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PARTEI
ORGANIZZAZIONE

Capo I
PRINCIPI GENERALI

Artieolo 1
Oggetto

Il presente regolamento disciplina in conformita agli indirizzi generali stabiliti dal Consiglio
comunale, e nel rispetio delle disposizioni di leggs applicabili, I'ordinamento generale delle aree,
dei servizi e degli uffici del Comune dj Tarrita Tiberina.

Costituiscono parte integrante del regolamento la disciplina del fondo interno per la progettazione
e delle modalitd di assunzione e requisiti di accesso e-modalita delle procedure concorsuali.,

Articolo 2
Principi e criteri informatori

L’ardinamento delle aree, dei servizi s degli uffici si informa ai Seguenti principi e criter:

a) diefficacia;

b) diefficienza:

¢) di funzionalitd ed economicita di gestione;

d) diequita;

) di professionalita, di Hessibilita, e di responsabilizzazione del personale;

) di separazione delle comipetenze tra apparato burocratico ed apparato politico nel quadro di
un’armionica  collaborazione tesa  g] - ragghingimento  degli  objettivi individuati
dall’ Amministrazione, : : ' S ' '

Articolo 3
Indirizzo politico e gestione: distinzion;

agli organi politici competono  esclusivamente funzioni di indinizzo politico-amministrativa,

definendo gli obiettivi ed | programmi da attuare, nonché funzioni di controllo, verificando 1a

rispondenza dei risultati dell’attivita amministrativa & della gestione agli indirizzi impartiti,
Agli organi politici nel rispetto dell’art. 3, del D, lgs. 80/98, competono in particolare;

a) le decisioni in materia di att; normativi e 'adozione dei relativi atti di indirizzo mterpretativo ed
appiicativo;

b) la definizione di obiettivi, prioritd, piani, programmni e direttive generali per lazione
amuministrativa e per la gesti one;

c) la individuazione delle risorse umane, materiali ed economico-finanziare da destinare alle
diverse finaliti e la loro ripartizione nell’ambito delle ares in cuj si riparte la struttura
organizzativa dell’Ente;

d) la definizione dei criteri generali in materia di ausili finanziar a terg e di determinazione di
tariffe, canoni e analoghi onesi a carico di terzi;

¢) le nomine, designazioni ed atti analoghi ad essi attribuiti da specifiche disposizioni.

Al responsabili delle aree, nel nspetto delle attribuzioni del Segretario, spetta 'adozione degli
atti e provvedimenti amminisirativi, compresi tutti gli atti che impegnano l'amministrazione verso
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Testerno, nonché Ia gestione finanziaria, tecmica e amministrativa medijante autonomi poteri dj
spesa, di organizzazione deile Tis0Ise Umane, strumentali o di controllo,

Essi sono responszhili in vig esclusiva dell'attivita amministrativa, della gestione e dej
relativi risuliati,

Le attribuzioni dei Tesponsabili delle ares indicate daj comma 3 possono essere derogate
soltanto ad opera di speeifiche dispbsizioni legislative,

Articolo 4
Criteri di organizzazione

L organizzazione delle strutture e delle attivita si conforma al seguenti criteri-

&) “Articolazione e collegamenio™ — gli uffici ed ; servizi sono articolati per funzioni omogenee
(finali & strumentali o di Supporto) e tra loro collegati anche mediante strumenti informaticj g
statistici;

b) “Trasparenza™ — Porganizzazione deve esgers Strutturata in modo da assicurare la massima
frasparenza dell’attivita amministrativa & garantire il diritto di accesso ai vittadini;

c) “Partecipazione e responsabilitd” — I*organizzazione dal lavoro deve stimolare 1a partecipazione
attiva del dipendente, responsabilizzando 1o stessg per il conseguimento dej risultati, secondo jl
diverso grado di qualificazione e di autonomia decisionale;

d) “Flessibilitd” ~ deve essere assicurata ampia flessibilita nell’organizzazione delle articolazioni
strutturali e nell’impicgo dei personale, nel rispetto delle qualifiche di appartenenza e delle
specifiche professionalits, e nell’ambito della normativa contratiuale attuati processi di mobilits
del personale, all'interng ed all'esterno dell'Ente;

e) “Anmnonizzazione degli orari™ - gli orari di servizio, di apertura degli uffici e di lavoro devone
GSere armonizzati con le esigenze dellutenza e con gli orari delle altre amministrazioni,
pubbliche, nonché con quelli del lavoro privato. I'orario dj lavoro & funzionale all'efficienza ed

all'orario di servizig.

Articolo 5
Gestione delle risorse umane

LEnte nella gestione delle TiSOTSE umane;
a) garantisce la pari OppOrfunita tra uormini e donne e Ig panti di trattamento sy] lavoro;
'b) cura costantemente I3 formazione, I'aggiornamento e Je qualificazioni de] personale;
¢) valorizza le capacita, lo spirito di iniziativa e I'impegno operative di ciaseun dipendente;
d) definisce Fimpiego dj tecnologie idonee per utilizzare al miglior livello dj produttivita Je
capacitd umane; S
e) siattiva per favorire l'utilizzazione di jocali.ed attrezzature che, futelando Ia sicurezza e ['igiene,
| garentiscano condizioni di lavoro agevoli; o -
1) individea eriteri di prioritd nell'impiego flessibile del personale, purché compatibile con
Iorganizzazione deghi uffici e del lavoro, a favore dej dipendenti in situazione dj svantaggio

Capo IT
ARTICOLAZIONE STRUTTURALE
DOTAZIONE E ASSETTO DEL PERSONALE

L



Articole 6
Strurtura organizzativa

L'Area & la struttura orgenica di massima dimensione dell'Ente, deputata:
a) alle analisi di bisogni per settori omogenet;
b) alla programmazione;
¢) alla realizzazione degli interventi di competenza;
d) al controllo, in iinere, delle operazioni:
) alla verifica finale de; Tisnltaii.
L'Atea comprende uno o pil servizi o uffici secondo raggruppamenti di competenza adeguati

oTganica. _
L’Ufficio costituisce una unit operativa interna al servizio che gestisce 'intervento in specifici
ambiti della materia e e Barantisce ]’esecuzione; espleta inoltre attivita di erogazione di servizi alla
collettivita, ' _
I numero degli uffici e le rispettive attribuzioni sono definili in base ai criteri di cuj a] capo [
€ tenendo conto della omogeneitd od affinitd delle materze, della complessita e de volume delle
attivitd, dellampiezza deli'area di controllo del responsabile dell’area, della quantit e qualita delle
risorse umane, finanziarie & strumentali a disposizione, contemperando le esigenze di funzionalit

con quelle di economicits.

Articolo 7
Area posizioni orgmizzaiive

Possono essere istitnite posizioni di lavoro che richiedono, con assunzigne diretta di elevata
Tesponsabiliia di prodotio e di Hsultato: ' S
a) lo svolgimento dj funzioni di direzione di unitd organizzative di particolare complessita |
caratierizzate da elevato grado di autonomia gestipnale ¢ organizzativa; IR
b) lo svolgimento di attivitd con contenuti di alta professionalita e specializzazione corrélate__a

diplomi di Jaurea e/o di scuole universitarie e/o alla iscrizione ad albl professionali;
¢} lo svolgimento di attivita di staff e/o di studio, ricerca, ispettiva, di vigilanza ¢ controllo
caraticrizzate da elevata autonomia ed esperienza: I
Gli incarichi relativi all’area delle posizioni organizzative sono conferiti esclusivamente a

dipendenti cui sia attribuita |a responsabilita degli uffici e serviz formalmente individuati,

ATrticoio 8
Datazione arganica

La consistenza della dotazions organica & determinata dalla Giunta, in funzione delle finalits
indicate all'articolo 4, previa verifica degli effsttivi fabbisogni e informazione alle organizzazioni
sindacali rappresentative aj sensi dell'articolo 10 de] D.Igs n. 29/1993, & successive modifiche ed
mtegrazioni, comunque nel rispeito delle compatibilita economiche dell’Ente,

Il comune cura l'ottimale distribuzione delle risorse umane attraverso la coordinata attnazione

“dei processi di mobilita e di reclutamento del personale,



Per la ridefinizione degli uffici e delle dotazioni organiche si procede periodicamente e
comunque a scadenza triennale, nonché ove risulti necessaro a seguito di riordino, fusione,
trasformazione o trasferimento di funzioni, 1l relativo provvedimento & adottato dalla Giunia.

Le variazioni delle dotazion organiche gid determinate sono approvate dalla Giunta in
coerenza con il principio di cui al comma 1 dell'articolo 39 della legge 27 dicembre 1997, n. 449,

potendo essere presenti, nei diversi servizi, professionalitd inquadrate nella medesima area di
attivitd ovvero di diversa area.

Articolo 9
Rapporto di lavoro

individuali devono conformarsi aj principi di cui all'articolo 49, comma 2, del predetto decreto
Iegislativo 3 febbraig 1993, n.29 e successive modifiche ed integrazioni, B’ escluso, al sensi
dell’articole 7, comna 2, della legge 23 marzo 1961, n.93, che al personale impiegato si
applichino norme diverse da quelle previste da accordi contratiuali a base nazionale,

L'atiribuzione di trattament economici pud avvenire esclusivamente mediante contraiti
collettivi o, alle condizioni previste; mediante contratti individuali. Le disposizioni di legge,

disponibili per Ia contrattazione collettiva, |

Articolo 10
Inguadramento

I dipendenti sono Inquadrati nel rspetto di quanto previsto dal contratto collettivo nazionale

di lavoro.
L'inquadramento, pur riconoscendo ung specifico livello di professionalita e la titolarita del
rapporto di lavoro, non conferisce una determinata posizione nell’organizzazione del Comune, né
tantomeno I'automatico affidamento di responsabilita delle articolazioni della struttnra ovvero una
posizione gerarchicamente sovraordinata, : .
Il dipendente esercita le mansioni proprie della categoria ed area di inquadramento, come
definite dal contratto coliettivo dj lavoro, dal contratio individuale di lavoro, da eventuali ordini di
servizio o disposizioni interne,

. Articols 11
Assegnozione

Il Segretario o il Direttore generale, ove istituito, assegma il personale dipendente alle
articolazioni della struttura di cui all'ac. 6, in attuazione della ripartizione operata dalla Giunta. .



L'assegnazione non esclude peraltro Iitilizzazione de) dipendente per gruppt di lavoro infra
ed Intersettoriali, che Vengono costituiti, secondo criteri dj Hessibilita, per la realizzazigne di

specifici obiettivi,

Articolo 12
Organisramma

dell'articelo precedente, nell'ambito delle articolazioni previste, -
L*organigramma & tenuto costantemente aggiomato a cura da] Responsabile del Servizio

competente per lorganizzazione e g gestione de) personale,

Articole 13
Disciplina delle mansioni

temporaneamente assegnato, _ . :
L’esercizio di fatio dj mansioni non corrispondenti alla categoria di appartenenza nop ha effetto ai

fini dellinquadramentg del lavoratore g dell‘assegnazione di incarichi dj direzione o dj
responsabilita, -

Superiori secondo Je Previsioni di legge:

a) nel caso di vacanza g Posto in organico, per non Pt di sei mesi, prorogabili fing a dodici,
qualora siano state avviate [o procedure perla copertura dej POSti vacanti; :

b) nel casg di sostituzione di altro dipendente assente con dirifto alla conservazigne del posto, con

Al di fuori delle ipotesi di cui al comma 2, & nulla "assegnazione del lavoratore a mansioni
proprie di una qualifica superiore, ma al lavoratore & corrisposta la differenza di trattamento
Economico con lg qualifica superiore. Chi ha disposto I'assepnazione risponde personalmente del

differenze retributive o ad avanzamenti automatic; sell'inquadramenio professionale del lavoratore,
L'affidamento di mangipn; superiori corrispondenti a posizioni apicalj ( Responsabile di area
o di servizio), & disposta con decreto dej Sindacg.



Artieolo 34
Responsabilita del personale

Ogni dipendente, nell'ambito della posizione di lavaro assegnata, risponde direttamente dells
validita delle prestazioni e risponde delia inosservanza dej propn doveri d'ufficio secondo 1a
disciplina dettata da norme di legge, di contratto e di regolamento. :

Articolo 15
Formazione e aggiornamernto del personale

La formazione, I'aggiomamento ed il perfezionamento professionale de] personale sono
assicurat] garantendo uno stanziamento nel bilancio di previsione annuale di un importo non
inferiore all' 1% della Spesa complessivamente prevista per il personale.

Capo []
SEGRETARIO E DIRETTORE GENER_ALE

Articolo 16
Competenze del Segretario

Il Segretario, dipendende dall’Agenzia prevista dall’art. 17 delia L. 127/1997 e dal DPR
465/97 e successive modifiche ed Integrazioni, & nominato dal Sindaco, da cui dipende
funzionalmente, con le modalita stabilite dalla legge. _

Olfre. ai compiti di collaborazione e attivitd di assistenza giuridico-amministrativa nei confronii

degli organi dell’Ente in ordine alla conformita dell'azione amministrativa alle leggi, allo statuto ed

al regolamenti, nonché alle funzioni di cui all’art, 17, comma 17,1..127/1997, il Segretario:

a} esercita le competenze del Direttore generale qualora sia stato investito di detto Tuolo;

b) . sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei responsabili delle aree e deji servizi e dej
dipendenti con incarico per le posizioni organizzative e ne coordina Pattivitd, qualora i1
Diretiore generale non sia stato nominato: ' -

¢) partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del Consiglio e della
Giunta e ne cura la verbalizzazione;

- d} pud rogare tutti i contratii nej quali ’Ente ¢ parte ed autenticare scritture private ed atti
unilaterali nell’interesse dell’Ente; o R '

€) &responsabile dej procedimenti disciplinari:

f) esprime il parere sulla nuova dotazione organica dell'ente, qualora il Direttore generale non sia
stato nominato,

) attribuisce 11 trattamento economico accessono al personale dipendente, qualora 1l Direttore
generale non sia stato nominato;

h) presiede il nucleo dj valutazione o il servizio di controllo interno;

1) presiede le commissioni di concorso riguardanti i responsabili delle aree;

J) - propone i componenti delle commissioni di concorso;

k) presiede 1a conferenza di servizi, qualora il Direttore generale non sia stato nominato; -

1) definisce gli eventuali conflitti di competenza 1a 1 servizi stessi;

m) decide sui ricorsi gerarchici proposti avverso gli atii di competenza dei responsabili delle aree,
qualora il Direttore generale non sia stato nominato; '



Resta ferma la facolta del Sindaco, da cui il Segretario dipende funzionalmente, di conferire aj
Segretario stesso ulteriori attribuzion; nell'ambito di queile proprie del Capa dell‘Amministrazione,
€ con esclusione di quelle a rilevanza squisitamente politica.

Le funzioni proprie de] Direttore generale possono essere assegnate dal Sindaco, con proprio

decreto e sentita la Giunta, al Segretario.

Nell’ipotesi di cui al comma precedente al Segretario spetta un*indennitd di direzione ad personam
nella-misira determinata dalla giunta e dal Contratto collettivo nazionale.

I Comune pud stipulare polizze assicurative a Proprio carico, ed ove non vi sia conflitto di
interessi, per la tutela giudiziaria del Segretario, ivi compresa l'assistenza legale. Nzl caso di
procedimenti penali a carico de] Segretario, per fatti inerenti le funzioni d'ufficio, conclusi con
assoluzione con formula piena, o con decreto di mon luogo a procedere, sara corrisposto  dal
Comune il rimborso delle spese legali documentate, eventualmente sostenute,

Articolo 17
Criteri per la nomina del Direttore generale

Qualora il Sindaco iniénda avvalers] di un Diretiore generale Puo conferirne incarico al Segretario
comunale o provvedere zlia stipula della convenzione con altr tomuni, ex art. 51 — Bis L. n,
142/1990 e successive modifiche ed integrazioni. ‘

Il Sindaco, sentita la Giunta, procede alla nomia con proprio atto, adottato di concerto con il
responsabile del servizio finanziario per 'assunzione dell’impegno di Spesa.

Articolo 18
Rapporti tra Direttore generale e Segretario.

Articolo 19
1l Vice Segretario

Per 1o svolgimento delle funzioni vicare del Segretario, per coadiuvarlo o sostituirlo nei casi
di, assenza g impedimento, e nei limit consentiti daile norme vigenti per esercizio delle singole

dell’Ente,
Nei casi di sostituzione Per assenza o impedimento da) Segretario, al Vice Segretario

Compete. per 1l periodo di effettiva prestazione, il trattamento previsto per il Segretario.

| Capo IV
LE COMPETENZE DEI RESPONSARBILI DELLE
AREE, DET SERVIZI E DEGL] UFFICT

Articolo 20 '
I Femzionari responsabili delle aree arganizzative
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A clascuna areg organizzativa & preposto un funzionario di qualifica adeguata nominato cop
fe modalitd di cuj aj successivi articoli del presente regolamento,

organizzative, al fine dell'esercizio della funzione di verifica & controllo sugh atti aventi rilevanza
esterna ed a rilevante contenutp dj discrezionalitd,
Spettano ai Responsabili delle Aree organizzative, secondo le modalitg stabilite dal presente

regolamento, i compiti, compresa l'adozione dj atti che impegnano 'Ente verso l'esterno, che |a

legge, lo statuio o il presenie regolamenio espressamente non fservino ad altri organi, ed in

particolare: ‘

a) la presidenza delje comumissioni di gara e di CONCOrso;

b) la responsabiliti e 1*adozione degli atti inerenti le procedure d*appaito e di COncorso;

¢) lastipulazione de; contratti;

d) gli atti di gestione tinanziaria, ivi compresa assunzione di Impegni di spesa;

e} I indizione dei concorsi e gli atti di amministrazione o gestione del personale assegnato, cop
conseguente cura dell'affidamento dej compiti e verifica delle prestazioni e dei risuliati:

f} 1 provvediment; d'autorizzazione, concessione o analoghi, il cuj rilascio presupponga
accertament e valutazioni, anche dj natura discrezionale, ne] nspetto dei criteri predeterminati
dalla legge, dai regolamenti, da atti generall d'indirizza, ivi comprese le autorizzazioni e e

delle aftribuzioni degli organi sovraordinati;

1) le attestazioni, certifioazion;, cemunicazioni; diffide, verbali, autenticazioni, lepalizzazion; ed
ogui aliro atto costituente manifestazione di giudizio e di Conoscenza:

J) l'espressione dej parert di cui all'articolo 13, comma 1, della legge 8 giugno 1990, 1. 142, sulle
proposte di deliberazione:; -

k) Pattivita propositiva, di collaborazione e di Supporto agli organi dell’Ente, in particolare per
quanio concerne la predisposizione degli afti di natura programmatica;

1} la responsabilita dell’istruttoria e dj ogni altro adempimento procedimentale per l'emanazione
del provvedimento amninistrativa, ivi compresi 1 procedimenti per l'accesso, ai sensi della
legge 7 agosto 1990; n. 241: nel cago In cul veriga esercitata 4 facoltd di assegnare tale
responsabilita ad altro dipendente resta comunque in capo al Responsabile del servizio la
competenza all'emanazione del provvedimento finale;

m) la responsabilita del trattamento dei dati personali ai sensi della legge 31 dicembre 1996, n.
675; '

n) gli altri atti a loro atiribuiti dallo statuto e da] regolamenti, o delegati dal Sindaco..

=

Alcuni di talj compitl possono altres] essere atiribuifi dal Sindaco, con atto motivato, al

Segretario, .
I grado di attribuzione dej compiti pud essere modificato in relazione ai servizi svolti

nellente ed agli obiettivi definiii dagli Organi di govemo, alle mutate esigenze di carattere
0rganizzative ed ai programuni dell' Amministrazione,



I funzionan responsabili delle aree organizzative rispondomo, in relazione agli obiettivi
dell’Ente, della correttezzn amministrativa & dell’efficienza delia gestione delle ares & cuj sono

preposti.
Nel caso di assenza di personale di qualifica dirigenziale nell'area, le suddette funziani possonag

essere atiribuite, a seguito di provvedimento motivato del Sindaco, ai responsabili degli uffici e dej
servizi, indipendentemente dalla loro qualifica funzionale, anche in deroga a ogni diversa

disposizione

Articole 21
I Funzionari responsabili dej servizi o uffici

articoli del presente regolamento. :

I funzionari responsabili dei servizi e degli uffici esercitano, fra gli altri, i séguenti compiti e
poteri:

a) formulano proposte ed esprimono pareri ai responsabili delle aree organizzative;

b) curang I'athuazione dei progetti e delle pestioni ad ess; assegnati daj responsabili delle ares
Organizzative, adottando i relatjvi atti e provvedimenti amministrativi ed esercitandg ; poteri di
spesa ¢ di acquisizione delle entrate; ,

¢) svolgono tutti gli altri compiti ad essi delegati dai responsabili delle area organizzative;

d) dirigono, coordinang e controllano l'attivita degli uffici che dg esst dipendone e dej responsabili
dei procedimenti amministrativi, anche con poteri sostitutivi in caso di inerzia;

propri nffici.

Articolo 22
Modaliti e criteri per il conferimento
dell'incarico di Responsabile

I Responsabili delje Aree, dei Servizi o Uffic; 5000 nominati dal Sindaco con provvedimento
motivato, secondo criteri dj competénza professionale in telazione agli obiettivi definiti dal

l programmi dell'amministrazione aj sensi delle leggi vigenti, _
L’affidamento dellincarico tiepe conto della effettiva attitudipe = capacita professionale,

nonché della valutazione daj risultati ottenuti, e pud prescindere dal requisite dell'inguadramento

nella qualifica apicale & da precedenti analo ghi incarichi.
Il provvedimento di nomina dovrd anche indicare Vincaricato per 1z sostituzione del

Responsabile del servizio in caso di assenza o impedimento temporanei,

Articolo 23
Responsabilita

Il Responsabile dell'Aren 0, in mancanza, il responsabile di servizio, risponde nei confronti
degli organ: di direzione politica dell’attivita svolta ed in particolare:
a) del perseguimento degli obiettivi assegnati nel rispetto dei programmi e degli indirizzi fissati
dalla Giunta; '
b) della validita e correttezza tecnico-amministrativa degh atti, del provvedimenti e dej pareri

proposti, adottati e resi:
¢) della funzionatita degli uffici o unita operative cul sono preposti ¢ del correttn impiego delle

- TISorse finanziarie, umane e strumentali assegnate;
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d) del buon andamento e della economicita della gestione.
Al fine di incentivare P'attiviia di progeitazione interna, nonché Ia connessa attivita tecnico-
amministrativa, & costituito un apposito fondo interno da assegnare al personale deli’Ufficio
Tecnico del Comune. Nel bilancio comunale & istituito un apposito capitolo di spesa nel quale
sono iscritte le quote pare all’1,5% del costo complessivo preventivato di ciascuna opera
pubblica o lavoro pubblico incluso nella programmazione comunale dell’ammo di riferimento,
per 1 quali venga affidata la progettazione a personale intemno dell*ufficio tecnico comunale. La
gestione di tale capitolo & assegnata al Responsabile del Servizio Finanziario che provvede alla
liquidazione dopo Pintervennuta approvazione del progetio preliminare per una quota pari al
30%; del progeito definitivi, per una quota pari al 70%; del progetto esecutivo per una quota
pari al 100%. Gli importi da liquidare, imputati al fondo, sono calcolati al lordn delle ritenute a
carica del dipendente, con esclusione degli oneri rifiessi a carico dell’ente, che graveranno sui

normali fondi di bilancio per il personale.

Articolo 24
Durata e revoca dell'incarico di Responsabile

Lincarico di Responsabile ¢ conferito a tempo determinato, di durata comunque non
superiors alla durata in carica de] Sindaco, S
Lincarico pud essere revocato, con provvedimento motivato del Sindaco:
a) per mancato raggiungimento degli obiettivi prefissati;
b) perinosservanza delle direttive della Gimnta, deli'assessore di riferimento e/o del Sindaco;
¢} perinosservanza delle direttive e delle disposizioni del Segretario;
d) in'case di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati nel piano delle risorse, al termine di
ciascun anno finanziano; '
¢) per responsabilitd grave o reiterata;
) negli altri casi disciplinati dal contraito collettive di lavoro & dell’art. 20 D.Legs. n.29/93 &
successive modifiche ed integrazioni. '
L’incarico, prima della naturale scadenza, pud essere modificato quando, per esigenze di
carattere funzionale ed organizzativo, si intendano diversamente articolare le aree 0 i servizi.
L attribuzione dell’incarico pud prescindere dalla precedente assegnazione di funzioni di direzione
a seguito di concorsi '

Articolo 25
Sostituzione del Responsabile dell 'area o del servizio

- La responsabilit dell'area o di un servizio, in caso di vacanza o di assenza pud essere
assegnata «ad inferim» per un periodo di tempo determinato, eventualmente rinnovabile, ad altro
funzienario di pari qualifica o della medesima area di attivita. . B

- Nell'ipotesi di cwi al comma 1, al funzionario pud essere assegnaia una indennita aggiuntiva
ad personam nella misura stabilita dalla Giunta, per tutta la durata dell’incarico, secondo. quanto
stabilito dat vigeste contratto collettivo. - 0

" In caso di vacanza o di assenza del responsabile di area ¢ del responsabile di servizio, le
mansioni relative possono anche essere transitorizmente assegnate a dipendenti di qualifica
funzionale immediatamente mnferiore, con l'osservanza delle condizioni e modalita previste dalla
nonnativa vigente in materia,

Qualora non sia possibile, 0 non sia ritenuto utile, procedere alla sostituzione dei
Responsabili secondo le modalita previste dai precedenti commi, le fiumzioni posSsono essere

affidate dal Sindaco al Segretario.

— e ——— et IR =
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FPolizzn assicurarive

I Comune stipula polizze assicurative a PTOPIiO carico, ove non i sia conflitto di interessi,
per la tutela giudiziaria de; Responsabili delle aree ¢ dei servizi. Per il patrocinio legale trovang
applicazione Ie norme de] contratio collettivo di lavoro.,

Articolo 27
Le Determinazioni- compeatenze

Il Segretario e i Responsabili delle aree adottano atti dj gestione che assumonp Ia

denominizione d Determinazioni,
Le modalits dj assunzione delle determinazioni, Je procedure di ‘comunicazione ad altri uffici

Articolo 28
Competenze del Sindaco i materia di personale

toncerto con il responsabile del servizio finanziario.

Il concerto riguarda esclusivamente I'assunzions dell'impegno di Spesa.

Gli atti di competenza del Sindaco implicanti assunzione di impegno di spesa sono adottati dji

; Articolo 29
L attivitd propositiva de responsabili
delle aree organizzative

I responsabili delle aree'organizzatfve esplicano anche attivitd di natura propositiva,
Destinatari dell'attivita propositiva dei responsabili dj arez sono il Sindaco, I'assessore di

riferimento e il Segretario,

a)

b) proposte di deliberazione relativamente ad atti amministrativi di tompetenza del consiglio e
della giunta;

¢} proposte di detenminazione di cempetenza del Sindaco; -

d) proposte di modifica della dotazione di risorse assegnate con il piano esecutivo d; gestione;

¢) proposte dj provvedimenio o atti AmMministrativi,
Il responsabile dell’area pud presentare proposte di deliberazione alla Giunta ed al Comnsiglio

per il tramite dell'organo di revisione quafora essz abbiano carattere obbligatorio,
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Articolo 30
Competenza di Subprogrammazione
dei responsabili delle qree organizzative

Al responsabili di area competono ancha funzioni di programmazione di secondo livello o dj
subprogrammazione, ovverg definizione di progetti in attuazione dei programmi deliberati dagli
organi pelitici, da attuars; atiraverso il corretto utilizzo dejle TiSOTSE assegnate,

Articolo 31
Artivitg consultiva dej responsabili
delle aree organizzarive

L'attivita consultiva dei fesponsabill di area sj esplica attraverso:
a} l'espressione del parere di regolaritd tecnica di cui all'art. 33, 1142190 sulle proposte di
deliberazione dj competenza della Giunta e dej Consiglio;
b) relativamente a] responsabile dell’area finanziaria 'espressione del parere di regolarita
contabile splle praposte di deliberazione di competenza di Giunta e Cong; glio;
c) relazioni, pareri, consulenze in genera. '
Destinatari dell'attivits consultiva sono gli organi politici, ‘
I pareri di cui all'art. 33, della L. n, 142/90 POSS0No essere acquisiti anche in sede dj conferenza di
servizio,

Capo V
- L'INDIVIDUAZIONE DEI RESPONSABILI DE] SERVIZI
DICUIALDLGS. n. 77/95 E DI ALCUNT SERVIZL
ED UFFICI OBBLIGATORI

, Articolo 32
Llindividuazione e 1a neming dei responsabili di servizio

Al Sindaco, compete, al sensi dell'art. 36, comma 3-ter, della L. n 142/90, in quanto
applicabile, la nomina de responsabili degli  uffici e del servizi, cosi come previsti
nell'articolazione Organiprammatica ‘dellEnte, fafta saiva Ia tompetenza giuntale in tema di
individuazione dej responsabili di servizio ex art. 1] D. Lgs. N. 77/95 e successive modificaziomni,
dotati di competenze gestionali anche sotto {1 profilo finanziario. _

Il responsabile di servizig preposto alla gestione delle risorse finanziarie, strumentali ed
umane dell’Ente & individuato, ai sensi dell’art. 19 comma 1, D.Lgs. n. 77/95, con deliberazione
della Giunta, sn Proposta del Segretario. :

Esso pud essere individuato, di norma, nell'ambjto: _

a} dei dipendenti dell'ente In possesso di qualifica non nferiore alla sesta;

b) dei soggetti con cuj Siano stati stipulati contrattj g fempo determinato per la topertura anche al
di fuori della dotaz; One organica, € in questo caso nei limiti di eui al comma A-bis deli'art. 51, L.
142/90, cosi come introdotto dall'art, 6, comma 4, L. 27/97, dei posti, di funzionario, di
Istrutiore dirgttivo e di glia specializzazione;

¢) 1in un dipendente dj altrg ente locale autorizzaio g prestare la propria collaboraziope,

Articolo 33
L'individuazione del responsabile del pracedimento



La fase istruttoria di ogni procedimento amminisirativp fa Capo al responsabile del
procedimento di cuj ajju L. n. 241/1990 individuata cop determinazione da responsabile dga]

SeIViZio Ira il personale assegnato,

: Articolp 34 ‘
- Ufficio per i Drocedimenti disciplingri
e collegio arbirrale

I Sindaco istituisce Pufficip Competente per j Procediment disciplinari di cuj g conirattg
collettivo nazionale g; Comparto.

Quando la sanzjppe da applicare ¢ j] Nmprovero verbals € la censurg i] Responsabile dej

Servizio provvede direttamente,
Qualora collegio  arhitraje IO sia  costituito Inediante  coavenzipne con altre

amnﬁnisfmzfoni, Ia piunta designa ogni 4 ann; i] O'rappresentanﬁ del! Aministrazione ira cittadinj
in possessp dej Tequisiti per I'elezigne & consigliere comunale e dl idonee tonescenze piuridiche =
di doti di imparzialits e indipendenza, 1 19 rappresentanti dej dipendenti song elett a scrutinig
- Segreto ogni 4 anni da tyt | dipendenti in servizig presso I'Ente.

Per estrazione VeNngono costituit; 5 collegi  arbitrali composti da due rappresentanti
dell’ Amministrazione da due fappresentanti dei dipendent; che di comune accordo indicano jj

~Articolo 35
Delegazione i parte pubblica

La delegazione g parte pubblica di cuj g coniratto collettivg nazionale dj campartg &
formata daj Segretario e da tutte le figure apical; dell'Ente, S ' '
I Segretario Presiede la de]ega_zion:.-

Articolo 36
Uifici posti alle dirette dipendenze
degli organ; politici

Il Sindaco ha facolta di istituire nffici posti alle sue dirette diperidenze, come Iy segreteria
particolare,
Agli uffici di cuf a} eomma 1 possono essers Prepostt dipendent; dell'snte o collaboratori assuni
€on contratio a tempo determinaio, in PIesenza dei presupposti e g alle condizioni dj gy; all'art. 6,
Comma 8, dejlz Legge n.127/97 o successive modifiche ed integra-zioni.

I contratto stipulato con ; collaboratori di cuj dl comma 2 nop puo avere durata Superiore a
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quella residuale del mandato dej Sindaco in carica ed in OgnI caso ¢ risolto di diritto decors; trenta
giomi dalla cessazione da] mandato di questultime PEr una qualsiasi causa,

I collaboratori dj eyj aj comma 2 sono scelti direttamnente daj Sindaco con decretg adottato dj
concerta con il responsabile de] servizio finanziario.

Articolo 37
Nucleo di valutazione o servizio di controlio interyo

La Giunta istituisce i nucleo di valutazione o il servizio di controllo interng di cui all'art, 20,
comma 2, D.lgs. 29/93 & aret 39, 40, 41 D1gs.77/95 e successive modifiche ed integrazion;,
determinandone anche i COmpeEnso.

I nucleo di valutazions & formato dal Segretario, che 1o presiede, dal Revisore dej Conti e da
un esperto in tecniche dj valutazione e nel controllo d; gestione, anche apparienenti alla-Pubblicg
Amminisirazione o a societd specializzate in materja, ]

I mucleo di valutazione:

a) ha il compito dj verificare, mediante. valutazioni comparative dei cogti ¢ daj rendimenti, la
realizzazione degli obiettivi, la corretin ed economica gestione delle risorse pubbliche,
- I'imparzialita ed i1 buon andamento dell'azione amministrativa;
b) determina almenp annealmente, anche sy indicazione degli orpani di vertice, i parametri dj
riferimento dej controllo;

Detto servizig Opera in posizione di autonomia € risponde esclusivamente agli organi di
direzione politica, Ad €ss0 ¢ attribuibile, nell'ambito delle dotazioni organiche vi genti, un apposito
contingeinte dj personale, : ' o

Articolo 38
Ufficio relazioni con i1 pubbilco (T/RP)

La Giunta istituisce T'ufficio relazioni con 1l pubblico, ai sens; dell'art. 6, commag 2, D.PR,
352/92 e dell'art, 12, D1gs. 29/93. ' x

A detto ufficio & assegnato, preferibilmente, personale appositamente addestrato, dotato dj
idonea gualificaziope e di elevata capacita Telazionale nei rapporti con i pubblico. :

Capo VI
- COLLABORAZIONI PROFESSIONALL ESTERNE

Articolo 39
Contrarti a fempo determinato al di Sfuori
della dotazione organica



analoga professionalita interna & nel limite massimao del cinque per cento della datazione organica
complessiva deliEnte, con i minimo di una unjts,

L'atio finale di risoluzione & preceduto da motivate contestazioni, 1 comunque fatta salva l'azione
dirisarcimento dei dannj eventualmente subiti dall'Ente.

Articolo 40
Conferimento e revoca dell ‘incarico

-

II conferimento dell’incarico Puo essere fiduciarip o disposto previa procedura selettiva, sulla base
della documentazione acquisibile aj sensi del presente comma,

L'incarico pud essere revocato secondo le procedure € modalita previste per la nomina, in
presenza di differenti scelte programmatiche definite dagli Organi politici, con corresponsione dj
eventuale indennjzzo. : o

Artcolo 41
Contenuii del conrtratto

I contratto, stipulato dal Responsabile di area competente, deve in particolare disciplinare:
a) l'oggetto dell'incarico; E
b} il contenuto delle prestazioni e le modalita di svolgimento delle stesse;
c) gli obieftivi da DErseguire; . : .
d) l'ammontare de] compenso;
€) P'inizio ela durata dell'incarico;
I} 1 casi di risoluzions dei _contratto' e le modalita di determinazione dell’eventuale risarcimento
all'ente; '
) larevoca dell'incarico & [e modalitd di determinazione dell'eventuale indennizzo;
h) i casi di responsabilita civile e confabile;
1) I"obbligo della riservatezza: = - ' .
1) le eventuali iscompatibilits son Pinecarico ricoperto; T E
:0) irapporti con il Tesponsabile dell'area, con i Segretario e con gli organi politici.

Articolo 42
Collaborazioni coordinate e continuative

LEnte pud conferre, Per esigenze cui non puo fare fronte con il personale 1n servizio,
incarichi per collaborazioni coordinate e continuative, ai Sensi di quanto previsto dall'art. 7, sesto
comma, del D.lgs. 29/93 e successive modifiche ed integrazioni.

Articolp 43
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Collaborazioni ad altg contenuto di professional ity

Per il conseguimento dj specifici  obiettivi predeterminati, previsti nej prograrmmii
Amministrativi, ave non siang presenti all'interno dell'Bnte figure dotate di particolari ed elevats
compestenze tecniche e professionali, & possibie i} Ficorso a colleborazioni estemne ad alto contenuto

di professionalita stipulando apposite convenzioni, 7
A dette convenzioni s; applicano i criteri ¢ Je procedure previste nei precedeirs articoli. Lg
durata non potra comunque superare il ragginngimento dell'obiettivo ed ¢ necessario acquisire ii

curriculimm dell’incaricato,

- Articolo 44
Conferimento di incarichi g dipendenti
di Amministrazioni pubbliche

Nel caso di incarichi di collaborazione affidati a dipendenti di Amministrazioni pubbliche &
necessario, oltre alle condizian; indicate dai precedenti articoli, acquisire preventiva autorizzazione

dell'Amministrazione di appartenenza. . A
Per detti incarichi devong essere osservate le disposizioni di oy all'art, 58 del D.Igs. 29/1993

€ successive modifiche ed integrazioni,

Capa VII
LE PROCEDURE PER L'ADOZIONE
DELLE DETERMINAZIONI E DELLE DELIBERAZIONI

Articolo 45
Le determinazioni

Gli atti di competenza de] Segretario e dei responsabili delle aree assumong la
denominazione dj determinazioni. -

contestualmente alla sua adozione al Sindaco, al Segretario, alle ares interessate e, nel caso in cui
atto abbia riferimenti di natura finanziaria, ‘anche allg ragioneria per gli adempimenti di

Competenza, _ :
La determinazione avents ad oggetto assunzione dj impegno di spesa una volta adottata &

trasmessa al responsabile de] 8eTvizio finanziario per 'apposizione del visto di regolarits contabile

atiestanis la copertura finanziaria
La determinazione dj assunzione di impegno di Spesa acquisisee efficacia dalla data di

apposizione del visto di cuj a] comma 4,

Articolo 46
Le defliberazioni

Le proposte di deliberazione d; competenza ginntale sono predisposte dal responsabile de]
procedimento, secondo Je direttive e gli indirizzi dej membri dell'orpang collegiale.



giuntali, fermo restando che 1a proposta pug essere avanzata anche da ogni singole consigliere.

Artieolo 47
Fareri e silenzio procedimentale

I pareri di cui all'art, 33, L. 142/90, devono essere resi entro due giomni dalla data in cni song
tichiesti (ricevuti), salvo comprovate urgenze, nel gual casg il parere deve essere rilasciato a vista,

Articolo 48
Visto e termini per | acquisizione

Capa VIl1
ORGANI COLLEGIALI

Articolo 49
Conferenza cii servizip

- Al fine di garantire il coordinamento & §] raccordo delle attivita delle strutture déll’Ente &
istituita la Conferenza di servizio, -
La conferenza & presieduta dal Segretario,
Della conferenza fanno parte il Segretario e i responsabili delle aree,
"Il Sindaco ha facolta di integrare la conferenza di servizio disponerido la partecipazione dj
aliri dipendenti del Comune,
- La conferenza pud operare anche solo con la presenza di una parte dei suoi membri.
La Conferenza svolge funzion: consultive e propositive in ordine all'assetio organizzativo ed
alle problematiche gestionali di caraitere Intersettoriale, ' '
In particolare, Ia Conferenza: : : .
a) verifica l'attuazione dei programmi ed acceria la corrispondenza dell'attivits gestionale con gli
obiettivi programmat e definiti dagli Orgarii di governo: .
- b) decide sulle semplificazioni procedurali che interessano pit articolazioni delia struttura;
¢) propone lintroduzione delle Innovazioni tecnologiche per migliorare l'organizzazions del
- lavoro: S
d) rilascia pareri consultivi in relazione all’adozione e modificazione di norme statutarie & di
~regolamento che hanno rilevanza in materia di Organizzazione,
. La convocazione della conferenza ¢ disposta dal Segretario qualora, di propria iniziativa, ne
- Tavvisi Ja necessitd, ovvero su rchiesia del Sindaco. In questo nltimo caso alla conferenza
partecipano, qualora richiesti, anche gli assessori divenendo cost uno strumento di raccordo e di
confronto tra organo di govemno dell'ente e apparato burocratica, Delle riunioni, di norma, viene

redatto verbale,
Il Sindaco ha libera facoltd di intervenire alle riunioni della conferenza di Servizio.

Capo IX
DISPOSIZIONI DIVERSE

Articolo 58
Atti di concerio fra organi politici ed organi gestionali



Gli atti rieptrang; nella competenzg bropria del Sindacq e important; l'assunzione gj Impegn;
di spesa, al fine di salvaguardare 1l principip della separazioneg delle Competenze #a apparato
politico egd apparato burocra‘cico, 5010 assunti da} capo deH'amministrazione di concerto cop 1]
Tesponsabile del servizig finanziario: i COnCerio espressa dg] esponsabile di servizig ha ad oggetiy
specificatamente Yassunzione dellimpegno dj S5pesa. .

Articolo 51
Competenze dajig Giunta in 'apporto a quells dp;
responsabili delle gree o dei servizi

Articolo 52
Fotere Sostitutivp

Articolo 53
Supplenza

In casp dj assenza od unpedimento de] Yesponsabile di areq jg Sue competenze 5000 espletate
dal dipendente indivjduato_quale SU0 sostitutg, '

La competenza all'individuazione del sostitutg £ Capo all'organg Competente relativamente
all'individuazippe del responsabi '

Articolo 54
Discipling dejle relazioni sindpcql;

Le relazion; sindacali song ispirate aj principi di collaborazione, Comettezza, trasparenzg e
Prevenzione dej conflitty, nej rispetto deile Competenze e Tesponsabilits def titolar degli uffici e dej

servizi e dejle autonome attivits e capacitd di azigne dejje OIganizzazion; sindaca); dei lavoratoyi,
All'interng dellEnte |a Tesponsabilita  dejje relazioni sindacal; ¢ affidaia aj singali
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coordinamento e di indirizzg,
Al fini della stipula dei contratti collettivi decentrati Ia delegazione di parte pubblica &
composta dal formata dal Segretario e da tutte le figure apicali dell'Ente,

1 Segretario presiede Ia delegazione.
In ogni caso il contratto decentrato deve rispettare i limiti post dall’art. 45, 4° comma, de|

D.Lgs. 29/1993 e successive modifiche ad mtegraziont.

Articolo 55
Orario di servizio ed orario di lavoro

Il Sindaco, su parere dei Segretario, emana diretiive generali in materia di oraro di servizio,
articolazione dell*orario di lavoro e orario di aperiura al pubblico degh uffici, nonché individua gli
uffici ed i servizi da esciudere, eventualmente, dall’articolazione dell’orario in cinque glorni
lavarativi.

In ogni caso I'orario di lavoro & funzionale all’orario di servizio e di apertura al pubblico.

I responsabili delle aree, nel quadro delle direttive emanate dal Sindaco, delle atiribuzioni de]
Segretario e nel rispetto delle disposizioni del contratto di lavoro, determinano per le unita
organizzative cui sono preposti, I’orario dej servizi, ’articolazione dell’orario di lavoro e I’orario di
apertura al pubblico degli uffici.

Eventuali esipenze di coordinamento sono assicurate in sede di conferenza di servizio.

Articolo 56
Ferie, permessi, recuperi

Compete zl responsabile di area Ia concessione ai dipendenti delle unita organizzative cui
sono prepostl, delle ferie seconda apposita pianificazione, dei permessi retribuiti e dei permessi
brevi, previo visio del Segretario. .

Per | responsabili delle aree provvede 1l Segretario,

I permessi brevi vanno recuperati entro il mese successivo a quello in cui furono concess;
mediante prolungamento del nomale orario di servizio. _

Le ferie vanno consumate, salvo particolari esigenze del} "Amministrazione, entro il mese di

giugno dell’anno sucecessiva a quello in cui furono maturate.

- Articola 57
Part-time

I posti part-time previsti nella dotazione organica o trasformati su richiesta non possono’

essere superiori al contingente determinato aj sensi della normativa vigente e delle disposizioni

contrattuali, _ :

I! rapporto di lavaro del dipendente & antomaticamente trastormato da tempo pienc a tempo
parziale, eniro sessanta giorni daila presentazione della relativa richiesta, formulata secando le
modalita previste della vigente disciplina. -

Il Segretario, valutata la richiesta avanzata in relazione alle esigenze dell’Ente ed alla
disciplina normativa: '

a) formalizza avvenuta trasformazione del rapporto di lavoro;

b) differisce con provvedimento motivato la trasformazione del rapporto, per un periodo non
Superiore a sei mesi, quando la stessa arrecht grave pregiudizio alia funzionalita del servizio,
avuto riguardo alle mansioni svolte dal dipendente ed alla sus posizione nell'organizzazione
dell'ente;

C) nega con provvedimento motivato la trasformazione quando l'attivitd di lavoro che si iniende
svolgere determini conflitto di interessi con la specifica attivita di servizio svolta o disfunzioni
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non risolvibili durante la fase del differimento;

Articolo 58
Incompatibilita

Non & consentito ai dipendenti del Comune svolgere altre attivita di lavoro subordinato,
autonomo, o di collaborazione, tranne che la legge o altra fonte normativa, ivi compreso il presente
regolamento, consentano il rilascio di specifica autorizzazione

L'autorizzazione ¢ rilasciata dal Segretario, ai sensi dell'art, 58 del D.lgs. 3 febbraio 1993, n,
29, sentito il Responsabile dell'area competente, quando:

a) costituisca motivo di crescita professionale, anche nellinterasse dell'ente;
b) sia svolta al di fueri dell'orario di Javoro: _

¢) non interferisca con l'ordinaria attivitd svolta nell'ente;

d) nan sia in contrasto con gli interessi dell'ente stesso.

L autorizzazione al Segreteriq & data dal Sindaco.

La sussistenza delle condizioni necessarie per il rilascio dell'autorizzazione devono
permanere per tutto il periodo in cui € svolta tale attivitd, péna la revoca dell'autorizzazione stessa.

La richiesta presentata dal dipendente, relativa a fattispecie autorizzabili, si intende accolta
ove entro frenta giorni dalla presentazione non venga adoffato un motivato provvedimento di
diniego, '

UAmministrazione ¢ tenuta a comunicare alla Presidenza del Consiglio dei Ministri -
Dipartimento della Funzione Pubblica tutte le autorizzazioni rilasciate ai sensl del presente articolo.

Articolo 59
Abrogazioni

‘E abrogata ogni disposizione contenuta in altri atti di normazione sub-primaria e in
regolamenti del Comune contrastante con il presente regolamento :



PARTEIY
DISCIPLINA DELLE MODALITA’® DI ASSUNZIONE,

REQUISITI DI ACCESS0 E DELLE MODALITA
PROCEDURE CONCORSUALI

Capo 1
DiSPOSIZIONI GENERALI

Articolo 60
Norme di riferimento

Le procedure per Passunzipne di personale sono stabilite dal presente regolamento in
conformiti alla legislazione vigente. L’entrata in vigore di auove lepgi abroga le norme
regolamentan con esse incompatibili, ' '

Articolo 61
Modalita di assunzione
L'assunzione dei dipendenti e l'accesso ai singoli profili proféssionali dells categorie
previste dalla dotazione organica dell'Ente avvengono con contratto individnale di lavoro:

a) tramite procedure selettive , conformi ai principi del comma 3 dell’art. 36 de DLegs. 3 febbraio
1993 n.29 come sostituito dall’art.22 del D.L.gs 31 marzo 1998 n. 80, volte all’accertamento
della professionalitd richiesta.

b) medianie avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento ai sensi della legislazione vigente
per le categorie e profili per i quali & richiesto il solo requisito della Scuola dell’obbligo(A,B/1),
facende salvi gli eventuali ulterior requisiti per specifiche professionalita, '

Articolo 62
Modalita e procedure concorsuali

‘Le procedure selettive avvengono mediante concorso per titoli, per titoli ed esami, Per corso-
COnGOrso. :
I criteri generali per la disciplina dello svolgimento delle selezioni per i passaggi ira le qualifiche
del personale sono definiti in sede di concertazione con le rappresentanze sindacali. La giunia, con
proprio atto successivo alla definizione della pianta organica ed alla concertazione con le
rappresentanze sindacali di cui al comma precedente del presente articolo, determina gauli posti
~ Ticoprire conm concorso intemo e quali con concorso pubblico, garentendo in misura adeguata
'accesso dall’esterno, nonché i reduisiti richiesti e le modalita di accertamento dalle
professionalita,
Alle procedure selettive per la progressione verticale del personale & consentita Ia partecipazione
del personale interno anche prescindendo dai titoli di studio ordinariamente previsti per I'accesso
dall’esterno, fatti salvi quelli prescritti dalle norme vigenti. Il passaggio alle posizioni B3 & D3
avviene con selezione interna aperta solo alle posizioni Bl e secondo le morme previste dalla
normazione generale del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487 come modificato dal 1D.Igs. 31 marzo 1998 &
dalla normativa speciale e cioé dali'art. 5 del ID.PR. 10 febbraio 1986, n. 13 dall'art: 5 de] D.PR. 13
maggio 1987, n. 268, come confermato dall'art, 26 del D.PR. 17 settembre 1987, n. 494 dal D.P.R.
3 agosto 1990, n. 333 e tutti validati dall'art. 72 del D] gs. 3 febbraio 1993, n. 29, nonché dagli artt
16 & 23 della legge 28 febbraio 1987, n. 160 come modificati dall’art. 4 della legge 20 maggio
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1968, n. 160 e successive modificazioni ed integrazioni, nonché dalle norme dell'art. 6, comui 2, 3,
4,5,7.8,9,10, 12,14,15,16,17,18, 19, 20 & 21 della Lepge 15 maggio 1997, n. 127 e successive
modifiche ed integrazioni e dalle alire disposizioni di legge e regolamentari vigenti in quanto
compatibili con quelle in precedenza richiamate, applicabili al comparte degli Enti locali e di
quelle relative ai successivi contratti collettivi quadro e comparto.

Per la copertura dei posti di responsabili di Area e Servizi, I'Ente, ai sensi del coimma 3 dell’art. 51
delia legge 8 giugno 1990, n. 142 e dello Statuto, pud stipulare contratti a tempo determinato di
diritta privato, assumendo per analogia le disposizioni dell'art.?1 del D.lgs. 3 febbrato 1993, n. 29
nel primo caso, € dell’art. 4 della legge 18 aprile 1962, n. 230 nel secondo caso, nonché per la
previsione nommativa di cui all'art. 51, commi 3-bis, 6 e 7della Legge 8giugnol990, n. 142 e
successive modifiche ed inteprazioni. '

In osservanza dei principi generati la normazione speciale che regola particolari fattispecie,
deroga alla normarzione generale.

Per i rapporti di lavoro a part-time si applicano le clausole del contratto collettivo nazionale
di comparto & le disposizioni dell'art. 1, commi 2 e 3, dell'art. 2, commi 2 e 3 & degli artt.7, 9 e 10
del D.PC.M. 17 marzo 1985, n. 117 in combinato disposto con quelle di cui al comma 1 precedente,
ed in applicazione dell"'art. 22, commi 20 ¢ 21, della Lepge 724/94 che stabiliscono mella
percentuale non superiore al 25% i posti a part-time da mettere Tacoltativamente in pianta organica
e laccoglimento delle domande dei dipendenti interessati entro il 30 giugno di ciascun anno. Salvo
che I’istituto non sia diversamentie regolato da norme speciali, come nel caso delle previsioni di cui
allart. 1, commu 57 e seguenti, della Legge 23 dicembre 1996, n. 662 e successive modificazioni ed
integraziomni.

FPer i rapporti di impiego a tempo determinato, a tempo pieno o parziale, si applicano le
disposizioni della Legge 18 aprile 1992, n. 230 e successive modificazioni ed integrazioni, fatie
salve le specificazioni di cui all'art. 41, comma 3-ter del D.lgs. 3 febbraio 1993, n. 29 come
introdotto dal comma 9 dell'art. 6 della Legge 15 maggio 1997, n. 127.D1. :

Il personale riclassificato nella categoria immediatamente superiore a seguito delle procedure
selettive non & sogpetto a periodo di prova. . _

Il corso-concorso pubblico consiste in una selezione di candidati per I'ammissione ad un
corso con posti predeterminati, finalizzato alla formazione specifica dei candidati stessi. I candidati
ammesst al corso saranno in numero superore almeno tra il 25% e il 50% dei posti messi a
concorso. Al termine del corso un'apposita commissione, di cui dovra far parte almeno un docente
del corso, procedera ad esami scritti ed orali con predisposizione di graduatorie di merito per il
conferimento dei posti. I criteri e le modalitd di svolgimento del corso-concorse saranno
predeterminati dall'Amministrazione con atto di Giunta. :

E* ammessa la chiamata intuitu personae o per selezione per titoli per l'assunzione di
responsabili di area e/o di servizio a tempo determinato revocabile o rinnovabiie con contratto di
diritto privato ed avviene con atto del Sindaco, su delibera di Giunta, ai sensi degli artt. 51, commi
5 & 5-bis e 36, comma 5-ter, della legge 8 giugno 1990, n. 142. o

Si considerano posti disponibili quelli vacanti alla data del bando di concorso,

I posti disponibili da mettere 2 concorso devono essere coperti entro 6 mesi dalla data del
relativo bando.

La graduatoriz del concorso & unica.

I posti riservati al personale interno, ove non siano integralmente coperti, vengono coperti
dagli esterni. :

I requisiti di accesso alle singole qualifiche ed ai singoli profili sono stabiliti nell’atto di
appravazione della dotazione organica, ove non diversamente disposto dal presente regolamenta.

Nel caso di passaggio in mobilitd tra Enti, al dipendente viene riconoscinto il salario
‘individuale di anzianita conseguito nell’Ente di provenienza.

Le materie d'ssame per I'accesso ai singoli posti sono indicate nel bando di concorse.
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L'Amministrazione poira, ove lo ritenga opportuno, seguire 1 procedimenti previsti dal
D.P.C.M. 10 giugno 1986, ai fini degli accessi (test bilanciati e quiz). Aliresi a norma dellart. 7,
comma 2-0i5, del D.P.R. 9 maggio 1994, n 487, come integrato dall'art. 7, comma 1 del D.P.R. 30
ottobre 1996, n. 693 pud far precedere le prove di esame da preselezioni predisposte anche da
aziende specializzate in scleziome del personale. 1 comtenuti dei programmi sono stabiliti
dall'amminisirazione e pud prevedere che j programmi sianc elaborati da espertl in selezioni.

E in facoltd dellEnte procedere con quiz a lettura ottica sia per la realizzazione delle
selezioni che delle preselezioni, a seconda della valutazione che di volta in volta viene fatta,

Le modalitd per l'ammissione dei concorrenti, l'espletamento dei concorsi ed i criteri per la
valutazione dei titoli e delle prove sono predeterminati dalle norme del presente regolamento, alle
quali I'Amminisirazione e le Commissioni Gindicatrici harmo I'obbligo di atienersi, assicurando a
tutti i candidati le condizioni di eguaglianza di giudizio garantite dall'art 51 della Costituzione e
dalla L.10 aprile 1991, n. 125 che detta norme per la par opportunitd {ra nomini e donne.

Le modaliti per la costitizione dei rapporti di lavoro a tempo determinato o a caratters
stagionale sono disciplinate dalla norme del successivo Capo X

Articolo 63 . ,
“Graduatorie dei concorsi - Efficacia

Le praduatorie dei concorsi conservano efficacia per 3 anmi decorrenti della data della
delibera di approvazione, per l'eventuale copertura dei posti che si vengono a rendere
successivamente vacanti e disponibili, fatta eccezione per 1 posti Istituiti o trasformati
successivamente all'indizione del concorse medesimo.

Durante tale periodo l'amministrazione ha facolta di utilizzare le stesse per la copertura degli
ulteriori posti di pari qualifica funzionale e profilo professionale che si dovessero rendere
successivamente disponibili, ad eccezione di quelli istituiti o trasformati successivamente zlla
indizione del concorso stesso, : '

Qualora alsuno dei vincitori rinunci, decada dal rapporto di lavoro o cessi dal servizio per qualsiasi
causa, ¢ in facoltd dell'amministrazione di procedere alla nomina, in sosttuzione, di altro
concorrente idoneo. ' R S

Capo I
PROCEDURE DI APERTURA DEL CONCORSO

~ Articolo 64
Indizione del concorso

La determinazione che indice il comcorso & adottata dal Responsabile dell’Area
Amministrativa, Con la stessa viene approvato il relativo bando redatio sulla base dei criteri
stabiliti dalla Giunta e che sara pubblicato a cura del responsabile dell'area competente.

Per 1 posti di nuova istituzions l'indizione del concorso ha luogo dopo che i provvedimenti
istitutivi siano divenuti definitivamente eseguibili i e secondo il piano triennale delle assunzioni, ex
art. 39, 1..449/97, tenuto conto delle effettive disponibilita di bilancio necessarie per la copertura
dei relativi oneri finanziari. .

L'indizione di concorsi per i posti di cui ai precedentt commi 2 e 3 pud essere sospesa dal
Sindaco ove lo stesso ritenga necessario approfondire l'opportunita del loro mantenimento in
rapporto a processi di riorganizzazione generale o settoriale deli’Ente,

II comcorse viene indetto per il numero dei posti disponibili alla data di adezione della
deliberazione.
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Articolo 65
Bandi di concorso - Norme generali

Il bando di concorso viene approvato con la determinazione che Ip indice, del quale
costituisce allegato in conformita alle disposizioni dell'art. 3 del DP.R. 9 maggio 1994, n. 487,
come modificato dal D.P R. 30 otiobre 1996, n, 693,

Il contenuto del bando di concorso ha caraftere vincolante per IAmministrazione, per i
concorrenti, per la Commissione giudicatrice e per tutti coloro che intervengono nel procedimento

concorsuale,

della scadenza del termine ultimo per la partecipazione al concorso. In tal cdso i] termine di
scadenza del concorso deve essere ProTogato per un tempo pari a quello gig trascorso dal momento
dell'apertura del concorso a quello di pubblicaziene dell'integrazione del bando, Le modifiche ed
integrazioni debbono essere rese note con le stesse modalita previste per la pubblicitd dei bandi dj
concorse e debbono essera notificate, mediante lettera raccomandata, a coloro che nel momento
della pubblicazione hanno gia presentato domanda di partecipazione al concorso, :

Articolo 66
Bando di concorso — Contenuti

In generale, ai sensi dell'art 3, comma 2 del DRR. O maggio 1994, n, 487 il bando di

CONCOrso contiene:

a) il termine e le modalita di presentazione delle domande; o

b) Tavviso per la determinazione del diario e la sede delle prove scritte ed orali ed eventunalmente
pratiche; ' :

c) le materie oggetto delle prove scritte ed orali, il contenuto delle prove pratiche, la votazione
minima richiesta per 'ammissione alle prove orali; :

d) 1requisiti soggettivi generali e particolari richiesti per l'ammissione all'impiego;

e) ititoli che danno luogo a precedenza o preferenza a parita di punteggio,

f) itermini e le modalita di presentazione;

2) la percentuale dei posti riservati al personale interno;

h)- le percentuali dei posti riservati da leggi a favare di determinate categorie;

1) le garanzie per le pari opportunitd tra uemo e donna per l'accesso al lavoro, evidenziando Ia
presenza femminile nella Commissione di concorso, ai sensi defl'art. 61 del D.igs. 3 febbraio
1993, . 29, ' ' _ ; C R

In particolare il bando di concorso comprende le seguenti indicazioni:

a) estremidell’atto con il quale & indetto il concorso; L :

b) richiamo di conformita de; contenuti del bando e delle modalitd con le quali sara espletato il
eoncorso alle norme del presents regolamento e alfla disposizioni di legge vigenti in materia:

¢) individuaziene del profilo o figura professionale al quale si riferisce i1 concorso e della qualifica
funzionale cui lo stesso appartiene;

d} determinazione del numero dei postt per i quali viene indetto il concorse, con richiamo alla
possibilitd di elevazione di tale nwmero in dipendenza di ulieriori vacanze di organico che
botranno venficarsi nelle ipotesi e nei termini di cui a] comuna 6 del precedente art 7;

¢) eventuale riserva di posti a concarso spetiante al personale in servizio presso I'Ente;

f)1l trattamento economico lordo assegnato ai posti a concorso, dettagliato specificatamente in tutte
le sue componenti, con gli opportuni rinvii di niferimento ai coniratti collettivi nazionali in
vigore; )

g) 1 requisiti generali e speciali obbligatorizmente richiesti per la partecipazione dei concorrenti
esterni all'Ente; '
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b)Y requisiti particolari ¢ le condizion; speciali richieste per la partecipazione de; concorrenti in
SETVizio presso I'Ente;
1)1 termini e le modality per la compilazione ¢ Ia presentazione della domanda di ammissione a]

tOncorso con I'elencazione delje dichiarazioni da effettiare obbligatoriamente nejla stessa, per
la firma della medesima, nonché Lavviso per Ia determinazione de] diario e la sade delle prove

I le modalita d; Versamento della tassa di concorsg ed il suo importo:

& 1documenti essenziali, da presentare ig allegato alla domanda, a pena dj esclusione,

k) la facolta di Presentare atti, documenti e pubblicazion idonei a comprovare il possesso dej
titoli, requisiti e Preparazione professionale valutebili nel concorso che danng luogo a
precedenza o a preferenza 4 parita di punteggio; i tenmini e le modaljta della loro presentazione;

1) ladata di apertira de} concorso; '

m) la data di chinsyra del concorso, che costituisce il termine ultimg per la presentazione dells
domanda e dej document;

n) I'inoltro della domanda & di tuta 1a documentazione avviene 4 Mezzo del servizig postale o con
presemntazione diretta all'Uffeig protocollo dell'ente; :

o) tutte le indicazion utilt per sostenere Je prove di selezione e preselezione attimdingje adottate

(procedura di selezione-esame); .

® alla individuazione dej concorrenti idonei, per attitudine, ad essere sottoposii agli esam; previsti
per 1l posto g toncorso, eliminando coloro che sono risultat idone;, e sottoponendo gli idonej
alle prove di esame dj cui al successivo paragrafo r),per formare in base ai risultati dejle stesse
la graduatoria di merito (procedura dj preselezione); -

P) i programmi dejle prove di esame con la precisazione del caratiere delle stesse (scritte, pratico,
‘orale) e con lindicazione d; ogni elemento di Specificazione che consenta di individuare con
brecisione’ le materie che Saranno oggetto delle prove stesse, delimitandone { contemuti o
Caratteri in modp dg consentire al concorrente dj predisporre la relativa Preparazione; la
votazione minima richiesta per Pammissione alle prove orali: Pindicazione dell’eventuale prova
di preselezione; ' . :

a) eventuali indicazioni in ordine alla applicabilitd o0 meng al concorso in Questione delle

- disposizioni in favore delle categorie protette; _ o -

1) la citazione della legge 10 aprle 1991, n. 125, che garantisce pari Opportunitd tra nomini e
donne per I'accessg al lavoro come anche previsto dall'art, 63 dej D.lps. 3 febbraio 1993, n, 29,

Articolo 67
Bando di concorso - Pubblicazione e diffusione



La pubblicazione del bando di Concorso deve essere effettuata, con le modalitd previsie daj
presente articolg, per la doratza di:

a} 30 giorni Per i coneorsi pubblici;

b) 15 giomi PeT i concorsi interni;

antecedenti all’ultimg Per 14 presentazione delle domande dj partecipazione e degli atti » corredo
delle stesse.

Al band! di congorsg pubblice deve essere data la pin ampia pubblicits, al fine dj assicurareg
Ia massima partecipazione pogsibile,

11 bando di coneorsg deve essere pubblicaty Integralmente o Per sintesi quale avviso dj bando
nella Gazzetta Ufficiale dejia Repubblica Italiana imvizndo 4 oura dell'areg preposta Ia
documentazione ldonea all*Tstitutg Poligrdfico dello Stato e della Zecea — Plazza Verdi 10 - 00100
— ROMA, In casp gi pubblicazione di un avviso di bando, questo deve contenere gli estrémi dej
bando ¢ lindicazipne della scadenza del termine per la presentazione della domanda,

Copia del bando & pubblicata al’Albo Pretoria dell'Ente.

I'bandi dei concors; nterni song pubblicati, a cura dell'Atea competente all'Albo Pretoriq, Copia di
tali bandi viene inviata alle organizzazion; sindacali esistent; nell'Ente,

Cape 11/
PROCEDURE E REQUISITI PER
- LAMMISSIONE A1 CONCORSI

Articolo 68
Procedura dj amimnissione

La verifica dell'osservanza delie condizivni prescritic dalle legge, dallo Statuto, dal presente
fegolamento e dal bando ¢ del possesso dej Tequisiti per I’ammissione al concorsi avviene a cura
del funzionario Tesponsabile. . : : :

Il personale incaricatg istruisce ciascuna istanza trasmessa €0n una scheda di controllp delle
" dichiarazioni ¢ documentazion; Presentate e della cormispondenza delle stesse & dei requisiti cop
esse dichiarati e documentati, corj quanto prescritto da] bando di concorsg. Ta scheda si conclude
. ton la propasia dj ammissione od esclusione da) cancorso ed e sottoscrita Per I'assunzipne dj
responsabilita.

numero di istanze presentate, : ' '
Gli atti dej concorsi, completati dalle schede istruttorie & da distinti elenchi dej candidati da
ammetiere o da escludere dg] Concorsi, sono sottoposti alla decisione de] funzionario Tesponsabile

che approva gli elenchi stessi entrg 10 giorni,

Articola 69
Requisiti generali o speciali

Al sensi dell'art. 2 del D.PR, 9 mageio 1994, n. 487 come modificato dal D.PR. 30 otiohre
1996, n. 693, per lammissione g concorsi indetti dal Comune gli aspiranti debbong essere in
Possesso dei seguent; requisiii generali:
a) cittadinanzs 1taliana (o di ung degli Stati della Unione Europea); si fanno salve Ie eceezioni dj
cwal DP.CM. 7 febbraio 1994, 4, 174;
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b) nonisi fa richiesta g limitf di eta qualora cja non sia necessario in relazione ajla particolarita
delle fiinzioni da svg] gere nell'ambito delle atvitg dellEnte in base alle nome dell'art, 3. comma
6. della Legge 15 maggiol1997, n. 127;
c) idomeitd fisic allimpiego accertaty direttamente dall'‘Amministrazione Per i concorreny
utilments collocati in graduatoria, fatta salva la tutela per i portator] di handicap di cui alla legge 5
febbraio 1862, n, 104; .
d) godimento dei dirjtt politici;
E) mon aver riportato condanne penali e pap essere stati interdetti, o Sottoposti a misure che
escludorno, secondo Je leggi vigenti, dalla nomina agli impieghj presso gli Enti Jocali;
1) titolo di studio previsto dall'Allegato A a] bresente regolamento, tenuig conto delle deroghe da]
regolamento stessp GSpressamente stabilite; '
g) per i cittadini italian; soggetti all'obbligo di leva: ESSere In posizione Tegolare nei confronti di taje
obbligo e di quellj relativi al servizig militare, ai seng dell’art. 4 del DPR. 14 febbraio 1964, n.
237 e suceessive modificazioni ed Integrazion;.

Con apposito provvedimento di Giuntg sono stabiliti, ad integrazione del presente
regolamento, | Tequisiti speciali necessari per Pammissione a CONCOTsi per particolari qualifiche
funzionali per la quali, in rapporto aj relativi profili-o figure professionali, song richiesti:

a) esperienze dj Servizio e di attivita in specifiche posizioni dj lavoro, per periodi dj durata
prestabilita;

b) titoli comprovant i Conseguimento di particolari specializzazioni od esperienze professionali;

c) abilit 1 i 1ali

al concorso e nellg stessa espressamente richiamato dj coprire posti di ruolg presso Pubbliche

Amministrazioni, song esonerati dalle dichiarazion; e documentazioni dej Tequisiti generali di cuj

alle lettere a), b}, ¢), d), e), 1), g), del tomma I del presente articoln,
Per Ia stipula de] contratto individuale jl POSSesso dei requisiti dichiarati nella domanda viene

documentato da] vincitore entro il termine perentorio indicatg nejla nchiesta allo stesso inviata

- dallAmministraz; one. _
Articolo 70

Modalita di sejezipne del personaie o tempo
determinato per esigenze temporanee o Stagionali

II termine entrg cyj debbono pervenire Je domande & pag a giomi dieci decorrenti

dall'ultimo di pubblicazione all'albo

Le prove comsistong i un colloquio o prova pratica in relazione alla specifica
Professionalita de] posto.

Le dette prove song indicate nel bando dj selezione.

Tutti 1 candidati SON0 ammessi con Hserva alle Prove, in assenza dj ogni diversa

Comunicazione,



Restano ferme in ogni caso la pubblicita delle prove e la necessaria predeterminazione dej
contenuti e dei criteri per Ia valutazione delle medasime.

Articolo 71
Domanda e docimenti per lammissione al concorso

a) CDgnome, nome, luogo e data di nasciia, residenza ed eventuale recapito;

b) indicazione del concarso al quale intendono pariecipare;

c) i titoli che danng diritio all'eventuale elevazione del limite dj eta indicato al Drecedente art, 94

d) il possesso della cittadinanza italiana (o di uno degli Stati della Unione Europea); '
e} il Comune ove song Iscritti nelle liste elettorali, ovvero i motivi della non iscrizione 0
cancellazione dalle stesse;

Dle eventali condanne penali riportate ¢ gli eventuali procedimenti penali jn COrSO; in caso

La domanda deve essere firmata dal toncortente, a pena di esclusione,
Con la domanda j concorrenti deveng produrre, in conformitd delle prescrizioni Contenute nej

‘bando ed entro il termine di cuj a] successivo articolo: .
a) 1 titoli evertualmente richiest] e comprovanti i1 diritto all'eventuale elevazione del limite

massimo di eta;

La domanda e tuttj i documenti, eccettmafi Ia ricevuta del versamento della tassa di concorso
e l'elenco dei titoli, debbono essere assoggettati alle .sventualj imposte_ Previste dalla legge, al
momento del loro inoltro all'Ente per 1z partecipazione al CONCOrsg.

Articolo 72
Modalits per Ja Dresentazione
delle domande e de;j documenti

4delDPR, 9 maggio 1994, n, 487 Qualora 1a domanda & presentata direttamente presso I'ufficio
protocollo dell'Ente, 1] dipendente dell'Ente che Ja riceve ¢ obbligato a procedere alle autenticazion;
di rito dei documenti che S0no presentati dall'interessato af sens; dellart. 3, commi 2.3 ¢ 4 della



al primo giomo feriale dj sipresa del servizio da parte degli Uffici predett. In tale caso alla
domanda sarg allegata una attestazione, in carta libera, dell'Ufficio postale dal quale viene
effettuata la spedizione, da cui risulti i periodo di interruzione ed {1 giorno di ripresa del servizio,
La busta & indirizzata all'Ente che indice il coneorso.
Sul tetro della busta i] concorrente appone il proprio Ome, cognome ed indirizzo e
l'indicazione del concorso a] quale intende partecipare; I'omissione di tali indicazioni non comporta

I'esclusione dal CONCoTSO.

termine ultimo assegnato per tale inaltro.
L'Amministrazione non assume Tesponsabilita per la dispersione di comunicazioni

dipendente da inesatta indicazione de] recapito da parte del concorrente oppure da mancata o

tardiva comunicazione de] cambiamento dell'indirizzo indicato nella domanda, né per eventual;

Articolo 73
Perfezionamento della domanda e dei documenti

dichiarazioni da effettuarsi nella domanda, relative aj requisiti prescritti, Non & sanabile e comporta
" I'esclusione dal concorse Yomissione nella domanda: ' -

¢ del cognome, nome, residenza o domicilio del concorrente;

¢ dell'indicazione del concorso al quale s'intends partecipare:

¢ della firma del toncorrente, a sottoscrizione della domanda stessa; . _
b)l'omissione dj allegazione alla domanda dells ricevuta del vaglia postale comprovante il
versamento della tassa di ammissione al concorso pu¢ essere sznata anche mediante Vinvio di

diploma originale; ,
d} 1a presentazione di copie di documenti necessari per l'ammissione, che non sizno regolarmente

auteniicate,

invita i concorrente, mediante lettera raccomandata AR. a trasmettere allEnte, con 1o stesso
Mezzo, quanto necessario per il perfezionamenio dei document; g1 acquisiti, a pena di definitiva

esclusione dai concorso,
Nessuno degli att presentatl in termini pud essere restifuito al concorrente per i

pérfezionamento, che deve essere effettiato con atti integrativi e complementari, Gli atti Integrativi
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debbono essere trasmessi dal concorrente allEnte  con raccomandata RR. o consegnati
direttamente, entro il termine perentorio di giomi dieci decorrenti da quello di ricevimento delia
richiesta. Il mancato perfezionamento in tutto od in parte degli atti richiest e I'inosservanza de]
termine perentorio accordato per Pinvio degli stessi, comportano I'esclusione dal concorso.

Le dette intcgrazioni di documenti possono avvenire su richiesta dell'amministrazione lo
stesso giomo. della 1 prova desame in sede di ricezione dei candidati e di registrazione dei
documenti d’identita.

Articolo 74
Concorsi interni

Al concorsi interni si applicano le nonne specificatamente stabilite dal presente regolamento
per la partecipazione dei dipendenti in servizio di miolo presso I'Ente ai concorsi stessi.

La costituzione e il funzionamento delle Commissioni Giudicatrici, la valutazione dei titoli,
I'espletamento e la valutazione delle prove, sono disciplinate dalle norme del presente regolamento,
con i riferimenti speciali in esse gia previsti per 1 concorsi interni.

Nella domanda di partecipazione al concorso interno non sono richieste le dichiarazioni di
cui alle lettere ¢), 4), e)/) e g) del pfimo comma dell'art. 71. Non & dovuta la tassa di concorso.

31 applicano ai concorsi suddetti le norme relative all'efficacia delle graduatorie previste per i
concorsi pubblici, in quanto pertinenti, '

; Capo IV
COMMISSIONI GIUDICATRICI DEI CONCORASI

Articolo 75
Commissioni gindicatrici - Composizione

La commissione giudicatrice del concorso ¢ delle prove pubbliche selettive & nominata dalla

giunta ed & composta — ai sensi degli artt.8, comma 1, lett, d) e 61 comma 1, lett. a) del Dlgs 3
febbraio 1993, n. 29 e successive modificazion ed integrazioni previste dall'art. 9 del D.RR. 9
maggio 1994, n. 487 come modificato dal D.RR. 30 ottobre 1996, n. 693, nonché dall'art, 22 D.] gs
31 marzo 1998, n. 80 - da 3 membrj nel modo seguente: '
a) il respansabile dell'area competente o il Segretario, con funzioni di presidente;
b) da 2 tecnici esperti nelle materie oggetto del concorso, scelti tra funzionar delle pubbliche
ammninistrazioni, docenti ed estrane; alla medesima, purché essi non siano componenti di organo di
direzione politica dell' Amministrazione interessata, che non ricoprono cariche politiche e nan siano
rappresentant: sindacali o designati dalle Confederazioni ed Organizzazioni Sindacali o dalle
associazioni professionali, . o

Le commissioni esaminatrici sono presiedute daila figura apicale dell'area in cui & inquadrato
il posto messo a concorso. : P o

Relativamente ai concorsi afferenti la copertura dei posti apicali Ia presidenza della
commissione spetta la Segretario.

Il segretario della commissione e 'eventuale supplente sono designati dal Segretario e sceltd
tra1 dipendenti dell'ente o di altra pubblica amministrazione dj qualifica non inferiore;

a) alla VII per i concorsi afferenti ai posti di qualifica pari o superiore alla VI,
b) alla VI per tutti gli altri. :

Della commissione possono essere chiamati a far parte membri aggiunt per le eventuali
prove di lingua straniera e per eventuali materie speciali, ove previste.

Le materie che richiedono la nomina di un membro aggiunto devono essere espressamente
indicate nel bando.

Detti membri intervengono alle sedute della cominissione in sostituzione degli effettivi in
caso di assoluta e documentata Impossibilitd degli stesst,



In caso di impedimento assoluto del presidente le sue funzioni sono espletate dal soggetto
compeienie a sostituirio nella responsabilits del servizio dell'ente cui & preposto e, qualora si tratti
del segretario generale da] segretario di altro ente,
Almeno un terzo dei post di componente della Commissione di concorso, salva Ja motivata
imipossibilita, & riservato alle donne per il rispetto delle pari opportunita di cui alla legge 10 aprile
1890, n. 125, :
Qualora il funzionario apicale dell'ares Competente venga nominato presidente della
commissione giudicatrice non sard dovuto alcun COMPEnso, in quanto attivitd rientrante nelle
funzioni d'ufficio in rapporto alla qualifica ed al principio di onnicomprensivita del trattamento
ECOTIOMCO, '
Analogamente, al Segretario non spettera alcun compenso qualora presieda commissioni
giudicatrici riguardanti posti apicali, In caso contrario, sara applicato l'art. 1, DPCM 23/03/95.

Qualora il dipendente del Comune nominato esperio in riferimento al posto non compresp
nell'atea di appartenenza sard dovuio il Compenso ex art. 1, DPCM 23/03/95. Identico COMpPENSso
sard attribuito al dipendente nominato segretario della commissione purché non appartenente al
servizio personale. In questuliimo caso spettera il solo compenso per le ore cortispondenti
all'attivita straordinaria eventualmente prestata, .

Articolo 76
Cessazione dall'incarico di componente
di commissione esayninatrice

I componenti delle commissioni, il cui rapporto dj lmpiego si risolva per qualsiasi causa
durante I'espletamento dei lavor della commissione, cessano dalliccarico:

Articolo 77
- Adempimenti della commissione

- che non sussistono siftuazioni d'incompatibilitd tra essi ed i concorrenti. Invece, membri che
accertino, la sussistenza di dette condizioni di incompatibilitd sono temuti a dame immediata
comunicazione. In tal caso i lavor vengono immediatamente sospesi ed il Presidente della
* Commissione informa il Sindaco, trasmettendogli copia del verbale, affinchs promuova la
sostituzione del membro incompatibils.

Qualora nel corso dei lavori della Commissione un membro cesst dalla stessa o per morte,
dimissioni o sopravvenuta incompatibilita, il Segretario provvedera a sostituirlo.

Nel caso che un componente sia assente tre convocazioni consecutive della Commissione,
senza averne data valida ginstificazione, il Presidente deve dame obbligatoriamente comunicazione

determinazione.
Le operazioni gia espletate dalla Commissione restano sempre valide e definitive ed il nuovo

membro nominato nej casi predetti partecipa a quelle ancora necessarje per 1l completamento del

procedimento concorsuale,
Al momento deil'assunzione dell'incarico egli ha l'obbligo di prendere conoscenza dei verbal;

delle sedute gia tenute e di tuti gli atti del concorso. Dell'osservanza ditale obbligo viene fatto

constare dal verbale,
I componenti della Commissione esercitano le loro funzioni fino al compimento di tutte le

operazioni concorsuali, anche nel caso che VEnga a cessare, nel corso di esse, il possesso delle
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quali gli stessi avevana titolg a far parte della Commissione, _

A tutti 1 componenti delle Commissjon; Giudicatdci.compete una indennits di partecipazione
alle sedute della Commissione nelig misura stabilita, in conformita a quanto previsto dal D.PC.M.
23 marze 1995 ¢ successive modificazioni ed integraziond. Ai membyi che non siano dipendenti
dellEnte ¢ che nop nisiedano nel territorig del Cormme, spetta il trattamento dj missione o il
rimborso delle Spese secondo le madalita stabilite dall’art. 5 de] D.P.R. 23 agosto 1988, n. 395 &
successive modificazioni ed Integrazionj per Eli appartenent] alle qualifiche apicali.

Articolo 78
Trasparenza amminisirarivg
nei procedimenti concorsuali .

Le commission; esaminatrici, alla prima riunione, stabiliscono i criteri e Je modalitd dj
valutazione delle PTOVE concorsuali, da formalizzare net relativi verbali, al fine di assegnare |

Articolo 79 o
Commmissione gludicatrice - norme di JSunzionamento

ciaseuna di esse allegata. TaJj atti, assieme g quelli relativi all'espletamento delle prove ed aj
verbali, sono custoditi da) Segretario, sotto |a Sua responsabilita, fing alla conclusione dej lavori.

All'inizio della Predetta seduta turt 5 componenti ed il Segretario dejla Commissione, presa
visione dell’elenco dei concorrenti aminessi al concorso, verificano Ia eventvale esistenza dj
Situazioni dj incompatibilits nej confronti degli stessi, dandg atlo a verbale def nsultarj g tale
verifica. Ove sia datg atto che non sussistang condizioni di inc.ompatibilitz‘i, la Commissione
Procede net suoi lavor 0sservando le modalita appresso indicate, '

La Commissione Gtudicatrice opera costantemente con la Presenza di tutti i sugj componenti,
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Vengono interrott per tutta la durata delf'assenza. Di tals interruzione viene fatto constare nel
verbale.

L'ordine dei lavori della Comunissione deve obbligatoriamente seguire la seguente
successione cronologica;
a) detenminazione delle modalita di attribuzione de] punteggio relativo ai titoli, seguendo i crited
stabiliti dal presente regolamento: ' :
b) determinazione delle date nejle quali saranno effettuate le prove scritte, pratiche: ed orali (o
delle prove pubbliche selettive o preselettive di cui all'art e delle sedi in cui le stesse saranne
tenute; :
o) effettuazione delle prave scritte incluse quelle a contenuto pratico;
d) esame deéi documenti dj merito ed attribuzione dei relativi punteggi secondo le modalita
Inizialmente stabilite. Tale Operazione vigene effettuata limitatamente ai conconrenti che si sonp

g} valutazione dells prove di esame scritle, incluse quelle a contenuto pratico, indicate al
precedente punto ¢} ed atiribuzioni dei relativi voti a ciascuna di esse, Le operazioni di apertura dej
plichi e di valutazione delle prove predette possono avere inizio soltanto dopo che sia stata
completata la valutazione dei fitoli e compilate e fimate le schede di computo dei puntegpi agii _
stessi attrivuiti, di cuf al precedente punto d). Completata la valutazione delle prove dl esame dj cui
al punté ¢J, la Commissione determira, in base ai criteri di cuj al presente regolamento, i
concorrenti ammessi alla prova orale efo a quella pratica operativa; o
J) effettuazione delle prove orali e/o pratiche applicative con attribuzione dei relativi voti e
determinazione dei concorrenti che hanno superato le prove predette; : '

g} riepilogp dei punteggi e dei voti attribuiti a tutti § concorrenti che hanno superato Je prove ed
hamno conseguito 1idoneita: = '
g) formazione della graduatoria dei concorrenti idone. :

La redazione del processo verbale dei lavori della Comrmissione, da eseguirsi separatamente
per ciascuna seduta dellz Stessa, ¢ eifettuata dal Segretario della Commissione, che ne &
responsabile. . o : B S

Il verbale di ciascuna seduta sottoposto daj Segretario alla Commissione nella seduia
Successiva, all'inizio della quale la stessa lo esamina e o sottoscrive; con la firma dej verbali
possono essere apportate dalla Commissione correzioni inerenti ad omissioni od alla rettifica di
errori materiali. In tale sede NON sono consentite modificazioni relative sia aj voti effettivamente

valutazioni non vincolate daj criteni prestabiliti,
Nel caso dimpedimento momentaneo del Segretario, le sue funzioni sono assunte dal
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Capo ¥
TITOLI - CRITERI DI VALUTAZIONE
Articolo 80
Punteggio

L Commissione dispone, complessivaments, del Seguente punteggio:
¢ 90 punti per Ia valutazione delle prove di esame;
¢ 10 punti per la valutazigne titoli.

Le votazioni dejla Commissione Avyengono & voto palese.

Qualora 1a valutazigns dei titoli e delle Prove non ottenga voto unanime da parte di tutti {
Commissari, ognuno di essj esprime il Proprio voto € viene assegnatp al concorrente, per ogni titolg
€ per ciascuna prava di esame, il punteggio risultante dajla media dei voti spressi da siascun singolo
Commissario,

Articolo 81
Valutazigne delle prove di esame

In telazione al numero dejle prove che i candidati debbono sostenere, i complessivi 90 punti
riservati alle prove di esame 50n0. cosi ripartiti:
¢ 30 punti per 1a prima prova scritta;
¢ 30 punti per la seconda prova, scritta, prafica p teorico-pratica;
® 30 punti per la terza prova orale,

~ Articolo §2
Valutazione dei titoli

Al fini della valutazione, titoli sono suddivisi in quattro categorie ed i complessivi 10 punt
ad essi riservati song cost npartiti: . o '
"I Categoria Titoli di studio punti 4

I Categoria Titoli di servizio punti 4
. 0T Categoria Curriculum professionale punti 1
IV Categoria Titol vari. pumnii ‘1

' ~ Totale punti 10

La valutazione dej tiiol dei singoli candidati ha hiogo prima dellinizio delle prove seriite e
deve essere resa nhota agli interessati prima dell'effettuazione delle prove d'esame,

Articnio 83
Valutazione dei titol; di studio

Distinto

che segue;
Titolo espresso in Titola espresgo Titolo espresug Titolo di lnureq Vahtnziona
Deocim| in sessantesimj con giudlzio cpmparstive
] ' A , Punti —)
] Sufficient2 | &8 7w 07s
| Buona 77 87| 15 I

8 | % ] 2,25 _]

N




Articolo 84
Vahuazione de; titol; di Servizig

I complessivi 4 punitt disponihili Pper 1 titoli di servizig Sono attribuiti, fino aj raggiungimento
del punteggio massimg conseguibile nel seguente modo:
ajservizio di ruglo e non di ruolo prestato PTesso pubbliche amministrazioni con funzioni
corrispondenti o equiparabili a qualifiche pari o superiori aj POsto a concorso, per ogni mese o
frazione Sipefiorea 15 giormi = punt 0,06; . .
blservizio di maplo € non di ruolo prestato Presso pubbliche amininistrazioni conp funzioni
corrispondenti o €quiparabili a qualifiche inferiori rispett a} Posto a concorso, punti 0,03 per ogni

mese o frazione superiore 3 15 giorni.

Articolo 85
Curriculum professionale

Per concorsi interp; i] punteggio da attribuire a] curricithan professionale deve tener comto di
eventuall sanzioni disciplinan risubanti da fascicolo personale de Concorrente, allo stesso imrg gate
nei 2 anni antecedent; i termine ultimo stabilitp daj bando per la partecipazions a concorso.

Articolo 86
Valutazione dej titeli vari



funzioni del POsto a concorso g per 1o stesso SSpressamente rchieste (stenografia, dattilografia, art,
mestieri, attestaty dj Operatore a computer ecc.)

c/la frequenza dj corsi di perfezionamenio og agglomamento su discipline ed attivitd professiona
attinenti alle fanzigp; del posto a COnCOorso;

d)l'idoreits in Concorsi per titoli ed esam; O per esamy, relativi a posti dj qualifica pari o superiore
aquella 1 concorsp, :

La valutazione dele specializzazionj e daj corsi di perfezionamento od aggiornamento di cui
alle lett. b/ e o) de) Precedente comma 3 viepe effettuata allorche tali titoli sono documentati da
certificazioni rilasciate da Istituzioni pubbliche ¢ da istituti, Scuple e Centri di formaziope privati
dei quali sia pubblicamente notg la validjta dell'organizzazione scientifica e della formazione che
bresso gli stessi viena conseguita,

Capo VT
PROVE DI ESAME - CONTENUTI PROCEDURE
CRITERI DI VALUT AZIONE

Articolo 87
Prove di esame - Modalité general;

Le prove previste da] bando di concorso POssono avere carattere dj-
a) prove scritte teoriche o teorico-pratiche;

b prove pratiche applicative;

¢) prove orali,

-prima della data fissata per Ia Prima prova in Programma con raccomandaty AR. o pubblicato
mediante apposito a8vviso nella Gazzetta Ufficiale delia Repubblica 4/ Serie Speciale - Concorsi ed
Esami. I termini dj cui al presente ed aj successivo comma decorrono dal giorno di pubblicazione

dell‘a\_rviso.

spedizione viene fatta all'indirizzo indicatg da] concorrente nella domandg Come sua residenza 0,
0ve sia specificatamante precisato come recapito per I'inoltro delle comunicazioni inerenti aj



fermato dall'art. 26 de D.PR. 17 settembre 1987, n. 454 e dall'art. 50 del DPR. 3 agoste 1950, n,
333 e successive modificazioni ed integrazioni,

Nell'avviso come pubblicato con le modalita di cpj al precedente comma 4, oppure nella
letiera d'invito alle prove i concorrenti debbono essers avverfiti di preséntarsi munit d un
documento di identificazione legalmente valido,

Nello stesso avviso, oppure nelia eventuale lettera, essi saranno avvertiti che durante le prove
di esame scritte & permesso consultare esclusivamente test] dj leggi e di regolamenti in edizion; non
tommentate né annotate con massime dj giurisprudenza,

7 Per i concorsi a posti relativi a profili professionali tecnici 1a Conunissione pug stabilire, al
momento in cui determina le date delle prove, eventuali pubblicazioni 0 manvali tecnici che
potranno essere consultati durante e prove scritte dandone avvisg aj concorrentl nella letters

d’invito.

Articolo 88
Prove scritte - Contenuti procedure preliminari

eSpositive, con la prescrizione di non superare un determinato numero di righe, .allo scopo di
accertare la capacita di sintesi de candidato; _ B
8) Con le prove scritte teorico-pratiche si richiede al candidato di esprimere, oltre il livello di
Preparazione teorica-dottrinale di e alja precedente lett. a), attraverso quesiti richiedenti una o pin
risposte a carattere SSpositivo, eventualmente con la prescrzione di non superare un determinato
numero di righe; contributi ed glaborazio‘m' di carattere pratico costituiti dalla formulazione di atti
amministrativi od elaborati tecnici, illustrazione dji procedimenti organizzativi e gestionali,
approfondimenti su ipotes; concrete relative alle materie stabilite per la prova. '

La commissione stabilisce PEr ciascuna prova scritta tre tracce se gli esami hanno luogo in
una sede, ed una sola traccia quando gli esami hanno luogo in piul sedi, riferite alle materie per la

segrete e ne & vietata 1a divulgazione in attuazione de] comma 2° dell'art. 11 del D.P.R. n. 487/94.

La formulazione dej temi avviene com la presenza e la partecipazione di tutti i commissari g,
normalmente per decisiona unanime degli stesgi. quando non risnlti possibile pervenire a decisioni
unanimi, il Presidente Sottopone al voto le varie Proposte avanzate dai commissari: risiltano
appravate quelle che ottengono Ia maggioranza dai consensi.



0

concorrent;, :

Le tracce, appena formulate, sono chinge In pieghi sigillati e firmati esteriomente suj lemb;
di chiusura daj componenti e dal Segretarip, _

La commissione giudicatrice nel corgo della parte preliminare della runione relativa g
ciascuna prova Scritta, procede ad autenticare i fogli, messi a disposizione dallEnte, destinati alls
redazione degli elaborati dg parte dei concorrenti, Tal; fogli sono autenticati cop 1 bollo deli’Ente e
la firma di almieng due commiissari, apposta su] margine alto, a sinistra, di ciascun foglio. La
determinazione dej commissari € Ia Tipartizione fra gli stessi dej fopli da autenticare, deve' essere
effettuats con modality che escludono qualsiasi possibilitd di successiva identificazione degli

Insieme con i fogli autenticati VEngono predisposte;
a) schede per la iscrizione, dg parte del concomrente, delle Proprie generalita;
b )'buste, formato grande, per l'inserimento delle schede di cuj alla lett. a);

¢/ buste di formato grande, per includervi gli elaborati e Ia busta dj cui alla lett. );
te d

Le buste di cuj al precedente comma debbong essere antenticate o munite d; iscrizioni di
aleune genere ed essere di materiale pop trasparente. Le schede Possono essere predisposte,

Stampate, ciclostilate o fotocopiate OPpure possono esserc costityite anche da fogli in bianca, di
idoneo formato. '

durata viene annotata m calee al testo del tema e Comunicata, con Ja lettura de] tema, ai

CONCOTEnii. _
Le pracedure concorsuali devono concludersj CniTo sei mesi dalla data dj effettuazione delle

PTove scritie o, se tratiasi dj concorsi per titali, dalla data della prima convocazione, in applicazione
del comuma 5° dell'art. 11 de] DPR.9 maggio 1994, n. 487,

Articolo 89
Prove scrifte — Svolgimento

bianco, borse e contenitori di qualsiasi naturg
€ procedure preliminar e dopo che i concorrent; hanno prego posio nella sala e

Cormpletate ]
depositati { testi e materiali non ammessi, il Presidente da atto che ¢ scaduta l'ora stabilita nella
lettera d'invito per I'invito della prova - che deve essere I3 stessa per tutte le sedj - ed mvita il
Segretario ad effettuare lappello ed i Commissari a provvedere alla verifica dell'identitd dei

concorrent:.



vigilanza) e portanti il timbro d'ufficio, avvertendo che potranno essemne richiesti alid e che tutt;
dovranno essere restituiti inserendol; nej plico dz consegnare a fine prova;

b) la scheda per I'ndicazione delle generalitd & la busta che deve contenerla. 1 concorrenti saranng
avvertiti immediatamente circa i dati da 1scrivere mella scheda, I'obbligo di inserire la stessa
nell'apposita busta e di chindere questultima mediante callatura dei lembi. La busts contenente la
scheda, sull'esterno della quale non deve essere apposta iscrizione o segno alcuno, deve essers
inclusa in quella, di maggiori dimensioni, nella quale verranno racchins; gli elaborati;

¢) 1a busta destinata a raccogliere, a fine prova, gli elaborati, i fogli vidimati non utilizzati, Ia busia
chiusa cantenente la scheda di identificazione; .

d) una penna di colore ugnale per tuetti 1 concorrenti, da utjlizzare per la prova, in modo da evitare
difformita che rendano possibile l'identificazione.

I Presidente avverte i concormrenti che & vietato fare uso di carla, buste & penne diverse da
quelle messe a disposizione. Ricorda ai concorrent; il Ivieto di fare uso di testi diversi da quelli
consentiti. di traftenere presso di loro materiali dei quali & stato prescritto il deposito prima
dell'inizia delle prove, e di effettuare |a copiatura, anche parziale, di elaborati di altri concorrenti. I
Presidente precisa che la violazione dej divieti predetti comporta I’anmullamento della prova e
Pesclusione dal concorso. "

Il Presidente avverte, infine, con chiarezza i concorrenti che Pelaborata e gli altri fogli
compresi nel plico non debbono conteners alcuna indicazionz che possa costitnire segno di
riconoscimento, che sugli stessi non deve essere apposto il nome od altri segni di individuaziene del

~Concomrenie siesso a pena di esclisione dal concorso, :

Dopo tali avvertimenti il Presidente invita 1 concorrenti a designare uno di loro a procedere al

possano prendere visione dell'operazione. _ _
Il Presidente apre la busta prescelta & da lettura del tema estratto ai concorrenti, indicando i}
1empo assegnato per svolgerlo. Successivamente da lettura degli altri due i temi non prescelii
I Presidente provvede poi alla dettatura del tema ai concorrenti ripetendone il testo o parte di
8550 OVe ne venga richiesto, al fine di assicurare la corretia traserizione, o
- Completate le operazioni suddette il Presidente precisa l'ora in cui ha inizio lo svolgimento
della prova da parte dei concorrent] ed indica, conseguentemente, Tora in cni scadra {1 termine
. massimo assegnato per completarla. Di cid viene dato atto a verbale, nel quale VeIEono registrati i
testi dei tre temi, distinguendo quello estratto dagli altri ed allegando al verbale stesso gli originali
degli atti sui quali essi sono stati scritti, '

Nel corso della prova i concorrenti debbono tenere un contegno corretto, operare in silenzio,
non comunicare fra di loro e consultare esclusivamente i testi ammessi, ' :

Duirante la prova debbono restare nel locale ove la stessa ha luogo, almeno due commissari i
quali devono vigilare che tutte le modalita prescritte siano osservate ed hanno il potere-dovere di
escludere dalla prova stessa i candidati che siang in possesso dei testi non consentiti o che stiano
copiando elaborati di altri concorrenti. Dj tali decisioni viene dato atto a verbale, '

Conclusa Iz prova il concorrente consegna ai comynissari presenti in sala il plico contenente
'elaborato con tutt i foghi ricevuti, utilizzati e non, la busta interna nella quale & stata inclusa la
scheda con le generalita del concomente stesso.

La busta esterna deve essere priva di gualsiasi indicazione e sulla stessa non devono essere
apposte dalla commissione annotazions di alcun genere. la stessa deve essere consegnata chiusa dai
concorrenti, mediante collatura dej lembi, La commissione nop pud accettare la consegna di una
busta che non sia siata preventivamente chiusa dal concorrente.

Alla scadenza del termine di tempo assegnato ttte le buste debbono essere immediatamente
consegnate alla commissione. I concorrenti che s; rifiutano di farlo e che manifestamente ritardano,
vengono diffidati a voce dal provvedere e, ove perduranc nel Joro comportamento, sono dichiarati

-esclusi dai concorso per non aver riconsegnato in tempo i loro elabarati.
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Articolo 99
Fiove scpitre . Valutazione

La commissipne giudicatrice, pel £10mmo in cyj g riunisce per brovvedere alla Valutazione
delle prove scritte, procede alla verificg dell'inteprits dej plichi sigillati ¢ delle singole buste

contenenti gli elaborati, .
Dorpo.tale verifica ha inizio I'aperira delle buste per tiascuna delle quali, prima “d; passarg

allapertura di altra successiva 81 provvede:

Le operazionj dj cui al comma Precedente non possano €ssere inlerrotie fing a ghe non siang
State compiute interamente per ogni busta aperta, E

" 4 il numero progressive attribuito agli elaborati:

b)la votazione agli stess; assegnata;

_ b) il nome del concorrente che ne & risultatq ["autore, _
L’elenc_o viens firmato, alla fine delle Operazioni, da tut ; Componenti della Commissione e

dal Segretaro
Dell'avvenuio espletamento delja Operazioni in conformity alle ROrme suddette viene fatto

Constare dal verbale, .
Nel verbale VENgono riportate le risultanze dell'elenco di cuj g Precedente 4 comma, che
0.

viene allo stegsg allegat,
I voti sono espressi, di norma, in trentesimi aj sepg; dell'art, 7 dej DPR. 9 magpio 1994 q.

487.

brove scritte, detenmina § toncorrenti amimessi alja Prova successiva, in forza di quanto stabilito daj

Articolo 91
FProve scritre - Cmmun’cazz‘om’ ai concorrenti
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Nel'apposito avvisg pubblicato in Gazzetta Ufficiale della Repubblica — 4” Serje Speciale - g
nell'eventuale letiera dinvito alla prova orale e/'o pratica, da inviarsi entro j termini stabiliti da]
precedente art. 112 1] Pregidente della Cornmissione comunica aj concorrenti. ammessi l'esito delle
prove scritte, indicando i relativi puntegg.

Nei ifermini di cui a] precedente comma il Presidents deila Commissigne comunica
l'esclusiane dal concorsg a “candidati che non hanno conseguito le votazioni minime stabilite nel
precedente articolo, precisando agli stessi i voti riportati. '

Articolo 92
FProva orale — Contenuri e modalitg

pur nel variare delle domande richiedano a tuty i concorrenti un livello oggettivamente uniforme ed
equilibrato di Impegno e di COnoscenze,

Articolo.93
- Prova pratica applicativa - Modalitg

La prova pratica-applicativa eventualments prevista dal  bando pud  essere  costhiita
dall'applicazione de] concorrents per la realizzazione di up manufatto, nel dar prova della sua
capacitd nell'operare con un IEzz0 meccanico particolare, rell'effettuaziope di nna prestazione
artigianale o di mestiere 0, comunque, nella dimostrazione del  livellg della sua qualificazione o
specializzazione fornita in modo pratico,

La commissione stabilisce, priima dellinizio della prova, le modalita di espletamento della

anche all'allestimento def mezz; per effettuare la prova,
Tutti i concorrenti dovrammo €55ere posti in grado di utilizzare matenali, macchine ¢ mezzi

dello stesso tipo ed in pari condizioni operative.
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L.a commissione prende nota del tempo Impiegato da ciasoun concorrente nell'effettuazione
della prova e ne tiene conto nella sua valutazione, Comparativamente con a qualita del risultatg

dallo stesso conseguito,

In dipendenza della natura delle Prove pratiche-applicative Passegnazione delle votazieni
avviene da parte delia commissione subitg dopo che ciascun concorrente ha effettuato e stesse,
dopo che il medesimo sj & allontanato dai locale gve ©sse hanno avuio luogo & prima dell'ammis-
sione di altro candidato,

La commissione effetiua, su apposita scheda, una descrizione sintetica del modo nel quale il
concorrente ha effettuato | prova, del tempo impiegato ed atiribuisce it voto allo stesso Spettante,

Le schede vengono firmate da tutyi | membri della commissione e dal Segretario ed i voi SOmo

La prova pratica-applicativa s1_considera SUperata ove il concorrente abbia ottenuto una
votazione minima non inferiore a 18/30. :

Le persone portairici di. handicap somno tutelate nello svolgimenio della prova pratica-
appbcativa mediante Tatilizzo di ausili speciali e con maggior] tempi aggiuntivi riconosciut, aj

sensi dell'art, 20 della legae 5 febbraio 1992 n. 104,

Articolo 94
Prove orali e pratiche applicative. Norme comuni

Lidentificazione dej concorrenti che partecipano aile prove oral e/o pratiche-applicative
viene effeftuata dalja commissione al momento in cui il toncorrente si presenta, in base ad un

Quando il numero dej toncorrent: & tale da consentire Vespletamento di ciascuna delle prove
suddette, per tntti, in ung Stessa glornata, l'ordine dj anmumissione viene sorteggiato allinizio della

dei concorrent esaminabili per Ogni pgiomata, le date in cui ciascung deve presentarsi,
comunicando ad ogni candidato quella ad 8580 relativa. In ciascuna giomnata l'ordine dj
ammissione all'esame viene stabilite mediante sorteggio dei concorrenti da effettuars;

Capo Vi7
PROCEDURE CONCORSUALI - CONCLUSIONI

Articolo 95
Processa verbale dejla operazioni d'esame



e formazione delte graduatorie

tutti { commissari e daj Segretario,
La graduatoria dj merito dei candidati & formata secondg T'ordine dei punti della votazione

La graduatoria di merito, unitamente g quella dei vincitori de] COnCorso, € approvata con delibera

di Giunta ed & Immediatamente efficace: _
Le graduatorie de; vincitori dej concorsj sono pubblicate all’Ajbg Pretorio del Comune. Da tale

L’ordine di preferenza d; cui al comma 2 precedente & i seguente:
a)} Insigniti di medaglia al valor militare.
b) Mutilati ed invalidi g; guerra ex combattenti.
- ©) Martilati ed invalidi per fatto di guerra. ,
- d) Mutilati ed invalid PEr servizio nel settore pubblico e privato,
- €) Gli orfani di cuerra, '
1) Gli orfani dei cadut per fatto di guerra, : _
8) Gli orfani dei cadut DET servizio nel settore pubblico e privatg, _
- h) I feriti in combattimento, : '
1) Gli insigniti di croce di guerra o di altra attestazione speciale di merito di guerra, nonche i capj
di famiglia numerosa, - : .
- DI figli dei mutilati e degli invalid; dj guerra ex combattenti.
&) I fighi dej mutilati o degli invalidi per fatio di guerra. _ S
1) 1 figli dei mutilati e degli invalidi per servizio nel settore pubblico e privato,
- m) I genitori vedovi non risposati, i comiugi non risposati e Je sorelle ed i fratellj vedovi o non
-Sposati dei caduii per fatto di guerra, . o _
1) T genitori vedovi non risposati, § coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non
Sposati dei caduti per servizig nel settore pubblico e privato. o
6} Coloro che abbiane prestato servizio militare come combattent;,
p) Coloro che abhiang prestato ‘lodevole servizio a qualunque titolo per non mene di un anno
sellamministrazione che ha indetto i CONcorso; i comiugati e i non coniugati cop riguardo al
numero dei figli a carjcp,
9) Gli invalidi ed i mutilati civilj,
1} Militari volontari dejle forze armate congedati senza demerito al termipe della ferma o rafferma,
A paritd di meriio e dj titoli 1a preferenza & determinata;
2) dal numerg de; figlia carico, indipendenternente daj fatto che il candidatg sia coniugaio o MENO;
b) dall'aver prestatq lodevole servizio nelle amministrazioni pubbliche.
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Articolo 96
Riscontro delle operazioni del concorsg

assieme agli altri ripeyu 10 restituzione g Sindaco entro i 5 8lomi successivi alla seduta, per
l'approvazione Conseguente,

Con Io stesso Provvedimento la Ginnta approva la gradustoria de] concorso e Ilenco dej vincitori
del concorsg. ' : -

Capo VIIT

 PROCEDURE PER 1.4 STIPULA
- DEL CONTRATTO INDIVIDUALE

Articols 97
Esito dei concorsa - Comumicazione

Divenuia esecutiva 1a deliberazioni che approva gli atti del concorsg ¢ ne determing i
vineitori, a ciascun-concorrente viene data comunicazione - 3 mezzo lettery faccomandata AR -
dell'esito dallo stegso conseguita, ' : o T

I concorrenti dichiarati vincitori del concarso YENROno invitati, con la stegsp lettera, a- far
pervenire allEnte ne] ermine perentorio d; 30 giorni decorrenti da quello successivo a ricevimento
di tale invito i Seguenti documenti in carts legale (ad eccezione della certificazione di cui-alla lett,
€ che viene rilaseiata in carta semplice:

a) dichiarazione dj disponibilita alja stipula del contrattg individuale, nella quale il concorrente
da espressamente attg di conoscere ed Accettare tutte le nomme & condizioni previste da] bando di

c) estratto dell'atto dj nascita;

d) certificatg dj cittadinanza italjang (0 di uno degli Stati dell'Unione Europea);
¢) certificato dj godimento dei dirjt politici;

f) certificato generale del casellarig giudiziario;

g) stato di famiglia;
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. Articolo 98
Assunzione de Servizio. Decadenza da] rapporto di lavorp

Con la lettera che rende noto Yesito de] Concerso o con alira successiva Comunicazione,
sempre eifettuata con Taccomandata A R. vieng notificata a) concorrente la data nejjy quale lp
Stesso dovia presentars; Per la stipula formale del contratip e Fassunzione de} servizio,

L'ente ha. inoltre, facolig di - prorogare, PeT giustificati motivj esposti e documentat]
dall'interessato, j termini per l'assunzione del servizio, :

I provvedimenti dj Proroga di cui ai precedenti commi 4° g 5° gong adottati, con e motivazioni
del caso, con atte del Capo dell’Area competente,

Articolo 99
- Prova e periodp dj prova

Ivincitori de] toncorso - dopo 1a stipula del Contratio individuale e Ig Promessa solenne resz -
Conseguono il dirittg d'espletamento ip prova la cui durata & stabilita come segue; :
2) due mesi per le qualifiche fing alla quarta;

b) sei mesi per le restanti qualifiche, :
Possono essere €sonerati dal periado di Prova 1 dipendenti che lg abbiano gia Superato nella
medesima qualifica e profilo professionale Presso altra amministraziope pubblica.

At fini del compimento del suddetio periodo di prova si tiene conto del solo servizip

effettivamente prestato. :
L'inizio de} Iapporie del dipendente che, per givstificato motivo, assume servizip con ritardo



o malattia derivante da causa di servizio s'applica l'ast. 22 del C.C.N.L. sottoscnitio il 6 Inglio
1995 ‘
Le assenze riconosciute come causa di sospensione sano soggette allo stesso trattamento
economico previsto per i dipendenti non in prova, '
Decorsa la metd del periodo di prova ciascuna deile parti (Amministrazione o dipendente) puo

tuttl pli effetti.

In caso di di recesso, la retribuzione viene corrisposta sino all*ultimo giomno di effettivo
servizio compresi i ratei della 134 mensilitd, ove maturati; spetia aliresi, al dipendente in prova
ia retribuzione corrisposta alle giornate di ferie maturate & non godute,

II periodo di prova non Puo essere rinnovato o prorogato alla scadenza.

Il dipendente proveniente dalla stessa ¢ dz altra Amministrazione del comparto, durante il
periodo di prova, ha diritto alla conservazione del posto senza retribuzione, e in caso di mancatg
superamento della prova stessa rientra, a domanda, nella qualifica e profilo di provenienza.

Capo IX
PROCEDIMENTI SPECIALI DI ACCESSO

Articolo 100
Prova pubblica selettiva e preselettiva

Per le procedure di assunzione mediante lufficio circoscrizionale per l'impjego competente
s'applicana le disposizioni de] Capo m del D.PIL 487/94 & successive modificazioni ed integrazioni
apportate dal D.PR. 30 ottobre 1996, n. 693, {1 Comune osserva per le selezioni e per le assunzion;
in servizio dei selezionati le disposizioni degli articoli 27 e 78 del D.PR, 487/94. In particolare
Iente, entro dieci giorni dalla ricezione dells comunicazioni di avviamento e dj graduatoria
integrata, indicando giorno e Iuogo di svolgimento delle stesse, ) .

La selezione consiste nello svol gimento di prove pratiche attitudinali ovvero in sperimentazioni
lavorative 1 cui contenuti sono determinati con riferimento a quelli previsti nelle declaratorie e nei
mansionari di qualifica, categona e profilo professionale del comparto di appartenenza specifica
dell'amministrazione ¢ tomungue con riferimento ai-contenuti ed alle modalits stabilite per le prove
i i attestati di professionalita della regione nel cui ambito
nicade I'amministrazione alla stregua degli articoli 14 e 18 della legge 21 dicembre 1978, n. 843,

Esclusivamente per l'accesso aj profili proféssionali della prima, seconda, terza e quarta
gualifica funzionale, si procede mediante prova pubblica selettiva, in base alle disposizioni deil'art,
16 della legge 28 febbraio 1987. n.56 e del successivb art. 4 dellg legge 24 maggio 1988, n.160 ¢
successive meodificazioni ed integrazioni,

Per I'accesso mediante prova pubblica selettiva il procediimento non da luego a graduatoria per
gli esterni, mentre per i personale intemo si dovra procedere alla definizione di apposita
graduatoria nelle forme e con i eriteri determinati dal presente regolamento.

Alla prova pubblica selettiva si applicano le medesime disposizioni relative alle Commissioni
Giudicatrici, alla valutazione di eventuali titoli, alle riserve di posti a favore del personale interno,
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alle precedenze o preferenze ed all’efficacia dejle graduatorie, stabiljic dal presente regolamento, ip

quanto compatib;);, :
La selezione deve tendere ad accertare esclusivamente l'idoneita dg] lavoratore a Svolgere Je

La prova dj same ¢ unica - ppg Comporta valutazione Comparativa - gd & stabilita, a seconda

dei contenuti Professionali de; Post1 ai quali ¢f 5§ Tferisce, in una dele Seguenti due forme:
a) prova Pratica, repolata con le modalita previste dail'art. 119;

condo  l'ordine dellg Stessa graduatoria vigente al momentg della " richiesta, in seguito alla
Comunicazione da parte dell'esito de] precedente avviamento, B '

. Le operazion; di selezione sono. pena di nullita pubbiche o 8010 precedute dall'affissione di
apposito avvisg all'albo dell'Epte, A tutte le operaziggj Provvede la stessa commissione, fing ajla
completa Copertura dei posti complessivamente indigat nella richiesta di avviamentg o nej bando
di offerta dj lavorp, : : S -

. In particolare gj sensi dell’art, 6 del DP.CM 27 dicembre 1988, Ie votazioni delle_
Commissioni per Jo selezioni si conformano aj se | crifer; ' -
O

, - 1 Qualifica : Hima
1. Conoscenza pratica 3
2. Grado di altonomia nella . 3

E3ecuzione dgj proprio
lavoro nell'ambito di
istruzijon; dettagliate

1. Capacita d; uso e
Manutenzione deglhi
sirumenti e armesi necessar




alla esecuzione ds! lavaro

3. Preparazione _ _
professionale Specificg

4. Grado dj autonomia neljg
corretta esacuziona det
proprio lavoro nellambito dj
istruzioni di Carattere
generale '

_ provale o sperimentazions dovrd scaturire ed essere formulato,
clascuno degli indici sopraindicat; per qualifica, il giudizio dj “scarso”, “sufficiente™

Giudizio
fina‘le

Non idoneo

ldoneo
Non idoneo
8 12 ldoneo

o “ottimo™ aj



Non idoneo

Articolo 108
Assimzioni in Servizio

Le : pracedone ad inserire in prova e ad immettere in
SEI’\,IIZIO. 1 f?l\'Di'E}tOﬂ unlmcjnte seiezzpn.an, anche singolarmente Oper scaglioni, nel rispetto
dell'ordine di avviamento e di graduatoria Integrata.

Capo-X
RAPPORTO DILAVORO A TERMINE

Articolo 101
Assunzioni g fempo determinato

nido, secondo le vigenti disposizioni, anche regolamentari, nonché i tauth gli alti casi in cui
sussistano motivi di urgenza: . '

b) in sostituzione di petsonale assente per gravidanza e puerperio, sia nellipotesi di astensione
obbligatoria, sia in quella di astensione facoltativa previste dalle leggi 1204 del 1971 e 903 del
- 1977: h '

¢) per assunzioni stagionali, nei rispetto delle norme dell'art, 8-bis del D.L. 29 gennaio 1983, n. 17
. comvertito con modificazioni in legge 25 marzo 1983, o, 75, nell'ambito delie vigenti disposizioni, o

554/1988, al D.PC.M. 127/1989 e all'art, 3, comma 4 del D.PR. n. 268/1987, quando alle stesse oon
sia possibile far fronte con i personale in servizio; ‘

a) temporanea copertura di posii vacanti nelle singole qualifiche per un periodo massimo di sei
mesi, purché sia stato gia bandito i1 pubblico concorso o sig gid stata avviata Ia procedura di
selezione per la copertura degli stessi; ' _ : '
€) per assunzione a tempo determinato in base alle dispasizioni dell'art. 6, comma 19, della legge 15
maggio 1997; n. 127, e per sostituzione in caso dj sospensione cautelare nei confronti di un
impiegato dell'ente sottoposto a procedimento penale,

Per la selezione del personale da reclutare, I'Amministrazione applica i principi previsti
dall'art. 36 e 36 bis del decreto legislativo n, 29 de] 1993 per quanto applicabili.

Nei casi di cui alle lettere a) e b), nel contratio individuale & specificato per iscritto il
nominativo del dipendente sostituito,

Il rapporto di lavero si risolve automaticamente, senza diritto al preavviso, alla scadenza
indicata ne) contratio individuale o, prima di tale data, con il rientro In servizio del lavoratore
sostituiio avente diritto alla conservazione del posto.

L’assunzione pud avvenire con Tapporto di lavoro a tempo pieno o parziale per le figure per

le quali tale rapporto plio essere costituito.
Al personale assunto a tempo determinato si applica il trattamento economico e normativo
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previsto dal contratto collettivo  vigente per il personale assunto a tempo i_ndeterminato,
compatibilmente con Ja natura del contratto g lermine, con le seguent] precisazioni:
a) le ferie sono Proporzionali al servizig prestato;

e) il periodo di conservazione del posto & pari alla durata dej contratto e non pud iy 0gni caso

Superare il termine massimg fissato;
I) possomo essere concesst permessi non Tetribuiti un massimo d 10 giorni, salvo il caso di

g)in tuttii casi d; assunzioni a tempo determinato PEr esigenze straordinarie e, in generale, quando
per la brevita del Tapporto a termine non sja possibile applicare ] disposto del[*art, 14, comma 5,
del C.C.N.L, stipulato in data § luglio 1995, il confratto & stipulato con riserva di acquisizione dej
documenti prescritti dajja normativa vigente, Nel caso che il dipendente non 1 presenti nel termine
prescritto o che, non risulti in possesso dej TEquistti previsti per l'assunzione i] rapporto ¢ risolto con
effetto immediato, salva l'applicazione dell'art. 2126 del codice civile,

Nelle ipotesi previste dall'art. 2, comma 2, della 1. 230/1962 ia proroga o il rinnovo de]
confratto a termine song nulli ed il rapporto di lavoro sj estingue alla scadenza gccetto che {]
Iinnovo avvenga Per ua sola volta dopo il Primo rapporto e con una vacanza temporale di minimo
- 15 e massimo 30 SloTm. ' . B S a

 In nessun caso il rapporta di lavore a tempo determinatg pua trasformarsi in Iapporto di lavoro a
tempo indeterminatg, : . s -

Articelo 102 _
Rapporii di lavora g tempo determinatp

In relazione alla dyratq temporale dell’esigenza, possong essere effettuate assunzioni in bage
alle disposizioni dj cui ai precedenti COMMI, per sostitnzione di lavoratrice madre; personale
assente per infortunig g malattia professionale; personale dssente per chiamata o richiamaty alle
“ATmi; personale in aspettativa anche per motivi sindacali, nonché personale insegnante ed

51



educativo,
Siapplicano - ove oceorra — altres, Ie disposizioni della lepge [8aprile 1962 n. 230,
S'applicano Iz disposizioni dell*ari, 36 - comma 3 e 4 del D 1gs. 29/93, novellato dall’art. 17
del D.1gs. 546/93, come dettagliate ai successivi articoli 47, 48 e 49,

Articolo 103
Rapporti di lavore Stagionale - Costituzione

- Possono essere effettyate aSSUnZioni per esigenze di caratiere stagionale nei limiti e con le
modalita dj cuj a) precedents art 110., commi 1 & 2 ed in applicazione alires; delie norme dell'art. g
comma 9 della legpe 15 maggio 1997, 1, 127.

Articolo 104
Rapporti di lavoro Stagionale Precedenze nelle riassunzioni

- S8i applicano al rapporti di lavorg stagionali le disposizioni dj cul al punto b), n, 3 dell'art. 4
del D.P.R. 13 maggio 1987, n. 268, confermate dall'art. 25 del D.PR. 17 settembre 1987, n, 494,

Articolo 105
Lavoratori stagionali
Diritto all a copertura dei posti di ruolo

del DPR. 13 maggio 1987, n. 268, confermate dall'art 25 del D.P.R. 17 dicembre | 987..n. 494 nel
rispetto delle disposizioni delf'art. 36, comma 4 de] D.lgs. 29/93 & successive modificazioni ed
mtegrazioni e con la facolta dutllizzo delle norme dell’art. 23 della legge 28 febbraig 1987, n. 56,

_ - Capo X71
. "NORME SPECIALL, TRANSITORIE B F]NALI

. Articolo 106
Interpretazione del regolamento e givrisdizione

A fini ermeneutici i presente regolamento s’'interpreta secondo Je regole dellart, 12 e
seguenti delle preleggi al codice civile e tenendo conto, altrest, delle norme degli articoli da 1362 a
1371 del codice civile, "

Articolo 107
Entrata in vigore

Il presente regolamento - contenente normazione di diritto pubblico - approvato formalmente
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