

Nel caso in cui il termine ultimo cada in giornatigo o di chiusura per qualsiasi ragione degli
uffici riceventi, il termine stesso deve intendgmirogato alla successiva giornata lavorativa.

Le domande possono essere presentate, oltre chéecomdalita previste dai precedenti
commi, anche direttamente all’Ufficio protocollolitente, nell’'orario di ufficio dallo stesso
normalmente osservato. | concorrenti che si avvalgdi questa modalita di presentazione
producono all’'Ufficio predetto una copia aggiuntokalla domanda, in carta libera, sulla quale
I'Ufficio stesso appone il bollo di arrivo allentad attestazione della data di presentazione.
Per le selezioni interne la domanda va presentdta 20 giorni dalla pubblicazione all’Albo
Pretorio.
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7. Alla domanda di selezione dovra essere allegatdcévuta di versamento della tassa di
concorso, tranne che nel caso in cui, causa l'aéaiglel numero dei partecipanti e della
conseguente somma a beneficio dell'ente, nell'avdisselezione venga escluso il pagamento
della tassa. La mancata acclusione della ricevut@rdamento della tassa e sanabile, purché
l'originale della ricevuta di versamento venga mmasso all’ente entro sette giorni dalla
richiesta di integrazione, a pena di esclusionadallezione.

8. L’Amministrazione puo prevedere, con indicazionepliega nell'avviso di selezione,
'adozione di procedure sperimentali, informaticbetelefoniche, di presentazione delle

domande di selezione, in deroga ai precedenti comeonformemente alla vigente normativa
in materia.

CAPO 1l
COMMISSIONI GIUDICATRICI

Art. 68 - Commissioni giudicatrici

1. Le Commissioni giudicatrici delle prove selettivébpliche o interne, nominate con
provvedimento del Direttore generale, ove nominatodel Segretario Comunale, sono
composte nel modo seguente:

- Profili della categoria D

Componenti:

- due esperti dotati di provata competenza nelle meatdella selezione, scelti tra
funzionari delle Pubbliche Amministrazioni, dodesd estranei alle medesime, che non
siano componenti dellorgano di direzione politicel’Amministrazione, che non
ricoprano cariche politiche e che non siano ramesti sindacali o designati dalle
confederazioni ed organizzazioni sindacali o d@@agioni professionali. Non possono
prendere parte alla Commissione stessa espertalchano la residenza nello stesso
Comune nel cui interesse si svolge il concorso.

Presidente:

- Direttore generale, ove nominato, in assenza dalegul provvedimento di nomina, di
cui al primo comma, indichera anche il terzo congma Presidente nel rispetto dei
requisiti di cui al punto precedente.

- Profili delle categorie A, B,C

Componenti:

- due esperti dotati di provata competenza nelle meatdella selezione, scelti tra
funzionari delle Pubbliche Amministrazioni, doceedtl estranei alle medesime, che non
siano componenti dell’organo di direzione politicel’ Amministrazione, che non
ricoprano cariche politiche e che non siano rammesti sindacali o designati dalle
confederazioni ed organizzazioni sindacali o d@@agioni professionali. Non possono
prendere parte alla Commissione stessa espertalsh@no la residenza nello stesso
Comune nel cui interesse si svolge il concorso

Presidente:

- Responsabile del settore professionalmente idateola presiede. In assenza di tale
figura, il Direttore generale, ove nominato, o igeetario Comunale, provvedera a
nominare anche il Presidente.

2. Almeno 1/3 dei posti di componente delle Commissgwndicatrici, salva motivata
impossibilita, sono riservati a ciascuno dei dusssdermo restando il possesso dei requisiti
generali di cui sopra.
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10.

11.

Riguardo ai concorsi per i profili professionalpaptenenti alle categorie C, D e superiori, le
funzioni di componente la Commissione ( se dipeteldnuna Pubblica Amministrazione)
sono svolte da dipendenti appartenenti alla cai@dwio dirigenziale o analoghe. Per le prove
selettive delle categorie inferiori, le funzioni @@mponente la Commissione ( se dipendente
di una Pubblica Amministrazione) sono svolte daedgenti appartenenti almeno alla
categoria C o analoga.

Il Presidente ed i membri delle Commissioni esainictigpossono essere scelti anche tra il
personale in quiescenza che abbia posseduto, duranservizio attivo, la qualifica
professionale richiesta per le selezioni come mlestemente specificato. L'utilizzazione del
personale in quiescenza non €& consentita se ibrappi servizio sia stato risolto per motivi
disciplinari ovvero qualora la decorrenza del a-dimento a riposo risalga ad oltre un anno
dalla data di pubblicazione dell’avviso di selezon

Nell'atto di nomina della Commissione possono esseminati, in via definitiva, i membri
supplenti, tanto per il Presidente quanto pargai componenti la Commissione. | supplenti
intervengono alle sedute della Commissione nelletegd di impedimento grave e
documentato dai membiri effettivi.

Per la validita delle adunanze della Commissiosergpre necessaria la presenza di tutti i
membri effettivi.

Quando le prove selettive o preselettive abbiangdun piu sedi, si costituisce, presso
ciascuna sede, un comitato di vigilanza, presiedatan membro della Commissione, ovvero
da un impiegato dellAmministrazione di categor@annnferiore a quella di appartenenza dei
membri della Commissione ai sensi del presentelaswmto, designato dal presidente di
commissione, eventualmente su indicazione del ressgmle del servizio personale.

Qualora, in relazione all’elevato numero di cantidbconcorso o selezione, il Presidente
della Commissione giudicatrice ne faccia richiedta,Commissione stessa potra essere
integrata da personale addetto all'identificaziordei candidati, preventivamente
all'esperimento delle prove, nonche alla vigilandarante le stesse. Gli impiegati nhominati
Presidente e membri dei comitati di vigilanza sanelti fra quelli in servizio con apposito
atto del presidente della commissione, eventualnsatindicazione del Responsabile del
servizio personale.

In relazione a prove di esame che prevedano £ablidi strumentazione informatica, la
Commissione potra essere integrata, su richiestapasidente della Commissione, da
personale tecnico specializzato che garantiscantieifo svolgimento delle prove, 'efficienza
della strumentazione in uso.

Possono essere chiamati a far parte della Commesstomponenti aggiunti per le eventuali
prove di lingua straniera, per materie specialhah@ per le prove preselettive, ove previste.

I componenti delle Commissioni, il cui rapporiardpiego si risolva per qualsiasi causa
durante I'espletamento dei lavori della Commissjooessano dall’incarico salvo espressa
conferma con apposito atto del Responsabile dditidfpersonale.

Art. 69 - Insediamento della Commissione

1.

2.

La Commissione giudicatrice, convocata con avvesits, si insedia alla data fissata dal
Presidente, previo accordo con gli altri membriPiesidente della Commissione giudicatrice
convoca la prima riunione della stessa entro 10ngida quello in cui riceve copia del
provvedimento relativo allammissione dei concotrenLe successive sedute della
Commissione sono convocate secondo il calendasgativ dalla stessa e con le modalita e i
termini dalla medesima stabiliti, dei quali si deoa verbale.

Prima della seduta d’'insediamento, I'ufficio comgrge consegna al Segretario della
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Commissione copia della determinazione di ammissidai candidati, le domande, nonche
copia di tutti gli atti relativi alla selezionedegli altri occorrenti.
Nella seduta di insediamento e comunque primaesgérimento della prima prova prevista,
la Commissione, considerato il numero dei concarretabilisce il termine del procedimento
selettivo e lo rende pubblico.
La Commissione, al momento del suo insediamentifjcgepreliminarmente, anche per cause
di ricusazione eventuale dei candidati, I'inesiggedi rapporti di parentela od affinita, entro il
guarto grado civile, dei suoi componenti fra lorcom i concorrenti ammessi, ai sensi degli art.
51 e 52 del Codice di procedura civile ed i commbin@edesimi sottoscrivono la dichiarazione
di non sussistenza di situazioni di incompatibilinvece, i membri che accertino la sussistenza
di condizioni di incompatibilita sono tenuti a darimmediata comunicazione al Presidente. In
tal caso i lavori vengono immediatamente sospesifasidente della Commissione informa il
Responsabile dell'Ufficio personale, trasmettendogpia del verbale, affinché provveda alla
sostituzione del componente incompatibile.
Nel caso che un componente sia assente senza alatanealida ed, ove occorrente,
documentata giustificazione anche ad una sola @amone della Commissione, il Presidente
deve darne obbligatoriamente comunicazione al Ressmle dell’Ufficio personale, il quale ne
dichiara la decadenza dall'incarico e provvede sdistituzione. Le operazioni espletate fino a
guel momento dalla Commissione restano comunqueéevalil nuovo componente partecipa a
guelle ancora necessarie per il completamento dmtegdimento concorsuale. Al momento
dellassunzione dell'incarico egli ha I'obbligo drendere conoscenza dei verbali delle sedute
gia tenute e di tutti gli atti del concorso. Dedi&ervanza di tale obbligo viene fatto apposito
riferimento nel verbale.
Decadono dall'incarico e necessitano di sostituiziocomponenti nei cui confronti
sopravvengano procedimenti penali che deteana limitazioni alla loro liberta personale,
condanne od altre cause che comportano Eddeza o l'interdizione dagli Uffici per i qualiigl
stessi avevano titolo a far parte della Cossione.
. Ai membri delle Commissioni Giudicatrici (purchedtesso, se Dirigente, non sia dipendente
dellEnte) compete una indennita di partezipae alle sedute della Commissione nelle seguenti
misure:
- Euro 54 per ogni seduta relativa a selezioni ppelikonale appartenente alle categorie A
eB
- Euro 80 per ogni seduta relativa a selezioni ppelisonale appartenente alle categorie C
eD
Al presidente della Commissione giudicatrice corapat’indennita di partecipazione alle
sedute della Commissione nelle seguenti misure:
- Euro 80 per ogni seduta relativa a selezioni ppeilikonale appartenente alle categorie A
eB
- Euro 105 per ogni seduta relativa a selezioni lppensonale appartenente alle categorie
CeD
Per i Dirigenti incaricati di far parte delle Conssioni giudicatrici si applica la disciplina di
cui all'art. 24 del D. LGS. 165/2001.
Al Segretario della Commissione compete la normetiébuzione nonche la retribuzione per
straordinario qualora ne ricorrano le circostanze.
. Ai membri e al Presidente che non siano dipendksitiente e che non risiedono nel
territorio comunale spetta il trattamento di misgioo il rimborso delle spese secondo le
modalita stabilite dall’articolo 5 del D.P.R. 23catp 1988, n. 395 e successive modificazioni
ed integrazioni per gli appartenenti alle qualiécpicali.
Per i dipendenti dell’ente non é richiesta alcum@@zzazione per la partecipazione a
commissioni di concorso.
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Art. 70 - Incompatibilita

1.

Nel caso in cui emerga nel corso dei lavori lassiisnza ab origine di uno degli impedimenti
di cui al precedente art. 60, le operazioni effgtusino a quel momento sono annullate
d’ufficio con atto del Responsabile del serviziogomale.

Nel caso di incompatibilita sopravvenuta nel catetta procedura concorsuale si procede
unicamente alla surrogazione del componente irdatesrestando salve le operazioni sino ad
allora compiute.

| componenti della Commissione non possono svo)genea la decadenza, attivita di
docenza nei confronti di uno o piu caatlidPossono essere incaricati dal’Amministrazione
comunale di tenere lezioni sulle matpreviste dagli avvisi di selezione nell’ambito di
appositi corsi di preparazione.

Art. 71 — Ordine dei lavori.

1.

La Commissione giudicatrice osserva il seguenteerdei lavori:

a) dichiarazione di non sussistenza di incompatibitaa componenti;

b) presa d’atto del’lammissione, operata con attogeikiale, dei concorrenti alle prove
selettive;

c) verifica di non sussistenza di situazioni di incatitplita fra componenti la commissione
e concorrenti;

d) esame degli atti di indizione della selezione, 'd@lliso di selezione e delle norme del
presente regolamento;

e) determinazione dei criteri per la valutazione dglieve e se previsto, dei titoli ed del
curriculum professionale;

f) fissazione della data della preselezione, se fdegvis

g) fissazione della data delle prove;

h) determinazione, in considerazione del numero dec@oenti ammessi alla preselezione o
alle prove selettive, del termine del procedimarttocorsuale;

1) esperimento delle prove preselettive, scritte eAtighe;

j) valutazione dei titoli dei candidati presentatiie gprove e attribuzione dei punteggi
stabiliti nell’avviso di selezione ;

k) valutazione delle prove selettive;

[) comunicazione ai candidati dell’'esito delle provdeé punteggio conseguito;

m) espletamento e valutazione del colloquio. Qualbcalloquio si svolga in piu giornate, al
termine di ciascuna giornata dovra essere pubblitgiunteggio attribuito ai candidati
che hanno sostenuto la prova;

n) formulazione della graduatoria con i punteggi ripty per ciascuna prova e nel
complesso, da ciascun candidato.

Di tutte le determinazioni e delle operazioni dffate dalla Commissione giudicatrice viene
redatto giornalmente apposito processoalersottoscritto, in ogni pagina, da tutti i
Commissari e dal segretario per esteso.

Art. 72 — Modalita di assunzione delle decisioni.

1.

2.

Per la validita delle sedute della Commissione eesgaria la presenza di tutti i suoi
componenti.

Solo durante lo svolgimento delle prove scrittearico/pratiche, qualora le stesse, per la loro
natura, non richiedano una valutazione contestualescomponenti possono assentarsi

REGOLAMENTO COMUNALE SULL'ORDINAMENTO DEGLI UFFICIE DEI SERVIZI
Approvato con deliberazione della G.M. nr. 1322i#106/2008



ok

alternativamente, purche nella sede in cui si ®/¢dgselezione siano costantemente presenti
almeno due Commissari o un Commissario e il segoeta

L’assegnazione dei punteggi relativi alle proveetiele avviene con votazione palese e
contestuale e il voto finale sara deciso a maggiaasulla proposta di voto avanzata dal
Presidente o da un componente della Commissioasaste

In tutte le fasi del procedimento di selezione tatnissione delibera a maggioranza di voti.
Tutti i componenti della Commissione, compresordgidente, hanno uguale diritto di voto. I
segretario non ha diritto al voto.

Una volta verbalizzato il risultato della votazipm®n possono essere presi in considerazione
voti diversi da quelli gia espressi. | Commissass§ono, comunque, far verbalizzare le loro
ragioni e opinioni, nel caso in cui vengano a coraga, anche dopo la votazione, di manifeste
irregolarita o illegittimita procedurali, ovvero dualsiasi altra circostanza rilevante ai fini del
procedimento selettivo.

Una volta verbalizzate le loro ragioni, nei caspt@sunte irregolarita formali o sostanziali o di
altri fatti rilevanti ai sensi del precedente commacomponenti della Commissione non
possono rifiutarsi, a fine seduta, di sottoscrivererbali.

CAPO IV
CRITERI DI VALUTAZIONE DEI TITOLI

Art. 73 - Titoli valutabili nelle selezioni.

1. La Commissione, dopo aver accertato lasussistenza di situazioni di incompatibilita di
cui ai precedenti articoli, procede alléetiminazione delle modalita per la valutazione dei
titoli della selezione, senza prendereovisidei documenti presentati e osservando i criteri
generali stabiliti dal presente articolo.

2. La valutazione dei titoli, previa indiviazione dei criteri per quanto attiene ai successiv
punti c) e d) del successivo comma, e effettuafgode prove scritte, teoriche e/o pratiche e
prima che si proceda alla valutazione delle stesse.

3. I titoli valutabili per le selezioni esterne si slidddono in quattro tipologie:

a) - Titoli di servizio

b) - Titoli di studio

c) - Titolivari

d) - Curriculum professionale

aa) | titoli di servizio sono valutati come di seguittifeso che é considerato indifferente il periodo
prestato presso Enti Pubblici o Enti Privati, fnércli qualifica pari o superiore al posto messo
a selezione:

“  per un minimo di anni 1 fino ad anni 5 punti 4;
“  per oltre anni 5 fino ad anni 10 punti 6;
“  oltre anni 10 punti 8;
bb) I titoli di studio sono valutati come di seguitpdr i concorsi cui si € richiesto il diploma di
Laurea):
“  Voto di laurea fino ad 89 punti 1;
“  Voto di laurea da 90 a 99 punti 2,5;
“ Voto di laurea da 100 a 109 punti 4;
“ Voto di laurea 110 e 110 e lode punti  6;
“ Altra laurea punti 0,5 fino ad un massimo dnpd;
“ Abilitazione (avvocato o commercialista) punti 1;
bb)I titoli di studio sono valutati come di seguitpdr i concorsi cui hon é richiesto il diploma
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di laurea):
“ Voti di maturita

da 36 a 42 ( se espressi in sessantesimi)

da 60 a 70 ( se espressiin centesimi) punti 1;

da 43 a 48 ( se espressi in sessantesimi)

da 71 a 80 ( se espressiin centesimi) punti 2;

da 49 a 54 ( se espressi in sessantesimi)

da 81 a 90 ( se espressiin centesimi) punti 3;

da 55 a 59 ( se espressiin sessantesimi)

da 91 a 99 ( se espressiin centesimi) punti 4;

60 ( se espressi in sessantesimi)

100 ( se espressi in centesimi) punti 6;
“ Possesso di laurea punti 1;
“ Abilitazione professionale punti 1;

cc)per i Titoli vari, atteso che la valutazione deglessi e lasciata alla discrezionalita della
Commissione giudicatrice fino ad un massimo di pansono comungque valutati;

pubblicazioni attinenti direttamente o indiretta@e@i contenuti professionali del
posto messo a selezione;

specializzazioni conseguite in attivita connesgaoato (masters);

frequenza di corsi di perfezionamento o aggiorndmesu discipline ed attivita
professionali attinenti alle funzioni del posto @& selezione.

La valutazione di cui al secondo e terzotpymecedenti sono effettuate allorcheé tali titoli
siano documentati da certificazioni rilaseida Istituzioni Pubblici o da Istituti, scuol€entri
di formazione pubblici o giuridicamente masciuti come tali;

dd)Il Curriculum sara valutato discrezionalmente d@ltanmissione, fino ad un massimo di punti
2, tenendo comungue conto di incarichi spesvalti, di mansioni superiori formalmente
assegnate, nonche di attivita ed ogni alemento di valutazione del candidato, rilevatoimii f
della posizione da ricoprire, che non abligadgto luogo all’attribuzione di punteggio nelle
altre categorie di titoli.

| titoli saranno esaminati dalla commissione giatlice. La stessa formera la graduatoria di
merito dei concorrenti che avranno superato ilcoosp. La graduatoria di merito sara
approvata con apposito provvedimento amministraévilassunzione del vincitore avverra
con apposito atto. Tutta la documentazione deveregsesentata in carta semplice.

| titoli da sottoporre alla valutazione della corssione giudicatrice devono essere prodotti
entro i termini del bando: 1) in originale o 2)dapia autentica secondo le modalita di cui
all'art. 18 del decreto del Presidente della refichbn. 445/2000 o 3) in copia semplice
accompagnata dalla dichiarazione sottoscritta datliclato della conoscenza del fatto che la
copia e conforme all’'originale ai sensi dell’ar®. del decreto del Presidente della Repubblica
n. 445/2000.

In sostituzione della documentazione, il candidatie produrre dichiarazione sostitutiva di
certificazione, ai sensi dell’art. 46 del decretd Eresidente della Repubblica n. 445/2000, per
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7.

altri titoli di studio e accademici attinenti al gio da ricoprire (lauree, specializzazioni,
dottorati, borse di studio, master, etc); attestaizdi attivita formative certificate con |l
sistema dei crediti formativi attinenti alle compete professionali del posto da ricoprire, per
le abilitazioni professionali; e una dichiaraziguestitutiva dell’atto di notorieta per il titolo
di studio previsto per 'ammissione alla selezigmecisando la votazione conseguita); per gli
incarichi o servizi speciali o svolgimento di aitié/ di particolari funzioni professionali
attestate presso pubbliche amministrazioni o emltibpici attinenti alle attivita istituzionali
relative al posto da ricoprire; per attivita didaie, partecipazione a commissioni come
componenti; per i titoli di anzianita.

Gli attestati di qualificazione o specializzazigrussono essere prodotti in semplice fotocopia
dichiarata conforme all’'originale mediadiehiarazione sostitutiva dell’atto di notorietagn

le stesse modalita’ possono essere prodotte capteoll di studio, di servizio o di atti o
documenti rilasciati o conservati da ym#bblica amministrazione.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

In ogni caso i titoli presentati devono consentin@ corretta ed immediata attribuzione del

punteggio da parte della commissione giudicatrice.

Il periodo di effettivo servizio militare di levachiamo alle armi, di ferma volontaria e di

rafferma prestato presso le Forze Armateuidalla Legge 24-12-86, n. 958, viene equiparato

al servizio civile prestato presso le Piditd Amministrazioni, attribuendo un punteggio da
determinarsi, di volta in volta, in sedeagprovazione dell'avviso di selezione.

Nelle selezioni interne le tipologie valutabili aano solo I'anzianita di servizio per le

categorie A,B e C e 'anzianita di sevizio e ilgculum professionale, insieme ad eventuali

ulteriori, titoli vari per la categoria D.

Puo essere valutato il servizio presso enti pubblarivati in funzione della posizione messa

a selezione.

La valutazione di titoli vari e del curriculum pesfsionale & lasciato alla discrezionalita della

Commissione giudicatrice, tenuto conto delle autdamzioni e della documentazione

presentata dal candidato, secondo i criteri gdirgireui al successivo comma.

Per i titoli vari, la Commissione stabilisce pretreamente, in linea generale, i titoli cui essa

intende dare valutazione, in rapporto aiteouti del profilo professionale del posto da

ricoprire e a tutti gli elementi che ess@me apprezzabili al fine di determinare il liketi
formazione culturale, di specializzaziongualificazione del concorrente, anche in rapporto

a titoli di preparazione e ad esperiendawbro non valutabili nelle categorie precedenti.

Sono comunque valutati:

a) le pubblicazioni attinenti direttamente o indiretiente ai contenuti professionali del posto
a selezione;

b) le specializzazioni conseguite in attivita conneslggosto a selezione o per lo stesso
espressamente richieste;

c) la frequenza di corsi di perfezionamento od aggioranto su discipline ed attivita
professionali attinenti alle funzioni del postoedezione;

d) titoli di studio di ordine superiore a quello riesto per 'ammissione alla selezione, anche
non attinenti specificatamente alla professionalithiesta ma, comunque, attestanti
generale arricchimento della stessa.

La valutazione delle specializzazioni e dei corgatfezionamento od aggiornamento di cui

alle lettere b) e c) viene effettuata allorché taébli siano documentati da certificazioni

rilasciate da Istituzioni pubbliche o da Istiti8guole e Centri di formazione pubbilici o

giuridicamente riconosciuti come tali.

L’attribuzione del punteggio riservato al curricoiyprofessionale viene effettuata dalla Com=

missione dando considerazione unitaria al compldeia formazione ed attivita culturali e

professionali illustrate dal concorrente nel cwitien presentato, tenendo particolare conto di

incarichi speciali svolti, di svolgimento di mansicuperiori formalmente assegnate, nonché
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di attivita e di ogni altro elemento di valutaziodel candidato, rilevante ai fini della
posizione da ricoprire, che non abbia gia dato dualfjattribuzione di punteggio nelle altre
categorie di titoli.

CAPO V
PROCEDURE E PROVE SELETTIVE

Art. 74 — Ammissione dei candidati

1. Scaduto il termine fissato dagli avvisi di seleaqgrer la presentazione delle domande di
partecipazione ai relativi procedimenti, I'Ufficiddmministrativo e Affari generali
procedera a riscontrare le domande ai fini della sonmissibilita.

2. 1l Responsabile del settore interessato deterrsmaproprio provvedimento,
'ammissibilita delle domande regolari e flkeisione di quelle insanabili o inaccoglibili
indicando, per ciascuna, le motivazioni ailesione con specifico ed espresso riferimento
al bando , al presente regolamento o, comeirjwvigente ordinamento disciplinante la
materia.

3. La completa documentazione del concorso viene qtriasimessa al segretario della
Commissione giudicatrice.

Art. 75 — Calendario delle prove selettive

1. Le prove preselettive, scritte, pratiche, edi m@n possono aver luogo nei giorni festivi ne, ai
sensi della Legge 8 marzo 1989, n 101giweni di festivita religiose ebraiche rese nabve ¢
Decreto del Ministro dell’'Interno mediamebblicazione nella Gazzetta Ufficiale della
Repubblica , nonché nei giorni di festivieligiose valdesi.

2. Il diario delle prove selettive, scritteptiche e/o pratiche deve essere comunicato aidand
ammessi alla selezione non meno di 15gmima dell’inizio delle prove medesime
mediante raccomandata con ricevuta dimito

3. L’avviso per la presentazione al collogdéve essere spedito, ai singoli candidati
ammessi, almeno 15 giorni prima di quello in@eibbono sostenerla. Agli stessi deve altresi
essere data comunicazione del voto riportatiascuna delle prove teoriche e/o pratiche ed i
punteggi attribuiti ai titoli presentati dai chdati.

4. La data del colloquio puo essere fissath@amella comunicazione delle prove scritte,
teoriche e/o pratiche: in tal caso il termine diguviso del colloquio non puo essere
inferiore a venti giorni.

5. Nella lettera d’invito alle prove i concenti debbono essere avvertiti di presentarsi muniti
di un documento di identificazione legameevalido. Dovranno essere, inoltre, avvertiti,che
durante le prove di esame, € permessauttans, qualora la Commissione lo ritenga
opportuno, esclusivamente testi di legdi e2golamenti in edizioni non commentate ne
annotate con massime di giurisprudenzalePselezioni a posti relativi a profili professadi
tecnici la Commissione puo stabilire, @mento in cui determina la data delle prove,
eventuali pubblicazioni o manuali tecrdlbe potranno essere consultati durante le prove
scritte dandone avviso ai concorrentianidttera d’invito.

Art. 76 - Modalita di svolgimento delle prove sdtte

1. Il giorno stesso e immediatamente prima dellogimeénto di ciascuna prova la Commissione
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Giudicatrice formula una terna di elaborati perscima prova scritta o teorico-pratica, il cui
testo viene numerato e racchiuso in altrettantéelsigillate prive di segni di riconoscimento. |
contenuti degli elaborati sono segreti e ne e tadtadivulgazione.

2. Ammessi i candidati nei locali in cui deve averdada prova, si procede all’accertamento
dellidentitd personale dei candidati stessi e albmsegna, a ciascuno di essi, del materiale
occorrente per lo svolgimento della prova.

3. In caso di prova scritta i candidati vengono, irihformati che:

- durante le prove non debbono comunicare tra leesbalmente o per iscritto, ne
mettersi in relazione con altri salvo che con i rbandella Commissione o con gli
incaricati della vigilanza;

- ilavori devono essere scritti esclusivamentegr@apdi nullita, su carta portante il timbro
d’ufficio a inchiostro e la firma di due componelaiCommissione giudicatrice:

- i candidati non possono portare carta da scrigunti manoscritti, libri o
pubblicazioni di qualunque specie. E’ ammessa umicde la consultazione di dizionari
e testi di legge non commentati, preventivamenterenzati dalla Commissione.

4. Il concorrente che contravviene alle disposiziaraud ai commi precedenti o che comunque
venga inequivocabilmente trovato a copiare da appurda testi non ammessi o da altro
concorrente, € escluso immediatamente dalla prova.

5. Prima dell'inizio di ciascuna prova scritta o t@orpratica ad ogni candidato sono consegnate,
in ciascuno dei giorni di esame:

a) due fogli vidimati da due componenti la Commissigiudicatrice, mediante apposizione di
firma sintetica in corrispondenza del timbro achinstro apposto sul foglio;

b) una busta grande e una piccola contenente un cartobianco per I'indicazione delle
generalita ( nome, cognome, nonche luogo e datagtiita );

c) una penna di colore uguale per tutti i concorrenti.

Il Presidente avverte i concorrenti che e vietaiie fuso di carta, buste e penne diverse da quelle

messe a disposizione.

6. Espletate le formalita preliminari, il Presidenteita un candidato a presentarsi per scegliere
una delle tre buste contenenti le prove oggettta dalezione, previa constatazione della loro
integrita.

Il Presidente legge, quindi, ad alta voce primeoiitenuto della prova della busta prescelta, poi i

testi contenuti nelle altre due. Si procede, quiradia dettatura o alla distribuzione, previa

fotocopiatura, della prova estratta. Infine il Fdeste dichiara I'inizio della prova e I'ora in cla
stessa avra termine.

7. | concorrenti, una volta conclusa la prova, o cogua) scaduto il termine previsto, chiudono gli
elaborati nella busta grande nella quale dovranserire anche quella, debitamente sigillata, di
formato piu piccolo e contenente il foglietto cengeneralita del candidato.

8. Le buste contenenti gli elaborati, raccolte in agioplico firmato da tutti i componenti la
Commissione, sono consegnate al Segretario de#sastfino al momento della valutazione
degli elaborati.

9. Qualunque segno di riconoscimento che possa sawir@entificare I'autore dell’elaborato,
comporta I'annullamento della prova di esame aigiadnsindacabile della Commissione.

10.Nel caso in cui la prova selettiva venga svoltpiinsedi ,le prove svolte dai candidati nelle
sedi diverse da quelle della Commissione giudicate i relativi verbali sono custoditi dal
Presidente del singolo comitato di vigilanza e dzesf trasmessi al presidente della
Commissione giudicatrice con le modalita di cuirsop

11.Nel caso in cui il bando di selezione preveda lmgwmento di una prova preselettiva o di
una prova attitudinale basata su una serie di j@essposta multipla da risolvere in un tempo
predeterminato o altro diverso sistema selettiveatta su domande o quiz, la Commissione
giudicatrice, prima dell'inizio della prova, predane tre gruppi di domande racchiusi in buste
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12.

13.

identiche e prive di contrassegni, fra le qualiaamdidato, designato dagli altri, effettuera la
scelta del gruppo che costituira oggetto della prattitudinale.

Il testo prescelto viene distribuito ai concorreadipo il sorteggio, a cura della Commissione,
fotoriprodotto in modo idoneo per fornire con ckiaza le risposte.

Si applicano, per quanto necessario, tutte le pitoeedure previste nei commi precedenti del
presente articolo.

La selezione e valutazione delle risposte forniiequestionari di ciascun concorrente puo
essere effettuata con sistemi informativi autorzatiz il cui procedimento deve essere
previamente approvato dalla Commissione giudiaatiaia quale compete di accertare che essi
offrano tutti i requisiti di obiettiva esattezza wultato e che consentano, ove possibile ed
opportuno, di rinviare I'identificazione dei conoanti al momento in cui tutte le prove siano
valutate ed assegnate le relative votazioni.

Nel caso di prova preselettiva, dopo la correzideléa stessa, la Commissione provvede alla
convocazione dei candidati ammessi alle succe$zsiaselettive, nonche alla comunicazione di
esclusione agli altri candidati. | punteggi riptirtaella prova preselettiva non sono considerati
utili ai fini della graduatoria finale.

Art. 77 - Modalita di svolgimento delle prove prdiche-applicative.

1.

Per lo svolgimento della prova pratica-applicataidjne di garantire uguali condizioni a tutti i
candidati, occorre operare in modo che gli stesss@no disporre, in eguale misura, degli stessi
materiali, di macchine o strumenti che forniscaearledesime prestazioni, di eguale spazio
operativo e di quant’altro necessario allo svolgitoedella prova stessa.

Laddove, per motivi logistici e/o organizzativi, 8e presenti la necessita, la prova pratica puo
essere espletata in piu sedi e in date diverse.

In dipendenza della natura delle prove pratichdiegijpve I'assegnazione delle votazioni puo
essere effettuata da parte della Commissione asghiégo dopo che ciascun concorrente ha
effettuato le stesse, dopo che il medesimo siant@hato dal locale ove esse hanno luogo e
prima dell’ammissione di altro candidato.

Nel verbale deve essere riportata una descriziotetisa delle modalita di effettuazione della
prova da parte del candidato, del tempo impiegatella valutazione attribuita.

Art. 78 - Valutazione degli elaborati di cui alleprove scritte o teorico-pratiche.

1.

2.

In caso di espletamento di due prove scritte ende-pratiche, la Commissione procede alla
valutazione degli elaborati dopo I'esecuzione dianbe le prove.

La Commissione giudicatrice, verificata I'integrdal plico contenente gli elaborati o,
comunque, delle buste degli elaborati, qualorasiarstato possibile I'inserimento delle stesse
in un unico plico, lo apre e segna su ciascunaabimsesso contenuta un numero progressivo
che viene poi riportato, di volta in volta, su odaglio contenuto nella busta stessa e sulla
busta piccola contenente le generalita del conatere

Al termine della lettura e delle valutazioni distan elaborato di cui alla prima prova scritta o
alla prova teorico-pratica, la Commissione rip@taun elenco numerico il voto, in cifre e in
lettere, riportato in corrispondenza del numer@gsato all’elaborato stesso.

Nel caso di due prove, si procede in modo analtigoralutazione degli elaborati redatti nel
corso delle seconda prova.

Al termine dell'esame e della valutazione di tgttielaborati relativi alle prove, si procede al
riconoscimento dei candidati, per ciascuna proyar@iede all'apertura delle buste contenenti
le generalita dei candidati, riportando quindi ibnme e cognome dei vari candidati in
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corrispondenza del numero assegnato a ciascunratabwll’elenco numerico di cui al comma
2.

Art. 79 - Colloquio

1. E’ effettuato nei casi e nei modi previsti dal gt regolamento.

2. L’identificazione dei candidati ammessi al collogwiene effettuata dalla Commissione
prima dell'inizio dello stesso, in base ad un doeotn legalmente valido esibito dal
candidato.

3. L'ordine di ammissione al colloquio viene sorteggigprima dell'inizio del colloquio
stesso.

4. Quando il numero dei candidati non consenta I'éapiento del colloquio in una stessa
giornata, la Commissione provvede al sorteggioadkditera alfabetica dalla quale avra
inizio il turno dei candidati, seguendo l'ordinei @@gnomi. In tal caso la Commissione
stabilisce, in rapporto al numero dei concorreséirinabili per ogni giornata, le date in cui
ciascuno deve presentarsi, comunicando, ad ogrdidao, quella ad esso relativa. In
ciascuna giornata I'ordine di ammissione all’esansme stabilito mediante sorteggio dei
concorrenti.

5. 1l concorrente che non si presenta al colloquiogn@ino stabilito, si considera rinunciatario
e viene escluso dalla selezione. Qualora il collmaia programmato in piu giornate, il
concorrente che sia impedito da gravi e compronattivi a intervenire alla prova nel
giorno prestabilito, puo far pervenire al Presideatella commissione, non oltre I'ora fissata
per I'inizio della seduta nel giorno predetto, m#ta documentata per il differimento del
colloquio ad altra data, entro l'ultimo termine yig#o dal programma. La Commissione
giudicatrice decide su tale istanza, a suo insiabiée giudizio, dandone avviso telegrafico
al concorrente. Se l'istanza viene respinta o flccorente non € presente alla prova, viene
escluso dalla selezione. Se l'istanza viene acewii comunicazione telegrafica viene
precisata la nuova data della prova.

6. Riguardo all'espletamento del colloquio, la Commnase giudicatrice procede a
predeterminare, immediatamente prima dell'inizidladgrova, i quesiti da porre ai
candidati per ciascuna delle materie di esame.ebitjusono, quindi, rivolti ai candidati
stessi secondo criteri predeterminati, che gareariis 'imparzialita delle prove. Dei criteri
e modalita seguite viene dato atto nel verbale.

7. 1 colloqui devono svolgersi in locali aperti al fliico, di capienza idonea ad assicurare la
massima partecipazione.

8. Terminata la prova di ciascun candidato, la Comimngs procede alla valutazione della
stessa attribuendole un punteggio, previo allomteamao del pubblico presente.

9. La Commissione, terminati tutti i colloqui dellaognata, espone le votazioni conseguite
nella sede di espletamento della prova affincrendaati ne prendano visione. Copia della
stessa dovra essere pubblicata nel primo giornole uthell’Albo Pretorio
dell’Amministrazione.

CAPO VI
CONCLUSIONE DELLE PROCEDURE SELETTIVE

Art. 80 — Approvazione e utilizzo delle graduairie

1. Espletata la selezione, formulata la graduatormadiito, la Commissione trasmette
allAmministrazione i verbali dei propri laxio

REGOLAMENTO COMUNALE SULL'ORDINAMENTO DEGLI UFFICIE DEI SERVIZI
Approvato con deliberazione della G.M. nr. 1322i#106/2008



2. Qualora dall’esame degli atti da parte del Resgulesdel settore competente emergano
irregolarita , omissioni, errori di calcolo o dascrizione ed altre imperfezioni sanabili, il
Responsabile dell'ufficio rimette nuovamente glti &l Presidente della commissione
giudicatrice, invitandolo a riunire la stessa entvo giorni affinché proceda ai
perfezionamenti necessari adottando i provvedimelgi caso: Il Presidente della
Commissione avvenuta la riunione della stessa,tramleverbale e tutti gli atti, a mezzo del
segretario della commissione, entro i tre giormicessivi alla seduta.

3. Il Responsabile del settore procede, quindi, glitapazione dei verbali e della graduatoria
della selezione, dopo aver verificato le ¢wal dichiarazioni dei candidati e/o gli eventuali
documenti inoltrati o acquisiti, attestahtliritto al beneficio della precedenza o prefegenz
di legge, ed aver apportato alla predettduatoria le eventuali integrazioni che si
rendessero necessarie.

4. Non si da luogo a dichiarazioni di idoneita al conso.

5. Le graduatorie delle selezioni esterne e intermeamgono efficaci per il periodo stabilito
nell'avviso di selezione, e comunque, non oltrpeitiodo massimo eventualmente fissato
dalle disposizioni legislative in materia.

6. Le graduatorie per le assunzioni a tempo indeteataipossono essere utilizzate anche per
eventuali assunzioni di personale non di ruolonapte determinato. In tal caso I'avviso di
selezione deve riportare tale espressa intenzieltiertte.

7. La graduatoria finale, approvata dal Responsabdle séttore competente, viene affissa
all’Albo Pretorio e comunicata a ciascun candidddalla data di ricevimento di tale
comunicazione, decorre il termine per I'eventuatpugnativa.

Art. 81 — Applicazione dei titoli di preferenza.

1. A parita di merito e di titoli dei concorrenti dielnati idonei nella graduatoria la preferenza
E determinata nell’ordine:
a) dalla minore eta (art. 2, comma 9, legge 191/98);
b) dal numero dei figli a carico per coniugati e nomiagati;
c) dalla maggiore esperienza lavorativa.

Art. 82 — Stipulazione del contratto individuale dilavoro

1. Nelle selezioni esterne i candidati dichiarati Wioie secondo l'ordine della graduatoria
sono invitati, tramite raccomandata con avviso ithirmo o comunicazione notificata, a
comprovare il possesso dei requisiti richiesti’aelliso di selezione per la costituzione dei
rapporti individuali di lavoro, a mezzo documenter® 0 apposita autocertificazione nei
casi previsti dalla legge.

2. La verifica di cui al comma precedente non e ristsiedi norma, qualora il concorrente sia
gia dipendente di ruolo dell’ente.

3. L’Amministrazione, una volta acquisita tutta la dotentazione e verificatane la regolarita
provvede alla stipulazione del contratto indivigualon il candidato, ai sensi di quanto
disposto dai vigenti contratti collettivi naziondlicategoria.

CAPO VII
PROGRESSIONE ECONOMICHE

Art. 83 — Modalita e criteri per la progressione eonomica
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1.

Nell’ambito della programmazione triennale dei figblgni di professionalita e relativo
sviluppo e del piano annuale di cui all’art. 2 arpiicata I'attuazione delle progressioni
economiche all'interno delle categorie.

Le progressioni economiche sono effettuate netdimelle risorse disponibili, ai sensi
dell'art. 17, comma 2, lettera b) del C.C.Ndell'1-4-99, nel fondo per le politiche di
sviluppo delle risorse umane e per la prodtd; cosi come individuate tramite le procedure
di contrattazione con le OO.SS. previste @&.N.L. del comparto Regioni — Autonomie

Locali.

3.

| passaggi economici all’interno della categoriaseffettuati tramite un sistema
permanente di valutazione incentrato suglngnti valutativi e i criteri individuati dalla
normativa contrattuale, adeguatamente pesat)azione alle specifiche posizioni
interessate alla progressione orizzontaleado da rappresentare , piu adeguatamente, i
profili qualitativi della prestazione resdlagosizione stessa. Profili e fattori specifici d
valutazione sono determinati nel’ambito de&lbntrattazione decentrata.

Il sistema permanente di valutazione adottato @stguAmministrazione € quello indicato
nell’Allegato 2) al presente regolamento. La poadame dei pesi relativi ai singoli elementi
valutativi viene attribuita alle posizioni econoiméc delle categorie di concerto con le
00.SS., secondo le modalita previste a livello @.§.L. del comparto.

La valutazione delle prestazioni e dei risultaiidipendenti, anche ai fini della progressione
economica nella categoria, e effettuata dal Resgdmle del Settore in cui gli stessi sono
inseriti e dal Nucleo di valutazione per i respdnisatessi.

| dipendenti devono permanere almeno un anno Bt posizione economica acquisita al
fine di poter partecipare alla valutazione per diasizione della posizione economica
successiva.

CAPO VIl
RECLUTAMEN SPECIALI

Art. 84 - Assunzioni operate ai sensi dell’arL6 della legge 28 febbraio 1987, n. 56.

1. Le assunzioni a tempo indeterminato per le Categatii profili professionali per i quali e

richiesto il solo requisito della scuola dell'olgui con eccezione delle posizioni
professionali sottratte alla presente procedur@dutamento, ai sensi e per gli effetti di cui
all'articolo 1, comma 1, del decreto del Presideseé Consiglio dei Ministri 27 dicembre
1988, sono effettuate conformemente alle dispasiziecate dall'art. 16 della legge 28
febbraio 1987, n.56, con le modalita prescritteaitato decreto del Presidente del Consiglio
dei Ministri, cosi come attuate, specificate eckgnate dalle norme di cui al capo Il del
decreto del Presidente della Repubblica 9 magg8st,18. 487, e successive modifiche ed
integrazioni, per le parti applicabili.

Alle prove selettive attende apposita commissiandigatrice, nominata e composta ai sensi
del presente regolamento.

Art. 85 - Assunzioni obbligatorie di soggetti apprtenenti a categorie protette

1. Le assunzioni obbligatorie di soggetti appartenaiarticolari categorie protette di
cittadini avvengono in conformita a quanto disposdtd capo IV del decreto del
Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n.487suecessive modifiche e
integrazioni, come, da ultimo, sostituito dalle gmézioni recate con decreto del
Presidente della Repubblica 18 giugno 1997, n. sty eccezione per le modalita di
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Art.

1.

Art.

Art.

1.

pubblicazione della richiesta di avviamento ind#ralla Direzione Provinciale del
Lavoro, servizio politiche del lavoro, di cui alta32, comma 1 del ridetto decreto del
presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. d@7effettuarsi mediante affissione
dell'istanza stessa o di apposito avviso allAlBsetorio delllAmministrazione
Comunale per un periodo non inferiore a quindiarm, decorrente dalla data di
presentazione della richiesta di cui trattasi eteneualmente, mediante la forma di
pubblicazione di cui al presente Regolamento:

2. Alle prove selettive attende apposita Commissidndigatrice, nominata e composta ai
sensi del presente Regolamento.

86 - Rapporti di lavoro a tempo determinato

La Giunta Comunale puo procedere alla costituzaimapporti di lavoro subordinato a tempo
determinato, nei casi, nei limiti, e secondo le aibd previsti dalla disciplina legislativa,
regolamentare e contrattuale vigente in materia.

La Giunta Comunale ha facolta, altresi, di realiezdteriori e differenti rapporti di lavoro
subordinato a termine, anche sulla base di causali espressamente determinate dalla
disciplina di cui al comma 1, qualora ci0 non risuinderogabilmente precluso
dall’ordinamento vigente in materia.

87 - Selezioni ordinarie per la costituzioe di rapporti di lavoro a tempo determinato.

Alle selezioni finalizzate al reclutamento di perale a tempo determinato si applica la
disciplina di cui al presente Regolamento, in goacampatibile con la speciale natura del
rapporto di lavoro a termine.

Per le selezioni di cui al precedente comma 1,lpperd responsabile del settore preposto,
potra definire ed attuare, in via eccezionale, pdoce diversificate, nel rispetto della vigente
normativa contrattuale.

Da dette selezioni si intendono esclusi i postawicapicali della Categoria D e le
collaborazioni esterne.

88 — Casi speciali di selezione per la costitione di rapporti a tempo determinato

L’Amministrazione Comunale, al fine di assicurae&onservazione di idonei standard quali —
guantitativi di erogazione dei servizi pubblici,gpadottare modalita speciali di selezione per
costituzione di rapporti a tempo determinato, Bgenze temporanee o stagionali, nel rispetto
dei criteri di speditezza e trasparenza dell’azidimeclutamento;

Le modalita di cui al precedente comma sono detetaicon il provvedimento di indizione

della selezione;

Quanto ipotizzato nei precedenti commi 1 e 2, ddsgere, ove applicato, preventivamente
Comunicato alle OO.SS. territoriali di categorialle R.S.U.

Art. 89 — Rapporti di lavoro stagionali

1.

Fermo quanto prescritto dai precedenti articoipiministrazione Comunale, all'occorrenza,
puo procedere alla costituzione di rappartadoro stagionali, nei casi e secondo le modalita
previsti dalla disciplina legislativa regolantare e contrattuale vigente in materia.

Art. 90 — Selezioni per la costituzione di rapportdi lavoro stagionali
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1. Alle selezioni finalizzate al reclutamento stagiendi personale dipendente si applica la
disciplina di cui al presente regolamento, in qoardmpatibile con la speciale natura di tale
rapporto di lavoro, fatte salve, in ogni caso, tenme recate dall’articolo 4, comma 3, del

decreto del Presidente della Repubblica 13 mag@®v,1n. 268, e successive modifiche e
integrazioni

CAPO IX
NORME SPECIALI, TRANSITORIE E FINALI

Art. 91 — Trasparenza amministrativa nei procedinenti concorsuali

1. | candidati hanno facolta di esercitare il diritth accesso agli atti del procedimento
concorsuale, ai sensi degli artt. 1 e 2 del Deatetd’residente della Repubblica 23 giugno
1992, n. 352, con le modalita ivi previste, nondhgquanto disposto dal regolamento di questo

ente.
Art. 92 — Norme transitorie
1. Sono portate a completamento, sulla base dell®siipni contenute nel presente
regolamento, in quanto compatibili, tuttgptecedure selettive pubbliche od interne i cui

avvisi siano stati adottati o pubblicati imt@ antecedente all’entrata in vigore dello stesso.

Art. 93 — Abrogazioni

1. Dalla data di approvazione del presente regolamssmo abrogate tutte le norme
regolamentari incompatibili con le materie disciplie dallo stesso.

ALLEGATO 1 (*)
(*) Abrogato con atto G.M. n. 50 del 18/3/2005

ALLEGATO 2

CRITERI DI PROGRESSIONE ECONOMICO ORIZZONTALE
(ART. 5 C.C.N.L. 31/3/1999)

ART. 1

1. L’acquisizione delle posizioni economiche ssstee al trattamento iniziale nella
CATEGORIA A (art. 5, comma 2, lett. a, C.C.N.B1/3/1999) e subordinata alla
valutazione congiunta dei seguenti elementi arinsiaapposita SIV:

CRITERI PER | PASSAGGI NELL'AMBITO DELLA CATEGORIA A
(ART.5, COMMA 2, LETT.A, CCNL 31 M ARZO 1999

DIPENDENTE ...,
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PUNTI

A) ESPERIENZA ACQUISITA (DA 0 A 20)
a) anzianita di servizio nella stessa categoria
(2 punti per ogni anN0) .....ccccccevvvieiieees s

B) IMPEGNO E QUALITA DELLE PRESTAZIONI INDIVIDUALI
(DA'5 A 20 PUNTI)
a) capacita di adattamento ai cambiamenti organizzativ [
(daladpunt)) . s

b) partecipazione effettiva alle esigenze di flessibil ita
(daladpunti)eeeeciiececceceeeee

c) iniziativa personale e capacita propositiva per sol uzioni
innovative o migliorative dell'organizzazione del | avoro
(daladpunti) e

d) idoneita a creare un ambiente di lavoro favorevole
anche in relazione ai rapporti con colleghi e super iori
(daladpunti)eeeeeiiecccceeeeee

e) rapporti con l'utenza
(daladpunti)e e s

C)PRESTAZIONI RESE, ANCHE CONSEGUENTI AD INTERVENTI FORMATIVI
(DA 2 A 20 PUNTI)
a)Capacita di autonomia nell'ambito delle istruzion i impartite
(da1alspunti)ec e s

b)Applicazione delle informazioni apprese durante a ttivita
diformazione (dalab5punt).......... L

D) RISULTATI CONSEGUITI (CONSEGUIMENTO DEGLI OBIETTIVI E
DEI RISULTATI AFFIDATI DAL DIRIGENTE, NONCHE GRA DO DI

REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA AFFIDATE)
(DA 2 A 20 PUNTI)

) MNIMO  (PUNLN 2) ciiiiiiiiieiieeeees e,
b) mediocre (PUNLI 4) .o e,
c)buono  (PUNLI 8).eevvvevieeiiiieeiiiieees e
d) elevato (PUNti 14) ccccvvviiiiiiiiiiieeees e,
€) massimo (Punti 20) ....oooviiiiiiiiiiieee e

TOTALE PUNTI

2. Potranno accedere alla posizione economicaidalacomma 1, entro i limiti quantitativi e
finanziari prestabiliti, i dipendenti che avranntteauto un punteggio complessivamente non
inferiore a 56.

ART. 2

1. L’acquisizione della prima posizione econonsgacessiva al trattamento iniziale gabellare
nella CATEGORIA B e nella CATEGORIA C (art.5, commalett.b, CCNL 31 marzo 1999) e
subordinata alla valutazione congiunta dei segu@menti annotati su apposita SIV:
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CRITERI PER

IL PASSAGGIO ALLA PRIMA POSIZIONE ECONO MICA

SUCCESSIVA AL TRATTAMENTO INIZIALE TABELLARE NELLA CATEGORIA B E

NELLA CATEGORIA C
(ART.5, COMMA 2, LETT.B, CCNL 31 MARZO 19

DIPENDENTE ...,

A) ESPERIENZA ACQUISITA (DA 0 A 20)

a)anzianita di servizio nella stessa categoria con
attinenti alla mansione di inquadramento
(3 punti per anno) .............cceeeeinnnnns

b)anzianita di servizio nella stessa categoria con
non attinenti alla mansione inquadramento
(1 punti per anno)........cccccuvvvereeeeeeenenn.

c) anzianita di servizio in categoria inferiore con co
attinenti alla mansione di inquadramento
(2 punti per anno)........cccccvvverveeereneenn

d) anzianita di servizio in categoria inferiore con co
non attinenti alla mansione di inquadramento
(0,5 punti per anno).......ccccvvveeeeeerereenennn.

B) IMPEGNO E QUALITA DELLE PRESTAZIONI INDIVIDUALI
(DA 5 A 30 PUNTI)

a)capacita di adattamento ai cambiamenti organizzat
(dalabpunt) .eeiiiiiiiiinnnes

b)partecipazione effettiva alle esigenze di flessib
(dalabpunti)iiiiins

c)iniziativa personale e capacita propositiva per s
innovative o migliorative dell'organizzazione del |
(dalabpunti)..eeeeeeniiieniins

d)idoneita a creare un ambiente di lavoro favorevol
anche in relazione ai rapporti con colleghi e super
(da1 a6 punti)....eeeeeeeenaninnnnnns

e)rapporti con l'utenza
(da1 a6 punti)....ccceeeeeeeeeeneninniinns

99)

PUNTI

compiti

avoro

C) PRESTAZIONI RESE, ANCHE CONSEGUENTI AD INTERVEN TI FORMATIVI

(DA 2 A 20 PUNTI)

a)Capacita di autonomia nell'ambito delle istruzion i impartite
(da1alipunti) e
b)Applicazione delle informazioni apprese durante a ttivita

di formazione (da 1l a 10 punti).................
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D) RISULTATI CONSEGUITI (CONSEGUIMENTO DEGLI OBIETTIVI E
DEI RISULTATI AFFIDATI DAL DIRIGENTE, NONCHE GRA DO DI
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA AFFIDATE)

(DA 2 A 20 PUNTI)

Q) MNIMO  (PUNE 2) oo e
b) mediocre (punti4) ..o
c)buono  (PUNLI 8).eevvevveeiiiiiieiiiieees e
d) elevato (PUNti 14) ccccvvviiiiiiiiiiiieeees e,

€) massimo (punti 20) ....oooviiiiiiiiiieees e

TOTALE PUNTI

2. Potranno accedere alla posizione economica idalccomma 1, entro i limiti quantitativi e
finanziari prestabiliti, i dipendenti che avranntieauto un punteggio complessivamente non
inferiore a 63.

ART. 3

1. L'acquisizione della seconda posizionenecoica successiva ai trattamenti tabellari inizial
della CATEGORIA B e della CATEGORIAC (artcbmma 2, lett.c, C.C.N.L: 31/3/1999) e’
subordinata alla valutazione congiunta dei segeégmenti annotati su apposita SIV:

CRITERI PER IL PASSAGGIO ALLA SECONDA POSIZIONE ECO NOMICA
SUCCESSIVA Al TRATTAMENTI TABELLARE INIZIALI NEL LA CATEGORIA B
E NELLA CATEGORIA C

(ART.5, COMMA 2, LETT.C, CCNL 31 MARZO 19 99)

DIPENDENTE ...,

PUNTI
A) ESPERIENZA ACQUISITA (DA 0 A 20)

a)anzianita di servizio nella stessa categoria con compiti
attinenti alla mansione di inquadramento
(B punti per anno) .......cooovcecciveeieccee e

b)anzianita di servizio nella stessa categoria con compiti
non attinenti alla mansione inquadramento
(1 punti Per @nNO)...ccccuvveiiiiiiiiiiaaaeeeees s

c)anzianita di servizio in categoria inferiore con compiti
attinenti alla mansione di inquadramento
(2 punti Per @nNO)...ccccuvveiiiiiiieiiaaaaeaees s

d)anzianita di servizio in categoria inferiore con compiti
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non attinenti alla mansione di inquadramento
(0,5 punti per annO)...ccccvveeeeeeeieeiaaaaeas s

B) IMPEGNO E QUALITA DELLE PRESTAZIONI INDIVIDUALI
(DA 6 A 36 PUNTI)

a)capacita di adattamento ai cambiamenti organizzat ivi
(dalabpunt) .o

b)partecipazione effettiva alle esigenze di flessib ilita
(da1abpunti)ceeeeeiiiiiieeeee s

C)iniziativa personale e capacita propositiva per s oluzioni
innovative o migliorative dell'organizzazione del | avoro
(dalabpunti)e. e s
d)idoneita a creare un ambiente di lavoro favorevol e

anche in relazione ai rapporti con colleghi e super iori
(dalabpunti)ueeeeiicccccceeeee

e)rapporti con l'utenza
(dalabpunti)eeeeeiiicccceeeee

f)capacita’ di autoaggiornamento

(dala6 punti).ccceeeeeeeeeeiiaiaaaaaas e
C) PRESTAZIONI RESE, ANCHE CONSEGUENTI AD INTERVEN Tl FORMATIVI
(DA 3 A 24 PUNTI)

a)Capacita di autonomia nell'ambito delle istruzion i ricevute
(da1alipunti) e

b)Applicazione delle informazioni apprese durante a ttivita
diformazione (dalal0punti)............

c) Partecipazione corsi formativi con valutazione f inale

D) RISULTATI CONSEGUITI (CONSEGUIMENTO DEGLI OBIETTIVI E

DEI RISULTATI AFFIDATI DAL DIRIGENTE, NONCHE GRA DO DI

REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA AFFIDATE)

(DA 2 A 20 PUNTI)
) MNIMO  (PUNLN 2) ciiiiiiiiceeceeeeees e,

b)mediocre (PUNti 4) cooooeeeiviiiiiiiccceeeeeee e
c)buono  (PUNLI 8).eevvvvvveiiiiiiaiiiieees e
d) elevato (PUNti 14) ccccvvviiiiiiiiiiieeeees e,

€) massimo (Punti 20) ....ocoveiiiiiiiiiees e

TOTALE PUNTI
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2. Potranno accedere alla posizione economica idalccomma 1, entro i limiti quantitativi e
finanziari prestabiliti, i dipendenti che avranntieauto un punteggio complessivamente non
inferiore a 70.

ART 4

1. L’'acquisizione dell’'ultima posizione eaonica della CATEGORIA B e della
CATEGORIA C nonche’ passaggi all'interno della TBGORIA D (art. 5 comma 2, lett.d,
C.C.N.L: 31/3/1999) sono subordinate alla \eidne congiunta dei seguenti elementi annotati
su apposita SIV:

CRITERI PER IL PASSAGGIO ALL'ULTIMA POSIZIONE ECONO MICA DELLE CATEGORIEB e C
NONCHE' | PASSAGGI ALL'INTERNO DELLA CATEGORIA D
(ART.5, COMMA 2, LETT.D, CCNL 31 MARZO 19 99)

DIPENDENTE ...,

PUNTI
A) ESPERIENZA ACQUISITA (DA 0 A 20)

a) anzianita di servizio nella stessa categoria con compiti
attinenti alla mansione di inquadramento
(B puntiper anno) .......oovcecccieeeeecee e

b) anzianita di servizio nella stessa categoria con compiti
non attinenti alla mansione inquadramento
(1 punti Per @nNO)...ccccuvviiiiiiiiieieaaeeeees s

€) anzianita di servizio in categoria inferiore con compiti
attinenti alla mansione di inquadramento
(2 punti per @nNO)...cccccuvveviiiiiieiieaaaeaees s

d) anzianita di servizio in categoria inferiore con compiti
non attinenti alla mansione di inquadramento
(0,5 punti PEr annNO)...cccccvvvveeiiiieiieeeeeees

B) IMPEGNO E QUALITA DELLE PRESTAZIONI INDIVIDUALI
(DA 6 A 42 PUNTI)

a) capacita di adattamento ai cambiamenti organizza tivi
(dala7punt)) . s

b) partecipazione effettiva alle esigenze di flessi bilita
(dala7punt)eeeeeeiiiiiiicccceeeee

C) iniziativa personale e capacita propositiva per soluzioni
innovative o migliorative dell'organizzazione del | avoro
(dala7punti)eeeeeeiieiccceeeeee

d) idoneita a creare un ambiente di lavoro favorevo le
anche in relazione ai rapporti con colleghi e super iori
(dala7punti)eeeeeiiiiccceeeeee

e) rapporti con l'utenza
(dala7punti)e e s

f) capacita di auto aggiornamento
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(ala7punti) e
C) PRESTAZIONI RESE, ANCHE CONSEGUENTI AD INTERVEN TI FORMATIVI
(DA 3 A 28 PUNTI)

a)Capacita di autonomia nell'ambito delle istruzion i ricevute
(da1allpunti)ec e s

b)Applicazione delle informazioni apprese durante a ttivita
diformazione (dalal0punti)............

c)partecipazione corsi formativi con valutazione fi nale

(o = W00 = < T o1 1o 1)

D) RISULTATI CONSEGUITI (CONSEGUIMENTO DEGLI OBIETT IVIE
DEI RISULTATI AFFIDATI DAL DIRIGENTE, NONCHE GRA DO DI
REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITA AFFIDATE)
(DA 2 A 20 PUNTI)
a) MNIMO  (PUNIT 2) o e
b)mediocre (punti 4) ....cooovvviiiieee
c)buono  (PUNLIE 8).eevvvvveeiiiaiiiiiiieees e
d) elevato (PUNti 14) cccccvvviiiiiiiiiiieeeees e,

€) massimo (punti 20) ....oooviiiiiiiiiieees e

TOTALE PUNTI ... e

2. Potranno accedere alla posizione economica idalccomma 1, entro i limiti quantitativi e
finanziari prestabiliti, i dipendenti che avranntieauto un punteggio complessivamente non
inferiore a 77.
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